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KATA PENGANTAR

Puji syukur kita panjatkan kehadirat Allah SWT yang telah memberikan kesehatan dan kekuatan bagi kita semua, sehingga kita masih diberikan
kesempatan untuk menyelesaikan Standar Operasional Prosedur (SOP) Politeknik Pertanian Negeri Samarinda, sebagai tindak lanjut atas Peraturan
Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor 71 Tahun 2017 Tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses

Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi.

Standar Operasional Prosedur adalah pedoman atau acuan untuk melaksanakan tugas pekerjaan sesuai dengan fungsi dan alat penilaian kinerja
instasi pemerintah berdasarkan indikator- indikator teknis, administrasif dan prosedural sesuai dengan tata kerja, prosedur kerja dan sistem kerja pada unit
kerja yang bersangkutan. Tujuan SOP adalah menciptakan komitment mengenai apa yang dikerjakan oleh satuan unit kerja instansi pemerintahan untuk
mewujudkan good governance. Standar operasional prosedur tidak saja 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 instansi pemerintah. Hasil kajian menunjukkan tidak semua satuan unit kerja
instansi pemerintah memiliki SOP, karena itu seharusnyalah setiap satuan unit kerja pelayanan publik instansi pemerintah memiliki standar operasional
prosedur sebagai acuan dalam bertindak, agar akuntabilitas Kinerja instansi pemerintah dapat dievaluasi dan terukur. Dan diharapkan dengan adanya
Standar Operasiona Prosedur ini Politeknik Pertanian Negeri Samarinda dapat melaksanakan kegiatan serta proses kerja secara baik dan memuaskan
sesuai dengan tujuan pembuatan SOP sebenarnya yaitu Politeknik Pertanian Negeri Samarinda dapat menciptakan komitmen mengenai apa yang

dikerjakan oleh satuan unit kerja instansi pemerintah untuk mewujudkan good govermance.

Dengan adanya SOP ini diharapkan dapat meningkatkan kualitas pelayanan administrasi POLITANI SAMARINDA ke arah yang lebih baik, efektif, dan
efisien.
Direktur,

ttd

HAMKA, S.TP, MP, M.Sc
NIP. 197604082008121002
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KEPUTUSAN
DIREKTUR POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
NOMOR: /PL21/0T/2019

TENTANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

DIREKTUR POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Menimbang : a. Bahwa untuk melaksanakan ketentuan Pasal 4 ayat (3)
Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan
Tinggi Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman
Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan
Standar  Operasional Prosedur di lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi;
b. bahwa untuk keperluan tersebut pada huruf a, maka
perlu ditetapkan dengan Keputusan Direktur.

Mengingat : 1. Undang - Undang Nomor 17 Tahun 2007 tentang
Rencana Pembangunan Jangka Panjang Nasional 2005
- 2025 (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2007 Nomor 33, Tambahan Negara Republik Indonesi
Nomor 4700);

2. Undang - Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia
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3. Undang - Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang
Administrasi Pemerintah (Lembaran Negara Rapublik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 292);

4. Peraturan Presiden Nomor 81 Tahun 2010 tentang
Grand Design Reformasi Birokrasi 2010 - 2025;

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

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

7. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 12 Tahun 2011 tentang
Pedoman Penataan Tata Laksana (Business Process);

8. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintah (Berita Negara Republik
Indonesia Tahun 2012 Nomor 649);

9. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan
Tinggi Nomor 15 Tahun 2015 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Kementerian Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Tinggi (Berita Negara Republik Indonesia
Tahun 2015 Nomor 889);
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10. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan
Tinggi Nomor 51 Tahun 2015 tentang Tata Naskah Dinas
di lingkungan Kementerian Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Tinggi (Berita Negara Republik Indonesia
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Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi
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534/M/KPT.KP/2018 Tentang Pengangkatan Direktur
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KEPUTUSAN DIREKTUR POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI
SAMARINDA TENTANG STANDAR OPERASIONAL
PROSEDUR (SOP) POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI
SAMARINDA,;

Menetapkan Standar Operasional Prosedur Politeknik
Pertanian negeri Samarinda yang selanjutnya disebut SOP
Politeknik Pertanian Negeri Samarinda sebagaimana dalam
Lampiran yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari
Keputusan Direktur ini.
SOP Politeknik Pertanian Negeri Samarinda sebagaimana
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Kependidikan
SOP Kebebasan Mimbar Akademik
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Sop pelayanan parkir roda empat

Sop pelayanan laporan kejadian

Sop pengontrolan lingkungan kampus

Sop penanganan kejadian kebakaran

Sop pengelolaan surat masuk

Sop pengelolaan surat keluar

Sop pembuatan surat keputusan direktur
Sop pemberian nomor surat terpusat

SOP Layanan Pendistribusian Surat Keluar
SOP Pembuatan Laporan Pajak Yang
Dipungut oleh Bendahara

SOP Pembuatan Laporan Pajak Yang Dipungut
oleh KPPN

SOP Pembuatan Laporan Pajak

SOP Penerimaan Negara Bukan Pajak (PNBP)
SOP Penerimaan Uang Pendidikan Mahasiswa
Baru

SOP Penyusunan Laporan Keuangan

SOP Penyusunan Target PNBP



VII.

SOP Proses Pengajuan Belanja Pegawai LS

6.52. .
Pegawai
6.53. SOP Proses Pengajuan Pencairan Pihak Ke- 3
6.54. SOP Usulan Anggaran PNBP
6.55. SOP Usulan Anggaran RM
6.56. Sop Cuti Tahunan
6.57. Sop cuti tahunan
6.58. Sop cuti bersalin
6.59. Sop cuti besar
6.60. Sop cuti diluar tanggungan negara
6.61. Sop cuti alasan penting
6.62. Sop cuti sakit
6.63. Sop mutasi pegawai
6.64. Sop kenaikan pangkat tenaga kependidikan
6.65. Sop kenaikan pangkat fungsional tertentu
6.66. Sop kenaikan jabatan fungsional pustakawan
Sop kenaikan jabatan fungsional pranata lab.
6.67. o 1
pendidikan
6.68. Sop kenaikan jabatan fungsional arsiparis
6.69. Sop kenaikan pangkat dosen
6.70 Sop kenaikan jabatan dosen asisten ahli iii/b
7" s.d Lektoriii/d
6.71. Sop kenaikan jabatan dosen iv/a s.d iv/e
6.72. Sop gaji berkala
6.73. Sop tunjangan keluarga (kp4)
6.74. Sop tunjangan keluarga (kp4) pendidikan
6.75. Sop pelaksanaan perektrutan cpns
6.76. Sop seleksi kompetensi bidang (skb) calon pns
6.77. Sop seleksi administratif
6.78. calon pegawai negeri sipil
Sop pelaksanaan seleksi kompetensi dasar
6.79. (skd) dengan computer assisted test (cat)
system
6.80. Sop pensiun dini pegawai negeri sipil
6.81. Sop pensiun janda/ duda
6.82. Sop pensiun aktif pns
6.83 Sop penerbitan surat keputusan tunjangan
"7 tugas belajar
6.84 Sop sk pembebasan semenatara dari jabatan
"~ " dosen
6.85 Sop penerbitan surat keputusan
77" perpanjangan tugas belajar
Sop penerbitan sk pengaktifan kembali
6.86. .
sebagai dosen
6.87. Sop pelaksanaan lembur pegawai
6.88. Sop penghargaan satyalancana karya satya
PERPUSTAKAAN
7.1.  Sop prosedur tata persuratan perpustakaan
7.2.  Sop prosedur pengolahan tugas akhir
7.3. Prosedur pengolahan bahan pustaka
7.4. Prosedur pengadaan bahan pustaka
7.5. Prosedur penelusuran informasi
7.6.  Prosedur pemeliharaan bahan pustaka
Prosedur mengikuti workshop, seminar,
7.7. .
rakornas,konferensi
7.8.  Prosedur layanan referensi
7.9. Layanan perpanjangan buku
7.10. Layanan penyerahan tugas akhir
7.11. Prosedur layanan pengembalian buku
7.12. Layanan peminjaman buku

SOP Layanan Fasilitas Locker



Kedua

Ketiga

VIII SPI

8.1. SOP Reviu Serapan Anggara

8.2.  SOP Reviu Sumber Daya Manusia

8.3.  SOP Reviu Laporan Keuangan

8.4. SOP Reviu Barang Milik Negara
IX. BENGKEL/LABORATORIUM

9.1. SOP ALUR BENGKEL/LABORATORIUM
Semua biaya yang timbul akibat dikeluarkannya Keputusan
ini dibebankan pada Anggaran Daftar Isian Pelaksanaan
Anggaran Politeknik Pertanian Negeri Samarinda tahun
berjalan;

Jika dikemudian hari terdapat kesalahan akan dilakukan
perbaikan sebagaimana mestinya.

Ditetapkan di : Samarinda

Pada Tanggal : 3 Desember 2019
Direktur,

Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

HAMKA, S.TP.,M.Sc.,MP,
NIP. 197604082008121002



POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

PELAKSANAAN DAN PENGEMBANGAN PENDIDIKAN
PROFESSIONAL

PermenPANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan
" | Tatalaksana (Business Process

NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN | 8 April 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002

NAMA SOP

PENYUSUNAN DAN EVALUASI KURIKULUM

1. |Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur

PermenPANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
" |Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah

2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
" INomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan

3. |Memahami peraturan terkait pelayanan publik

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
. [Nomor 1 Tahun 2015 tentang Pedoman Evaluasi Kinerja Penyelenggara
Pelayanan Publik

4. |Memahami pedoman pengelolaan peningkatan kualitas pelayanan publik

Permenristekdikti Nomor 15 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
" [Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

5. [Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun
2016 tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Tinggi

Permenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Peta
Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kementerian
Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan
dan evaluasi sistem dan prosedur tidak dapat dijalankan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




PENYUSUNAN DAN EVALUASI KURIKULUM POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

No

Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Keterangan

Koord. Prodi

Kajur

Pudir |

Direktur

Kelengkapan

Waktu

Output

Pemilihan atau evaluasi bahan kajian, Tingkat keluasan,

-

Dokumen Profil lulusan dan
dokumen capaian
pembelajaran Prodi

Dokumen Bahan kajlan

1 L Dokumen Profil lulusan dan | 1 bulan .
kedalaman, dan kemampuan yang ingin dicapai ) setlap mata kuliah
dokumen capaian
pembelajaran Prodi
Penyusunan atau evaluasi matrik bahan kajian VS capaian dokumen bahan kajlan dan ) Matrlk bahan kajlan VS
2. K K . 1 minggu X . )
pembelajaran capaian pembelajaran Capaian Pembelajaran Prodi
Dokumen Bahan kajian Dokumen perhitungan  |dikeriakan masing-2 dosen
tl ta kullah d i
3. | Penyusunan atau evaluasi konsep mata kuliah dan besarnya SKS setlap mata kulah dan . 1Bulan |besarnya SKS setlap pengampu mata kulizh
daftar matakullah sesuai CP )
matakuliah
Dok Bahan kajl
otlument akaIT hai'an Dokumen kurikulum dan
m n
4. | Penyusunan struktur kurikulum dan rancangan pembelajaran S€tap mata kuflah ca 1Bulan |rancangan pembelajaran

daftar matakuliah sesuai

setlap




Workshop penyusunan atau evaluasi kurikulum

Dokumen kurikulum dan
rancangan pembelajaran
setiap mata kuliah

2hari

Dokumen kurikulum dan
rancangan pembelajaran
setelah dl evaluasi

melibatkan seluruh dosen
homebase prodi dan diluar
prodi

. |TTD Penetapan dan pengesahan dokumen kurikulum dan RPS

Dokumen kurikulum dan
rancangan pembelajaran
setelah di evaluasi

15 menit

Dokumen kurikulum
danRPSygsudahd tanda
tangani KPS

. |TTD Penetapan dan pengesahan dokumen kurikulum dan RPS

Dokumen kurikulum dan
RPSygsudahditanda tanganl
KPS

15 menit

Dokumen kurikulum dan
RPSygsudahdi tanda
tanganl KPS dan Kajur

Paraf Penetapan dan pengesahan dokumen kurikulum dan RPS

Dokumen kurikulum dan
RPSygsudahditanda tangani
KPS dan Kajur

15 menit

Dokumen kurikulum
danRPSygsudahdi tanda
tangani KPS Kajurdan di

paraf oleh Pudir 1
Dokumen kurikulum dan Dokumen kurikulum dan
TTD Penetapan dan pengesahan dokumen kurikulum dan RPS RPSygsudaitand angarl 15 menit RPSyg sudahd

KPS,Kajur dan di paraf oleh
Pudir 1

tandatangan KPS Kalur dan
direktur




POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

PELAKSANAAN DAN PENGEMBANGAN PENDIDIKAN
PROFESSIONAL

PcrmenPANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan
" | Tatalaksana (Business Process)

NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002
NAMA SOP PRAKTIKUM MAHASISWA

1. |Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur

PermenPANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
" |Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah

2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
" |Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan

3. |Memahami peraturan terkait Praktikum Mahasiswa

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
. [Nomor 1 Tahun 2015 tentang Pedoman Evaluasi Kinerja Penyelenggara
Pelayanan Publik

4. |Memahami pedoman pengelolaan praktikum Mahasiswa

Permenristekdikti Nomor 15 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
" |Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

5. |Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun
. |2016 tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Tinggi

Permenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Peta
. |Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kementerian
Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

Komputer/Laptop

. |Jaringan Internet

. |Form Rangkuman Absensi dan Kompensasi Mahasiswa

AlwN|(E—

. |Form Surat Peringatan

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan
dan evaluasi sistem dan prosedur tidak dapat dijalankan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP PRAKTIKUM MAHASISWA POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan
DOSEN PENGAMPU MK MAHASISWA KEPALA LABORATORIUM TEKNISI/PLP Kelengkapan Waktu Output

1. |DOsen Menginstrusikan Mahasiswa praktikum di Laboratorium C) Formulir SPK dari dosen

i

- s ) ) | Daftar Nama Praktlkan &
2. |Mengisi formulir izin penggunaan laboratorium Form Izin Penggunaan Lab | 10 menit ) )
Jenis praktikum
3. |Mengisi formulir permintaan bahan praktikum Form Izin Penggunaan Lab | 10 menit Daftar Nama Bahan
4. |persetujuan kepala laboratorium Ve Form Izin Penggunaan Lab | 15 menit | lin Pelaksanaan Praktikum
—

! Alat, Bahan Praktikum, dan Meninekatnva skl

5. |Pelaksanaan kegiatan praktikum Loghook Penggunaan Alat | 340 menit ¢ ) y
> mahasiswa
Praktikum

6. [Membuat laporan hasil praktikum Lembar Kerja Praktikum | 60 menit | Lembar Kerja Praktikum

|

[

! K ian hasil praktik
esesuaian hasil praktikum

7. |Memeriksa hasil praktikum Hasil Praktikum 15 menit P

dengan modul praktikum

Memeriksa peralatan yang digunakan

Looghook Alat Praktikum

30 menit

Kondisi Alat Praktikum




POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

PELAKSANAAN DAN PENGEMBANGAN PENDIDIKAN
PROFESSIONAL

PermenPANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan
" [Tatalaksana (Business Process)

NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN (8 April 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002

NAMA SOP

PENGGUNAAN RUANG DOSEN POLITANI
SAMARINDA

1. |Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur

2. |Permenristekdikti Nomor 19 Tahun 2018 SN Dikti

2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem, Prosedur Sarana dan Prasarana ruang dosen

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
" [Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan

3. |Memahami peraturan terkait pelayanan publik

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
4, |Nomor 1 Tahun 2015 tentang Pedoman Evaluasi Kinerja Penyelenggara
Pelayanan Publik

4. |Memahami pedoman pengelolaan peningkatan kualitas pelayanan publik

Permenristekdikti Nomor 15 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Keija
" [Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

5. [Mampu mengoperasikan laptop dan LCD

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggr Nomor 59 Tahun

Tinaai

6. [2016 tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan

6. [Mampu menjaga kebersihan dan kenyamanan kelas

Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kementerian Riset,
Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

1. |Laptop dan LCD

2. |Jaringan Internet

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan
dan evaluasi sistem dan prosedur tidak dapat dijalankan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP PENGGUNAAN RUANG DOSEN POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan
Ketua Jurusan Sekretaris Jurusan Dosen Kelengkapan Waktu Output
. | Dokumen Kebutuhan Ruang
1. |Mendata Untuk Kebutuhan Ruang Dosen 7 hari
Dosen
. | Dokumen Alokasi Ruangan
2. |Menetapkan ruangan untuk dosen 5 hari
untuk Dosen
AC, MEJA DOSEN, KURSI
DOSEN, DISPENSER, LEMARI
. . ) Dokumen penggunaan
. 2h
3. [Menginformasikan penggunaan ruangan untuk dosen ari ruangan untuk dosen
: Dok
okumen penggunaan
4. |Menggunakan ruangan sesuai dengan ketentuan jurusan Lhari pengs
ruangan untuk dosen




POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

PELAKSANAAN DAN PENGEMBANGAN PENDIDIKAN
PROFESSIONAL

Permen PANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan
Tatalaksana (Business Process)

NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002

NAMA SOP

1. [Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur

PENGADAAN BARANG BARU POLITANI SAMARINDA

Permen PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah

2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan

3. |Memahami peraturan terkait pelayanan publik

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 1 Tahun 2015 tentang Pedoman Evaluasi Kinerja
Penyelenggara Pelayanan Publik

4. |Memahami pedoman pengelolaan peningkatan kualitas pelayanan publik

Permenristekdikti Nomor 15 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

5. [Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59
Tahun 2016 tentana Pelavanan Publik di Kementerian Riset. Teknolodi

Permenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan
Peta Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

1. |Komputer/Laptop

2. |Jaringan Internet

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan
dan evaluasi sistem dan prosedur tidak dapat dijalankan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP PENGADAAN BARANG BARU POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan Pejabat Pembuat
Ketua Jurusan ) . Unit Layanan Pengadaan Rumah Tangga Kelengkapan Waktu Output
Komitemen
HasJuI Invente:znskkebut:haln d Analisis kebutuhan barang
an, Rekomendas
1. [Menganalisis Kebutuhan ‘ ’ urusan, ) mendasl 2 Minggu | baik Jenis, Jumlah dan
kebutuhan dari Kepala Prodl lokasi ;
/ Lab/ Bengel okasi penempatan
. ditolak et senmeatuan. L
urat pengajuan. Lampiran
2. |Mengajukan Kebutuhan Penga) ) P 1hari | Rekap kebutuhan tertulis.
barang yang diperlukan
Daftar spesifikasi dan harga
3. [Menyeleksi Kebutuhan Pemeriksaan kebutuhan | 15 menit P 8
barang
diterima
Pengajuan barang dengan Daftar spesifikasi dan harga
4. [Menetapkan Spek dan HPS .g.J . g 8 15 menit P §
spesifikasi yang diperlukan barang
]
v
) Pengiriman dari Pejabat
5. |Pengadaan Barang Kontrak persetujuan 2 bulan )
pembuat komitmen kepada
|
l Barang, faktur/ dokumen " )
N } ) . Pengiriman Barang dari
6. |Pendistribuasian Barang pembelian dan pihakyang | 1 hari
layanan ke Rumah Tangga
memerlukan barang
Barang, Daftar spesifikasi dan
harga b dok
7. |Menerima Barang dra barang, coxumen 1hari | Bukti Penerimaan Barang

manual operasi dan
pengecekan baran




POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

PELAKSANAAN DAN PENGEMBANGAN PENDIDIKAN
PROFESSIONAL

Permen PANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan

NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN (8 April 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002

NAMA SOP

PERAWATAN BARANG LAMA POLITANI SAMARINDA

Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan

1. . 1. |Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur
Tatalaksana (Business Process) P pemyu P P

2. Permen PAN RE.‘ Nomor 35 Tahun 2912 tefntang P.edoman Penyusunan 2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah

3 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi 3. |Memahami peraturan terkait pelayanan publii

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
4.| Birokrasi Nomor 1 Tahun 2015 tentang Pedoman Evaluasi Kinerja
Penyelenggara Pelayanan Publik

4. |[Memahami pedoman pengelolaan peningkatan kualitas pelayanan publik

Permenristekdikti Nomor 15 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

5. |Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59
Tahun 2016 tentana Pelavanan Publik di Kementerian Riset, Teknoloai

Permenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan
7.| PetaProses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

1. |Komputer/Laptop

2. |Jaringan Internet

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan
dan evaluasi sistem dan prosedur tidak dapat dijalankan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

10



SOP PERAWATAN BARANG LAMA POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan
Kabag Umum Ketua Jurusan Rumah Tangga PPK Kelengkapan Waktu Output
ditolak
HasJH InventaRrikebutzha‘n d Analisis kebutuhan barang
urusan, Rexkomenaasi
1. |Menginverarisir Barang L ( ) ' 2Mi baik Jenis, Jumlah d
lenginverarisir Barang Lama (ebutuhan dari KepelaProd] inggu leehls umat an
J L2/ Benghel Jokasi penempatan
Surat pengajuan. Lampiran
2. |Menetapkan Kondisi Barang \ peneal ) P Thari | Rekap kebutuhan tertulis.
bagus barang yang diperlukan
Daftar spesifikasi dan harga
3. |Melakukan Perawatan rusak Pemeriksaan kebutuhan | 15 menit pbarang *
. Pengajuan barang dengan | Daftar spesifikasi dan harga
4. [Melaporkan Hasil Perawatan Ke Ketua Jurusan e ) 15 menit
spesifikasi yang diperlukan barang
’—%
X . . Pengiriman dari Pejabat
5. [Menerima laporan hasil perawatan Kontrak persetujuan 2bulan )
pembuat komitmen kepada
Barang, faktur/ dok . .
j i aralngI‘a ul .0 umer | Pengiriman Barang dari
6. [Mengajukan Perbaikan ] p 1dan pihakyang | 1 hari
layanan ke Rumah Tangga
memerlukan barang
Barang, Daftar spesifikasi dan
harga barang, dok ) N
7. [Menerima Pengajuan Perbaikan ga barang o.umen Thari | Bukti Penerimaan Barang
manual operasi dan
pengecekan barang
8. [Menugaskan UPT Perawatan untuk Melakukan Perbaikan

11



Mengecek tingkat kerusakan

10.

Melaporkan barang yang tidak bisa diperbaiki

tidak

’
N\

bisadiperbaiki

=

1.

Mengajukan penghapusan barang yang tidak hisa diperbaiki

12

Proses Penghapusan Barang

13.

Melakukan Perbaikan

14,

Melaporkan hasil perbaikan

15,

Menerima laporan hasil perbaikan

12



NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
TG DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002
PELAKSANAAN DAN PENGEMBANGAN PENDIDIKAN
PROFESSIONAL NAMA SOP PENGADAAN MEDIA PERALATAN PENDIDIKAN

Permen PANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan

1. . 1. |Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur
Tatalaksana (Business Process) P penyus P P

2. Permen PAN RI? Nomor 35 Tahun ?()_12 te_ntang Eedomn Penyusunan 2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi 3. |Mermahami peraturan terkait pelayanan publik

Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi

4.| Birokrasi Nomor 1 Tahun 2015 tentang Pedoman Evaluasi Kinerja 4. [Memahami pedoman pengelolaan peningkatan kualitas pelayanan publik
Penyelenggara Pelayanan Publik

Permenristekdikti Nomor 15 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59
6.| Tahun 2016 tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi,
dan Pendidikan Tinggi

Permenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan
7.| Peta Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

Peraturan Presiden Republik Indonesia no.54 tahun 2010 tentang
Pengadaan Barang/Jasa

1. 1. |Komputer/Laptop
2. 2. |Jaringan Internet

5. [Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan Disimpan sebagai data elektronik dan manual
dan evaluasi sistem dan prosedur tidak dapat dijalankan




SOP PENGADAAN MEDIA PERALATAN PENDIDIKAN POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan
Ketua Jurusan PPK ULP Rumah Tangga Kelengkapan Waktu Output
( ) List Kebutuhan Peralatan Laporan Kebutuhan Peralatan
1. |Menganalisis Kebutuhan Pendidikan dari kepala Lab | 1 Hari | Pendidikan dari kepala Lab
dan WS dan Jurusan dan WS dan Jurusan
ditolak Laporan Kebutuhan Peralatan L?e)?xrj?(?ilz ibil:riz F;el;all_z:;n
2. |Mengajukan Kebutuhan Pendidikan dari kepala Lab | 1 Hari P h
dan WS dan iurusan dan WS dan Jurusan di
diterima ) serahkan ke PPK
Yy
Laporan Kebutuhan Peralatan
3. |Menyekksi Kebutuhan <> Laf;f“:(’j‘_(';:b:‘;hfg Pre'a':‘a” 3hari | Pendidikan dari Jurusan yg
endiciian Gart Jurusa sudah di seleksi PPK
Laporan Kebutuhan Peralatan Membuat Memo kepada
4. |Menetapkan Spek dan HPS Pendidikan dari Jurusanyg | 1 Hari ULP untuk di lakukan
sudah di setujui PPK Pelelangan
Spek dan HPS Peralatan
5. |Pengadaan Barang (melakukan lelang) Pendidikan ygsdh dI setujui 21hari Berita Acara
PPK dan Memo dari PPK
¥ Lampiran Peralatan tentatif tergantung masa
T Pendidikan yang akan di . | Pelelangan dan Penentuan pelaksanaan pengadaan
6. |Pendistribuasian Barang | distribusikan ke jurusan dari 1 Hari Pemenang serta SPK peralatan pendidikan (30
ULpP hr/90 hari)
(i) P ngilran Peralaktan di List distribusian Peralatan
7. |Menerima Barang renaawanyangakandi -\ o | pendidikan sestai permintaan
distribusikan ke jurusan dari .
uLp jurusan
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NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002
PELAKSANAAN DAN PENGEMBANGAN PENDIDIKAN
PROFESSIONAL NAMA SOP PERAWATAN MEDIA/PERALATAN PENDIDIKAN

Permen PANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan

1. . 1. |Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur
Tatalaksana (Business Process) P pemyu P P
Permen PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan . o

2 Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah 2. |Mengetahi tugas dan fungs Sistem dan Prosedur

3 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi 3. |Memahami peraturan terkait pelayanan publik

Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi

4.| Birokrasi Nomor 1 Tahun 2015 tentang Pedoman Evaluasi Kinerja 4. [Memahami pedoman pengelolaan peningkatan kualitas pelayanan publik
Penyelenggara Pelayanan Publik

Permenristekdikti Nomor 15 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59
6.| Tahun 2016 tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi,
dan Pendidikan Tinggi

Permenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan
7.| Peta Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

Peraturan Presiden Republik Indonesia no.54 tahun 2010 tentang
Pengadaan Barang/Jasa

1. 1. |[Komputer/Laptop
2. 2. |Jaringan Internet

5. [Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan Disimpan sebagai data elektronik dan manual
dan evaluasi sistem dan prosedur tidak dapat dijalankan




SOP PERAWATAN MEDIA/PERALATAN PENDIDIKAN POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan
Ketua Jurusan Rumah Tangga PPK Kabag Umum Kelengkapan Waktu Output
( ) List Inventaris Barang
1. |Menginverarisir Barang Lama Lama dari team Pencatat | 1 Hari

Aset Barang

daftar list yg dl serahkan team

2. |Menetapkan Kondisi Barang Pencatat Aset 1 Hari
Barang/Peralatan Jurusan
bagus
3. |Melakukan Perawatan | | Daftar I.'Bt k[.mdsl Barang 3 Hari
rusak Baik dari Jurusan
Daftar List Perawatan
4. |Melaporkan Hasil Perawatan Ke Ketua Jurusan Peralatan Pendidikan (yg 1 Hari
masih baik) dari UPT
Laporan dari UPT tentang - .
5. |Menerima laporan hasil perawatan @ Perawatan Peralatan 1 Hari Eelesz;;]:ta barang masih
Pendidikan (yg masih baik) agus/oa
6. |Mengajukan Perbaikan E Daftar List l.<t-mds| Barang 1 Hari Jika barang dengan kondisi
kondisi rusak rusak
7. |Menerima Pengajuan Perbaikan | | surat pengz_ijuan Perbaikan 1 Hari
dari Jurusan
8. |Menugaskan UPT Perawatan untuk Melakukan Perbaikan surat pengajuan perbaikan ke 1 Hari

UPT dari PPK
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Mengecek tingkat kerusakan

daftar Perbaikan peralatan
yang harus diperbaiki UPT

1 Hari

10.

Bisa Diperbaiki?

tidak

menerima Daftar Hasil
Pengecekan UPT dan
mengecek

1 Hari

11

Melaporkan barang yang tidak bisa diperbaiki

ya|

Daftar Hasil Pengecekan UPT
? Yang Bisa diperbaiki UPT

1 Hari

Tergantung; spare part yang
ada dl gudang UPT

12.

Mengajukan penghapusan barang yang tidak bisa diperbaiki

Daftar perbaikan alat yg telah
diperbaiki UPT

1 Hari

13.

Proses Penghapusan Barang

Surat dari UPT tentang daftar
perbaikan alat yg telah
diperbaiki UPT

1 Hari

14.

Melakukan Perbaikan

Daftar Hasil Pengecekan
UPT? Yang TDK Bisa
diperbaiki UPT

1 Hari

Jika barang dengan kondisi
tidak bisa diperbaiki UPT;

15.

Melaporkan hasil perbaikan

Surat Pengecekan UPT ?
Ygtdk bisa diperbaiki UPT

1 Hari

16.

Menerima laporan hasil perbaikan

Surat Mengajukan
penghapusan barang yang
tidak bisa diperbaiki dari

Jurusan

1 Hari

17



POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

PELAKSANAAN DAN PENGEMBANGAN PENDIDIKAN
PROFESSIONAL

Permen PANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan

NOMOR SOP /PL21/OT/2019

TGL. PEMBUATAN |8 April 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH DIREKTUR,

POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002

NAMA SOP

PENGAJUAN BHP

Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan

1. . 1. [Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur
Tatalaksana (Business Process) P penyus P P

2. Permen PAN RB Nomor 35 Tahun 20_12 tgntang P.edoman Penyusunan 2. [Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah

3 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi 3. |Memahami peraturan terkait pengajuan pengajuan BHP

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
4. Birokrasi Nomor 1 Tahun 2015 tentang Pedoman Evaluasi Kinerja
Penyelenggara Pelayanan Publik

4. [Memahami pedoman pengelolaan pengajuan BHP

Permenristekdikti Nomor 15 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

5. |Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59
6.| Tahun 2016 tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi,
dan Pendidikan Tinggi

Permenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan
7.| PetaProses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

1. |Komputer/Laptop

2. |Jaringan Internet

3. |Rencana Kebutuhan BHP

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan
dan evaluasi sistem dan prosedur tidak dapat dijalankan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP PENGAJUAN BHP POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

brosur

brosur

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan
Ketua Jurusan PPK uLp Rumah Tangga Kelengkapan Waktu Output
Daftar Kebutuhan
1. |Menyusun Kebutuhan BHP untuk satu tahun C) e Bl-elsum : 2hari | Rencana Kebutuhan BHP
¥
2. | Mengajukan Kebuturen BHP Daftar I._lSt kqndml Barang 30 Menit Surat Pengajuan kebutuhan
T Baik dari Jurusan BHP
: . Surat Pengajuan BHP, Daftar .| Surat Pengajuan BHP, Daftar
3. [Menerima Pengajuan BHP 30 Menit
) Lampiran Kebutuhan BHP Lampiran Kebutuhan BHP
|
4. |Menctapkan Spek dan HPS I_f_l Dokumen Harga, Spek, | ¢ .|~ Dokumen Harga, Spek,
brosur brosur
l Dokumen Harga, Spek, .| Dokumen Harga, Spek,
5. |Melaksanakan Pengadaan BHP OKUEN Rarga, 5pe 60 Menit OKUEN FaTge, 5pe
brosur brosur
!
. . Dokumen Harga, Spek, .| Dokumen Harga, Spek,
6. |Menerima hasil pengadaan BHP C) . 5P 60 Menit %, op
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POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

PELAKSANAAN DAN PENGEMBANGAN PENDIDIKAN
PROFESSIONAL

Permen PANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan

NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN (8 April 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002

NAMA SOP

PENGGUNAAN BHP

Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan

1. Tatalaksana (Business Process) 1. |Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur
2. Permen PAN RB Nomor 35 Tahun ?912 te_ntang P_edon‘an Penyusunan 2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur

Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah
3 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi 3. |Memahami peraturan terkait pengajuan pengajuan BHP

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
4. Birokrasi Nomor 1 Tahun 2015 tentang Pedoman Evaluasi Kinerja
Penyelenggara Pelayanan Publik

4. |Memahami pedoman pengelolaan pengajuan BHP

Permenristekdikti Nomor 15 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

5. [Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59
6.| Tahun 2016 tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi,
dan Pendidikan Tinggi

Permenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan
7.| Peta Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

1. |Komputer/Laptop

2. |Jaringan Internet

3. |Rencana Kebutuhan BHP

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan
dan evaluasi sistem dan prosedur tidak dapat dijalankan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

20



SOP PENGGUNAAN BHP POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan
Ketua Jurusan Rumah Tangga Kelengkapan Waktu Output
. . |Surat Pengajuan BHP dari
1. {Mengajukan Penggunaan BHP menggunakan Form Mark Request C) Daftar kebutuhan BHP 2 hari JL:Jrusan S !
! Surat Pencitan BHP dari tanda terima Surat Pengajuan
2. |Menerima Pengajuan Penggunaan BHP s % 30 Menit{kebutuhan BHP dari
perlengkapan
A4
Surat Pengajuan BHP, Daftar . |Surat Pengajuan BHP, Daftar
3. [Menyerahkan BHP : 30 Menit| ™~
e Lampiran Kebutuhan BHP “ Lampiran Kebutuhan BHP
. Surat Pengajuan BHP, Daftar . [tanda terima penerima BHP
4. |Menerima BHP C) . 14 hari iy
Lampiran Kebutuhan BHP dan Bahan yg diminta
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POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

PELAKSANAAN DAN PENGEMBANGAN PENDIDIKAN
PROFESSIONAL

Permen PANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan
Tatalaksana (Business Process)

NOMOR SOP /PL21/0T/2019

TGL. PEMBUATAN (8 April 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH DIREKTUR,

POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002

NAMA SOP

PENGGUNAAN RUANG KELAS

1. |Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur

2. Permenristekdikti Nomor 19 Tahun 2018 SN Dikti

2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem, Prosedur Sarana dan Prasarana ruang kelas

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan

3. |Memahami peraturan terkait pelayanan publik

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
4.1 Birokrasi Nomor 1 Tahun 2015 tentang Pedoman Evaluasi Kinerja
Penyelenggara Pelayanan Publik

4. |Mampu mengoperasikan laptop dan LCD

Permenristekdikti Nomor 15 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

5. [Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59
6.| Tahun 2016 tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi,
dan Pendidikan Tinggi

6. [Mampu menjaga kebersihan dan kenyamanan kelas

Permenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan
7.| Peta Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

1. |Komputer/Laptop

|

2. |Jaringan Internet

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan
dan evaluasi sistem dan prosedur tidak dapat dijalankan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP PENGGUNAAN RUANG KELAS POLITEKNIK PERTANIAN NEGERT SAMARINDA

Pelaksana MutuBaku Keterangan
No Kegiatan ) o
Ketua Jurusan Sekretaris Jurusan KPS Administrasi Kelengkapan Waktu Output
(_) 1. Dokumen Jumlah ruang
) . . |kelas yang tersedia
1. |Mengimformasikan Jumlah Ruang 15 Menit 2.Jumlah barang Invetars
yang tersedia d tiap kelas
1. Dokumen Jumlah ruang
) . . kel I
2. |Membagi Ruang Kelas Untuk Setiap Prodi 2 Hari Zeja:’le;:ridn
LCD, AC, Kursi, Meja, ) ! ta, are f i
Whiteboard, nventaris yang tersedia
. Boardmarker, Penghapus  |ladwal proses belajar
3. |Menentukan Penggunaan Ruang K Kelas Sesuai Jadwal whiteboard 1 Hari mengajr
— E—
[
4. |Membuat Jadwal Penggunaan Ruang Kelas 15 Menit Jadwallproses belaar
mengajar
. . Jadwal proses belajar
5. |Menginformasikan Penggunaan Ruang Kelas ( ) 1 Hari P :

mengajar
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POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

PELAKSANAAN DAN PENGEMBANGAN PENDIDIKAN
PROFESSIONAL

1.] UU RI No.20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002

NAMA SOP

PROSEDUR LAYANAN REFERENSI

1. |D3/S1 limu Perpustakaan

PP RI No. 4 Tahun 2014 tentang penyelenggaraan pendidikan tinggi dan

2. . - 2. [Menguasai Komputer
pengelolaan pendidikan tinggi 9 P
3. Peraturan Kgpala Perpustakaan Nasional RI_No: 13 Tahun 2017 tentang 3. |Memilii Kemampuan berkomunikasi dengan baik
Standar Nasional Perpustakaan Perguruan Tinggi
Keputusan Menteri Pendidikan Nasional No : 151/0/2002 tentang . —
4. .. . L . . . 4. |Menguasai Program Aplikasi Perpustakaan
Organisasi dan Tata Kerja Politeknik Pertanian Negeri Samarinda 9 g P P
5. 5. [Teliti dan Cekatan
6. 6.
1. 1. |Komputer/Laptop
2. 2. |Jaringan Internet
3. [Sistem Otomasi Perpustakaan
4. |Katalog

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan
dan evaluasi sistem dan prosedur tidak dapat dijalankan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP PROSEDUR LAYANAN REFERENSI POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana

Keterangan

No Kegiatan . .
Mahasiswa Petugas Referensi Kelengkapan Waktu Output
1. |menelusur di katalog online atau katalog buku ‘ , Komputer, otomesi 2 menit mendapatkan informasi dari
perpustakaan, katalog
- - . . . . A
2 N.Ientfllskan informasi bahan diperlukan di Bon Permintaan yang Bon permintaan, ATK 1 menit Bon permintaan terisi
disediakan
3. |menyerahkan bon permintaan di meja pelayanan Bon permintaan, KTM 1 menit | Bon permintaan diserahkan
!
4. | menerima Bon Permintaan i?lv?ermlmaan’ katalog, 1 menit | Bon permintaan disimpan
. . . . Koleksi Referensi, Tugas .. | Tugas Akhir/SKripsi telah
5. |Mencarikan koleksi sesuai dengan bon permintaan - T 3 t
g P Akhir/Skripsi ment diberikan nomor induk
v
6. |Menyerahkan koleksi sesuai dengan bon permintaan Koleksi Referensi 1 menit Koleksi referensi
[
7. |Menerima koleksi untuk dibaca Koleksi referensi 30 detik Koleksi referensi
8. |Mengembalikan koleksi Koleksi Referensi 1 menit Koleksi referensi
]
v
9. |Menerima koleksi untuk disimpan kembali Koleksi Referensi 1 menit Koleksi referensi
|
10. (Menyerahkan KTM ke mahasiswa d) Bon permintaan, KTM 30 detik KTM
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NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
& 2 DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002
BENGKEL/LABORATORIUM NAMA SOP SOP ALUR BENGKEL/LABORATORIUM
1 PermenPANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedorman Penataan 1 |Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur

Tatalaksana (Business Process)
PermenPANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan

2 . L - 2 |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah 9 o ¢

3 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi 3 |Memahami peraturan terkait Praktikum Mahasiswa
Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi

4 INomor 1 Tahun 2015 tentang Pedoman Evaluasi Kinerja Penyelenggara 4 |Memahami pedoman pengelolaan LABORATORIUM

Pelayanan Publik

Permenristekdikti Nomor 15 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun
6 12016 tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Tinggi

Permenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Peta
7 |Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kementerian
Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Nomor: 151/0/2002 tentang Organisasi
dan Tata Kerja Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik

9 |Indonesia nomor 534/M/KPT.KP/2018, tentang Pengangkatan Direktur

Politeknik Pertanian Nei]eri Samarinda.

1. 1. |HP/Komputer/Laptop
2. 2. |Jaringan Internet

|Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan  |Disimpan sebagai data elektronik dan manual |

5 |Mampu mengoperasikan komputer dengan baik




SOP ALUR BENGKEL/LABORATORIUM

No Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Kepala Program Studi | Kepala Program Studi Dosen Kelengkapan Waktu Output
1 [Menyampaikan Jadwal Mata Kuliah yang Form Izin Daftar Nama
Menggunakan Laboratorium ;} Penggunaan Lab 10 menit |Praktlkan & Jenis
praktikum
2 [Menyusun jadwal penggunaan laboratorium Form Izin .
sesuai jadwal dari KPS Penggunaan Lab 10 menit |Daftar Nama Bahan
3 [Menginformasikan kepada para dosen Form Izin Daftar Nama
10 menit |Praktlkan & Jenis
Penggunaan Lab praktikum
4 |Menggunakan Lab dengan Jadwal % Alat, Bahan
E;lelokoulzn » dan 340. Meningkatnya skill
menit mahasiswa
Penggunaan Alat
Praktikum
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POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

PELAKSANAAN DAN PENGEMBANGAN PENDIDIKAN
PROFESSIONAL

Permen PANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan
Tatalaksana (Business Process)

NOMOR SOP /PL21/0T/2019

TGL. PEMBUATAN |8 April 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH DIREKTUR,

POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002

NAMA SOP

PENGGUNAAN RUANG DOSEN

1. |Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur

2. Permenristekdikti Nomor 19 Tahun 2018 SN Dikti

2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem, Prosedur Sarana dan Prasarana ruang kelas

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan

3. |Memahami peraturan terkait pelayanan publik

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
4. BirokrasiNomor 1 Tahun 2015 tentang Pedoman Evaluasi Kinerja
Penyelenggara Pelayanan Publik

4. |Mampu mengoperasikan laptop dan LCD

Permenristekdikti Nomor 15 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

5. [Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59
6.| Tahun 2016 tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi,
dan Pendidikan Tinggi

6. |Mampu menjaga kebersihan dan kenyamanan ruangan

Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kementerian
Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

1. |Komputer/Laptop

|

2. |Jaringan Internet

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan
dan evaluasi sistem dan prosedur tidak dapat dijalankan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP PENGGUNAAN RUANG DOSEN POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan .
Ketua Jurusan Sekretaris Jurusan Dosen Kelengkapan Waktu Output
1. [Mendata Kebutuhan Ruangan Untuk Dosen C} 7 hari Dokumen Kebut.han Ruang
Dosen
2. |Menetapkan Ruangnan Untuk Dosen 5 hari DokumentAhoI[;ay Ruangan
AC, MEJA DOSEN, KURS! untuik Losen
DOSEN, DISPENSER,
. LEMARI Dokumen penggunaan
3. [Mengimformasikan Penggunaan Ruangn Untuk Dosen 2 hari PEngy
ruangan untuk dosen
1
4. |Menggunakan Ruangan Sesuai Dengan Ketentuan Jurusan t} 1 hari Dokumen perggunezn
ruangan untuk dosen
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POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

PELAKSANAAN DAN PENGEMBANGAN PENDIDIKAN
PROFESSIONAL

PermenPANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan
" [Tatalaksana (Business Process)

NOMOR SOP /PL21/0T/2019

TGL. PEMBUATAN |8 April 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH DIREKTUR,

POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002

NAMA SOP

PENYUSUNAN EVALUASI DOSEN POLITANI
SAMARINDA

1. [Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur

PermenPANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
" |Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah

2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem, Prosedur Sarana dan Prasarana ruang dosen

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
" [Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan

3. |Memahami peraturan terkait pelayanan publik

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
. INomor 1 Tahun 2015 tentang Pedoman Evaluasi Kinerja Penyelenggara
Pelayanan Publik

4. |Memahami pedoman pengelolaan peningkatan kualitas pelayanan publik

Permenristekdikti Nomor 15 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Keija
" |Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

5. |Mampu mengoperasikan laptop dan LCD

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun
. |2016 tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan
Tinggi

Permenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Peta
. |Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kementerian
Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

1. [Laptop dan LCD

2. |Jaringan Internet

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan
dan evaluasi sistem dan prosedur tidak dapat dijalankan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP PENYUSUNAN EVALUASI DOSEN POLITEKNIK PERTANIAN NEGERT SAMARINDA

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan . . ) _ . )
SPMI Mahasiswa Pudir 1 Kajur Koordinator prodi Dosen Direktur Kelengkapan Waktu Output
( ) draft form aplikasi sesuai
1. [Menyediakan form EDOM untuk tiap dosen P 7hari draft EDOM
buku 2serdos
2. [Menyediakan Aplikasi Pengisian EDOM untuk tiap dosen komputer, Jaringan, Intenet| 7 hari Aplikasi EDOM
—
surat edaran, komputer, ) .
3. |EDOM ) 14 hari Isian EDOM
Jaringan, Internet
\
i
4. |Menerima isian EDOM tiap dosen komputer, jaringan, Interet| 14 hari Isian EDOM
5. [Mengolah dan mengelompokkan data EDOM per Jurusan komputer 2hari rekap hasil EDOM
t ] -
. - curat dolam bentuk . surat yang terkirim dalam
6. [Menerima laporan isian EDOM hardco 30menit|  bentuk hardcopy dan
W softcopy
3
. surat dalam bentuk | copy surat dalam bentuk
7. [Menerima rekapan EDOM semua dosen 5 menit
hardcopy Hardcopy dan softcopy
\
. ) surat dalam bentuk | copy surat dalam bentuk
3. [Menerima rekapan EDOM per prodi 15 menit

hardcopy

Hardcopy dan softcopy
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surat dalam bentuk

strat yang terkirim dalam

—
=

Laporan tindakan

surat dan laporan evaluasi
alam bentuk hardcopy

3. {Menerima EDOM per dosen
P hardcopy entuk hardcopy
1 b i surat dan form evaluasi | Surat yang terkirim dalam
. [Mengajar semester fan
i . alam bentuk hardcopy entuk hardcopy
tyang terirm d
, surat dan form evaluasi s‘ura Fg 1 mm g
11, {Tretment Kaprodi Isan form evaluasi dalam
alam bentuk hardcopy
entuk hardcopy
, surat yang terkirim dan
, surat dan laporan evaluasi , _
12. (Treatment Kajur Iian form evaluasi dalam
alam bentuk hardcopy
bentuk hardooDV
, suratyang terkirm dan
, strat dan [aporan evaluasi ‘
13, [Menerima laporan Treatment laporan evaluasi dalam
alam bentuk hardcopy
entuk hardcopy
strat yang terkirim dan

laporan evaluasi dalam
bentuk hardopy




POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

PELAKSANAAN DAN PENGEMBANGAN PENDIDIKAN
PROFESSIONAL

PermenPANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan

NOMOR SOP /PL21/0T/2019

TGL. PEMBUATAN (8 April 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH DIREKTUR,

POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002

NAMA SOP

PENYUSUNAN KODE ETIK TENAGA KEPENDIDIKAN
POLITANI SAMARINDA

1. Tatalaksana (Business Process) 1. |Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur

2. Permer!PANRB Nomor 35_T_ahun_2012 te_n tang Pedoman Penyusunan Standar 2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem, Prosedur Sarana dan Prasarana ruang dosen
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah

3 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi 3. |Memahami peraturan terkait pelayanan public

Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
4. INomor 1 Tahun 2015 tentang Pedoman Evaluasi Kinerja Penyelenggara
Pelayanan Publik

4. |Memahami pedoman pengelolaan peningkatan kualitas pelayanan publik

Permenristekdikti Nomor 15 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Keija
Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

5. [Mampu mengoperasikan laptop dan LCD

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun

6. |2016 tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan

Tinggi

Permenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Peta
7. |Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kementerian
Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

1. |Laptop dan LCD

2. |Jaringan Internet

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan
dan evaluasi sistem dan prosedur tidak dapat dijalankan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP PENYUSUNAN KODE ETIK TENAGA KEPENDIDIKAN POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana MutuBaku Keterangan
No Kegiatan ) ) . . o .
SENAT POLITANI Direktur Kabagkum Kajur Civitas akademika | Komisi Etika dan disiplin Kelengkapan Waktu Output
’ » sulan draft kode etik tenaga .| draftkode etik tenaga
1. {Membuat kode etik tenaga kependidikan (1 kependiian 3 hari —
!
] kode etik tenaga
2. [Pengesahan Kode etk Tenaga Kependidikan draftklgogreégli(k;ennaga Lhari | kependidikan yang telsh
— i dltandatangani direktur
L , - kode etik tenaga . kode etik tenaga
3. |Sosialisasi Kode etk tenaga kependidikan tingkat POLITANI ependiionyany e 1 hari ependiian
\
kode eti kode etik
- . " ode etik tenaga . ode etik tenaga
4. |Sosialisasi Kode etk Tenaga Kependidikan kepnitian 1 hari ependiian
|
kode eti kod eti e
o . " ode etik tenaga . ode etik tenaga
5. |Menerima Sosialisasi Kode etk Tenaga Kependidikan kepnitian 3 hari ependiian
6. [Melaporkan pelanggaran kode etik Tenaga Kependidikan laporan pelanggaran | 2jam | laporan pelanggaran
‘——/
7. |Menerima laporan pelanggaran kode etk laporan pelanggaran | 2jam | laporan pelanggeran
|
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! . dlraftsurat pengantar laporan | , . rat pengantar lporan
. |Meleparkan pelanggaran kode efk Tenaga Kependidkan PGB 2jam S R B
pelanggaran pelanggeran
Menerima Tembusan Laporan Pelanggaran Kode etk tenaga surat pengantar laporan ™ surat pengantar poran
nelanggaran | pelanggeran
. . . .| st pengantar faporan
0. [Meneria Laporan pelanggaran etk Tenaga Kependidian surat pengantar laporanp | 2jam
pelnggeran
{ surat pengantar laporan i membugt laporan treatment
' nelanggaran alas pelanggaran
Iaporan treatment atas | laporan treatment atas
2 1 i
pelnggaran pelnggeran
. laporan treatment atas . | Disposi
3. |Laporan treatment kod etik poar L hari Depssiporn et
peknggaran alas pelanggaran




POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

PELAKSANAAN DAN PENGEMBANGAN PENDIDIKAN
PROFESSIONAL

PermenPANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan

NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN (8 April 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002

NAMA SOP

KEBEBASAN MIMBAR AKADEM IK POLITANI
SAMARINDA

1. Tatalaksana (Business Process) 1. |Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur
P PANRB N 35 Tahun 2012 tentang P P ir . o

2. | ormen omor 5. anan 0 entang edoman Penyusunan Standar 2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem, Prosedur
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah
Perati Menteri P A tur N Ref i Birokrasi . . .

5, |Peraturan Menteri endayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi 3. |Memaharmi peraturan terkait pelayanan pLblik

" |Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
4. INomor 1 Tahun 2015 tentang Pedoman Evaluasi Kinerja Penyelenggara
Pelayanan Publik

4. |Memahami pedoman pengelolaan peningkatan kualitas pelayanan publik

Permenristekdikti Nomor 15 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Keija
" [Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

5. [Mampu mengoperasikan laptop dan LCD

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun

6. [2016 tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan

Tinggi

Permenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Peta
7. |Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kementerian
Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

1. |Laptop dan LCD

2. |Jaringan Internet

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan
dan evaluasi sistem dan prosedur tidak dapat dijalankan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP KEBEBASAN MIMBAR AKADEMIK POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan . ) ) ) . ) .
Cvitas akademika Kajur Pudirl Direktur Pudir 11 Bagian Keuangan Kelengkapan Waktu Output
1. {Mengusulkan Kegiatan C) usuian kegiatan fjam  Jproposal kegitan
! ! " ) . |oraft surat fugas acara mimbar
2. {Membuat surat tugas acara mimbar akademk Usulan panita dan kegiatan | 15 ment e
J',——,
3. {Membentuk Paniia Usulan panita dan kegiatan |~ fjam draﬁsur.attugasacaram|mhar
akademi
4. - Pengusuian SK Kepanitiaan dan usulan kegiatan surat dalam bertuk hardcopy | 15 ment St I e
- |Peng P g il hentuk hardcopy
SK yang dl paraf besert
. " . |SK yang dl paraf beserta
5. {Membuat surat pengantar pengusualan kegiatan dan SK Kepanitiaan surat calam bentuk hardeopy | 15 menit g i
|
: SK Kepaniiaan dan kegi
. . . epantiaan dan kegiatan
6. {Menerima Usualan dan menyetujui anggeran surat calam bentuk hardeopy | 15 menit ylekhdhien
|
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proposal kegiatan, SK Panitia

. |disposisi perintah pencairan

7. |Menyutujui SK kepanitiaan i kegan 15 mentt a

8. |Menandatangani SK Kepanitiaan proposaldl;engiijet;;t:nKPanitia 15menit | Pencairan dana kegiatan

9. [Mennyetujui dan mencairkan anggaran kegiatan proposal dan agenda kegiatan| 15 menit | Kegiatan mimbar akademik
10. {Mencairkan dana kegiatan presensl, materi dan kuitansi | 2Jam  (laporan kegiatan dan anggaran
11, |Melaksanaan Kegiatan presens], materi dan kuitansi | fam |laporan kegiatan dan anggaran
12, {Membuat Laporan Kegiatan dan LPJ presens], materi dan kuitansi | fam |laporan kegiatan dan anggaran
13, {Menyetujui lapoan acara mimbar akademik presens], materi dan kuitansi | fam |laporan kegiatan dan anggaran
14, {Menerima Laporan Keuangan presens], materi dan kuitansi | fam |laporan kegiatan dan anggaran
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POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

PELAKSANAAN DAN PENGEMBANGAN PENDIDIKAN
PROFESSIONAL

PermenPANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan

NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002
ALUR PROSES BELAJAR MENGAJAR POLITANI
NAMA SOP SAMARINDA

1. Tatalaksana (Business Process) 1. [Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur
2 PermeqPANRB Nomor 35.T.ahun.2012 teptang Pedoman Penyusunan Standar 2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem, Prosedur

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah

P M iP Al N Ref i Birokrasi . . .
3 eraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi 3. |Memahami peraturan terkait pelayanan publik

" [Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
4. INomor 1 Tahun 2015 tentang Pedoman Evaluasi Kinerja Penyelenggara
Pelayanan Publik

4. |Memahami pedoman pengelolaan peningkatan kualitas pelayanan publik

Permenristekdikti Nomor 15 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Keija
" |Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

5. [Mampu mengoperasikan laptop dan LCD

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun

6. [2016 tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan

Tinggi

7. |Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kementerian
Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

Permenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Peta

1. |SOP Isi Pembelajaran

1. [Laptop dan LCD

2. |SOP Penilaian Pembelajaran

2. |Jaringan Internet

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan
dan evaluasi sistem dan prosedur tidak dapat dijalankan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP ALUR PROSES BELAJAR MENGAJAR POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan .
Dosen PLP Mahasiswa Kelengkapan Waktu Output
1. |PERSIAPAN MENGAJAR C) Bahan Ajar 15 menit Bahan Ajar
2. [Menyiapkan peralatan pendukung pembelajaran Infokus, Laptop, Spidol. 10 menit Infokus, Laptop, Spidol.
——
¥
3. |Mahasiswa masuk kedalam kelas Daftar Hadir Mahasiswa 15 Menit Daftar Hadir Mahasiswa
J'i
4. [Mengisi presensi mahasiswa Lembar Presensi 10 Menit Lembar Presensi
5. [Mengisi activity control sesuai materi Materi, RPS dan SAP 90 menit Tugas, Kuis, Nilai
PBM sesuai i SAP ki K
6. §esua| Metrl SAP Mengguraken etode den peraitan yang Catatan, Materi 90 menit Catatan, Materi
tersedia
D kan t da k i bagi mahasi
7. O5En member-l a anQa pad fembar absersibegi mefsiswa g Lembar Activity Control 10 Menit Lembar Activity Control
terlambat dan tidak hadir
8. [Dosen selesai mengajar ‘ ’ Lembar Activity Control 60 menit Laporan PBM




POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

PELAKSANAAN DAN PENGEMBANGAN PENDIDIKAN

PermenPANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan
" [Tatalaksana (Business Process)

NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002
NAMA SOP IS PEMBELAJARAN POLITANI SAMARINDA

1. |Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur

PermenPANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
" |Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah

2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem, Prosedur

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
" [Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan

3. [Memahami peraturan terkait pelayanan publik

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
4. INomor 1 Tahun 2015 tentang Pedoman Evaluasi Kinerja Penyelenggara
Pelayanan Publik

4. |Memahami pedoman pengelolaan peningkatan kualitas pelayanan publik

Permenristekdikti Nomor 15 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Keija
" |[Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

5. [Mampu mengoperasikan laptop dan LCD

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun

6. [2016 tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan

Tinggi

7. |Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kementerian
Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

Permenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Peta

1. |SOP Isi Pembelajaran

1. |Laptop dan LCD

2. |SOP Penilaian Pembelajaran

2. |Jaringan Internet

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan
dan evaluasi sistem dan prosedur tidak dapat dijalankan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP ISI PEMBELAJARAN POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Keterangan
Dosen KBK KPS Kelengkapan Waktu Output
1. |Menyiapakan RPSsetiap mata kuliah C) RPS dan SAP 15 menit RPS dan SAP
2. [Mendistribusikan RPS ke KBK RPS dan SAP 15 menit RPS dan SAP
I
3. |KBK mendistribusikan Ke Dosen Pengampu RPS dan SAP 60 Menit RPS dan SAP
[
P Pi Belaj

4. |Dosen menjalankan PBM sesuai dengan RPS d) RPS, SAP, dan Bahan Ajar| 60 menit |RPS, SAP, dan Bahan Ajar SO Mr:;ZZJai agar
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POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

PELAKSANAAN DAN PENGEMBANGAN PENDIDIKAN
PROFESSIONAL

PermenPANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan
" | Tatalaksana (Business Process)

NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002
NAMA SOP PENILAIAN PEMBELAJARAN POLITANI SAMARINDA

1. [Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur

PermenP ANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
" [Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah

2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem, Prosedur

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
" [Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan

3. |Memahami peraturan terkait pelayanan publik

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
. INomor 1 Tahun 2015 tentang Pedoman Evaluasi Kinerja Penyelenggara
Pelayanan Publik

4. |Memahami pedoman pengelolaan peningkatan kualitas pelayanan publik

Permenristekdikti Nomor 15 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Keija
" [Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

5. |Mampu mengoperasikan laptop dan LCD

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun
. |2016 tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan
Tinggi

Permenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Peta
. |Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kementerian
Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

. |[SOP Isi Pembelajaran

1. [Laptop dan LCD

. |[SOP Penilaian Pembelajaran

2. |Jaringan Internet

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan
dan evaluasi sistem dan prosedur tidak dapat dijalankan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP PENILAIAN PEMBELAJARAN POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan o Keterangan
Ketua Jurusan Panitia Ujian Dosen Pengawas Kelengkapan Waktu Output
1. {Mengeluarkan surat tugas panitia ujian Q Draft Usulan Panitia Ujian | 15 Menit |Surat tugas
2. |Menyusun jadwal ujian Daftar Mata Kuliah 60 Menit {Jadwal Ujian
I——|
'
3. |Menyiapkan naskah soal Draft Naskah Soal 60 Menit {Naskah Soal
!
Naskah Soal, Daftar Mat
4. |Mengumpulkan naskah soal ujian KZISiaﬁ 08, Dalerhiaa 15 Menit |Naskah Soal
5. |Menggandakan dan menyiapkan ruang ujian Draft Naskah Soal 60 Menit {Naskah Soal
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Naskah Soal, Daftar Mata

6. [Mengawas Ujian Kulidh 15 Menit {Naskah Soal
7 Fl:ii;;riksa kelengkapan berkas hasil ujian dan menyerahkan pada Dt NskahSoal 60 Menit INaskeh Soa
8. |Panitia menerima berkas hasil ujian Draft Naskah Soal 60 Menit Naskah Soal
9. |Menerima berkas hasil ujian untuk dikoreksi Draft Naskah Soal 60 Menit |Naskah Soal
10. {Hasil Ujian UTS/UAS Draft Naskah Soal 60 Menit Naskah Soal
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POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

PELAKSANAAN DAN PENGEMBANGAN PENDIDIKAN

PermenPANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan
" [Tatalaksana (Business Process)

NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN (8 April 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002

NAMA SOP

PENETAPAN STANDAR POLITANI SAMARINDA

1. [Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur

PermenP ANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
" [Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah

2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem, Prosedur

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
" [Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan

3. |Memahami peraturan terkait pelaksanaan standar

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
. INomor 1 Tahun 2015 tentang Pedoman Evaluasi Kinerja Penyelenggara
Pelayanan Publik

4. |Memahami pedoman pengelolaan pelaksanaan standar

Permenristekdikti Nomor 15 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Keija
" [Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

5. |Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun
. 12016 tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan
Tinggi

Permenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Peta
. |Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kementerian
Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

1. |Laptop dan LCD

2. |Jaringan Internet

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan
dan evaluasi sistem dan prosedur tidak dapat dijalankan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP PENETAPAN STANDAR POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan . ) Keterangan
Direktur SPMI Pudir | Senat POLITANI Kelengkapan Waktu Output
1. [Menerbitkan SK penugasan penyustnan standar Draft SK pelaksanaan standar| 1 hari Dokuren SK peleksanean

-

standar

Dokumen SOP, IK, Formulir,

2. |Membentuk Tim Penyusun Standar Draft SK pelaksanaan standar| 2 hari bofang
{
]
i Pemahaman tentang Isi
3. |Menerbitkan SK Tim Penyunan Standar Dokumen standar 3hari stz:daaramn enang st
|
' 3
mengumupulkan  informasi/pengalaman dari Nara Sumber dan/atau .
& melakukan benchmarking ke PT lain terkait SPM Dikti Dokumen standar 3 har
mengumupulkan  informesi, saran, ide dari pemangku kepentingan ) . . )
S internal dan eksternal untuk merumuskan draft Standar Formulr terkai 3| Dokunen fomuir
6. Merumuskan draft Standar Hasil laporan pemenuhan isi 3 hari Dokumen laporan pemenuhan

standar

Isi standar
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Melakukan Uji Publik kepada Pemangku Kepentingan Internal dan

Dokumen laporan kegiatan

£ eksternal sl poran kegatan 3 e dan pemenuhan Isi standar
8. [Memfinalisasi draft Standar Hasil laporan kegiatan 3 hari
9. [Memeriksa draft Final Standar Hasil laporan kegiatan 3 hari
10. {Menyempurnakan Draft Final Hasil laporan kegiatan 3 hari
11. | menetapkan Standar Hasil laporan kegiatan 3 hari
12. |Menyetujui Standar Hasil laporan kegiatan 3 hari
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POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

PELAKSANAAN DAN PENGEMBANGAN PENDIDIKAN

PermenPANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan
" |Tatalaksana (Business Process)

NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002

NAMA SOP

PELAKSANAAN STANDAR POLITANI SAMARINDA

1. |Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur

PermenPANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
" |Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah

2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem, Prosedur

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
" [Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan

3. |Memahami peraturan terkait pelaksanaan standar

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
. INomor 1 Tahun 2015 tentang Pedoman Evaluasi Kinerja Penyelenggara
Pelayanan Publik

4. |Memahami pedoman pengelolaan pelaksanaan standar

Permenristekdikti Nomor 15 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Keija
" [Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

5. [Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun
. 12016 tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan
Tinggi

Permenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Peta
. |Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kementerian
Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

1. |Laptop dan LCD

2. |Jaringan Internet

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan
dan evaluasi sistem dan prosedur tidak dapat dijalankan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP PELAKSANAAN STANDAR POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan ) JURUSAN, PRODI, Keterangan
Direktur SPMI BAGIAN, PUSAT, PUDIR I, I1, 11, IV Kelengkapan Waktu Output
SATUAN, UNIT
. . |Dokumen SK pelaksanaan
1. |Menerbitkan SK - pelaksanaan Standar Q Draft SK pelaksanaan standar| 1 hari sandar P
Dok P, IK, Formuli
2. |Mensosialisasikan isi standar 2 har |, umen SOP, K, Formul,
borang
Menyiapkan dokumen-dokumen terkait (SOP, 1K, Formulir, b . |Pemahaman tentang Isi
3 lenyiapkan dokumen-clokumen terkait ( ormulir, borang) Dokumen stardar 3 b emahaman tentang Isi
pelaksanaan Standar standar
Menyiapkan dokumen-dok kait (SOP, IK, Formuli
L lenyiapkan dokumen-dokumen terkait (SOP, 1K, Formulir, borang) Dokumen standar
pelaksanaan Standar
Mengisi formulir, dan /atau b hagai bukti pelak isi _ i
5 lengisi formulir, dan /atau borang sebagai bukti pelaksanaan isi Formui erkai Dokumen formul
Standar
. Hasil laporan pemenuhan isi Dokumen laporan pemenuhan
6. |melaporkan pemenuhan isi standar kepada atasan langsung dan SPM porenp ) porenp
standar Isi standar
R E—
. . . . ) Dokumen laporan kegiatan
7. |Menerima laporan kegiatan dan pemenuhan isi standar (j Hasil laporan kegiatan danpemeruten I snder
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POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

PELAKSANAAN DAN PENGEMBANGAN PENDIDIKAN

PermenP ANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan
" [Tatalaksana (Business Process)

NOMOR SOP /PL21/OT/2019

TGL. PEMBUATAN |8 April 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH DIREKTUR,

POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002

NAMA SOP

MONITORING STANDAR POLITANI SAMARINDA

1. |Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur

" |Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah

PermenP ANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar

2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem, Prosedur

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
" [Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan

3. |Memahami peraturan terkait pelaksanaan standar

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
4. |Nomor 1 Tahun 2015 tentang Pedoman Evaluasi Kinerja Penyelenggara
Pelayanan Publik

4. |Memahami pedoman pengelolaan pelaksanaan standar

Permenristekdikti Nomor 15 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Keija
" [Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

5. |Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun

Tinggi

6. [2016 tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan

Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

Permenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Peta
7. |Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kementerian

1. |Laptop dan LCD

2. |Jaringan Internet

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan
dan evaluasi sistem dan prosedur tidak dapat dijalankan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP MONITORING STANDAR POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan ) Keterangan
Direktur GKM SPMI PUDIR I, 11, 11, IV Kelengkapan Waktu Output
Menerbitkan SK' Pelaksanaan monitoring dan evaluasi pemenuhan Isi Draf.l S|.< pekksarien . SK pelaksanaan monitoring
1 monitoring dan evaluasi Iharl .
standar . dan evaluasi pemenuhan
: pemenuhan Isi standar
2. Vemonitor pemenctan s starir fo-rm monitoring pemenuhan Dokumen hasil monitoring
Isi standar pemenuhan Isi standar
3. |Melakukan tindakan korektif hasil tindakan korektif
!
. . . Hasil laporan monev dan Dokumen laporan monev dan
4. |Menerima laporan monev dan tindakan korektif tindakan korekif tindakan korektif
5. |Memberikan Rekomendasi Data rekomendasi Dokumen rekomendasi
i
. . . Hasil laporan monev dan Dokumen laporan monev dan
6. {Menerima laporan monev dan tindakan korektif iindakan korekii tindakan Koreki
) . Rapat tindak lanjut k . . '
7. [Melakukan Tindak Lanjut Apat ik AL aporan Hasil rapat tindak lanjut

monev dan tindakan korektif
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POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

PELAKSANAAN DAN PENGEMBANGAN PENDIDIKAN
PROFESSIONAL

PermenPANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan

NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002
PENGENDALIAN PELAKSANAAN STANDAR POLITANI
NAMA SOP SAMARINDA

1. Tatalaksana (Business Process) 1. |Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur
PermenPANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Pen nan Standar . o

2. | crmen omo 35. anun 0 te_ tang Pedoman Penyusunan Standa 2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem, Prosedur
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah

3 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi 3. |Memahami peraturan terkait pelaksanaan standar

" [Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
4. [Nomor 1 Tahun 2015 tentang Pedoman Evaluasi Kinerja Penyelenggara
Pelayanan Publik

4. |Memahami pedoman pengelolaan pelaksanaan standar

Permenristekdikti Nomor 15 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Keija
" |Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

5. |Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun

6. [2016 tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan

Tinggi

Permenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Peta
7. |Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kementerian
Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

1. |Laptop dan LCD

2. |Jaringan Internet

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan
dan evaluasi sistem dan prosedur tidak dapat dijalankan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP PENGENDALIAN PELAKSANAAN STANDAR POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan . PUDIR, JURUSAN, Keterangan
Direktur SPMI BAGIAN, PRODI, Kelengkapan Waktu Output
PUSAT, SATUAN, UNIT
Draft SK pelaksanaan SK pelaksanaan monitorin
1. |Menerima Laporan Audit PBM/AMI dari SPM monitoring dan evaluasi 1 hari p . 9
L dan evaluasi pemenuhan
| pemenuhan isi standar
2. |Menyiapkan dokumen temuan dan tindakan korektif
|
!
3. |Melaksanakan Rapat Tinjauan Manajemen
4. |Memutuskan Rencana Tindak Lanjut/RTL
1
¥
5. |Mengeksekusi RTL
T
1
v
6. |Melaporkan hasil eksekusi RTL —
|
7. |Menerima Laporan Hasil Eksekusi RTL
A
8. |menindaklanjuti hasil laporan ‘
9. |Memonitor Hasil eksekusi RTL (Close/ open)
10. [Menerima Laporan Monitoring RTL
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POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

PELAKSANAAN DAN PENGEMBANGAN PENDIDIKAN

PermenP ANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan

NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002

NAMA SOP

PENINGKATAN STANDAR POLITANI SAMARINDA

" [Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan

1. ; 1. |Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur
Tatalaksana (Business Process) P penyu P P
PermenPANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Pen nan Standar . o

2.8 e. omo 35. 'a u . 0 te. tang Pedoman Penyusuinan Standa 2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem, Prosedur
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah

3 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi 3. |Memahami peraturan terkait pelaksanaan standar

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
4. INomor 1 Tahun 2015 tentang Pedoman Evaluasi Kinerja Penyelenggara
Pelayanan Publik

4. |Memahami pedoman pengelolaan pelaksanaan standar

Permenristekdikti Nomor 15 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Keija
Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

5. |Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun

Tinggi

6. [2016 tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan

Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

Permenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Peta
7. |Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kementerian

1. |Laptop dan LCD

2. |Jaringan Internet

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan
dan evaluasi sistem dan prosedur tidak dapat dijalankan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP PENINGKATAN STANDAR POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan ) ) o Keterangan
Direktur SPMI Pudir | Senat Politani Kelengkapan Waktu Output
Drft SK pelaksarean SK pelaksanaan monitori
1. |Menerima laporan hasil eksekusi RTL dan Laporan Monitoring RTL C) monitoring dan evaluasi 1 Hari P . k
. dan evaluasi pemenuhan
pemenuhan isi standar
2. |Mengintruksikan Peningkatan Standar
[
Y
3. |Membentuk Tim Penyusunan Standar
v
4. [Menerbitkan SK Tim Penyunan Standar
!
¥y

Merumuskan draft Peningkatan Standar

Melakukan Uji Publikdan sosialisasi kepada Pemangku Kepentingan
Internal dan eksternal

56




Memfnalisasi draf peningkatan standar

MemeriksaDraft Peningkatan Standar

Menyempurmakan dratt peningkatan sandar

10

Menetapkan Standar

—

1L

Menyetujui Peningkaten Standar
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POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

PELAKSANAAN DAN PENGEMBANGAN PENDIDIKAN

PermenPANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan

NOMOR SOP /PL21/0T/2019

TGL. PEMBUATAN |8 April 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH DIREKTUR,

POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002

NAMA SOP

TRACER STUDI POLITANI SAMARINDA

1. Tatalaksana (Business Process) 1. [Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur
PermenP ANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Pen: nan Standar . o

2. |-ermen omo 35. ann 0 te_ tang Pedoman Penyusunan Standa 2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem, Prosedur
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi . .

3 yag p g 3. |Memahami peraturan terkait pelaksanaan standar

" |Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
4. [Nomor 1 Tahun 2015 tentang Pedoman Evaluasi Kinerja Penyelenggara
Pelayanan Publik

4. |Memahami pedoman pengelolaan pelaksanaan standar

Permenristekdikti Nomor 15 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Keija
" [Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

5. [Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun

6. [2016 tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan

Tinggi

7. |Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kementerian
Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

Permenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Peta

1. |Laptop dan LCD

2. |Jaringan Internet

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan
dan evaluasi sistem dan prosedur tidak dapat dijalankan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP TRACER STUDI POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan . . . . . . Keterangan
Bidang Akademik  |Bidang 4/CDC dan sekjur 2 Kajur PD 4 Direktur Kelengkapan Waktu Output
1. | inventarisasi lulusan ‘ ’ Rencana kerja Bdeng Sitem 2 hari Data Lulusan Tahunan
dan Prosedur
. ’ N Kumpulan kuesioner dari . | Kuesioner ke Alumni dan ke
2. | penyusunan kuisioner ke alumni dan ke industri P 1 hari )
berbagal sumber Industri
I
) Disposisi pelaksanaan Disposisi pelaksanaan
3. |V alidasi kuisioner pemantauan dan evaluasi | 15 menit | pemantauan dan evaluasi
sistem dan prosedur sistem dan prosedur
i Disposisi pelaksanaan Rancangan Instrumen
4. |Analisis hasil kuisioner/SWOT pemantauan dan evaluasi | 120 menit | pemantauan dan evaluasi
sistem dan prosedur sistem dan
——— 1 -
: Ped:;zeaguf\;a;fsa:if:;an Bahan konsep pemantauan
5. | Laporan hasil Tracer study P o 120 menit |  dan evaluasi sistem dan
Instrumen pemantauan dan rosedur
I——| evaluasi sistem dan prosedur P
! Bahan konsep pemantauan Hasil telaah bahan konsep
6. |ttd Pengesahan Laporan hasil Tracer study dan evaluasisistemdan | 30 menit | pemantauan dan evaluasi
rosedur sistem dan prosedur
I p p
! Hasil telaah bahan konsep K onseD permantaan dan
7. |Paraf Pengesahan Laporan hasil Tracer study pemantauan dan evaluasi | 120 menit . p. P
) evaluasi sistem dan prosedur
T sistem dan prosedur
K onseD Demantatan dan Hasil telaah konsep
8. |TTD Pengesahan Laporan hasil Tracer study . p.p 30 menit | pemantauan dan evaluasi
evaluasi sistem dan prosedur .
sistem dan prosedur
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POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

PELAKSANAAN DAN PENGEMBANGAN PENDIDIKAN
PROFESSIONAL

PermenP ANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan
" | Tatalaksana (Business Process)

NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002
MENENTUKAN PROFIL LULUSAN POLITANI
NAMA SOP SAMARINDA

1. |Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur

" |Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah

PermenPANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar

2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem, Prosedur

" INomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi

3. |Memahami peraturan terkait profil lulusan

4. |INomor 1 Tahun 2015 tentang Pedoman Evaluasi Kinerja Penyelenggara
Pelayanan Publik

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi

4. |Memahami pedoman pengelolaan profil lulusan

Permenristekdikti Nomor 15 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Keija
" |[Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

5. |Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun

Tinggi

6. [2016 tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan

Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

Permenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Peta
7. |Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kementerian

1. |Laptop dan LCD

2. |Jaringan Internet

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan
dan evaluasi sistem dan prosedur tidak dapat dijalankan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP MENENTUKAN PROFIL LULUSAN POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan _ i ) Keterangan
Koord. Prodi Kajur Direktur Kelengkapan Waktu Output
1. |Profil lulusan yang dibutuhkan oleh industri Data k_ebutuhan Hlusan okh 1 bulan Laporan keglatan profi )
Industri lulusan yg dibutuhkan Industri
Laporan Tracer Studi dan
2. | Perumusan profil lulusan sesuai kebutuhan industri laporan kegatan hasil 1 minggu Dokuren profi Iu!usan sesual
workshop penyusunan profil kebutuhan Industri
lulusan dengan Industri
] . Dokumen profil lulusan sesuai
Penetapan/pengesahan profil lulusan melalui forum bersama antara Dokumen profil lulusan sesuai . )
3| ) . 1 hari kebutuhan Industri yg sudah dl|
civitas akademik dengan stakeholder kebutuhan Industri o
validasi oleh
) L Dokumen profil lulusan sesuai A
TTD pengesahan profil lulusan melalui forum bersama antara civitas . . Dokumen profil lulusan sesuai
4, _ kebutuhan Industri yg sudah 15 menit . X
akademik dengan stakeholder R kebutuhan industri yg
divalidasi oleh
Dokumen profil lulusan sesuai Dokumen profil lulusan sesuai
5. [TTD pengesahan profil lulusan kebutuhan Industri yg sudah dl| 15 menit kebutuhan Industri yg sudah dii
tanda tangani KPS tanda tangani KPS dan Kalur
. Dokumen profil lulusan sesuai
Dokumen profil lulusan sesuai Kebutuhan Industri vo sudah dl
6. [TTD pengesahan profil lulusan kebutuhan Industri yg sudah dl| 15 menit u USITyg su

tanda tangani KPS dan Kajur

tanda tangani KPS.Kalur. dan
direktur
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POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

PELAKSANAAN DAN PENGEMBANGAN PENDIDIKAN
PROFESSIONAL

PermenPANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan
" | Tatalaksana (Business Process)

NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002

NAMA SOP

1. [Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur

MENENTUKAN CAPAIAN PEMBELAJARAN POLITANI
SAMARINDA

PermenP ANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
" [Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah

2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem, Prosedur

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
" [Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan

3. |Memahami peraturan terkait profil lulusan

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
. INomor 1 Tahun 2015 tentang Pedoman Evaluasi Kinerja Penyelenggara
Pelayanan Publik

4. |Memahami pedoman pengelolaan profil lulusan

Permenristekdikti Nomor 15 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Keija
" [Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

5. |Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun
. |2016 tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan
Tinggi

Permenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Peta
. |Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kementerian
Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

1. [Laptop dan LCD

2. |Jaringan Internet

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan
dan evaluasi sistem dan prosedur tidak dapat dijalankan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP MENENTUKAN CAPAIAN PEMBELAJARAN POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan prodi sejens atau iri Keterangan
g pengelola prodi yang tidak Direktur DlrJen Belmana Kelengkapan Waktu Output g
L RistekDIKTI
memiliki forum
L Rumusan sikap, tata nilai dan penguasaan pengetahuan mengacu pada C) cp CP Prodl
SNPT

2. |Rumusan ketrampilan umum dan ketrampilan khusus cpP CpP

Daftar Hadir anggota forum
3. |Ttd ketua forum prodi sejenis —M tanda tangan ketua forum, Validasi dokumen CP

notulen dan berita acara

—
4. [TTD CAPAIAN PEMBELAJARAN Profil lulusan, CP prodl Satu Bulan CpP
5. |Mengusulkan ke Dirjen Belmawa Profil lulusan, CP prodl Satu Bulan cpP
validasi ok
6. |Mengeluakan SK CP prodi ( ) CP yang ditetapkan dirjen 30 menit CP kurikulum prodl
validasi ditolak

7. |revisi Capaian Pembelajaran — cpP sebulan CpP
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POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

PELAKSANAAN DAN PENGEMBANGAN PENDIDIKAN
PROFESSIONAL

PermenPANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan
" [Tatalaksana (Business Process)

NOMOR SOP /PL21/0T/2019

TGL. PEMBUATAN |8 April 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH DIREKTUR,

POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002

NAMA SOP

PENYUSUNAN DAN EVALUASI KURIKULUM
POLITANI SAMARINDA

1. |Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur

PermenP ANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah

2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem, Prosedur

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
" [Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan

3. |Memahami peraturan terkait profil lulusan

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
4. INomor 1 Tahun 2015 tentang Pedoman Evaluasi Kinerja Penyelenggara
Pelayanan Publik

4. |Memahami pedoman pengelolaan profil lulusan

Permenristekdikti Nomor 15 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Keija
Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

5. |Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun

6. [2016 tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan

Tinggi

Permenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Peta
7. |Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kementerian
Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

1. [Laptop dan LCD

2. |Jaringan Internet

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan
dan evaluasi sistem dan prosedur tidak dapat dijalankan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP PENYUSUNAN DAN EVALUASI KURIKULUM POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan ) ) i ) Keterangan
Koord. Prodi Kajur Pudir | Direktur Kelengkapan Waktu Output
. . — Dokumen Profil lulusan dan "
Pemilinan atau evaluasi bahan kajian, Tingkat keluasan, kedalaman, C) . Dokumen Bahan kajian setlap
b (dan kemampuan yang ingin dicapai Cokurencapat L mata kuliah
PUa yeng i icap pembelajaran Prodl
Penyusunan atau evaluasi matrik bahan kajian /S capaian dokumen bahan kajian dan ' Matrlk bahan kajian VS
2 . . ) 1 minggu . .
pembelajaran capaian pembelajaran Capaian Pembelajaran Prodl
Dokumen Bahan kajian setlap Dokumen perhitungan et M2 dosen
3. | Penyusunan atau evaluasi konsep mata kuliah dan besarnya SKS mata kuliah dan daftar 1 Bulan besarmya SKS setlap : g-
. . pengampu meta kuliah
matakullah sestai CP matakuliah
Dokumen Bahan kajian setlap Dokumen kurikulum dan
4. | Penyusunan struktur kurikulum dan rancangan pembelejaran mata kuliah dan daftar 1 Bulan rancangan pembelajaran

metakuliah sestai rp

setlap
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Dokumen kurikulum dan Dokumen kurikulum dan RPS
. TTD Penetapan dan pengesahan dokumen kurikulum dan RPS rancangan pembelajaran 15 menit Y0 sudah di tanda tangani
setelah i evaluasi KPS
Dokumen kurikulum dan RPS Dokumen kurikulum dan RPS
. [TTD Penetapan dan pengesahan dokumen kurikulum dan RPS yg sudah di tanda tangani 15 ment yg sudah di tanda tangani
KPS KPS dan Kajur
Dokumen kurikulum dan RPS Doijdr;n d?g:;uiugndzzfps
Paraf Penetapan dan pengesahian dokumen kurikulum dan RPS Yo suah di tanda tangani 15 ment ¢ ) .g
. KPS Kajur dan i paraf okeh
KPS dan Kajur .
Pudir 1
Dozjld:ehn dear::(dliu{? dzgiRPS Dokumen kurikulum dan RPS
.| TTD Penetapan dan pengesahan dokumen kurikulum dan RPS g . _ng 15 ment yg sudah dl tanda tanganik PS
KPS, Kajur dan di paraf oleh S
w1 JKajur dan direktur
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NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002
PELAKSANAAN DAN PENGEMBANGAN PENDIDIKAN NAMA SOP REKRUTMEN DOSEN PNS POLITANI SAMARINDA

Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2005 tentang Guru dan Dosen (Lembaran
1. |Negara Republik Indonesia Tahun 2005 Nomor 157, Tambahan Lembaran 1. |Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur
Negara Republik Indonesia Nomor 4586)

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi (Lembaran
2. |Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 158 Tambahan Lembaran 2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur
Negara Republik Indonesia Nomor 5336)

Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2009 tentang Dosen (Lembaran
3. |Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 76, Tambahan Lembaran 3. |Memahami peraturan terkait Rekrutmen Dosen PNS
Negara Republik Indonesia Nomor 5007)

Peraturan Presiden Nomor 47 Tahun 2009 tentang Pembentukan dan
Organisasi Kementerian Negara sebagaimana telah beberapa kali diubah

" [terakhir dengan Peraturan Presiden Nomor 91 Tahun 2011 (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 141)

Peraturan Presiden Nomor 24 Tahun 2010 tentang Kedudukan, Tugas, dan
Fungsi Kementerian Negara serta Susunan Organisasi, Tugas, dan Fungsi

" [Eselon I Kementerian Negara, sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir
dengan Peraturan Presiden Nomor 38 Tahun 2013

Keputusan Presiden Republik Indonesia Nomor 84/P Tahun 2009 mengenai

6. |Pembentukan Kabinet Indonesia Bersatu Il sebagaimana telah diubah terakhir | 6.
dengan Keputusan Presiden Nomor 5/P Tahun 2013

7.
1. 1. |Laptop dan LCD
2. 2. |Jaringan Internet

4. |Memahami pedoman Rekrutmen Dosen PNS

5. |Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan Disimpan sebagai data elektronik dan manual
dan evaluasi sistem dan prosedur tidak dapat dijalankan




SOP REKRUTMEN DOSEN PNS POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

dosen dari KPS, dan data
analisis kebutuhan dosen

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan i i i Keterangan
Koord. Prodi Kajur Direktorat Kelengkapan Waktu Output
1. KPS Menganalisa kebutuhan dosen Data analisis kebutuhan dosen| 1 hari Surat permohonan
penambahan dosen
A
Data analisis kebutuhan dosen Surat permohonan
2. |Kajur menelaah kebutuhan dosen dan surat permohonan 1 hari P S
penambahan dosen dari KPS penambahan dosen dari Kajur
( ) Surat permohonan
penambahan dosen dari
. . - Kajur, lampiran surat . |Disposisi pelaksanaan
3. |Direktorat menerima dan memproses lebih lanjut ur, ‘ampiran su 2 hari P P
permohonan penambahan penambahan dosen
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POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

PELAKSANAAN DAN PENGEMBANGAN PENDIDIKAN
PROFESSIONAL

Permenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Peta
1. [Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kementerian
Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

NOMOR SOP /PL21/OT/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002

NAMA SOP

REKRUTMEN DOSEN TETAP NON PNS POLITANI
SAMARINDA

1. |Memahami kebutuhan dosen di tiap jurusan

. |Memahami alur dalam pengajuan Dosen Tetap Non PNS

@ |0

N|o|o [ (wiN

Lo

1. |Laptop dan LCD

2. |Jaringan Internet

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan
dan evaluasi sistem dan prosedur tidak dapat dijalankan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP REKRUTMEN DOSEN TETAPNON PNS POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan , . ) Keterangan
Koord. Prodi Kajur Direktorat Kelengkapan Waktu Output
1. |KPS Menganalisa kebutuhan dosen Data analisis kebutuhan dosen L hari Surl pemonoren
penambahan dosen
Data analisis kebutuhan dosen Surat permofionen
2. |Kajur menelaah kebutuhan dosen (an surat permohonan 1 hari enarriahan dosen dai Kailr
penambahan dosen dari KPS P ]
(j Surat permohonan
penambahan dosen dari
' . I Kajur, lampi t ) Disposisi pelak
3. |Direktorat menerima dan memproses lebih lanjut A, apran e 2 hari SPOSSI pektsanadn
permohonan penambahan penambahan dosen
dosen dari KPS, dan data
analisis kebutuhan dosen
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POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

PELAKSANAAN DAN PENGEMBANGAN PENDIDIKAN
PROFESSIONAL

PennenPANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan
" [Tatalaksana (Business Process)

NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002

NAMA SOP

PELATIHAN DOSEN POLITANI SAMARINDA

1. |Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur

PermenPANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
" |Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah

2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
" [Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan

3. [Memahami peraturan terkait pelatihan dosen

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
4. INomor 1 Tahun 2015 tentang Pedoman Evaluasi Kinerja Penyelenggara
Pelayanan Publik

4. [Memahami pedoman pelatihan dosen

Permenristekdikti Nomor 15 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
' |[Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

5. |Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun

6. [2016 tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan

Tinggi

7. |Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kementerian
Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

Permenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Peta

1. |Laptop dan LCD

2. |Jaringan Internet

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan
dan evaluasi sistem dan prosedur tidak dapat dijalankan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP PELATIHAN DOSEN POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Keterangan
Koord. Prodi Kajur Pudir | Kelengkapan Waktu Output

Surat undangan/ brosur. Surat permohonan)/

1. |KPS Mengajukan pelatihan/magang dosen Surat permohonan dari |15 menit p .
pengajuan dari KPS
dosen
' Surat undangan/ brosur.

Kajur Menganalisa permohonan pelatihan/magang dosen

Surat permohonan dari
KPS

15 menit

Surat permohonan dari
Kajur

Menerima dan memproses pengajuan pelatihan

Surat permohonan dari
Kajur, lampiran Surat
permohonan dari KPS dan
Surat undangan/ brosur

1 hari

Disposisi pelaksanaan
pelatihan dosen
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POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

PELAKSANAAN DAN PENGEMBANGAN PENDIDIKAN

PennenPANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan
" | Tatalaksana (Business Process)

NOMOR SOP /PL21/0T/2019

TGL. PEMBUATAN |8 April 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH DIREKTUR,

POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002

NAMA SOP

STUDI LANJUT DOSEN POLITANI SAMARINDA

1. [Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur

PermenPANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
" |Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah

2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
" [Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan

3. |Memahami peraturan terkait pelatinan dosen

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
. INomor 1 Tahun 2015 tentang Pedoman Evaluasi Kinerja Penyelenggara
Pelayanan Publik

4. |Memahami pedoman pelatihan dosen

Permenristekdikti Nomor 15 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
" |[Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

5. [Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun
. |2016 tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan
Tinggi

Permenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Peta
. |Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kementerian
Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

1. [Laptop dan LCD

2. |Jaringan Internet

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan
dan evaluasi sistem dan prosedur tidak dapat dijalankan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP STUDI LANJUT DOSEN POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

direktur

permohonan izin belajar

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Keterangan
Dosen Kajur Kelengkapan Waktu waktu
Surat P j Surat P j
1. |Dosen mengajukan permohonan tugas/izin belajar ura engajlfa'n . 1jam ura engajtfa.n .
permohonan izin belajar permohonan izin belajar
|
v . Draft Surat pengantar
. . . Surat Pengajuan . . .
2. |Kajur menerima dan menelaah pengajuan dosen o i 1jam |Pengajuan permohonan izin
permohonan izin belajar .
belajar
3. Pudir | menerima dan menelaah pengajuan dosen untuk di SK kan Surat pengantar Pengajuan 15 menit |Draft SK izin belajar
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POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

PELAKSANAAN DAN PENGEMBANGAN PENDIDIKAN
PROFESSIONAL

. |Undang-undang No.20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN (8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002
ALUR KENAIKAN PANGKAT DOSEN POLITANI
NAMA SOP SAMARINDA

1. |Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur

. |Undang-undang No. 14 Tahun 2005 Tentang guru dan dosen

2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur

. |Undang-undang No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

3. |Memahami peraturan terkait pelatihan dosen

Al

. |Undang-undang No.14 Tahun 2014 tentang ASN

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
5. [Nomor 1 Tahun 2015 tentang Pedoman Evaluasi Kinerja Penyelenggara
Pelayanan Publik

4. |Memahami pedoman Kenaikan pangkat

Permenristekdikti Nomor 15 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
" |Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

5. [Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun

Tinggi

7. |2016 tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan

Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

Permenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Peta
Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kementerian

1. |Laptop dan LCD

2. |Jaringan Internet

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan
dan evaluasi sistem dan prosedur tidak dapat dijalankan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP STUDI ALUR KENAIKAN PANGKAT DOSEN POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan inistrsi Keterangan
. Pengelola Kepegawaian Pengadmmlst'man Kasubbag. Kepegawaian Direktur Kelengkapan Waktu Output g
kepegawaian
L Pengelola Kepegawaian Memeriksan Kelengkapan Berkas Naik Persyaratan Kenalkan 1 bukan Berkas Kum
Pangkat Dosen Pengkat Dosen
]
'
Pengadminitrasi Kepegawaian Menginput Data Dosen Yang Akan ) Berkas Kum yang sudah
2, Berkas K 1
Naik Pangkat Melalui SAPK BKN eires e dikoreksi bagian kepegawaian
— 1
Kepala Sub. Bagian Kepegawaian Membuat Surat Usul Naik Pangkat Berkas Kum yang sudah Keputusan Senat untuk
3 . o .| Lhulan L
Dosen dikoreksi bagian kepegawaian menentukan nilai kum
A Pengadminitrasi Kepegawaian Mengirim Berkas dan Usulan Kenaikan Berkas Kum yang belum harl Berkas Kum yang sudah
" |Pangkat ke Kemenristekdikti ditandatangani Kajur ditandatangani oleh Kalur
¥
5. |Direktur Menerima SK Kenaikan Pangkat Dosen Bgrkas Kum yang SUdéh 1 bulan Berkas Kum yang SUdE.ih
ditandatangani oleh Kajur ditandatangani oleh Kajur
Y
6 Pengadminitrasi Kepegawaian Mendistribusikan SK Kenaikan Pangkat Berkas Kum yang sudah 1 bulan Berkas Kum yang sudah
" |Dosen ditandatangani oleh Kajur ditandatangani oleh Kajur
7. |As Berkas Kum yang sudah 1 bulan Berkas Kum yang sudah

ditandatangani oleh Kajur

ditandatangani oleh Kajur
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POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

PELAKSANAAN DAN PENGEMBANGAN PENDIDIKAN

Undang-undang No.20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

NOMOR SOP /PL21/OT/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA,. S.TP,. MP,. M..Sc.

NIP. 197604082008121002

NAMA SOP PEGAWAI PNS POLITANI SAMARINDA

1. |Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur

Undang-undang No. 14 Tahun 2005 Tentang guru dan dosen

2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur

Undang-undang No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

3. [Memahami peraturan terkait pelatinan dosen

Hlw|NE

Undang-undang No.14 Tahun 2014 tentang ASN

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
5. [Nomor 1 Tahun 2015 tentang Pedoman Evaluasi Kinerja Penyelenggara
Pelayanan Publik

4. |Memahami pedoman Kenaikan pangkat

Permenristekdikti Nomor 15 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

5. [Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun

7. (2016 tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan

Tinggi

Permenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Peta
Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kementerian
Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

1. |Laptop dan LCD

2. |Jaringan Internet

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan
dan evaluasi sistem dan prosedur tidak dapat dijalankan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP PEGAWAI PNS POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan inistrsi Keterangan
! Pengelola Kepegawaian Pengadmmlst.man Kasuhbag. Kepegawaian Direktur Kelengkapan Waktu Output g
kepegawaian
L Pengelola K epegawaian Memeriksan Kelengkapan Berkas Naik Persyaratan Kenalkan 1 bk Berkas Kum
Pangkat Dosen Pengkat Dosen
Pengadminitrasi K epegawaian Menginput Data Dosen Yang Akan . Berkas Kum yang sudah
2. Berkas K 1
Naik Pangkat Melalui SAPK BKN e um e dikoreksi bagian kepegawaian
'
3 Kepala Sub. Bagian Kepegawaian Membuat Surat Usul Naik Pangkat Berkas Kum yang sudah 1 bulan Keputusan Senat untuk
" |Dosen dikoreksi bagian kepegawaian menentukan nilai kum
Pengadminitrasi Kepegawaian Mengirim Berkas dan Usulan Kenaikan Berkas Kum yang belum Berkas Kum yang sudah
4, T . o harl . :
Pangkat ke Kemenristekdikti ditandatangani Kajur ditandatangani oleh Kalur
' X
5. |Direktur Menerima SK Kenaikan Pangkat Dosen Bgrkas Kun yang SUdf.ih 1 hulan B.erkas Ku yang SUd.ah
ditandatangani oleh Kajur ditandatangani oleh Kajur
'
6 Pengadminitrasi K epegawaian Mendistribusikan SK Kenaikan Pangkat Berkas Kum yang sudah 1 bun Berkas Kum yang sudah
" |Dosen ditandatangani oleh Kajur ditandatangani oleh Kajur
7. |asp Berkas Kum yang sudah 1 bulan Berkas Kum yang sudah

ditandatangani oleh Kajur

ditandatangani oleh Kajur
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POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

PELAKSANAAN PENELITIAN DI BIDANG PENDIDIKAN
PROFESIONAL

1. |Undang-undang No.20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

NOMOR SOP /PL21/OT/2019

TGL. PEMBUATAN |8 April 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH DIREKTUR,

POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002

NAMA SOP

LAYANAN PENELITIAN DASAR TERAPAN
UNGGULAN PERGURUAN TINGGI POLITANI
SAMARINDA

1. [Memahami manajemen pelaksanaan penelitian

Peraturan Pemerintah nomor: 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan

2. Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi 2. |Memiliki Kompetensi sesuai dengan bidang Penelitan
3 Keputusan Men'terl Pendldlk.ap Na5|.onaI.Nom0r: 232/U/2000 tentang pedoman 3. |Menguasai Pengoperasian Dasar Komputer
penyusunan kurikulum Pendidikan Tinggi.
4 Keputusan MfenterllPenfildlkan N.aS|onaI Npmor: 1?1/0/2002 tentang Organisasi 4. |Memiliki Sertifikat sebagai Reviewer Nasional
dan Tata Kerja Politeknik Pertanian Negeri Samarinda
Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 18 Tahun I . .
> 2019 Tentang Statuta Politeknik Pertanian Negeri Samarinda 5. |Memilii Jabatan Fungsional Minimal Lektor Kepala
6. 6.

1. |Laptop dan LCD

2. |Jaringan Internet

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan
dan evaluasi sistem dan prosedur tidak dapat dijalankan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP LAYANAN PENELITIAN DASAR TERAPAN UNGGULAN PERGURUAN TINGGI POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Mutu Baku
No Kegiatan A Keterangan
P2M Dosen SIMLITABMAS Sekdir Kelengkapan Waktu Output
Surat P Dari Inf i Pembuk;
1. |Mengumumkan Pembukaan Pengajuan Proposal DIKTI ‘ ) urat Fengumuman Dar 5 Menit nrormast e.m. ukaan
P3M Usulan Penelitian
2. |Mengirimkan Surat dan Mencantumkan Pengumuman di Web P3M
3. |Membaca Pengumuman
4. [Dosen Sudah Memegang Akun Simlitabmas?
5. |Meminta Informasi User / Password ke P2M
6. |Melakukan pengecekkan User / Password Dosen di Simlitabmas
' ]
¥
7. |Mengeluarkan Informasi User / Password
. T
¥
8. |Menginformasikan User/Password ke Dosen
¥
9. [Menerima User/Pass dari Dosen
|
10. [Login ke SIMLITABMAS
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11.

Mendaftar Usulan Skim Penelitian PDUPT

12.

Menyimpan data Pendaftaran Dosen

PuE

13.

Melengkapi Identitas Usulan

14.

Mendownload Lembar Pengesahan

15.

Menandatangani Lembar Pengesahan

16.

Meminta Tandatangan Ka. P3M

17.

Ka. P3M Menandatangani Lembar Pengesahan

18.

Meminta Tandatangan Direktur

19.

Direktur Menandatangani Lembar Pengesahan

20.

Melengkapi Sistematika Penyusunan Proposal

21.

Mengupload Proposal yang Sudah Lengkap ke SIMLITABMAS

22.

Menyimpan Data Usulan yang telah lengkap
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POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

PELAKSANAAN PENELITIAN DI BIDANG PENDIDIKAN
PROFESIONAL

1. [Undang-undang No.20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002
NAMA SOP PENELITIAN PENGEMBANGAN UNGGGLAN
PERGURUAN TINGGI POLITANI SAMARINDA

1. |Memahami manajemen pelaksanaan penelitian

Peraturan Pemerintah nomor: 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan

2. Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi 2. [Memiliki Kompetensi sesuai dengan bidang Penelitan
3 Keputusan Men_terl Pendldlk_ar] Na5|_onaI_Nomor: 232/U/2000 tentang pedoman 3. | Menguasai Pengoperasian Dasar Komputer
penyusunan kurikulum Pendidikan Tinggi
4 Keputusan M'enterl'Penfﬂdlkan N'a5|onal Nf)mor: 1§UO/2002 tentang Organisasi 4. |Memiliki Sertifikat sebagai Reviewer Nasional
dan Tata Kerja Politeknik Pertanian Negeri Samarinda
Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 18 Tahun S . .
> 2019 Tentang Statuta Politeknik Pertanian Negeri Samarinda 5. |Memiliki Jabatan Fungsional Minimal Lektor Kepala
6. 6.

1. |SOP Pengusulan Melalui Sinfolltmas

1. |Laptop dan LCD

2. |SOP Evaluasi Proposal Penelitian

2. |Jaringan Internet

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan
dan evaluasi sistem dan prosedur tidak dapat dijalankan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP PENELITIAN PENGEMBANGAN UNGGGLAN PERGURUAN TINGGI POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

No Kegiatan Pelak Mutu Baku Keterangan
P2M Dosen Reviewer Kelengl Waktu Output
. Surat Pengumuman
Mengumumkan Pengajuan Proposal . 8 L
- Informasi Dana RKKL P3M . [Pengusulan Penelitian
1. [Penelitian Terapan Unggulan Perguruan . 1 Hari
S dari PDII Terapan Unggulan
Tinggi L
— Perguruan Tinggi
. Informasi Pendaftaran
Melakukan Pengusulan Melalui Surat Pengumuman Terapan R .
2. sinfollt u lan P Tingei 1 Hari [Pengajuan Proposal dl
nfolltmas nggulan Perguruan Tinggi Sinfolltmas
Inf i Pendaft:
. ‘ " orm.aS| endaftaran Draft Proposal Penelitian
Menyusun Proposal Penelitian Terapan Pengajuan Proposal dl .
3. ) . 7 Hari  |Terapan Unggulan
Unggulan Perguruan Tinggi Sinfolltmas, Panduan L
" Perguruan Tinggi
T Penelitian Terapan
i l Draft Proposal Penelitian
Menyerahkan Proposal sebanyak 3 tidak P . |Hardcopy proposal Terapan
4. R y lengkap Terapan Unggulan 1 Hari U lan P T R
angka S nggulan Perguruan Tinggi
gkap Perguruan Tinggi 68 g 68
}
5 Menerima dan melakukan Pemeriksaan Hardcopy proposal Terapan 15 Menit Daftar Pengusul dan
" |Kelengkapan Administrasi Unggulan Perguruan Tinggi Proposal Penelitian Dosen
lengkap
y
Daftar Pengusul dan
6. |Melakukan Evaluasi Proposal e L 1 Hari [Hasil Evaluasi Propoposal
Proposal Penelitian Dosen
Surat Pengumuman
7. |Mengumumkan Hasil Evaluasi Hasil Evaluasi Propoposal 7 Hari |Penerima Penelitian, Rekap
lolos Pengusul yang Lolos
8 Mengarahkan Dosen untuk Mendaftar Surat Pengumuman 1Jam Salinan Kontrak / SPK
" |Penelitian Mandiri Penerima Penelitian Penelitian Mandiri
tidak lolos
Mendaftarkan Proposal kedalam Surat Pengumuman . -
9. . ) .p ) 8 . 1 Bulan |Proposal Penelitian Mandiri
Penelitian Mandiri Penerima Penelitian
10. Membuat Kontrak Penelitian Dengan Surat ?’engumurﬁan 7Hari |Kontrak Penelitian
Dosen Penerima Penelitian
—
'
11. [Menandatangani Kontrak Penelitian Kontrak Penelitian 15 Menit |Salinan Kontrak Penelitian
I —
—
. - Surat Pengumuman . .
Memberikan Dana PenelitianTahap . . . |Tanda Terima Transfer dari
12. Penerima Penelitian, Rekap | 1 Hari
Pertama Sebesar 70% Bank
Pengusul yang Lolos
¥
13 Menerima Dana Penelitian Tahap Tanda Terima Transfer dari 3Jam Informasi Penerimaan Dana
" |Pertama Bank dari Bank
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Panduan Penelitian Terapan
Unggulan Perguruan Tinggi,

15. |Menyusun Laporan Kemajuan Penelitian ﬁ Informasi dan Hasil 1 Minggu |Laporan Kemajuan
Penelitian Sementara
16 Menyerahkan Hardcopy Laporan Laporan Kemajuan 15 Menit Tanda Terima Laporan
" |Kemajuan Kemajuan
Laporan Kemajuan dan Rekap Pengusul yang sudah
17. [Menerima Laporan Kemajuan Dosen Tanda Terima Laporan 15 Menit [mengumpulkan Laporan
Kemajuan Kemajuan
™M Kkan Pelak Rekap Pengusul yang sudah
18. engumum an Pela sa_naan ;. mengumpulkan Laporan 1 Hari |Surat Undangan Monev
Monitoring dan Evaluasi Penelitian Kemajuan
M iapk Bah: d . N N " .
19. emperslap_ an a. ?n an Laporan Kemajuan 3 Hari File dan Materi Presentasi
Dokumentasi Penelitian
0. Mengirimkan Surat Permohonan Surat Undangan Monev 1 Hari Surat Permohonan
" |Reviewer Eksternal dlluar PNJ | e Mereview Proposal PNJ
- Si t P h . |Konfi i K di
21. |Merespon Surat Permohonan Dari P3M ~<> l\/lIJerie Izrmsrocroi';l PNJ 7 Hari Rzn-;rm:rsl esediaan
view views
. Konfi i Kesedi )
22. |Membuatkan Surat Tugas Reviewer S Rce):iler\:vnea:l esediaan 1 Hari SuratTugas PNJ
23 Melakukan Followup ke Pimpinan SuratTugas PNJ 3 Hari SuratTugas dari Perguruan
" |Perguruan Tinggi asal Reviewer & Tinggi Asal Reviewer
24. |Melakukan Penugasan Reviewer m NIDN’dan Nama Reviewer 2 Hari |SK Penugasan Reviewer
Laporan Kemajuan dan
25. [Melakukan Monitoring dan Evaluasi Materi Presentasi 1 Hari Form Penilaian Monev
Penelitian Dosen
2
M konfi 1k: Kehadi
26. engrontirmasiian Kehadiran Surat Undangan Monev 1 Hari Konfirmasi Tertulis

mengikuti Monev
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Mempresentasikan Progress Penelitian

Surat Undangan Monev,

28. R 1 Hari |Absensi
pada Monev Surat Kuasa (Optional)
. revisi o
29. |Mengeluarkan Penilaian tigak ada Form Penilaian Monev 3 Hari Rekap Nilai d,a” .
reyisi Rekomendasi Reviewer
Mengeluarkan Rekomendasi Dosen Edzj'k Y Ket Tidak Mengikuti
30. |tidak layak melanjutkan Penelitian maor:;‘ ) Rekomendasi Reviewer 1 Hari NT erangan Ticak Menglkut
karena tidak hadir Monev onev
L . . . . . |L an Kemajuan ya
31. |Melakukan Revisi sesuai hasil Monev Penilaian Reviewer 7 Hari apor n e_ X Juan yang
telah direvisi
Laporan Kemajuan, Hasil
. Akhir Penelitian, Panduan X
32. |[Menyusun Laporan Akhir . 2 Bulan |Laporan Akhir
Penelitian Terapan
Unggulan Perguruan Tinggi
33. [Menyusun Artikel Laporan Akhir 7 Hari  |Artikel lImiah
M hkan Hard dan Soft L Akhir dan Artikel
34, | Vienverankan ?r an Softcopy aporan ' dan Artike 15 Menit [Tanda Terima Laporan Akhir
Laporan dan Artikel IImiah Dosen
Rekap Dosen yang Sudah
M ima | Akhir dan Artikel L Akhir dan Artikel
35. enerima faporan r dan Artike ap_oran r dan Artike 15 Menit [Menyerahkan Laporan Akhir
Dosen limiah Dosen .
dan Artikel
Rekap Dosen yang Sudah
36 Melakukan Pembayaran Dana Men perahkan\:_a goran Akhir| 1 Hari Tanda Terima Transfer dari
" |PenelltlanTahap kedua sebesar 30% v . P Bank
dan Artikel
37. |Menerima Sisa Dana Penelitian 30% Tanda Terima Transfer dari 3 Jam Informasi Penerimaan Dana

Bank

dari Bank
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POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

PELAKSANAAN PENELITIAN DI BIDANG PENDIDIKAN
PROFESIONAL

1. [Undang-undang No.20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

NOMOR SOP /PL21/OT/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002

PENELITIAN DOSEN PEMULA POLITANI

NAMA SOP SAMARINDA

1. |Memahami manajemen pelaksanaan penelitian

Peraturan Pemerintah nomor: 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan

2. Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi 2. [Memiliki Kompetensi sesuai dengan bidang Penelitan
3 Keputusan Men_terl Pendldlk_ar] Na5|_onaI_Nomor: 232/U/2000 tentang pedoman 3. | Menguasai Pengoperasian Dasar Komputer
penyusunan kurikulum Pendidikan Tinggi
4 Keputusan M'enterl'Penfﬂdlkan N'a5|onal Nf)mor: 1§UO/2002 tentang Organisasi 4. |Memiliki Sertifikat sebagai Reviewer Nasional
dan Tata Kerja Politeknik Pertanian Negeri Samarinda
Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 18 Tahun S . .
> 2019 Tentang Statuta Politeknik Pertanian Negeri Samarinda 5. |Memiliki Jabatan Fungsional Minimal Lektor Kepala
6. 6.

1. |SOP Pengusulan Melalui Sinfolltmas

1. |Laptop dan LCD

2. |SOP Evaluasi Proposal Penelitian

2. |Jaringan Internet

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan
dan evaluasi sistem dan prosedur tidak dapat dijalankan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP PENELITIAN DOSEN PEMULA POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

K P Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan
P2M Dosen Reviewer Kel (] ) Waktu Output
B . . Surat Pengumuman
Mengumumkan Pengajuan Proposal Penelitian Terapan Unggulan Informasi Dana RKKL P3M N L
1. Perguruan Tingei dari PDU 1 Hari Pengusulan Penelitian
ergurua e8 2 Dosen Pemula
surat P b Informasi Pendaftaran
ura engumuman Dosen
2. |Melakukan Pengusulan Melalui SInfolltmas 8 IHarl Pengajuan Proposal di
Pemula
Sinfolltmas
Informasi Pendaftaran
3 Menyusun Proposal Penelitian Terapan Unggulan Perguruan Pengajuan Proposal dl 7 Hari Draft Proposal Penelitian
" |Tinggi SIinfolltmas, Panduan Dosen Pemula
Penelitian Dosen Pemula
tidak Draft Proposal Penelitian Hardcopy proposal Dosen
4. [Menyerahkan Proposal sebanyak 3 Rangkap lengkap IHarl
Dosen Pemula Pemula
T
Hard | D Daf P I d
5. |Menerima dan melakukan Pemeriksaan Kelengkapan Administrasi ardcopy proposal Dosen 15 Menit aftar e"gusu_ R an
Pemula Proposal Penelitian Dosen
lengkap
Daft P |
6. |Melakukan Evaluasi Proposal aftar engusl‘.l .dan IHarl Hasil Evaluasi Propoposal
Proposal Penelitian Dosen
Surat Pengumuman
7. |Mengumumkan Hasil Evaluasi Hasil Evaluasi Propoposal 7 Hari |Penerima Penelitian, Rekap
lolos Pengusul yang Lolos
8. [Mengarahkan Dosen untuk Mendaftar Penelitian Mandiri Surat -Pengumurhfm 1Jam Sallna-n_ Kontrak/_Sl_’K
Penerima Penelitian Penelitian Mandiri
tidak lolos
9. [Mendaftarkan Proposal kedalam Penelitian Mandiri Surat ‘Pengumur?']?n 1 Bulan |Proposal Penelitian Mandiri
Penerima Penelitian
10. |Membuat Kontrak Penelitian Dengan Dosen surat ‘Pengumuma‘m 7 Hari Kontrak Penelitian
Penerima Penelftian
1
11. |[Menandatangani Kontrak Penelitian S Kontrak Penelitian 15 Menit |Salinan Kontrak Penelitian
[
Surat Pengumuman Tanda Teri T fer dari
- anda Terima Transfer dari
12. |Memberikan Dana PenelitianTahap Pertama Sebesar 70% Penerima Penelitian, Reka p IHarl Bank
Pengusul yang Lolos
Tanda Teri T fer dari Inf iP i D
13. [Menerima Dana Penelitian Tahap Pertama anda terima franster dari 3Jam n ?rmaSI enerimaan Dana
Bank dari Bank
Salinan Kontrak Penelitian, Inf id Hasil
nformasi dan Hasi
14. [Melakukan Penelitian Data, Objek Penelitian dan 2 Bulan A
: e Penelitian Sementara
Variabel Penelitian
Panduan Penelitian Dosen
15. [Menyusun Laporan Kemajuan Penelitian Pemula, Informasi dan Hasil|1 Minggu [Laporan Kemajuan
Penelitian Sementara
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Tanda Terima Transfer dari

Informasi Penerimaan Dana

13. |Menerima Dana Penelitian Tahap Pertama 3 Jam N
Bank dari Bank
salinan Kontrak Penelitian, inf \ dan Hasil
nformasi dan Hasi
14. [Melakukan Penelitian Data, Objek Penelitian dan | 2 Bulan e
- e Penelitian Sementara
Variabel Penelitian
Panduan Penelitian Dosen
15. [Menyusun Laporan Kemajuan Penelitian Pemula, Informasi dan Hasil |1 Minggu [Laporan Kemajuan
Penelitian Sementara
N . .. |Tanda Teri L,
16. |Menyerahkan Hardcopy Laporan Kemajuan ﬁ Laporan Kemajuan 15 Menit || 292 Terima Laporan
Kemajuan
Laporan Kemajuan dan Rekap Pengusul yang sudah
17. [Menerima Laporan Kemajuan Dosen Tanda Terima Laporan 15 Menit [mengumpulkan Laporan
Kemajuan Kemajuan
Rekap Pengusul yang sudah
18. |[Mengumumkan Pelaksanaan Monitoring dan Evaluasi Penelitian mengumpulkan Laporan 1 Hari [Surat Undangan Monev
Kemajuan
19. [Mempersiapkan Bahan dan Dokumentasi Penelitian ﬁ Laporan Kemajuan 3 Hari File dan Materi Presentasi
20. |Melakukan Penugasan Reviewer NIDN dan Nama Reviewer 2 Hari SK Penugasan Reviewer
Laporan Kemajuan dan
21. |Melakukan Monitoring dan Evaluasi Materi Presentasi IHarl Form Penilaian Monev
Penelitian Dosen
Laporan Kemajuan dan
22. |Mempresentasikan Progress Penelitian pada Monev Materi Presentasi 1 Hari Penilaian Reviewer
Penelitian Dosen
Rek; Nilai d:
23. [Mengeluarkan Penilaian Form Penilaian Monev 3 Hari elkap Nilal dan
tidaklada . Rekomendasi Reviewer
n revis|
revis
24. [Melakukan Revisi sesuai hasil Monev Penilaian Reviewer 7 Hari |-@PoOran Kemajuan yang
telah direvisi
Laporan Kemajuan, Hasil
25. |Menyusun Laporan Akhir Akhir Penelitian, Panduan 2 Bulan |Laporan Akhir
Penelitian Dosen Pemula
26. |Menyusun Artikel ﬁ Laporan Akhir 7 Hari |Artikel llmiah
. L Akhir d. Artikel . . "
27. |[Menyerahkan Hard dan Softcopy Laporan dan Artikel aporan 'r dan Artike 15 Menit |Tanda Terima Laporan Akhir
Ilmiah Dosen
R N Rekap Dosen yang Sudah
" . N L Akhir d Artikel . .
28. [Menerima laporan Akhir dan Artikel Dosen aporan 'r dan Artike 15 Menit |Menyerahkan Laporan Akhir
Ilmiah Dosen N
dan Artikel
1]
Reka p Dosen yang Sudah
Melakukan Pembayaran Dana PenelltlanTahap kedua sebesar P yans X ~ |tanda Terima Transfer dari
29, Menyerahkan Laporan Akhir| 1 Hari
30% N Bank
dan Artikel
" N . Tanda Terima Transfer dari Informasi Penerimaan Dana
30. |[Menerima Sisa Dana Penelitian 30% @ ! 'l 3am ! !

Bank

dari Bank
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NOMOR SOP /PL21/OT/2019

TGL. PEMBUATAN |8 April 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH DIREKTUR,

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI

POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.

NIP. 197604082008121002

PELAKSANAAN PENELITIAN DI BIDANG PENDIDIKAN
PROFESIONAL

1. [Undang-undang No.20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

NAMA SOP

PENELITIAN DOSEN MANDIRI POLITANI
SAMARINDA

1. |Memahami manajemen pelaksanaan penelitian

Peraturan Pemerintah nomor: 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan

2. Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi 2. |Memiliki Kompetensi sesuai dengan bidang Penelitan
3 Keputusan Men_teri Pendidik_ar] Nasi_onaI_Nomor: 232/U/2000 tentang pedoman 3. | Menguasai Pengoperasian Dasar Komputer
penyusunan kurikulum Pendidikan Tinggi
4 Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Nomor: 151/0/2002 tentang Organisasi 4
" |dan Tata Kerja Politeknik Pertanian Negeri Samarinda '
5 Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 18 Tahun 5
" |2019 Tentang Statuta Politeknik Pertanian Negeri Samarinda '
6. 6.

1. |Laptop dan LCD

2. |Jaringan Internet

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan
dan evaluasi sistem dan prosedur tidak dapat dijalankan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP PENELITIAN DOSEN MANDIRI POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Mutu Baku
No Kegiatan Pelaksana Keterangan
Dosen JURUSAN P2M Kelengkapan Waktu Output
Surat Pengumuman Proposal Penelitian Mandiri
1. |Membuat Proposal Penelitian Mandiri Pembukaan Pengajuan 7 Hari |yang belum ditandatangan
Penelitian Mandiri kajur
Proposal Penelitian Mandiri Pr:pck))seall :fg;laﬂzgt’:r:an:m
2. |Menulis Surat Pengantar Penelitian Mandiri yang belum ditandatangan 1 Hari ya_g u ga
I . kajur, Surat Pengantar
kajur - =
Penelitian Mandiri
Proposal Penelitian Mandiri Proposal Penelitian Mandiri,
3 Menerima dan Menindaklanjuti Pembuatan Surat Pengantar Penelitian / yang belum ditandatangan 3 Hari Surat Pengantar Penelitian
" |Mandiri kajur, Surat Pengantar Mandiri yang sudah
Penelitian Mandiri ditandatangan Kajur
Proposal Penelitian Mandiri,
Proposal Penelitian Mandiri, ﬁ/l“;a];:f”g:m:; dpai”e'“'a”
4. |Membuat Permohonan Penelitian mandiri Ke P2M Surat Pengantar Penelitian 1 Hari yang .
Mandiri ditandatangan Kajur, Surat
Permohonan Pengajuan
[ Penelitian Mandiri
Proposal Penelitian Mandiri, Proposal Penelitian Mfi.ndm'
. Surat Pengantar Penelitian
Surat Pengantar Penelitian Mandiri vang sudah
5. |Menerima surat pengantar dan Mengajukan Penelitian Mandiri ke P2M Mandiri yang sudah 15 Menit | . yang .
I ; . ditandatangan Kajur, Surat
ditandatangan Kajur, Surat N
Permohonan Pengajuan Permohonan Pengajuan
9 Penelitian Mandiri
Proposal Penelitian Mandiri,
6 Menerima dan Memvalidasi Proposal Penelitian Mandiri dari Dosen / Surat Pengantar Penelitian 1 Hari Tanda terima proposal
" |yang sudah diketahui oleh Kajur Mandiri yang sudah penelitian mandiri
ditandatanaan Kaiur. Surat
7. |Memberi Kontrak Penelitian Mandiri Tandz_i'terln'ha pr_o_posal 15 Menit Kontrfil_( /' SPK Penelitian
penelitian mandiri Mandiri
8. |Menerima Kontrak Pelaksanaan Penelitian Mandiri Kontr_al_( / SPK Penelitian 15 Menit Sallna_r! Kontrak_/_SPK
Mandiri Penelitian Mandiri
Salinan Kontrak/SPK
9. [Melakukan Penelitian Mandiri Penelitian Mandiri, data, 3 Bulan |Informasi dan Hasil Penelitian
objek dan variabel penelitian
10. [Membuat Laporan Penelitian Mandiri Informasi dan Hasil Penelitian | 1 Bulan Laporar) Penelitian Mandiri
dan Artikel
11 Menyerahkan Laporan Akhir Penelitian Mandiri berupa Soft dan Laporan Penelitian Mandiri 15 Menit Hardcopy dan Softcopy
" |Hardflle dan Artikel Laporan / Artikel lImiah
12. |Menerima dan Memverifikasi Laporan Penelitian Mandiri / Hardcopy dar_1 Softco_py 15 Menit Tande_l _ter|ma La_p_oran
Laporan / Artikel limiah Penelitian Mandiri
Tanda terima Laporan
13. |men-acc Laporan Akhir Penelitian Mandiri Penelitian Mandiri 15 Menit ’I\Rﬂe:r;adpir:?’engusul Penelitian
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POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

PELAKSANAAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT

1. |Undang-undang No.20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

NOMOR SOP /PL21/OT/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002

NAMA SOP

Pengabdian Kepada Masyarakat'Berbasis Program Studi
POLITANI SAMARINDA

1. [Memahami manajemen pelaksunaan pengabdian kepada masyarakat

Peraturan Pemerintah nomor: 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan

" |2019 Tentang Statuta Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

2 Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi 2. |Menguasai Pengoperasian Dasar Komputer

3 Keputusan Men'terl Pendldlk.ap NaS|.onaI.Nomor: 232/U/2000 tentang pedoman 3. |Mempunyai Sertifikat / SK sebagai Reviewer Internal
penyusunan kurikulum Pendidikan Tinggi.

4. Keputusan M.enten.Pen.dldlkan N-a3|onal Npmor: 1?)1/0/2002 tentang Organisasi 4. |Mempunyai Mitra PKM diluar Politeknik Pertanian Negeri Samarinda
dan Tata Kerja Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

5 Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 18 Tahun 5

1. |SOP Desk Evaluasi Proposal

1. |Laptop dan LCD

2. |Jaringan Internet

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan
dan evaluasi sistem dan prosedur tidak dapat dijalankan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP Pengabdian Kepada Masyarakat'Berbasis Program Studi POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan a X X X Keterangan
P2M Dosen / Pelaksana Dosen /Ketua Pelaksana Ketua Program Studi Reviewer Sekdir Kelengkapan ‘Waktu Output
Surat Pengumuman
1 Mengu‘mumkan Pelaksianaan Pengabdian Kepada Masyarakat Info.rmasl Dana Rkakl P2M 1 Hari |pelaksanaan PKM Program
berbasis Program Studi dari PD 11 h
Studi
S::i;mﬂ%npm ram susLran kepaniiaan
2. |Menyusun Panitia Pelaksana Pengabdian Program Studi P . o 7 hari  |pelaksanaan PKM program
Studi, daftar dosen program studi
— studi
Data mitra P2M, susunan
3. |Menyusun Proposal Pengabdian kepanitiaan, panduan PKM 7 hari [proposal PKM
Program studi
" _ [Tanda Terima penyerahan
4. |Menyerahkan Proposal Pengabdian ke P2M Proposal PKM 15 Menit
proposal
I
Proposal PKM, daftar ; .
. S . kapitul: | PKM
5. |Menerima Penyerahan Proposal program studi, daftar dosen, 15 menit e apﬁ:sajl(proposa
panduan PKM program studi ang
tidak
lengk:
Proposal PKM, daftar
6. lakukan Py K ] program studi, daftar dosen, 1jam [hasil evaluasi proposal
panduan PKM program studi
lengkap
7. |Melakukan Penugasan Desk Evaluasi Proposal surat pgr)gumuman hasil 15 menit |masukan reviewer
evaluasi proposal
8. |Melakukan Desk Evaluasi Proposal Penelitian draft proposal, masukan 3hari |revisi proposal
reviewer
9. |[Mengeluarkan Rekomendasi Perbaikan Proposal ;‘;?(]Z;Tposal' hasil evaluasi 15 menit (update rekapitulasi proposal
10. [Perlu perbaikan ;er\;i:j:;?posal, hasil evaluasi 15 menit |update rekapitulasi proposal
Ya Tidpk
11. [Memperbaiki Proposal Sesuai Rekomendasi rekapitulasi proposal 7 hari |kontrak pelaksanaan PKM
12. |Menyerahkan Revisi Proposal ’r;\(/)splozzposal, hasil evaluasi 15 menit (update rekapitulasi proposal
13. [Menerima Revisi Proposal rekapitulasi proposal 7 hari |kontrak pelaksanaan PKM
14. [Membuat Kontrak Pengabdian dengan dosen ketua pelaksana kontrak pelaksanaan PKM 15 menit |salinan kontrak pelaksanaan
15. |Menandatangani Kontrak Pengabdian —l_l kontrak pelaksanaan PKM 15 menit  [salinan kontrak pelaksanaan
[
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notifikasi dana masuk pada

16. |Memberikan Dana Pengabdian tahan pertama sebesar 70% tanda terima dari bank sjam | e
)
) ) proposal PKM, salinan - |surat tugas untuk anggota tim
17. |Mi D: P Té P 7 h
enerima Dana Pengabdian Tahap Pertama D ey S i
18. |Membuat Surat Tugas pelaksanaan Pengabdian surat tugas untuk anggota tim | 5y, ; - [surat tugas yang sudah
di program studi ditandatangani
1. |Kepala P2M Menandatangani Surat Tugas yang telah dibuat olen surat tugas untuk anggota tim | o fsurat tugas yang sudan
Jurusan di program studi ditandatangani
20. |Memberikan Arahan terkait Pengabdian yang akan dilaksanakan surat tugas untuk anggota tim | 5y, ; - [surat tugas yang sudah
di program studi ditandatangani
e
Surat Tups yang ludah
i ) ditandelangen Ka. MM, Pembangunan fasilitas atau
21. |Melaksanakan Kegiatan Pengabdian Kepada Masyarakat Aratan Kopala B, absensi | 4 BUan [
— kepanitiaan
55, |Menyusun Sertifiat Pelaksanakan Pengabdian Berdasarkan Pembangunan fasilitas atau ari | Laporan Kemaluan
Kehadiran Panitia rekayasa sosial Pelaksanaan PKM
Laporan Kemajuan, Hasil
) . ) J
43, | Menyusun Laporan Pengabdian (Laporan Pelaksanaan, Dokumenasi Akhir Pengabdian, 2 Bulan | Laporan Akhir PKM
dan absensi) Panduan PKM Program
Studi
24. |Membuat Jumal Pengabdian Etj Laporan Akhir 7 Hari | Artikel hasil PKM
25. |Menyerahkan Laporan dan Jurnal |::] ";?Me"s' Pelaksanaan 7 Hari |Draft laporan PKM
26. |Menerima Laporan Pengabdian dan Jurnal Draft Sertifikat PKM 1hari |Draftlaporan PKM
27. |Memberikan sisa dana pengabdian 30% tanda terima dari bank 3jam ::g:"a: dana masuk pada
28. |Mengajukan Nomor Sertifikat Ke Sekdir E Draft Sertifikat PKM IHarl Draft Sertifikat PKM
29. |Memberikat Nomor Sertifikat Pengabdian Jurusan Draft Sertifikat PKM |Harl |Draft Sertifikat PKM yang
sudah dinomori
Sertifikat P KM yang Sertifikat PKM yangwdah
30. |Meminta Tandatangan Kajur dan Direktur sudah ditandatantm Ketua| 3 Hari |dttandatanpn Ketua
Pelaksana Pelaksana
Sertifikat PKM yang tadah Sertifikat PKM yang
31. |Menandatangani Sertifikat drtandatangan Ketua 3Hari |sudah ditandatangan
Pelaksana Langkap
Sertifikat PKM yang tadah Sertifikat PKM yang
32. |Direktur Menandatangani Sertifikat drtandatangan Ketua 3Hari |sudah ditandatangan
Pelaksana Langkap
Sertifikat PKM yang
33. |Mendistribusikan Sertifikat sudah dftandatangan 1Hari |Tanda terima sert<flkat
Langkap, susunan
[E— kepanitiaan PKM
Sertifikat PKM yang
34. |Mendistribusikan Sertifikat sudah dftandatangan 1Hari |Tanda terima sert<flkat
Langkap, susunan
kepanitiaan PKM
35. |Menerima Sisa dana Pengabdian 30% o ) tanda terima dari bank 3jam | Olifikasi dana masuk pada

rekening
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POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

PELAKSANAAN PEMBINAAN SIVITAS AKADEMIKA

1. |Negara Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 78, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 4301);

NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002

Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional (Lembaran

NAMA SOP

MAGANG MAHASISWA POLITANI SAMARINDA

1. [Memahami manajemen pelaksanaan kerjasama

2. [Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

2. |[Menguasai Pengoperasian Dasar Komputer

3 Peraturan Pemerintah Rl Nomor 66 Tahun 2010, tentang Perubahan atas Peraturan 3
" |Pemerintah Rl Nomor 17 Tahun 2010 tentang Pengelolaan dan )
4 Peraturan Pemerintah Rl Nomor 66 Tahun 2010 tentang Pengelolaan Perguruan 4
" | Tinggi Negeri; ’
5 Peraturan Pemerintah Rl Nomor 32 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Peraturan 5
" |Pemerintah RI Nomor 19 Tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan; )
6 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan RI No. 14 Tahun 2014 tentang Kerja 6

" |Sama Perguruan Tinggi

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan RI No. 49 Tahun 2014 tentang
Standar Nasional pendidikan Tinggi

8. |Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2005 tentang Guru dan Dosen

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 18 Tahun 2019
Tentang Statuta Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

1. |Laptop dan LCD

2. |Jaringan Internet

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan
dan evaluasi sistem dan prosedur tidak dapat dijalankan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




MAGANG MAHASISWA POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Mutu Baku
No Kegiatan ' ' Pelaksana . . . Keterangan
Mahasiswa Kajur Bidang Kerja Sama Industri Kelengkapan Waktu Output
draft surat pengantar dari
surat dari mahasiswa /dosen Jurusan
1. |Mengajukan surat permohonan untuk magang kepada Jurusan/ bidang 1 hari
kerjasama/ Industri
surat dari mahasiswa /dosen
kepada Jurusan / bidang surat :
) ) ) pengantar dari Jurusan
2. [Menerima surat permohonan untuk magang mahasiswa i 1 hari
P ak kerjasame/ sdh dl tandatanganl
penerimaan surat
3. |Menerima surat permohonan unfuk magang undangan test magang 7 hari emberkafuan st magarg
2 pengiriman surat resmi dl 2
4. |Menerbitkan surat permohonan magang mahasiswa ke industri hari ttd Jurusan / hidang 2 hari {bukti pengiriman surat
‘ kerjasama
¥ penerimaan surat
5. |Menerima surat permohonan magang ke industri undangan test magang 7 hari | 7 hari pemberitahuan test magang
L
]
Y
6. |Menerima surat permohonan magang melakukan test magBng 5 hari surat penerimaan penokeken
magang
7. |Memproses usulan magang melakukan test magBng 5 hari surat penerimaan penolakan
magang
8. |Mencarikan lokasi magang mahasiswa di industri d) surat penerimaan magang 1hari |IMAGANG
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NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN (8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
LY DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002
PELAKSANAAN PEMBINAAN SIVITAS AKADEMIKA NAMA SOP TRACER STUDY POLITANI SAMARINDA

PermenPANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan

" | Tatalaksana (Business Process)

PermenPANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan

" |Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
" |INomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
4. |Nomor 1 Tahun 2015 tentang Pedoman Evaluasi Kinerja Penyelenggara 4. [Memahami pedoman pengelolaan Tracer Study
Pelayanan Publik

Permenristekdikti Nomor 15 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja

1. |Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur

2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur

3. |Memahami peraturan terkait Tracer Study

. . [Mam n ikan kom ngan baik
> Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi 5. |Mampu mengoperasikan komputer dengan bal
Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun
6. 12016 tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi, dan 6.

Pendidikan Tinggi

Permenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Peta
7. |Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kementerian
Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

8.

9.
1. 1. |Laptop dan LCD
2. 2. |Jaringan Internet

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan Disimpan sebagai data elektronik dan manual
dan evaluasi sistem dan prosedur tidak dapat dijalankan




TRACER STUDY POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

_ Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan Pelaksana ng
Bidang Akademik Bidang 4/CDC dan Sekjur2 Kajur PD4 Direktur Kelengkapan Waktu Output
o ( ) Rencana kerja Bidang )
1. |Inventarisasi Lulusan ) 2hari  [Data Lulusan Tahunan
Sistem dan Prosedur
Kumpulan kuesioner dari Kuesioner ke Alumni dan k
2. Penyusunan Kuesioner ke Alumni dan ke Industri umpulan kuesioner da 1 hari ves ole € Alumni dan ke
berbagal sumber Industri
! Disposisi pelaksanaan Disposisi pelaksanaan
3. |Validasi Kuesioner pemantauan dan evaluasi | 15menit |pemantauan dan evaluasi
sistem dan prosedur sistem dan prosedur
Disposisi pelaksanaan Rancangan Instrumen
4. |Analisis Hasil Kuesioner / SWOT pemantauan dan evaluasi | 120 menit [pemantauan dan evaluasi
sistem dan prosedur sistem dan
Pedoman evaluasi sistem
dan prosedur dan Bahan konsep pemantauan
5. [Laporan Hasil Tracer Study Rancangan Instrumen 120 menit |dan evaluasi sistem dan
pemantauan dan evaluasi prosedur
|——| sistem dan prosedur
! Bahan konsep pemantauan Hasil telaah bahan konsep
6. [Tanda Tangan Pengesahan Laporan Hasil Tracer Study dan evaluasi sistem dan 30 menit |pemantauan dan evaluasi
prosedur sistem dan prosedur
I——i
Hasil telaah bahan konsep Konsep pemantauan dan
7. |Paraf Pengesahan Laporan Hasil Tracer Study pemantauan dan evaluasi | 120 menit |evaluasi sistem dan
T sistem dan prosedur prosedur
Konsep pemantauan dan Hasil telaah konsep
8. |TTD Pengesahan Laporan Hasil Tracer Study evaluasi sistem dan 30 menit |pemantauan dan evaluasi
prosedur sistem dan prosedur

97



POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

BAGIAN AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN

Surat Keputusan Direktur No. / / tentang SOP Bagian Akademik dan
Kemahasiswaan

NOMOR SOP /PL21/OT/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002

NAMA SOP

Pembuatan SK DO karena Nilai

1. |Mampu mengurus Surat Keputusan Status Dikeluar Sebab Nilai (DO)

Peraturan Pendidikan Politeknik Pertanian Negeri Samarinda nomor / /

2. |Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

Undang-Undang nomor 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

Peraturan Pemerintah nomor 4 tahun 2014 tentang penyelenggaraan Pendidikan
Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi nomor 44 tahun 2015
tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi

Keputusan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan nomor / / tentang Pendirian
Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional nomor 234/U/2000 tentang Pedoman
Pendirian Perguruan Tinggi

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional nomor / // tentang Organisasi dan
Tata Kerja Politeknik Pertanian Negeri Samarinda.

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional nomor / / / tentang Statuta Politeknik
Pertanian Negeri Samarinda

Keputusan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik

.|Indonesia nomor / / /, tentang Pemberhentian dan Pengangkatan Direktur

Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

1. |HP/Komputer/Laptop

2. |Jaringan Internet

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan | Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP SK Pemberhentian Karena DO (Nilai)

No

Kegiatan

o

Mutu Baku

Keterangan

Jurusan

Pudir|

Bagian Akademik

Direktur

Kol 1

Waktu

Output

[

Membuat laporan evaluasi nilai akhir semester

Laporan evaluasi nilai
akhir semester

Laporan evaluasi nilai
akhir semester

N

Mengirim laporan evaluasi nilai akhir semester

CJ
1

Laporan evaluasi nilai
akhir semester

Hasil laporan evaluasi
nilai akhir semester

w

Menerima laporan evaluasi nilai akbhir
semester

Hasil laporan evaluasi
nilai akhir semester

Hasil laporan evaluasi
nilai akhir semester telah
diterima

B

Mendisposisikan untuk pembuatan SK
pemberhentian mahasiswa karena nilai

Tidak

—
—

Hasil laporan evaluasi
nilai akhir semester
telah diterima

Disposisi pembuatan SK
pemberhentian
mahasiswa karena nilai

Ol

Mengecek data laporan evaluasi nilai akhir
semester

Disposisi pembuatan SK
pemberhentian
mahasiswa karena nilai

Hasil pengecekan data
laporan evaluasi nilai
akhir semester

o))

Memproses SK pemberhentian karena nilai

—

Hasil pengecekan data
laporan evaluasi nilai
akhir semester

Draft surat keterangan
pemberhentian karena
nilai

~

Mengecek draft SK Pemberhentian

Tidak

e

Draft surat keterangan
pemberhentian

Hasil pengecekan draft
surat keterangan
pemberhentian

o
—

8|Memaraf SK Hasil pengecekan draft Surat keterangan
surat keterangan pemberhentian telah
pemberhentian diparaf
9|Memaraf SK Surat keterangan Surat keterangan
| |I pemberhentian telah pemberhentian telah
diparaf diparaf
10|Menandatangani SK Surat keterangan Surat keterangan

pemberhentian telah
diparaf

pemberhentian telah
ditanda tangani

11

Menggandakan, mengarsip dan
mendistribusikan

Surat keterangan
pemberhentian telah
ditanda tangani

surat telah digandakan
,diarsipkan, dan
didistribusikan ke
mahasiswa maupun
orang tua mahasiswa

12

Menerima SK

Surat keterangan
pemberhentian telah
ditanda tangani

surat telah diterima
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NOMOR SOP /PL21/OT/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002
BAGIAN AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN NAMA SOP Pembuatan Surat Cuti Kuliah

Surat Keputusan Direktur No. / / tentang SOP Bagian Akademik dan
" |Kemahasiswaan
. [Peraturan Pendidikan Politeknik Pertanian Negeri Samarinda nomor / / 2. [Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

1 1. [Mampu membuat surat cuti kuliah
2

3. |Undang-Undang nomor 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

4

Peraturan Pemerintah nomor 4 tahun 2014 tentang penyelenggaraan Pendidikan
" | Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi nomor 44 tahun 2015
tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi

Keputusan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan nomor / / tentang Pendirian
Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional nomor 234/U/2000 tentang Pedoman
Pendirian Perguruan Tinggi

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional nomor / / / tentang Organisasi dan
Tata Kerja Politeknik Pertanian Negeri Samarinda.

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional nomor / / / tentang Statuta Politeknik
Pertanian Negeri Samarinda

Keputusan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik
10.|Indonesia nomor / / /, tentang Pemberhentian dan Pengangkatan Direktur
Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

o1

1 1. [HP/Komputer/Laptop
2. 2. [Jaringan Internet

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan | Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP Surat Cuti Kuliah

. Pelal Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan - - -
Ketua Jurusan Pudir| Bagian Akademil Direktur Kelengkap Waktu Output
1|Menerima dan menindaklanjuti surat Surat Pengajuan cuti Surat Pengajuan cuti
pemohonan Cuti kuliah dari mahasiswa | I kuliah kuliah
2|Menerima surat pengajuan cuti kuliah dari Surat Pengajuan cuti Surat Pengajuan cuti
jurusan kuliah kuliah
3|Membuat Disposisi untuk diproses surat Surat Pengajuan cuti disposisi surat pengajuan
pengajuan surat cuti kuliah kuliah cuti kuliah
4|Membuat surat cuti kuliah disposisi surat pengajuan draft surat cuti kuliah
P' | cuti kuliah
5|Mengoreksi draft surat cuti kuliah Tidak draft surat cuti kuliah draft surat cuti kuliah
telah dikoreksi
Ya
6|Memaraf draft surat cuti kuliah draft surat cuti kuliah draft surat cuti kuliah
telah dikoreksi telah diparaf
7|Menandatangani surat cuti kuliah draft surat cuti kuliah draft surat cuti kuliah
| | telah diparaf telah ditanda tangani
8|Menggandakan dan mengarsipkan draft surat cuti kuliah draft surat cuti kuliah
telah ditanda tangani telah digandakan dan di
arsipkan
9|Menyampaikan surat ke mahasiswa dan orang draft surat cuti kuliah surat cuti kuliah
tua mahasiswa telah digandakan dan di disampaikan ke
arsipkan mahasiswa dan orang tua
10|Menerima Surat Cuti surat cuti kuliah telah surat cuti kuliah telah
| ||< ditanda tangani diterima oleh ketua
jurusan
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NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002
BAGIAN AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN NAMA SOP Pembuatan SK Kalender Akademik
1. [Surat Keputusan Bersama 3 Menteri tentang Libur Nasional 1. |Mampu menyusun agenda kegiatan akademik
9 Surat Keputusan Direktur No. / / / tentang SOP Bagian Akademik dan 2. |Mampu mengoperasikan komputer dengan baik
Kemahasiswaan
3. [Undang-Undang nomor 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi
4 Peraturan Pemerintah nomor 4 tahun 2014 tentang penyelenggaraan Pendidikan
" |Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi
5 Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi nomor 44 tahun 2015
" |tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi
6 Keputusan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan nomor / / tentang Pendirian
" |Politeknik Pertanian Negeri Samarinda
7 Keputusan Menteri Pendidikan Nasional nomor 234/U/2000 tentang Pedoman
" |Pendirian Perguruan Tinggi
8 Keputusan Menteri Pendidikan Nasional nomor / / / tentang Organisasi dan
" |Tata Kerja Politeknik Pertanian Negeri Samarinda.
9 Keputusan Menteri Pendidikan Nasional nomor / / /tentang Statuta Politeknik
" |Pertanian Negeri Samarinda
Keputusan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik
10.|Indonesia nomor / / /, tentang Pemberhentian dan Pengangkatan Direktur
Politeknik Pertanian Negeri Samarinda
1 1. |HP/Komputer/Laptop
2. 2. |Jaringan Internet

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan | Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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d

Al

an SK kal

Kegiatan

Mutu Baku

Keterangan

Bagian Akademik

Pudir |

Direktur

Bagian Tata Usaha

Kelengkapan

Waktu

Output

1|Membuat draft SK Kalender Akademik

?1

2(Memverifikasi draft SK

Tidak

D%

3[Memaraf SK

-

4|Menandatangani SK

5(Memberikan nomor dan scan SK

terkait

6(Mendistribusi kan melalui email ke unit-unit

Inl

~

mengarsip SK

Mencetak (print), Mendistribusikan, mencatat dan
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POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

BAGIAN AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN

Surat Keputusan Direktur No. / / tentang SOP Bagian Akademik dan
Kemahasiswaan

NOMOR SOP /PL21/0OT/2019
TGL. PEMBUATAN 8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002
NAMA SOP Pembuatan SK Mahasiswa Aktif

1. |Mampu membuat surat keterangan mahasiswa aktif

Peraturan Pendidikan Politeknik Pertanian Negeri Samarinda nomor / /

2. [Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

Undang-Undang nomor 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

Peraturan Pemerintah nomor 4 tahun 2014 tentang penyelenggaraan Pendidikan
Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi nomor 44 tahun 2015
tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi

Keputusan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan nomor / / tentang Pendirian
Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional nomor 234/U/2000 tentang Pedoman
Pendirian Perguruan Tinggi

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional nomor / / / tentang Organisasi dan
Tata Kerja Politeknik Pertanian Negeri Samarinda.

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional nomor / / / tentang Statuta Politeknik
Pertanian Negeri Samarinda

Keputusan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik

.| Indonesia nomor / / /, tentang Pemberhentian dan Pengangkatan Direktur

Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

1. |HP/Komputer/Laptop

2. |Jaringan Internet

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP Penerbitan Surat Aktif Kuliah

. Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Kegiatan - - -
Bagian Akademik Kel I Waktu Output

Mengambil dan mengisi form surat keterangan Formulir surat keterangan Formulir surat

keterangan
2(Menyerahkan form surat keterangan yang sudah Formulir dan persyaratan Formulir dan

diisi surat keterangan persyaratan surat

keterangan

Memverifikasi status mahasiswa

Tidak

nbs

a

Formulir surat keterangan
yang telah diisi

hasil verifikasi status
mahasiswa

Membuat surat keterangan

Surat Keterangan
mahasiswa aktif

Surat Keterangan
mahasiswa aktif

Surat keterangan tidak diproses

JepiL

hasil verifikasi status
mahasiswa

surat keterangan tidak

diproses

Mengecek surat keterangan

a

hasil verifikasi status
mahasiswa

Surat Keterangan
mahasiswa aktif

Memaraf surat keterangan

Surat Keterangan
mahasiswa aktif

surat keterangan telah

di paraf

Menandatangani surat keterangan

surat keterangan telah
diparaf

surat keterangan telah

ditanda tangani

Menggandakan dan menyerahkan surat
keterangan mahasiswa aktif

0 el

surat keterangan telah
ditanda tangani

hasil penggandaan
surat keterangan

[

Menerima dan mengisi tanda terima
pengambilan surat jeterangan

hasil penggandaan surat
keterangan

tanda terima surat
keterangan




NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002
BAGIAN AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN NAMA SOP Proses Belajar Mengajar

PermenP ANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan
" | Tatalaksana (Business Process)
PermenP ANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar 5

" |Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi

" INomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
4. INomor 1 Tahun 2015 tentang Pedoman Evaluasi Kinerja Penyelenggara 4. |Memahami pedoman pengelolaan proses belajar mengajar
Pelayanan Publik
Permenristekdikti Nomor 15 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja 5

Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinaqi
Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun

6. [2016 tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan
Tinggi

Permenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Peta

7. |Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kementerian
Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

1. |Memahami Peraturan terait pedoman penyusunan standar operasional prosedur

. |[Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur

3. |Memahami Peraturan terkait proses belajar mengajar

. |Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

HP/Komputer/Laptop
Jaringan Internet
RPS dan SAP
Laporan PBM

Bahan Ajar

Tugas, Kuis

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan | Disimpan sebagai data elektronik dan manual

1. [SOP Isi Pembelajaran
2. [SOP Penilaian Pembelajaran

2R RS EoR Rl I
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SOP Proses Belajar Mengajar

No

Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Keterangan

Laboran

Dosen

Kelengkapan

Waktu

Output

Persiapan Mengajar

CJ

Bahan ajar

Bahan ajar

Menyiapkan peralatan pendukung pembelajaran

i

infokus, laptop, spidol

infokus, laptop, spidol

Mahasiswa masuk kedalam kelas

daftar hadir mahasiswa

daftar hadir mahasiswa

Mengisi presensi mahasiswa

Lembar presensi

Lembar presensi

Mengisi activity control sesuai materi

Lembar activity control

Lembar activity control

PBM sesuai materi SAP menggunakan metode
dan peralatan yang tersedia

Dosen memberikan tanda pada lembar absensi
bagi mahasiswa yang terlambat dan tidak hadir

Dosen selesai mengajar

G
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POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

BAGIAN AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN

Surat Keputusan Direktur No. / / tentang SOP Bagian Akademik dan
Kemahasiswaan

NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002

NAMA SOP

Pembuatan Kartu Tanda Mahasiswa

1. |Memahami Proses Pembuatan Kartu Tanda Mahasiswa

. |Undang-Undang nomor 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

2. [Mampu mengambil data dari sistem informasi akademik

Peraturan Pemerintah nomor 4 tahun 2014 tentang penyelenggaraan Pendidikan
Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi nomor 44 tahun 2015
tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi

Keputusan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan nomor / / tentang Pendirian
Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional nomor 234/U/2000 tentang Pedoman

" |Pendirian Perguruan Tinggi

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional nomor / / / tentang Organisasi dan
Tata Kerja Politeknik Pertanian Negeri Samarinda.

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional nomor / / / tentang Statuta Politeknik
Pertanian Negeri Samarinda

Keputusan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik

. |Indonesia nomor / / /, tentang Pemberhentian dan Pengangkatan Direktur

Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

1

10.

Politeknik Pertanian Nei;eri Samarinda

Keputusan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik
Indonesia nomor / / /, tentang Pemberhentian dan Pengangkatan Direktur

1. |HP/Komputer/Laptop

2.

2. |Jaringan Internet

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan  |Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP Pembuatan Kartu Tanda Mahasiswa

Kegiatan

Dalak
P

Mutu Baku

Keterangan

Bagian Akademik

Bank BRI

Mahasiswa

Waktu

Output

1

Menyiapkan dan menyampaikan data
mahasiswa baru ke bank BRI dalam bentuk soft

copy

)

Mengkonfirmasi telah menerima data
mahasiswa baru

[ ]

Menerima informasi KTM telah bisa diambil

i

I

Menginformasikan bahwa KTM telah selesai
dibuat

1

Mengumumkan ke mahasiswa bahwa KTM telah
bisa diambil

1

Mengambil KTM melalui perwakilan mahasiswa

Wakil mahasiswa mendistribusikan
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POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

BAGIAN AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN

Surat Keputusan Direktur No. / / tentang SOP Bagian Akademik dan
Kemahasiswaan

NOMOR SOP /PL21/OT/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002

NAMA SOP

Registrasi Mahasiswa Baru

1. |Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

Peraturan Pendidikan Politeknik Pertanian Negeri Samarinda nomor / /

Undang-Undang nomor 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

Peraturan Pemerintah nomor 4 tahun 2014 tentang penyelenggaraan Pendidikan
Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi nomor 44 tahun 2015
tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi

Keputusan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan nomor / / tentang Pendirian

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional nomor 234/U/2000 tentang Pedoman
Pendirian Perguruan Tinggi

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional nomor / // tentang Organisasi dan
Tata Kerja Politeknik Pertanian Negeri Samarinda.

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional nomor / / / tentang Statuta Politeknik
Pertanian Negeri Samarinda

Keputusan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik

.| Indonesia nomor / / /, tentang Pemberhentian dan Pengangkatan Direktur

Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

1. |HP/Komputer/Laptop

2. |Jaringan Internet

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan
evaluasi sistem dan prosedur tidak dapat dijalankan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP Registrasi Mahasiswa Baru

. lak Mutu Baku Keteral
No Kegiatan — -

Direktur Puidr| Akad L Calon Baru | ' Waktu Output
1|Menerbitkan SK Biaya pendidikan C} Daftar persetujuan UKT SK Biaya Pendidikan
2|Membuat pengumuman Registrasi Akademik Pengumuman registrasi Pengumuman registrasi

dan Administrasi Online akademik akademik
3[Melakukan tagihan mahasiswa baru SK Biaya Pendidikan Tagihan Biaya
mahasiswa baru
4Menyerahkan dan menyertakan persyaratan — Persyaratan registrasi Tanda terima registrasi
dokumen registrasi I I
5[Memonitoring jalannya proses registrasi proses registrasi data mahasiswa yang
E’j telah registrasi
6(Menerima dan memverivikasi berkas registrasi Tidak Persyaratan registrasi Hasil verifikasi berkas
registrasi
Ya
7|Mengecek status aktif mahasiswa baru ¢
8|Memberikan NIM ¢ Data mahasiswa baru aktif Nim mahasiswa baru
9|Membuat Draft SK Mahasiswa Baru Data mahasiswa baru aktif Draft SK mahasiswa
baru
10{Mengecek dan memaraf draft SK Direktur " Draft SK mahasiswa baru Draft SK mahasiswa
Ya / Tidak N
v baru yang telah di paraf
11|Menandatangani SK mahasiswa baru Draft SK mahasiswa baru yang SK mahasiswa baru yang
telah di paraf telah ditanda tangani
12(Mendistribusikan SK ke unit terkait SK mahasiswa baru yang telah SK mahasiswa baru

ditanda tangani
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NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN (8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002
BAGIAN AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN NAMA SOP Registrasi Mahasiswa Lama

Surat Keputusan Direktur No. / / tentang SOP Bagian Akademik dan
" |Kemahasiswaan
. |Peraturan Pendidikan Politeknik Pertanian Negeri Samarinda nomor / /

1 1. [Mampu mengoperasikan komputer dengan baik
2

3. |Undang-Undang nomor 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

4

Peraturan Pemerintah nomor 4 tahun 2014 tentang penyelenggaraan Pendidikan
" | Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi nomor 44 tahun 2015
tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi

Keputusan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan nomor / / tentang Pendirian
Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional nomor 234/U/2000 tentang Pedoman
Pendirian Perguruan Tinggi

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional nomor / // tentang Organisasi dan
Tata Kerja Politeknik Pertanian Negeri Samarinda.

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional nomor / / /tentang Statuta Politeknik
Pertanian Negeri Samarinda

Keputusan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik
10.|Indonesia nomor / / /, tentang Pemberhentian dan Pengangkatan Direktur
Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

o

1. 1. |HP/Komputer/Laptop
2. 2. |Jaringan Internet

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan  |Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP Registrasi Mahasiswa Lama

Kegiatan

Mutu Baku

Pudir|

Jurusan

Pustadin

Direktur

Waktu

Output

Membuat draft pengumuman

Memparaf pengumuman registrasi

[ 1

Menandatangani pengumuman registrasi

Mengunggah pengumuman ke website Politani
samarinda dan mendistribusikan ke Unit Tekait

Menginformasikan ke Bank BRI pelaksanaan
registrasi

Membuat setup tagihan pembayaran UKT

Memonitoring pelaksanaan registrasi dan
melayani proses pembayaran bertahap

I

Memonitor jalannya sistem pembayaran online

Memverifikasi status aktif mahasiswa pada
sistem akademik

=
o

membuat laporan hasil registrasi

.
=

Melaporkan. menginformasikan mahasiswa
belum registrasi

Tidak

.
N~

Meminta kepada jurusan untuk memanggil
mahasiswa belum registrasi

.
@

Jurusan meminta ke mahasiswa segera
menyelesaikan registrasi

[

4]

Mensinkronisasikan tanggal pembayaran

.
@

Membuat laporan final
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POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Surat Keputusan Direktur No. / / tentang SOP Bagian Akademik dan

NOMOR SOP /PL21/OT/2019
TGL. PEMBUATAN (8 April 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002

DIREKTUR,

NAMA SOP

PMDK

1. Kemahasiswaan 1. |Mampu mengoperasikan komputer dengan baik
2. |Peraturan Pendidikan Politeknik Pertanian Negeri Samarinda nomor / /
3. |Undang-Undang nomor 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi
4 Peraturan Pemerintah nomor 4 tahun 2014 tentang penyelenggaraan Pendidikan

" | Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi
5 Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi nomor 44 tahun 2015

" |tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi
6 Keputusan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan nomor / / tentang Pendirian

" |Politeknik Pertanian Negeri Samarinda
7 Keputusan Menteri Pendidikan Nasional nomor 234/U/2000 tentang Pedoman

" |Pendirian Perguruan Tinggi
8 Keputusan Menteri Pendidikan Nasional nomor / // tentang Organisasi dan

" | Tata Kerja Politeknik Pertanian Negeri Samarinda.
9 Keputusan Menteri Pendidikan Nasional nomor / / / tentang Statuta Politeknik

" |Pertanian Negeri Samarinda

Keputusan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik
10.|Indonesia nomor / / /, tentang Pemberhentian dan Pengangkatan Direktur
Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

1 1. |HP/Komputer/Laptop
2. 2. [Jaringan Internet

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan  [Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP PMDK-Lokal

N Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan - - - -
Direktur Pudirl Pustadin Jurusan Humas Akademik Sekolah Waktu Output
1[Rapat pembentukan panitia Kalender Akademik Susunan Panitia
penerimaan
2[Menerbitkan Surat Keputusan Susunan Panitia dan SK Panitia PMB
Jadwal Penerimaan
3[Rapat koordinasi ‘ SK Direktur dari Notulen dan Job
N| ‘ jadwal kegiatan desk panitia
4[Mengunduh user id sekolah dari sistem dan Jadwal dan Sistem Daftar user ID
menyampaikan Panitia ’_ PMDK sekolah
dan
poster dan akun sekolah-sekolah
siswa ke sistem
PMDK http://pmdk.politeknbik.or.id
7 dan
(username dan password) _\
8|Mengisi Biodata dan prestasi ke
www.politanisamarinda.ac.id
o[ Mencetak bukti pendaftaran
dokumen data dan Jadwal, bukti cetak Tanda terima
prestasi siswa) pendaftaran dan pengiriman
dokumen
11| Memverifikasi dokumen dan memverifikasi data -
peserta
12|Gugur Tidak Daftar siswa tidak Daftar peserta
valid dinyatakan gagal
13|Mengambil data peserta status valid dari sistem
pesertayang valid \,
15|Mengevaluasi menentukan lulus seleksi Jadwal, data hasil Daftar peserta
Ya evaluasi pedoman lulus seleksi
PMB
16[Gugur Tidak Data hasil evaluasi, Daftar peserta
pedoman PMB tidak lulus
seleksi
17|Membuat draft SK penetapan peserta lulus Jadwal, Peraturan Draft SK Direktur
seleksi terkait, Daftar tentang peserta
peserta lulus seleksi ulus seleksi
18|Mengecek dan memaraf SK ‘
| I
19| Menandatangani SK lulus Seleksi Daftar pesertalulus SK direktur
seleksi tentang peserta
| ulus seleksi
Tulus seleksi Jadwal dan SK Pengumuman
Direktur tentang lulus seleksi di
| pesertalulus seleksi web penerimaan
21| Melaksanakan daftar ulang
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NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002
BAGIAN AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN NAMA SOP PMDK-PN

Surat Keputusan Direktur No. / / tentang SOP Bagian Akademik dan
Kemahasiswaan

Peraturan Pendidikan Politeknik Pertanian Negeri Samarinda nomor / /
Undang-Undang nomor 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

Peraturan Pemerintah nomor 4 tahun 2014 tentang penyelenggaraan Pendidikan
Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi nomor 44 tahun 2015
tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi

Keputusan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan nomor / / tentang Pendirian
Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional nomor 234/U/2000 tentang Pedoman
Pendirian Perguruan Tinggi

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional nomor / / / tentang Organisasi dan
Tata Kerja Politeknik Pertanian Negeri Samarinda.

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional nomor / / /tentang Statuta Politeknik
Pertanian Negeri Samarinda

Keputusan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik
10.|Indonesia nomor / / /, tentang Pemberhentian dan Pengangkatan Direktur
Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

1. [Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

Eal Kol Dl I ol

o1

1 1. |HP/Komputer/Laptop
2. 2. [Jaringan Internet

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan  |Disimpan sebagai data elektronik dan manual

116



NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002
BAGIAN AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN NAMA SOP UM

1 Surat Keputusan Direktur No. / / tentang SOP Bagian Akademik dan

" |Kemahasiswaan

2. |Peraturan Pendidikan Politeknik Pertanian Negeri Samarinda nomor / /

3. |Undang-Undang nomor 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

4 Peraturan Pemerintah nomor 4 tahun 2014 tentang penyelenggaraan Pendidikan
" [Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi nomor 44 tahun 2015
" |tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi

Keputusan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan nomor / / tentang Pendirian
Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional nomor 234/U/2000 tentang Pedoman
Pendirian Perguruan Tinggi

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional nomor / // tentang Organisasi dan
Tata Kerja Politeknik Pertanian Negeri Samarinda.

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional nomor / / /tentang Statuta Politeknik
Pertanian Negeri Samarinda

Keputusan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik
10.|Indonesia nomor / / /, tentang Pemberhentian dan Pengangkatan Direktur
Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

1. [Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

(3]

1. 1. |HP/Komputer/Laptop
2. 2. [Jaringan Internet

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan | Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP SPMB Lokal

Kegiatan

na

Mutu Baku

Direktur

Pudir |

Humas

Pustadin

Peserta

Bank Mandiri

Jurusan

Waktu

Output

Rapat persiapan

2|

Menerbitkan surat keputusan

1

Rapat koordinasi

gl

Mempromosikan

5

Pengecekan sistem penerimaan online

Mengunggah artikel informasi penerimaan

7

mendaftar di web www.politanisamarinda.ac.id

i kartu ujian

Mengikuti Ujian

i

10{Mengevaluasi peserta ¢I
11[SPMB ujian Lokal E:I
12(Mengevaluasi menentukan lulus seleksi ﬂ
13|Membuat draft lulus seleksi
14(Memaraf SK tentang lulus seleksi
[ Lk

| —

15(Menandatangani SK lulus seleksi ﬂ
|

16(Mengumumkan lulus seleksi ﬂ
17|Melakukan daftar ulang mahasiswa diterima
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NOMOR SOP /PL21/OT/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002
BAGIAN AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN NAMA SOP UMPN

Surat Keputusan Direktur No. / / tentang SOP Bagian Akademik dan
" |Kemahasiswaan
. [Peraturan Pendidikan Politeknik Pertanian Negeri Samarinda nomor / /

1 1. |Mampu mengoperasikan komputer dengan baik
2

3. [Undang-Undang nomor 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

4

Peraturan Pemerintah nomor 4 tahun 2014 tentang penyelenggaraan Pendidikan
" |Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi nomor 44 tahun 2015
tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi

Keputusan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan nomor / / tentang Pendirian
Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional nomor 234/U/2000 tentang Pedoman
Pendirian Perguruan Tinggi

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional nomor / / / tentang Organisasi dan
Tata Kerja Politeknik Pertanian Negeri Samarinda.

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional nomor / / /tentang Statuta Politeknik
Pertanian Negeri Samarinda

Keputusan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik
10.|Indonesia nomor / / /, tentang Pemberhentian dan Pengangkatan Direktur
Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

o1

1 1. |HP/Komputer/Laptop
2. 2. |Jaringan Internet

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan | Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP SPMB Nasional

No

Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Direktur

Pudir|

Humas

Pustadin

Pendaftar/Peserta

Bank Mandiri

Jurusan

Waktu

Output

1

Rapat persiapan

2|

Menerbitkan surat keputusan

I

Rapat koordinasi

1|0

Mempromosikan

5|

Pengecekan sistem penerimaan online

6

Mengunggah artikel informasi penerimaan

7

mendaftar di web www.politanisamarinda.ac.id

8|

Memberi kartu ujian

9|

Mengikuti Ujian

i

N

0

Mengevaluasi peserta

11

SPMB ujian Nasional

N

2|

Mengevaluasi menentukan lulus seleksi

Il

N

3|

Membuat draft lulus seleksi

N

4

Memaraf SK tentang lulus seleksi

[J

N

5|

Menandatangani SK lulus seleksi

=

6

Mengumumkan lulus seleksi

Melakukan daftar ulang diterima
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NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002
BAGIAN AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN NAMA SOP Legalisir ljazah dan Transkip Nilai

Surat Keputusan Direktur No. / / tentang SOP Bagian Akademik dan
Kemahasiswaan

2. |Undang-Undang nomor 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi 2. [Mampu memverifikasi data legalisir
Peraturan Pemerintah nomor 4 tahun 2014 tentang penyelenggaraan Pendidikan
Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi nomor 44 tahun 2015
tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi

Keputusan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan nomor / / tentang Pendirian
Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional nomor 234/U/2000 tentang Pedoman
Pendirian Perguruan Tinggi

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional nomor / // tentang Organisasi dan
Tata Kerja Politeknik Pertanian Negeri Samarinda.

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional nomor / / / tentang Statuta Politeknik
Pertanian Negeri Samarinda

Keputusan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik

9. |Indonesia nomor / / /, tentang Pemberhentian dan Pengangkatan Direktur
Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

1. 1. |HP/Komputer/Laptop
2. 2. [Jaringan Internet

1. |Mampu mengoperasikan Sistem Informasi Akademik

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan [ Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP Legalisir ljazah dan Transkip Nilai

Kegiatan

Mutu Baku

Keterangan

Alumni

Bagian Akademik

Pudir |

Kelengk d

Waktu

Output

[

Mengisi Fomulir dan menyerahkan foto copy

ijazah/ transkip nilai

Formulir, Foto copy ijazah
dan transkip nilai

formulir, foto copy
ijasah dan transkip
nilai

N

Memvalidasi keaslian dokumen melalui SIAK

ijazah dan transkip nilai
asli

hasil validasi ijazah dan
transkip nilai

w

Mengecek tahun lulusan

ijazah dan transkip nilai

hasil pengecekan
tahun lulusan

Ny

Foto copy ijazah/ Transkip Nilai distempel untuk

proses legalisisr

Tidak

Q.
2,
=

hasil validasi ijazah dan
Transkip Nilai

fotocopy ijazah dan
transkip nilai telah di
stempel

5|Alumni menyerahkan bukti pengisian Tracer Penginputan tracer study bukti pengisian tracer
1 .
Study di web study
6[Mengirim dokumen ke Pudir | ijazah dan transkip nilai dokumen legalisir

yang telah distempel serta
bukti pengisian tracer
study dan formulir
permohonan legalisir

~

Menandatangani dokumen legalisir

Dokumen legalisir

dokumen legalisir yang
telah ditandatangani

00

Mencatat di buku tanda terima dan

menyerahkan ke alumni

Dokumen legalisir yang
telah ditanda tangani

hasil pencatatan
pengambilan dokumen
legalisir

©

Menerima hasil legalisir

Hasil pencatatan
pengambilan dokumen
legalisir

dokumen yang telah
dilegalisir
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NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002
BAGIAN AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN NAMA SOP Pembuatan |jazah

Surat Keputusan Direktur No. / / tentang SOP Bagian Akademik dan
Kemahasiswaan

. |Peraturan Pendidikan Politeknik Pertanian Negeri Samarinda nomor / / 2. |Mampu mengoperasikan komputer dengan baik
. |Undang-Undang nomor 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

Peraturan Pemerintah nomor 4 tahun 2014 tentang penyelenggaraan Pendidikan
Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi nomor 44 tahun 2015
" [tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi

Keputusan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan nomor / / tentang Pendirian
Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional nomor 234/U/2000 tentang Pedoman

" [Pendirian Perguruan Tinggi

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional nomor / // tentang Organisasi dan
Tata Kerja Politeknik Pertanian Negeri Samarinda.

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional nomor / / / tentang Statuta Politeknik
Pertanian Negeri Samarinda

Keputusan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik
10.|Indonesia nomor / / /, tentang Pemberhentian dan Pengangkatan Direktur
Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

1. |Mampu menginput laporan kelulusan

Eol RO 1N o

[$2]

1 1. |HP/Komputer/Laptop
2. 2. |Jaringan Internet

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan  |Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP Pembuatan ljazah

. Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan - - -

Jurusan Bagian Akademil Direktur Lulusan Kelengkag Waktu Output
1|Melaporkan Yudisium yudisium dilaporkan yudisium dilaporkan

| } oleh jurusan oleh jurusan
2|Memverifikasi dokumen dan data mahasiswa yudisium dilaporkan hasil verifikasi data

oleh jurusan mahasiswa
Tidak

w

Mengkonfirmasi ke lulusan

hasil verifikasi data
mahasiswa

S

Menginput tanggal, bulan, dan tahun lulus

yudisium dilaporkan
oleh jurusan

hasil penginputan
laporan yudisium

(6]

Mencetak ijazah

Tidak

hasil penginputan
laporan yudisium

hasil pencetakan
ijazah

o))

Mengecek hasil cetak ijazah

hasil pencetakan ijazah

hasil pengecekan
ijazah

~

Menerima dokumen/ perbaikan data

Ya

] o

hasil pengecekan
ijazah

o)

Menyerahkan dokumen dan data yang diminta
bagian akademik

o

Menandatangani ljazah

ijazah yang telah
dicetak dan dicek

ijazah yang telah
ditanda tangani oleh
ketua jurusan

10

Menandatangani ljazah

ijazah yang telah
ditanda tangani oleh
ketua jurusan

ijazah yang telah
ditanda tangani oleh
direktur

11

Menerima ljazah telah ditanda tangani

ijazah yang telah
ditanda tangani oleh
direktur

ijazah yang telah
ditanda tangani oleh
direktur

12|

Menempel photo lulusan dan mengcopy ijazah
untuk arsip

ijazah yang telah
ditanda tangani oleh
direktur

ijazah yang telah
ditempel foto

13

Memasukan ijazah, transkip, marksheet kedalam
map plastik

ijazah yang telah
ditempel foto

ijazah yang telah
dimasukan kealam
map plastik

1

s

Membagikan ijazah

Ialninl

ijazah yang telah
dimasukan kealam map
plastik

tanda terima
pengambilan ijazah

124



POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

BAGIAN AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN

Surat Keputusan Direktur No. / / tentang SOP Bagian Akademik dan
Kemahasiswaan

NOMOR SOP /PL21/OT/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002

NAMA SOP

Pembuatan Transkrip Nilai

1. |Mampu membuat transkrip nilai

Peraturan Pendidikan Politeknik Pertanian Negeri Samarinda nomor / /

2. [Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

Undang-Undang nomor 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

Peraturan Pemerintah nomor 4 tahun 2014 tentang penyelenggaraan Pendidikan
Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi nomor 44 tahun 2015
tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi

Keputusan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan nomor / / tentang Pendirian
Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional nomor 234/U/2000 tentang Pedoman
Pendirian Perguruan Tinggi

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional nomor / // tentang Organisasi dan
Tata Kerja Politeknik Pertanian Negeri Samarinda.

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional nomor / / / tentang Statuta Politeknik
Pertanian Negeri Samarinda

Keputusan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik

10.|Indonesia nomor / / /, tentang Pemberhentian dan Pengangkatan Direktur

Politeknik Pertanian Negeri Samarinda
1. 1. |HP/Komputer/Laptop
2. 2. |Jaringan Internet

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan  |Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP Pembuatan Transkip Nilai

. Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan - - -
Jurusan Bagian Akademik Pudir| Kelengk Waktu Output
1|Melaporkan Yudisium dan menyerahkan Mark — Yudisium dan daftar nilai Yudisium dan daftar
Sheet asli sem. 1s.d 6 [ J nilai

Menginput nomor Transkip Nilai pada sistem
informasi Aakademik

Yudisium dan daftar nilai

Hasil penginputan
nomor transkip dan
daftar nilai

Membuat dan menyampaikan draft transkip nilai
ke jurusan

|

draft transkip nilai

draft transkip nilai

Mengecek draft transkip nilai

draft transkip nilai

hasil pengecekan draft
transkip nilai

Menyampaikan draft yang telah di cek/revisi

I

hasil pengecekan draft
transkip nilai

hasil revisi draft
transkip nilai

Mencetak Transkip Nilai

Tidak

hasil revisi draft transkip
nilai

transkip nilai dicetak

Memverifikasi Transkip Nilai

Ya

verifikasi transkip nilai

hasil verifikasi transkip
nilai

Menandatangani Transkip Nilai

hasil verifikasi transkip
nilai

hasil transkip nilai
telah ditanda tangani

Menerima Transkip Nilai telah ditanda tangani

hasil transkip nilai telah
ditanda tangani

hasil transkip nilai
telah ditanda tangani

Cap stempel pada Transkip Nilai yang sudah
ditanda tangani

hasil transkip nilai telah
ditanda tangani

transkip nilai telah
distempel

Menyampaikan Transkip Nilai ke Lulusan

D00 o

transkip nilai telah
ditempel foto dan
distempel

transkip nilai telah
distempel

Menerima Transkip

transkip nilai telah
distempel

tanda terima transkip
nilai
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POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

BAGIAN AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN

Surat Keputusan Direktur No. / / tentang SOP Bagian Akademik dan

" [Kemahasiswaan

NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN (8 April 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002

DIREKTUR,

NAMA SOP

1. |Mampu membuat Surat Keterangan Kehilangan atau Kerusakan ljazah dan Transkrip Nilai

Surat Keterangan Kehilangan/Rusak ljazah dan Transkip Nilai

. |Peraturan Pendidikan Politeknik Pertanian Negeri Samarinda nomor / /

2. [Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

. |Undang-Undang nomor 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

Peraturan Pemerintah nomor 4 tahun 2014 tentang penyelenggaraan Pendidikan
Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi nomor 44 tahun 2015
tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi

Keputusan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan nomor / / tentang Pendirian

" |Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional nomor 234/U/2000 tentang Pedoman
Pendirian Perguruan Tinggi

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional nomor / // tentang Organisasi dan
Tata Kerja Politeknik Pertanian Negeri Samarinda.

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional nomor / / /tentang Statuta Politeknik
Pertanian Negeri Samarinda

Keputusan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik

10.|Indonesia nomor / / /, tentang Pemberhentian dan Pengangkatan Direktur

Politeknik Pertanian Negeri Samarinda
1 1. |HP/Komputer/Laptop
2. 2. [Jaringan Internet

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan  [Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP Surat Keterangan Kehilangan/Rusak ljazah dan Transkip Nilai

. Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan - - - -
Alumni Bagian Akademik Pudir | Kelengkapan Waktu Output
1|Mengajukan permohonan surat keterangan surat permohonan surat permohonan
ijazah hilang dengan menyerahkan persyaratan | I kehilangan ijazah kehilangan ijazah
2(Memverifikasi data alumni dan persyaratan surat permohonan hasil verifikasi dokumen
Tidak . - .
kehilangan ijazah permohonan kehilangan
ijazah
3|Membuat surat keterangan hasil verifikasi dokumen surat keterangan
permohonan kehilangan kehilangan
ijazah
4|Mengecek draft surat keterangan surat keterangan draft surat keterangan
kehilangan
5|Memaraf surat Keterangan draft surat keterangan surat keterangan yang
Tidak telah di paraf

(o]

merevisi surat keterangan

draft surat keterangan

hasil revisi draft surat
keterangan

~

Mendatangani surat keterangan

surat keterangan yang
telah di paraf

surat keterangan yang
telah ditanda tangani

o]

Menggandakan dan menyerahkan surat
keterangan

IR

surat keterangan yang
telah ditanda tangani

surat keterangan yang
telah digandakan dan
diserahkan

e

Mengambil dan menulis tanda terima surat
keterangan

surat keterangan yang
telah ditanda tangani

tanda terima surat
keterangan
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POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

BAGIAN PERENCANAAN DAN SISTEM INFORMASI

Undang undang Nomor 25 Tahun 2014 Tentang Sistem Perencanaan
" |Pembangunan Nasional

NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002

NAMA SOP

SOP Penyusunan Target PNBP

1. [Memahami Peraturan terkait pedoman Penyusunan Target PNBP

2. |Undang undang Nomor 12 Tentang Sistem Pendidikan Tinggi

2. |Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur

Undang undang Nomor 9 Tahun 2018 Tentang Penerimaan Negara Bukan
Pajak

w

Menguasai komputer dengan baik

Peraturan Pemerintah Nomor 90 Tahun 2010 Tentang Penyusunan Rencana
Kerja dan Anggaran Kementerian Negara/Lembaga

Permen PAN/RB Nomor 12 Tahun 2011 Tentang Pedoman Penataan
Tatalaksana (Business Process)

Permen PAN/RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
8 [Nomor 1 Tahun 2015 tentang Pedoman Evaluasi Kinerja Penyelenggara
Pelayanan Publik

Permenristekdikti Nomor 15 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun
102016 tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan
Tinggi

Permenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Peta
11 |Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kementerian
Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi

-
N

Renstra Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

1. 1. |Komputer/Laptop
2. 2. |Printer
3. |Peralatan ATK
4

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan
evaluasi sistem dan prosedur tidak dapat dijalankan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP Penyusunan Target PNBP POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

. Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan - -
Bag. Akademik Perencanaan Direktur Kelengkapan Waktu Output
1|Mempersiapkan Jumlah Mahasiswa Aktif Jumlah Mahasiswa 1 Hari Rekap Jumlah
l l Aktif Mahasiswa Aktif
2|Membuat Perhitungan Jumlah Mahasiswa Rekap Jumlah 2 Hari Dokumen Mahasiswa
Berdasarkan UKT Mahasiswa Aktif Aktif
|
3|Membuat Proposal Target PNBP \k Renstra Politani, 1Minggu |Dokumen Proposal
Usulan sesuai Target PNBP
Pedoman
4|Mengusulkan Proposal PNBP ke Sekjen Surat Usulan Ke Sekjen |1 Hari Surat Usulan dan

Kemenristekdikti

Kemenristekdikti

Proposal Target PNBP
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POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

BAGIAN PERENCANAAN DAN SISTEM INFORMASI

Undang undang Nomor 25 Tahun 2014 Tentang Sistem Perencanaan
Pembangunan Nasional

NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002

NAMA SOP

SOP USULAN ANGGARAN PNBP

1. |Memahami Peraturan terkait pedoman Usulan Anggaran PNBP

. {Undang undang Nomor 12 Tentang Sistem Pendidikan Tinggi

2. |Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur

Undang undang Nomor 9 Tahun 2018 Tentang Penerimaan Negara Bukan
Pajak

w

Menguasai komputer dengan baik

Peraturan Pemerintah Nomor 90 Tahun 2010 Tentang Penyusunan Rencana
Kerja dan Anggaran Kementerian Negara/Lembaga

Permen PAN/RB Nomor 12 Tahun 2011 Tentang Pedoman Penataan
Tatalaksana (Business Process)

Permen PAN/RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor 1 Tahun 2015 tentang Pedoman Evaluasi Kinerja Penyelenggara
Pelayanan Publik

Permenristekdikti Nomor 15 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi

=
o

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun
2016 tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan
Tinggi

Permenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Peta
Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kementerian
Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi

Renstra Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan
evaluasi sistem dan prosedur tidak dapat dijalankan

1 1. |Komputer/Laptop
2. 2. |Printer
3. [Peralatan ATK
4

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP USULAN ANGGARAN PNBP POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

. Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan - - -
Unit/Bagian/Jurusan Perencanaan Direktur Kelengkapan Waktu Output
1|Membuat Usulan Program dan Anggaran Renstra Politani, 1Minggu |Dokumen Usulan

>

Usulan sesuai
Pedoman

verifikasi dari unit-unit

2[Memverifikasi Usulan Program dan Anggaran Dokumen Usulan 2 Hari Hasil Verifikasi
Dokumen
3|Reviu Dokumen Usulan dengan SPI Dokumen hasil 2 Hari Hasil reviu Dokumen

D

Mengusulkan RKAKL ke Sekjen Kemenristekdikti

Menandatangi
Dokumen Usulan
RKAKL

30 Menit

Surat Usulan dan RKAKL
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POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

BAGIAN PERENCANAAN DAN SISTEM INFORMASI

Undang undang Nomor 25 Tahun 2014 Tentang Sistem Perencanaan

" |Pembangunan Nasional

NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002

NAMA SOP

SOP REVISI ANGGARAN PNBP

1. |Memahami Peraturan terkait pedoman Usulan Revisi PNBP

. |Undang undang Nomor 12 Tentang Sistem Pendidikan Tinggi

N

. |Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur

Undang undang Nomor 9 Tahun 2018 Tentang Penerimaan Negara Bukan
Pajak

w

Menguasai komputer dengan baik

Peraturan Pemerintah Nomor 90 Tahun 2010 Tentang Penyusunan Rencana
Kerja dan Anggaran Kementerian Negara/Lembaga

Permen PAN/RB Nomor 12 Tahun 2011 Tentang Pedoman Penataan
Tatalaksana (Business Process)

Permen PAN/RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor 1 Tahun 2015 tentang Pedoman Evaluasi Kinerja Penyelenggara
Pelayanan Publik

Permenristekdikti Nomor 15 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi

=
o

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun

2016 tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan

Tinggi

N
=

Permenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Peta
Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kementerian
Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi

=
N

Renstra Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan
evaluasi sistem dan prosedur tidak dapat dijalankan

1 1. |Komputer/Laptop
2. 2. |Printer
3. |Peralatan ATK
4

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP REVISI ANGGARAN PNBP POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

. Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan - - -
Unit/Bagian/Jurusan Perencanaan Direktur Kelengkapan Waktu Output

1{Membuat Usulan Revisi Program dan Anggaran Surat usulan revisi 1Minggu |Dokumen Usulan

PNBP anggaran PNBP
2[Memverifikasi Usulan Revisi Program dan Dokumen Usulan 2 Hari Hasil Verifikasi Usulan

Anggaran PNBP Revisi Revisi
3|Reviu Dokumen Revisi Anggaran dengan SPI Dokumen hasil 2 Hari Hasil reviu Dokumen

verifikasi usulan revisi

4[Merevisi Anggaran DIPA Satker Dokumen RKAKL 30 Menit |Dokumen DIPA
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POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

BAGIAN PERENCANAAN DAN SISTEM INFORMASI

Undang undang Nomor 25 Tahun 2014 Tentang Sistem Perencanaan
Pembangunan Nasional

NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002

NAMA SOP

SOP USULAN ANGGARAN RM (Rupiah Murni)

1. [Memahami Peraturan terkait pedoman Usulan Anggaran RM

2. |Undang undang Nomor 12 Tentang Sistem Pendidikan Tinggi

2. |Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur

Undang undang Nomor 9 Tahun 2018 Tentang Penerimaan Negara Bukan
Pajak

3 |Menguasai komputer dengan baik

Peraturan Pemerintah Nomor 90 Tahun 2010 Tentang Penyusunan Rencana
Kerja dan Anggaran Kementerian Negara/Lembaga

Permen PAN/RB Nomor 12 Tahun 2011 Tentang Pedoman Penataan
Tatalaksana (Business Process)

Permen PAN/RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
8 |Nomor 1 Tahun 2015 tentang Pedoman Evaluasi Kinerja Penyelenggara
Pelayanan Publik

Permenristekdikti Nomor 15 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun
2016 tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan
Tinggi

[N
o

Permenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Peta
11 |Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kementerian
Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi

=
N

Renstra Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

1 1. |Komputer/Laptop
2. 2. |Printer
3. |Peralatan ATK
4

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan
evaluasi sistem dan prosedur tidak dapat dijalankan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP USULAN ANGGARAN RM (Rupiah Murni) POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

. Pelak Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan - - - —
Unit-unit Perencanaan Biro Perencanaan Dikti APIP DJA Kelengk Waktu Output
1{Menyampaikan Rencana Program dan Anggaran Renstra Politani, 1Minggu [Dokumen Usulan

o

Usulan sesuai
Pedoman

2|Menerima Usulan Rencana kerja dan Anggaran Dokumen Usulan 2 Hari Dokumen Usulan
3|Gambaran Skala Prioritas Program PAGU Dokumen SBM 2 Hari Dokumen Usulan
Indikatif
4|Pemberian PAGU Definitip Dokumen RKAKL 1 Hari RKAKL
5{Menyususn RKAKL (TOR & RAB) Pagu Difinitif Dokumen Pendukung |1 Hari RKAKL
| | (TOR & RAB)

6|Penelaahan Kegiatan dan Anggaran Bersama SP| \I_I/ \Ij Dokumen RKAKL 1 Hari RKAKL
7|Dokumen RKAKL (DIPA) DIPA DIPA
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POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

BAGIAN PERENCANAAN DAN SISTEM INFORMASI

Undang undang Nomor 25 Tahun 2014 Tentang Sistem Perencanaan
Pembangunan Nasional

NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002

NAMA SOP

SOP REVISI ANGGARAN RM (Rupiah Murni)

1. [Memahami Peraturan terkait pedoman Usulan Revisi RM

2. |Undang undang Nomor 12 Tentang Sistem Pendidikan Tinggi

2. |Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur

Undang undang Nomor 9 Tahun 2018 Tentang Penerimaan Negara Bukan
Pajak

w

Menguasai komputer dengan baik

Peraturan Pemerintah Nomor 90 Tahun 2010 Tentang Penyusunan Rencana
Kerja dan Anggaran Kementerian Negara/Lembaga

Permen PAN/RB Nomor 12 Tahun 2011 Tentang Pedoman Penataan
Tatalaksana (Business Process)

Permen PAN/RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
8 [Nomor 1 Tahun 2015 tentang Pedoman Evaluasi Kinerja Penyelenggara
Pelayanan Publik

Permenristekdikti Nomor 15 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun
2016 tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan
Tinggi

=
o

Permenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Peta
11 |Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kementerian
Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi

12 |Renstra Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

1. 1. |Komputer/Laptop
2. 2. |Printer
3. |Peralatan ATK
4

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan
evaluasi sistem dan prosedur tidak dapat dijalankan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP REVISI ANGGARAN RM (Rupiah Murni) POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

. Pelal Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan - — - -
Unit/Bagian/Jurusan Pudir Il Perencanaan Kalnwil DJPB Kelengkapan Waktu Output
1|Membuat usulan revisi kegiatan/anggaran Surat usulan revisi 1 Hari Dokumen Usulan

C

kegiatan dan anggaran

2|Meneliti dan Mempelajari Usulan Revisi Dokumen Usulan 1 Hari Hasil Verifikasi Usulan
kegiatan dan anggaran \I | Revisi Revisi
3|Memverifikasi Usulan revisi Sesuai dengan Dokumen Usulan 1 Hari Dokumen Verifikasi
peraturan yang berlaku >|I |
4|Mengusulkan revisi ke Direktur atau KPA Dokumen usulan revisi |1 Hari Hasil reviu Dokumen
5|Memasukkan revisi DIPA Satker Melakukan perubahan |1 Hari RKAKL
(Revisi) RKAKL sesuai
usulan
6|DIPA Dokumen RKAKL 1 Hari Dokumen DIPA

138




POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

BAGIAN PERENCANAAN DAN SISTEM INFORMASI

Undang undang Nomor 25 Tahun 2014 Tentang Sistem Perencanaan
" |Pembangunan Nasional

NOMOR SOP /PL21/0T/2019

TGL. PEMBUATAN  [8 April 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH DIREKTUR,

POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002

NAMA SOP

=

SOP ALUR PELAPORAN DATA KE PD DIKTI

. |Memahami Peraturan terkait pedoman Alur Pelaporan Data ke PD Dikti

2. [Undang undang Nomor 12 Tentang Sistem Pendidikan Tinggi

2. |Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur

Undang undang Nomor 9 Tahun 2018 Tentang Penerimaan Negara Bukan
Pajak

w

Menguasai komputer dengan baik

Peraturan Pemerintah Nomor 90 Tahun 2010 Tentang Penyusunan Rencana
Kerja dan Anggaran Kementerian Negara/Lembaga

Permen PAN/RB Nomor 12 Tahun 2011 Tentang Pedoman Penataan
Tatalaksana (Business Process)

Permen PAN/RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
8 |Nomor 1 Tahun 2015 tentang Pedoman Evaluasi Kinerja Penyelenggara
Pelayanan Publik

Permenristekdikti Nomor 15 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun
2016 tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan
Tinggi

=
o

Permenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Peta
Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kementerian
Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi

-
[

=
N

Renstra Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

Komputer/Laptop

2.

Printer

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan
evaluasi sistem dan prosedur tidak dapat dijalankan

1.
2.
3. |Peralatan ATK
4

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP ALUR PELAPORAN DATA KE PD DIKTI POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Keterangan

ik

Jurusan Perencanaan Pudir |

Waktu

Output

1|Mengembil data mahasiswa baru dari Sistem

Informasi Akademik dengan alat bantu web
service

N

Memverifikasi data sebelum dikirim ke Aplikasi
Folder

w

Menetapkan dan mensinkronisasikan khusus
data mahasiswa baru pada aplikasi Feeder

N

Menginput status mahasiswa
keluar/cuti/DO/Iulus

w

Menetapkan dan mensinkronisasikan khusus
data mahasiswa baru pada aplikasi Feeder

(2]

Memonitor hasil penyampaian laporan pada SIM
Forlap Ristekdikti http//forlap.ristekdikti.go.id

~N

Mencetak hasil laporan dari Dikti dan
menyampaikan ke Pudir |

1000000

0o

Menginput kurikulum, jadwal kuliah dan nilai
mahasiswa

e

Memverifikasi dan melengkapi data mahasiswa
baru pada SIAK
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POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

BAGIAN PERENCANAAN DAN SISTEM INFORMASI

Undang undang Nomor 25 Tahun 2014 Tentang Sistem Perencanaan
" |Pembangunan Nasional

NOMOR SOP /PL21/0T/2019

TGL. PEMBUATAN  [8 April 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH DIREKTUR,

POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002

NAMA SOP

=

SOP ALUR PENGAJUAN NIDN, NIDK,DAN NUP

. |Memahami Peraturan terkait pedoman Alur Pengajuan NIDN, NIDK dan NUP

2. [Undang undang Nomor 12 Tentang Sistem Pendidikan Tinggi

2. |Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur

Undang undang Nomor 9 Tahun 2018 Tentang Penerimaan Negara Bukan
Pajak

w

Menguasai komputer dengan baik

Peraturan Pemerintah Nomor 90 Tahun 2010 Tentang Penyusunan Rencana
Kerja dan Anggaran Kementerian Negara/Lembaga

Permen PAN/RB Nomor 12 Tahun 2011 Tentang Pedoman Penataan
Tatalaksana (Business Process)

Permen PAN/RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
8 |Nomor 1 Tahun 2015 tentang Pedoman Evaluasi Kinerja Penyelenggara
Pelayanan Publik

Permenristekdikti Nomor 15 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun
2016 tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan
Tinggi

=
o

Permenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Peta
Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kementerian
Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi

-
[

=
N

Renstra Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

Komputer/Laptop

2.

Printer

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan
evaluasi sistem dan prosedur tidak dapat dijalankan

1.
2.
3. |Peralatan ATK
4

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP ALUR PENGAJUAN NIDN, NIDK,DAN NUP POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Kegiatan

Mutu Baku

Keterangan

Jurusan

Pudir | Bag. Akademik Dosen

Kelengkapan

Waktu

Output

Mengajukan surat permohonan NIDN, NIDK dan
NUP dengan melampirkan persyaratan dalam
bentuk soft copy

L)

Memverifikasi dan menyetujui permohonan
NIDK, NIKD dan NUP

Mendisposisi ke bagian akademik untuk
memproses apabila berkas dinyatakan lengkap

]

Menginput dan mengunggah dokumen
persyaratan ke SIM forlap Dikti

Memberikan informasi ke Dosen yang
bersangkutan bahwa permohonan telah
diproses

|

Menerima informasi proses pengajuan NIDN,
NIDK dan NUP

NIDN, NIDK dan NUP telah selesai
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

BAGIAN AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN

Surat Keputusan Direktur No.02/PL3/SK/2018 tentang SOP Bagian Akademik
dan Kemahasiswaan

NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN (8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002
NAMA SOP SOP Pelaporan Beasiswa ke SIM Belmawa Ristekdikti

1 |Mampu mengoperasikan Sistem Informasi Akademik

2 |Undang-Undang nomor 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

Peraturan Pemerintah nomor 4 tahun 2014 tentang penyelenggaraan Pendidikan
Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 44 Tahun
2015 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Nomor: 151/0/2002 tentang Organisasi
dan Tata Kerja Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional nomor 234/U/2002 tentang Pedoman
Pendirian Perguruan Tinggi;

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 18 Tahun
2019 Tentang Statuta Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik
8 |Indonesia homor 534/M/KPT.KP/2018, tentang Pengangkatan Direktur
Politeknik Pertanian Negeri Samarinda.

9

1. |HP/Komputer/Laptop

2. |Jaringan Internet

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP Pelaporan Beasiswa ke SIM Belmawa Ristekdikti

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan Pembantu Direktur Il Kasubag Pengadministrasian Kelengkapan Waktu Output
Kemahasiswaan Kemahasiswaan Kemahasiswaan
1 |Menyerahkan data penerima beasiswa Data penerima 5 menit Data penerima

SIMB3PM

laporan telah dicetak

(: beasiswa beasiswa
2 |Mengkoreksi data penerima beasiswa ! Data penerima 20 menit  [Hasil koreksi data
lil beasiswa penerima beasiswa
3 [Memverifikasi data penerima beasiswa \l/ Hasil koreksi data 30menit |Hasil verifikasi data
<> ( ) penerima beasiswa penerima beasiswa
4 [Meminta staf urusan kemahasiswaan untuk ' Hasil verifikasi data 30 menit |Data mahasiswa
memproses penerima beasiswa penerima beasiswa
telah diproses
5 [Mengunduh form isian dari SIMB3PM Form isian SIMB3PM 10 menit  [Form isian di SIMB3PM
telah diunduh
6 [Menginput data penerima beasiswa Tidak SIMB3PM ljam Data penerima
> beasiswa telah diinput
7 [Memverifikasi tipe data hasil input Verifikasi hasil input |5 menit Hasil verifikasi hasil
data input data
Ya
8 [Melakukan eksport data ke SIMB3PM v Data penerima 10 menit  [Hasil eksport data ke
beasiswa telah diinput SIMB3PM
9 |Mencetak hasil penyampaian laporan Hasil eksport datake [10menit |Hasil penyampaian
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NOMOR SOP /PL21/OT/2019
TGL. PEMBUATAN (8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002
BAGIAN AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN NAMA SOP SOP Pemberian Beasiswa Ke pada Mahasiswa dari Le mbaga Swasta

Surat Keputusan Direktur No.02/PL3/SK/2018 tentang SOP Bagian Akademik
dan Kemahasiswaan

2 |Undang-Undang nomor 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

Peraturan Pemerintah nomor 4 tahun 2014 tentang penyelenggaraan Pendidikan
Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 44 Tahun
2015 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional nomor 234/U/2002 tentang Pedoman
Pendirian Perguruan Tinggi;

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Nomor: 151/0/2002 tentang Organisasi
dan Tata Kerja Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 18 Tahun
2019 Tentang Statuta Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik

8 |Indonesia nomor 534/M/KPT.KP/2018, tentang Pengangkatan Direktur
Politeknik Pertanian Negeri Samarinda.

1 |Mampu mengoperasikan Sistem Informasi Akademik

H

1 1. |HP/Komputer/Laptop
2. 2. |Jaringan Internet

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan |Disimpan sebagai data elektronik dan manual |
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SOP Pemberian Beasiswa Kepada Mahasiswa dari Lembaga Swasta

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Kasubay Pengadministrasi
€ Direktur Pudir3 b8 admi Jurusan Mahasiswa Bagian Keuangan Kelengkapan Waktu Output
1 [Menerima Surat tentang Pemberian Beasiswa Surat tentang 5Menit [Surat tentang.
mahasiswa dari lembaga swasta Pemberian Beasiswa Pemberian Beasiswa
mahasiswa dari mahasiswa dari
Lembaga Swasta lembaga swasta
diterima diterima
2 [Mendisposisikan surat ke Pudir 3 l Disposisikan surat ke 5Menit |Disposisikan surat ke
Pudir3 Pudir 3
3 [Menerima dan melanjutkan disposisi ke Kabag T Disposiskan ke Kabag | 5Menit |Disposisikan ke Kabag
MINAKWA Minakwa Minakwa
4" [Membuat surat untuk porses seleksi di Jurusan, — Surat untuk proses 10menit |Surat untuk proses
dan pengumuman pendaftaran beasiswa seleksi di Jurusan, dan seleksi di Jurusan, dan
pengumuman pengumuman
pendaftaran beasiswa pendaftaran beasiswa
— dibuat dibaut
5 |Memparaf surat dan pengumuman Surat dan 35menit (Surat dan pengumuman
pengumuman diparaf diparaf
6 |Menandatangani surat Surat ditanda tangani | 30 menit |Surat ditanda tangani
7 |Mendistribusikan ke jurusan dan ke mahasiswa Distribusikan ke Smenit |Distribusikan ke jurusan
Jurusan dan dan kemahasiswaan
8 |Mendaftar dengan melengkapi persyaratan Persyaratan dilengkapi | 20menit |Persyaratan dilengkapi
9 |Menyeleksi pendaftaran beasiswa dan Pendaftaran diseleksi 10menit |Pendaftaran diseleksi
menyampaikan hasil dan diumumkan dan diumumkan
hasilnya hasilnya
[
10 [Memverifikasi berkas pendaftaran beasiswa Verifikasi berkas 10menit |Verifikasi berkas
pendaftaran beasiswa pendaftaran beasiswa
11 |Memasukkan dalam daftar yang diusulkan 1 Daftar yang diusulkan | 10menit |Daftar yang diusulkan di
di input data input data mahasiswa
mahasiswa yang yang menerima
imenerima beasiswa beasiswa
12 |Membuat Draft SK Direktur Draft SK dibuat 10menit |Draft SK dibuat
13 [Mengecek dan memparaf SK Direktur J/ SK diparaf dan dicek 10 menit |SK diparaf dan dicek
14 [Menandatangani SK Penetapan penerima | SK penetapan 10menit [SK penetapan
beasiswa ﬁ ditandatangani oleh ditandatangani oleh
direktur direktur
15 [Menyampaikan SK ke unit terkait dan SK yang sudah ditanda | 10menit |SK yang sudah ditanda
mengumumkan ke mahasiswa tangani diumumkan tangani diumumkan
16 |Menerima pemberitahuan pentransferan dana d Pemberitahuan 10 menit |Pemberitahuan
ke Rek. Politani Samarinda dana ke dana ke
Rek. Politani Rek. Politani Samarinda
. Samarinda
17 |Menyampaikan data mahasiswa dari Rek . Hasil penyampaian 10 menit |Hasil penyampaian dana
Mahasiswa dana ke ke
18 |Membuat tanda terima uang beasiswa Tanda terima beasiswa | 10 menit |Tanda terima beasiswa
dibuat dibuat
19 [Mentransfer dana ke Rek. Mahasiswa Dana ditransfer ke 10 menit |Dana ditransfer ke
Mahasiswa Mahasiswa
20 informasi ke mahasiswa Informasi pencairan 10menit |Informasi pencairan
dana ke mahasiswa dana ke mahasiswa
21 |Menandatangani tanda terima beasiswa [Tanda terima beasiswa | 10menit |Tanda terima beasiswa

ditandatangani oleh
imahasiswa

ditandatangani oleh
mahasiswa
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NOMOR SOP /PL21/0OT/2019
TGL. PEMBUATAN 8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002
BAGIAN AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN NAMA SOP SOP Pemberian Beasiswa Kepada Mahasiswa dari Pemerintah

Surat Keputusan Direktur No.02/PL3/SK/2018 tentang SOP Bagian Akademik
dan Kemahasiswaan

2 |Undang-Undang nomor 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

Peraturan Pemerintah nomor 4 tahun 2014 tentang penyelenggaraan Pendidikan
Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 44 Tahun
2015 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional nomor 234/U/2002 tentang Pedoman
Pendirian Perguruan Tinggi;

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Nomor: 151/0/2002 tentang Organisasi
dan Tata Kerja Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 18 Tahun
2019 Tentang Statuta Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik

8 |Indonesia nomor 534/M/KPT.KP/2018, tentang Pengangkatan Direktur
Politeknik Pertanian Negeri Samarinda.

1 [Mampu mengoperasikan Sistem Informasi Akademik

H

1 1. |HP/Komputer/Laptop
2. 2. |Jaringan Internet

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan  [Disimpan sebagai data elektronik dan manual |
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'SOP Pemberian Beasiswa Kepada Mahasiswa dari Pemerintah

Peaisana Wtk Retrangan
. Pengaamistradan
No Kegiatan y Kasubag 8: .
Dreltur pudic3 e Aademitdan s Mahassua bagmUmun | Sagankeungn | Kelengapsn | Wakau output
T [WenermaSuat entang PemberanBessona Soattentong Swrent [Suratenang
ok masiswa dan mendisposiskn ke Pudi permberian bezsiswa pemberin besiswa
s o
dondispossian ke isposskan ke Puci' 3
— pucis
7 [Wetanutan G e Bagan e dam spossian saratke | SMent [Dipokan mat ke
emahasiwaan pucia puca
3 [Menerima disposisi dari Pudir 3 untuk l Disposisikan dari Pudir | 5Menit |Disposisikan dari Pudir 3|
memproses pemberian bessiswa 5tk proses untk proses
- oemberan beasswa pemberin beasiswa
4 |[Membuat surat ke Jurusan dan pengumuman — |Surat untuk proses 10menit [Surat untuk proses.
untuk mahasiswa tentang Pendaftaran Beasiswa seleksi di Jurusan, dan |seleksi di Jurusan, dan
endataranbeassua pendataanbeassua
ivuat ot
5 [Wenandatangan s Suaton et suat g pengamarman
engumuman tmstangant
andatangai
& [Vengummian viswebste P Samarnda Pengumaman Soment [pergumuman bezs
dan mendisrbusian ke orusan
\iswebit Paiitan boltani Samainda
amacings
7 St
jurvsan jurvsan
8 [Menyeleksi pendaftaran beasiswa dan 7 Pendfataran beasiswa | 20 menit |Pendfataran beasiswa
menyampaian s seleks o et isteks
" [Wermveria brkas pendtiaran easowa e Ve beriss | Toments [verasberas
bessiswa bessiswa
3 [weengian beros = ke persyaraan | Tomenit [pekasperyaron
tenghapi dienglap
T [WemasaRian Gtam daftayarg Gtk et
enga o cttrkan lenga i dttrkan
2 [WembustSK Dektur SrrtsKabuat | oment [pratskamuat
13 [Mengecek dan memparaf SK Direktur T SK diparaf dan dicek | 10menit [SK diparaf dan dicek
4 [Werandatangan! S Penetapan penerima Kperetapan Toment [ penetapan
beasiswa oleh oleh
ok ritur
35 [Weryampatan SK ke it e dam 5€ yongsuda and | oment [Skyang sudah danda
nangumnkan ke mahasina (angani damuican angant dumrnian
16 (Membuat surat pengantar — |Surat pengantar dibuat [ 10menit |Surat pengantar dibuat
7 [Wemandaangan!srat penganar detan Tt
i anda tangons  anda tangs
18 |Penyampaian usulan ke Dikti C |Tanda terima beasiswa [ 10menit |Tanda terima beasiswa
[J":I iouat ibuat
5 [Veryampaian ata penermabesswa ke it 1 o[ oment o
keuanga sftcopy) ? ahssiowa aasiswa
35 Venerims vansferan darsbessowa G BT o pencaan | omentt [niormasipencaian
danake mahasiwa danake manasions
T Wenanster danabesswa ke ekening Tonca torma bessowa | Toment Tonda terma bessioa
mahassua len e
aassua ahassua
T erglommasian s e e o ieuangan | et [Sagankeuangan
dtranser e e
mahasiwabahwa mahasa batwa
st anster
5 VerimaaRiano ormas ke mahasiwa rfomas Tomertt [infomas
T Ve dara easins Bt
ierimamahasiswa mahasisva
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NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002
Pembuatan Surat Keterangan Mendaftar Beasiswa diluar
BAGIAN AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN NAMA SOP POLITANI SAMARINDA

Surat Keputusan Direktur No.02/PL3/SK/2018 tentang SOP Bagian Akademik
dan Kemahasiswaan

2 |Undang-Undang nomor 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

Peraturan Pemerintah nomor 4 tahun 2014 tentang penyelenggaraan Pendidikan
Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 44 Tahun
2015 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional nomor 234/U/2002 tentang Pedoman
Pendirian Perguruan Tinggi;

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Nomor: 151/0/2002 tentang Organisasi
dan Tata Kerja Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 18 Tahun
2019 Tentang Statuta Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik

8 |Indonesia nomor 534/M/KPT.KP/2018, tentang Pengangkatan Direktur
Politeknik Pertanian Negeri Samarinda.

1 [Mampu mengoperasikan Sistem Informasi Akademik

H

1 1. [HP/Komputer/Laptop
2. 2. [Jaringan Internet

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan  |Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP Pembuatan Surat Keterangan Mendfatar Beasiswa diluar Politani Samarinda

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan ., Kasubag Akademik | Pengadministrasian .
Mahasiswa . ) Pudir Il Kelengkapan Waktu Output
dan Kemahasiswaan Kemahasiswaan
1 [Mengambil Formulir Surat Formulir surat 3menit |Formulir surat

Keterangan Tunjangan Pensiun

keterangan

keterangan

-
—

2 |Mengisi dan menyerahkan formulir Formulir surat 5Menit |Formulir surat
yang telah diisi keterangan keterangan yang telah
diisi
3 [Memuverifikasi status Mahasiswa Formulir surat 3menit [Hasil verifikasi status
keterangan yang telah Mahasiswa
diisi
4 |Surat Keterangan tidak diproses Hasil verifikasi status 1menti [Surat Keterangan tidak
Mahasiswa diproses
5 |Memproses Surat Keterangan Hasil verifikasi status 5menit |Surat Keterangan
Mahasiswa mendaftar beasiswa
diluar Politani
Samarinda
6 [Memaraf Surat Keterangan ! Surat Keterangan 2menit [Surat keterangan telah
membuat visa diparaf oleh Kabag
Akademik
7 |Menandatangani Surat Keterangan Surat keterangan telah | 5menit |Surat keterangan telah
diparaf oleh Kabag ditandatangani
Akademik
8 |Menggandakan dan menyerahkan Surat keterangan telah | 5menit |Hasil penggandaan
Surat Keterangan Mahasiswa Aktif I:: ditandatangani Surat Keterangan
9 |Mengambil dan mengisi tanda terima ! Hasil penggandaan 3menit |Tandaterima surat

pengambilan Surat Keterangan

Surat Keterangan

keterangan
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NOMOR SOP /PL21/OT/2019
TGL. PEMBUATAN (8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002
BAGIAN ADMINISTRASI UMUM DAN KEUANGAN NAMA SOP LAYANAN PEMINJAMAN ARSIP POLITANI
SAMARINDA
1. |Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Layanan Publik; 1. [Memahami Peraturan Terkait pedoman Layanan Peminjaman, Standar Operasional Prosedu!
2. |Undang-undang Nomor 14 Tahun 2013 tentang Keterbukaan Informasi; 2. |Mengetahui Tugas dan Fungsi Sistem dan Prosedur

Pemerintah;

3. |Undnag-undang Nomor 19 Tahun 2017 Revisi; 3. |Mampu Mengoperasikan Komputer dengan Baik
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor 35 Tahun 2012
4. |tentang Pedoman Penyusunan Standar Operating Prosedur Administrasi 4. {Mampu Memberikan Pelayanan Prima

Keputusan Direktur Politeknik Pertanian Negeri Samarinda Nomor

Telpon, HP, Intercom

Daftar Kunjungan

Formulir Peminjaman

Komputer

Scanner

Printer

Masker

Sarung Tangan

O N |G WM

CD, Flashdsik, Externaldisk dan Email

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan
dan evaluasi sistem dan prosedur tidak dapat dijalankan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP PEMINJAMAN ARSIP POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan
Pengguna Unit Kearsipan Kelengkapan Waktu Output
1. |Mengunjungi Unit Kearsipan Q Identitas 10 Menit |Pengecekan Identitas
2. |Mengisi Daftar Kunjungan E: Buku Daftar Kunjungan 5 Menit |Daftar Kunjungan Terisi
3. |Memohon Peminjaman Arsip Sesuai Kebutuhan S Daftar Kebutuhan 10 Menit |Bukti Permintaan Pengguna
4. [Mencari DPA di Database @ Daftar Arsip 10 Menit |Informasi Kebutuhan Data
Tidal
Informasi Kebutuhan Data
5. |Menginfokan Kalau Arsip Yang Dibutuhkan Tidak Ada Informasi Kebutuhan Data | 10 Menit |_.
| Tidak Ada
6 |m ima Inf i Bahwa Fisik Tidak Ad Informasi Kebutuhan Data S Menit Informasi Kebutuhan Data
. enerima Informasi Bahwa Fisik Tidak Ada Tidak Ada enit |k Ada
. . . Informasi Kebutuhan Data . . .
7. |Mencari Arsip Yang Dibutuhkan Oleh Pengguna Ada 10 Menit [Arsip Yang Dibutuhkan Ada
8. |Mengambil Arsip di Rak/Roll Opack ﬁ Arsip Yang Dibutuhkan Ada | 10 Menit |Arsip Yang Dibutuhkan Ada
9. [M i atau M lin Arsi Arsin Y Dibutuhkan Ada | 10 Menit Salinan Arsip Yang
A lengcopi atau Menyalin Arsip rsip Yang Dibutuhkan Ada enit| o tuhkan
. - - .. |Form Peminjaman Telah
10. |Mengisi Form Peminjaman Form Peminjaman 5 Menit Diisi
. R . Dokumen Arsip Yang . o
11. |Menyampaikan Bukti Fisik Arsip ke Pengguna ﬁ Dibutuhkan 5 Menit |Bukti Fisik Dokumen
Arsip Asli Dikembalikan ke Dalam Box dan Disimpan di Rak/Roll o . . |Bukti Fisik Asli Yang Telah
12. Bukti Fisik Asli 5 Menit | . .
Opack Disimpan
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POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

BAGIAN ADMINISTRASI UMUM DAN KEUANGAN

1. |Undang-undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan;

NOMOR SOP /PL21/OT/2019
TGL. PEMBUATAN (8 April 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002

NAMA SOP

PEMELIHARAAN ARSIP POLITANI SAMARINDA

1. |Memahami Peraturan Terkait Pemeliharaan Arsip

Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-
undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan;

2. |Mengetahui Tugas dan Fungsi, Standar Operasi dan Prosedur

Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 2011
tentang Pedoman Penyelenggaraan Kearsipan di Lingkungan Perguruan Tinggi

3. [Mampu Melakukan Pemeliharaan Arsip

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor 35 Tahun 2012
4. |tentang Pedoman Penyusunan Standar Operating Prosedur Administrasi
Pemerintah;

4. |Mampu Bekerja / Berkoordinasi dan Bekerja Sama Dalam Tim

Keputusan Direktur Politeknik Pertanian Negeri Samarinda Nomor

1. 1. |Kamper

2. 2. |Obat Hama
3. |Fisik Arsip
4. |[Masker
5. |Sarung Tangan

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan
evaluasi sistem dan prosedur tidak dapat dijalankan

Fisik Arsip, Daftar Pencarian Arsip (DPA) Dibersihkan Dari Hama Yang Merusak Arsip
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SOP PEMELIHARAAN ARSIP POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No . . . . ..
Unit Kearsipan Pimpinan Unit Layanan Pengadaan Kelengkapan Waktu Output
1. [Membuat Surat Usulan ke Pimpinan untuk Dilakukan Fumigasi O Surat Usul 30 Menit [Surat
2. [Menerima Surat Usulan Melakukan Fumigasi Surat Usul 2 Hari |Surat
ditolak
3. |Tidak Disetujui Pimpinan <> Memo Usul Ditolak 30 Menit [Memo
disetujui
4. |Mendapat Persetujuan Pimpinan | | Memo Usul Diterima 30 Menit |Memo
Menerima Surat Persetujuan Pimpinan Dalam Pelaksanaan . o .
5. . . — Surat Persetujuan Fumigasi | 30 Menit [Surat
Fumigasi di Unit Kearsipan
:
L \L Sarana Pengobatan . |Fisik Arsip Terhindar Dari
6. |Melakukan Fumigasi - 3 Hari
Fumigasi Hama
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POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

BAGIAN ADMINISTRASI UMUM DAN KEUANGAN

1. |Undang-undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan;

NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002

NAMA SOP

1. |Memahami Peraturan Terkait Pembinaan Arsip

PEMBINAAN SDM ARSIP POLITANI SAMARINDA

Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-
undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan;

2. |Mengetahui Tugas dan Fungsi, Standar Operasi dan Prosedur

Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 2011
tentang Pedoman Penyelenggaraan Kearsipan di Lingkungan Perguruan Tinggi

3. |Mampu Melakukan Pembinaan Kepada Peserta

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor 35 Tahun 2012
4. [tentang Pedoman Penyusunan Standar Operating Prosedur Administrasi
Pemerintah;

4. |Mampu Bekerja / Berkoordinasi dan Bekerja Sama Dalam Tim

Keputusan Direktur Politeknik Pertanian Negeri Samarinda Nomor

Daftar Pemcarian Arsip (DPA)

Fisik Arsip

Folder

Quide

Scanner

Komputer

Flasdisk

(N O |W ([N

Box Arsip

Pembinaan Dilakukan Kepada Penanggung Jawab Unit Kearsipan dan Peserta Dari
Luar Politeknik

Peserta di Harapkan Setelah di Bina Dapat Melakukan Pemberkasan Arsip Sesuai Standar Yang

Berlaku
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SOP PEMBINAAN SDM ARSIP POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan
Unit Kearsipan Unit Pengelola Jurusan Unit Pudir 2 Direktur Kelengkapan Waktu Output
1. |Membuat Surat Pemberitahuan Untuk Pembinaan Pegawai Oﬁi Surat Pemberitahuan 15 Menit [Surat Pemberitahuan

S s

2. |Mendistribusikan Surat Pemberitahuan ke Jurusan Surat Pemberitahuan 30 Menit [Surat Pemberitahuan
3. |Menseleksi Nama Peserta yang Akan Dibina |: Nama Peserta 15 Menit [Nama Peserta
4. [Nama Yang Dikirim Untuk Pembinaan Kerarsipan I|< Surat Undangan 30 Menit [Surat Undangan
5. |Surat Panggilan Peserta Surat Panggilan 30 Menit [Surat Panggilan
6. |Mendata Peserta Data Peserta 20 Menit |Data Peserta

7. |Pelaksanaan Pembinaan Daftar hadir 5 Hari |Daftar hadir

8. |Membuat Sertifikat Sertifikat 1Hari (Sertifikat

9. |Paraf Sertifikat /l‘l Sertifikat 1Hari |[Sertifikat

10. |Tanda Tangan Sertifikat Ej Sertifikat 1Hari [Sertifikat

11. |Sertifikat di Scan Sertifikat 1Hari [Sertifikat

12. |Sertifikat Asli di Serahkan Ke Peserta Sertifikat 1Hari (Sertifikat

13. |Fotocopy Sertifikat di Serahkan ke Kepegawaian Fotocopy Sertifikat 1Hari |Sertifikat

14. |Hasil Scan diSimpan di Eksternal Disk/Flashdisk, Email dan CD O Hasil Scan 30 Menit [Hasil Scan
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POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

BAGIAN ADMINISTRASI UMUM DAN KEUANGAN

1. |Undang-undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan;

NOMOR SOP /PL21/OT/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002
NAMA SOP PENYUSUTAN ARSIP POLITANI SAMARINDA

1. |Mampu Melakukan Penilaian Arsip Dengan Berketerangan Musnah

Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-
undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan;

2. [Mampu Melaksanakan Penyusutan Arsip

Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 2011
tentang Pedoman Penyelenggaraan Kearsipan di Lingkungan Perguruan Tinggi

3. [Mampu Melakukan Pencacahan Arsip

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor 35 Tahun 2012
4. |tentang Pedoman Penyusunan Standar Operating Prosedur Administrasi
Pemerintah;

4. [Mampu Bekerja / Berkoordinasi dan Bekerja Sama Dalam Tim

Keputusan Direktur Politeknik Pertanian Negeri Samarinda Nomor

Jadwal Retensi Arsip (JRA)

Daftar Pencarian Arsip (DPA) Musnah

Fisik Arsip

Alat Pencacah Arsip

Box Arsip

Scanner

Masker

X N |~ W|N (=

Sarung Tangan

Penyusutan di Lakukan Mulai Dari Penilaian Arsip Berdasarkan Jadwal Retensi
Arsip (JRA) Dengan Berketerangan Musnah dan Pelaksanaan Pemusnahan
Dilakukan Berdasarkan Peraturan Yang Berlaku

Fisik Arsip, Daftar Pencarian Arsip (DPA), Berdasarkan Jadwal Retensi Arsip (JRA) Dengan
Keterangan Musnah.
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SOP PENYUSUTAN ARSIP POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan
Unit Kearsipan Unit Pengeloh Pimpinan Saksi ANRI Kelengkapan Waktu Output
1. [Membuat Daftar Arsip Yang Akan Dinilai Untuk Dimusnahkan Q Dokumen Usulan Musnah 10 Hari [Dokumen Usulan Musnah
2. [Memberikan DPA Yang Bernilai Musnah | I Daftar Arsip Usul Musnah 2 Hari |Daftar Arsip Usul Musnah
DITOLAK
3. |Dikembalikan Ke Unit Kearsipan E / Daftar Arsip Usul Musnah | 10 Menit |Daftar Arsip Usul Musnah
4. |Mendapatkan Persetujuan ANRI untuk Arsip di Atas 10 Tahun | | Daftar Arsip Usul Musnah 10 Hari [Daftar Arsip Usul Musnah
5. |Membuat Berita Acara Pemusnahan Berita Acara Pemusnahan | 10 Menit [Berita Acara Pemusnahan
DITERIMA
v

6. |Membuat Undangan —l I Surat Undangan 15 Menit [Surat Undangan
7. |Mengundang Pimpinan Unit Pengolah | | Surat Undangan 15 Menit |Surat Undangan
8. |Mengundang Para Saksi i | Surat Undangan 15 Menit [Surat Undangan
9. |Melaksanakan Pemusnahan Arsip | I Fisik Arsip 30 Menit |Bukti Pencacahan Arsip
10. [Memusnahkan Arsip Dengan Cara di Cacah | I Alat Pencacah 30 Menit |Bukti Pencacahan Arsip

Menandatangani Berita Acara Pemusnahan Arsip oleh Pimpinan 3 R .
11. R Berita Acara Pemusnahan | 30 Menit [Berita Acara Pemusnahan

Unit Pengolah

Menandatangani Berita Acara Pemusnahan Arsip oleh Pimpinan . . .
12 B . Berita Acara Pemusnahan | 30 Menit [Berita Acara Pemusnahan

Unit Kearsipan I
13. [Menandatangani Berita Acara Pemusnahan Arsip oleh Para Saksi O Berita Acara Pemusnahan | 30 Menit |Berita Acara Pemusnahan
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POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

BAGIAN ADMINISTRASI UMUM DAN KEUANGAN

1. |Undang-undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan;

NOMOR SOP /PL21/OT/2019
TGL. PEMBUATAN (8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,

POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002

NAMA SOP PEMBERKASAN ARSIP POLITANI SAMARINDA

1. |Memahami Peraturan Terkait Pemberkasan Arsip, Standar Operasional Prosedur

Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-
undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan;

2. |Mengetahui Tugas dan Fungsi Sistem dan Prosedur

Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 2011
tentang Pedoman Penyelenggaraan Kearsipan di Lingkungan Perguruan Tinggi

3. |[Mampu Melakukan Pemberkasan Arsip

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor 35 Tahun 2012
4. |tentang Pedoman Penyusunan Standar Operating Prosedur Administrasi
Pemerintah;

4. |Mampu Bekerja / Berkoordinasi dan Bekerja Sama Dalam Tim

Keputusan Direktur Politeknik Pertanian Negeri Samarinda Nomor

Jadwal Retensi Arsip (JRA)

Daftar Pencarian Arsip (DPA)

Pola Klasifikasi Arsip

Fisik Arsip

Folder

Quide

Komputer

Scanner

© (XN (T~ |w N

Filling Cabinet

Pemberkasan Di Lakukan Mulai Dari Penciptaan Arsip berdasarkan Pola
Klasifikasi Arsip Sampai Arsip memberkas dan Disimpan Dalam Filling Cabinet

Fisik Arsip, Daftar Pencarian Arsip (DPA) di Simpan Dalam Filling Cabinet
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SOP PEMBERKASAN ARSIP POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan
Unit Kearsipan Unit Pengeloh Kelengkapan Waktu Output
1. |Arsip tercipta Dari Hasil Kegiatan Administrasi Q Fisik Arsip 15 Menit |Fisik Arsip
2. |Mengelompokkan Berdasarkan Kronologis Fisik Arsip 20 Menit |Fisik Arsip
Menganalisa Informasi Berdasarkan Masalah, Sub Masalah dan - . . .
3. Fisik Arsip 15 Menit |Fisik Arsip
Sub-sub Masalah
4. [Mendeskrisi Arsip Dengan Jelas Fisik Arsip 15 Menit |Fisik Arsip
5. |Membuat DPA dan Memberi Nomor Difinitif Pada Fisik Arsip Fisik Arsip dan DPA 15 Menit |Fisik Arsip dan DPA
6. |DPAdi Print DPA 15 Menit |DPA
. S . .. |DPA Yang Sudah Di
7. |DPA Ditandatangani Pimpinan Unit Pengolah Tanda Tangan 15 Menit K
Tandatangani
8. |Berkas & DPA Dimasukkan Ke Filling Cabinet @ Fisik Arsip 15 Menit |Fisik Arsip
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NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002
BAGIAN ADMINISTRASI UMUM DAN KEUANGAN NAMA SOP PENGELOLAAN ARSIP AUDIOVISUAL POLITANI
SAMARINDA
1. |Undang-undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan; 1. |Memahami Peraturan Terkait Pengelolaan Arsip Audiovisual

Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-
undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan;

Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 2011
tentang Pedoman Penyelenggaraan Kearsipan di Lingkungan Perguruan Tinggi
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor 35 Tahun 2012

4. |tentang Pedoman Penyusunan Standar Operating Prosedur Administrasi 4. |Mampu Bekerja / Berkoordinasi dan Bekerja Sama Dalam Tim
Pemerintah;

Keputusan Direktur Politeknik Pertanian Negeri Samarinda Nomor

2. |Mengetahui Tugas dan Fungsi Sistem Standar Operasional dan Prosedur

3. |Mampu Melakukan Pengelolaan Arsip Audiovisual

Jadwal Retensi Arsip (JRA)
Daftar Pencarian Arsip (DPA)
Fisik Arsip

Komputer

Masker

Sarung Tangan

ISR Bl E R Il o

Pengelolaan Arsip Audiovisual di Lakukan Mulai Dari Pemindahan Arsip Fisik Arsip, Daftar Pencarian Arsip (DPA) berdasarkan Jadwal Retensi Arsip (JRA)
Berdasarkan Jadwal Retensi Arsip (JRA) Sampai Penyimpanan Berdasarkan
Peraturan Yang Berlaku
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SOP PENGELOLAAN ARSIP AUDIOVISUAL POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan
Unit Kearsipan Pimpinan Unit Pengolah Kelengkapan Waktu Output
1. [Melakukan Pemindahan Arsip Daftar Arsip 10 Hari |Daftar Arsip

510

2. |Menerima Arsip Yang Dipindahkan Dari Unit Pengolah | II\ Fisik dan Daftar Arsip 2 Hari |Fisik dan Daftar Arsip
3. |Mengecek DPA dan Fisik Arsip :7 Fisik dan Daftar Arsip 2 Hari |Fisik dan Daftar Arsip
Tidak Sama
4. |Dikembalikan ke Unit Pengolah Untuk di Perbaiki | | Fisik dan Daftar Arsip 1 Hari [Fisik dan Daftar Arsip
Sama
5. |Membuat Berita Acara Penyerahan | i Berita Acara Pemindahan 15 Menit [Berita Acara Pemindahan
M
6. |Menandatangani Berita Acara Penyerahan B < > Berita Acara Pemindahan 15 Menit |Berita Acara Pemindahan
M
7. |Menandatangani Berita Acara Penyerahan | | Berita Acara Pemindahan 15 Menit [Berita Acara Pemindahan
DPA Berita A i
Menyimpan DPA dan Berita Acara di CD, Flashdisk, External Disk R dan N erita caraA di . .
8. A Simpan di CD, Flashdisk, 15 Menit |DPA dan Berita Acara
dan Email ( :
External Disk dan Email
9. |Memberi Label : (1) Unit Pengolah, (2) masalah dan (3) Tahun ﬁ Label Arsip 30 Menit |Label Arsip
10. |Fisik Arsip dan DPA di Masukkan ke Lemari Besi Pendek d> DPA dan Fisik Arsip 30 Menit |DPA dan Fisik Arsip
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POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

BAGIAN ADMINISTRASI UMUM DAN KEUANGAN

1. |Undang-undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan;

NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002
NAMA SOP PENGELOLAAN ARSIP INAKTIF POLITANI SAMARINDA

1. [Memahami Peraturan Terkait Pengelolaan Arsip Inaktif

Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-
undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan;

2. [Mengetahui Tugas dan Fungsi Sistem Standar Operasional dan Prosedur

Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 2011
tentang Pedoman Penyelenggaraan Kearsipan di Lingkungan Perguruan Tinggi

3. [Mampu Melakukan Pengelolaan Arsip Inaktif

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor 35 Tahun 2012
4. |tentang Pedoman Penyusunan Standar Operating Prosedur Administrasi
Pemerintah;

4. |Mampu Bekerja / Berkoordinasi dan Bekerja Sama Dalam Tim

Keputusan Direktur Politeknik Pertanian Negeri Samarinda Nomor

Jadwal Retensi Arsip (JRA)

Daftar Pencarian Arsip (DPA)

Fisik Arsip

Komputer

Box Arsip

Scanner

Masker

@O INIS AW [N

Sarung Tangan

Pengelolaan Arsip Kartografi di Lakukan Mulai Dari Pemindahan Arsip
Berdasarkan Jadwal Retensi Arsip (JRA) Sampai Arsip Masuk Boxs Arsip dan
Disimpan di Rak Arsip Dilakukan Berdasarkan Peraturan Yang Berlaku

Fisik Arsip, Daftar Pencarian Arsip (DPA) Dimasukkan ke Dalam Box Arsip dan di Rak Arsip
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SOP PENGELOLAAN ARSIP INAKTIF POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelal Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan
Unit Kearsipan Pimpinan Unit Pengolah Kelengkapan Waktu Output
1. |Melakukan Pemindahan Arsip O Daftar Arsip 10 Hari |Daftar Arsip
2. |Menerima Arsip Yang Dipindahkan Dari Unit Pengolah Ei Fisik dan Daftar Arsip 2 Hari |Fisik dan Daftar Arsip
3. |Mengecek DPA dan Fisik Arsip E$ Fisik dan Daftar Arsip 2 Hari |Fisik dan Daftar Arsip
Tidak Sama
4. |Dikembalikan ke Unit Pengolah Untuk di Perbaiki | | Fisik dan Daftar Arsip 1Hari [Fisik dan Daftar Arsip
Sama
5. |Membuat Berita Acara Pemindahan | i Berita Acara Pemindahan 15 Menit |Berita Acara Pemindahan
v

6. |Menandatangani Berita Acara Pemindahan E < > Berita Acara Pemindahan 15 Menit |Berita Acara Pemindahan
7. |Menandatangani Berita Acara Pemindahan | | Berita Acara Pemindahan 15 Menit |Berita Acara Pemindahan

Menyimpan DPA dan Berita Acara di CD, Flashdisk, External Disk D_PA dan _Berlta Acara_ di X .
8. dan Email I. Simpan di CD, Flashdisk, 15 Menit |DPA dan Berita Acara

External Disk dan Email

9. |Memberi Label : (1) Unit Pengolah, (2) Masalah dan (3) Tahun | | Label Arsip 30 Menit |Label Arsip
10. |Fisik Arsip dan DPA di Masukkan ke Lemari Besi Pendek @ DPA dan Fisik Arsip 30 Menit [DPA dan Fisik Arsip
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POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

BAGIAN ADMINISTRASI UMUM DAN KEUANGAN

1. |Undang-undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan;

NOMOR SOP /PL21/OT/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002
PENGELOLAAN ARSIP KARTOGRAFI POLITANI
NAMA SOP SAMARINDA

1. |Memahami Peraturan Terkait Pengelolaan Arsip Kartografi

Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-
undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan;

2. |Mengetahui Tugas dan Fungsi Sistem Standar Operasional dan Prosedur

Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 2011
tentang Pedoman Penyelenggaraan Kearsipan di Lingkungan Perguruan Tinggi

3. [Mampu Melakukan Pengelolaan Arsip Kartografi

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor 35 Tahun 2012
4. |tentang Pedoman Penyusunan Standar Operating Prosedur Administrasi
Pemerintah;

4. |Mampu Bekerja / Berkoordinasi dan Bekerja Sama Dalam Tim

Keputusan Direktur Politeknik Pertanian Negeri Samarinda Nomor

Jadwal Retensi Arsip (JRA)

Daftar Pencarian Arsip (DPA)

Fisik Arsip

Komputer

Lemari Besi

Scanner

Masker

® (N~ |w ]

Sarung Tangan

Pengelolaan Arsip Kartografi di Lakukan Mulai Dari Pemindahan Arsip
Berdasarkan Jadwal Retensi Arsip (JRA) Sampai Arsip Lemari Besi Dilakukan
Berdasarkan Peraturan Yana Berlaku

Fisik Arsip, Daftar Pencarian Arsip (DPA) Disimpan di Lemari Besi Pendek
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SOP PENGELOLAAN ARSIP KARTOGRAFI POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan
Unit Kearsipan Pimpinan Unit Pengolah Kelengkapan Waktu Output
1. |Kegiatan Melakukan Pemindahan Arsip O Daftar Arsip 10 Hari |Daftar Arsip
2. |Menerima Arsip Yang Dipindahkan Dari Unit Pengolah | II\ Fisik dan Daftar Arsip 2 Hari |Fisik dan Daftar Arsip
3. |[Mengecek DPA dan Fisik Arsip E$ Fisik dan Daftar Arsip 2 Hari [Fisik dan Daftar Arsip
Tidak Sama
4. |Dikembalikan ke Unit Pengolah Untuk di Perbaiki | | Fisik dan Daftar Arsip 1 Hari |Fisik dan Daftar Arsip
Sama
5. |Membuat Berita Acara Pemindahan | i: Berita Acara Pemindahan 15 Menit [Berita Acara Pemindahan
M
6. [Menandatangani Berita Acara Pemindahan E < > Berita Acara Pemindahan 15 Menit |Berita Acara Pemindahan
M
7. |Menandatangani Berita Acara Pemindahan | | Berita Acara Pemindahan 15 Menit |Berita Acara Pemindahan
Menyimpan DPA dan Berita Acara di CD, Flashdisk, External Disk D_PA dan ?erlta Acaré di . .
8. dan Email r Simpan di CD, Flashdisk, 15 Menit |DPA dan Berita Acara
External Disk dan Email
9. [Memberi Label : (1) Unit Pengolah, (2) Masalah dan (3) Tahun | | Label Arsip 30 Menit [Label Arsip
10. |Fisik Arsip dan DPA di Masukkan ke Lemari Besi Pendek Cb DPA dan Fisik Arsip 30 Menit |[DPA dan Fisik Arsip
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NOMOR SOP /PL21/0OT/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002
BAGIAN ADMINISTRASI UMUM DAN KEUANGAN NAMA SOP PENGELOLAAN ARSIP MEDIA BARU POLITANI
SAMARINDA
1. |Undang-undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan; 1. [Memahami Peraturan Terkait Pengelolaan Arsip Media Baru

Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-

undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan: 2. [Mengetahui Tugas dan Fungsi Sistem Standar Operasional dan Prosedur

Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 2011

tentang Pedoman Penyelenggaraan Kearsipan di Lingkungan Perguruan Tinggi 8. |Mampu Melakukan Pengelolaan Arsip Media Baru

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor 35 Tahun 2012
4. |tentang Pedoman Penyusunan Standar Operating Prosedur Administrasi 4. [Mampu Bekerja / Berkoordinasi dan Bekerja Sama Dalam Tim
Pemerintah,

Keputusan Direktur Politeknik Pertanian Negeri Samarinda Nomor

Jadwal Retensi Arsip (JRA)

Daftar Pencarian Arsip (DPA)

Fisik Arsip

Komputer

Lemari Besi

Scanner

Masker

O (N |g| (W N

Sarung Tangan

Pengelolaan Arsip Media Baru di Lakukan Mulai Dari Pemindahan Arsip Fisik Arsip, Daftar Pencarian Arsip (DPA) Disimpan di Lemari Besi
Berdasarkan Jadwal Retensi Arsip (JRA) Sampai Arsip Lemari Besi Dilakukan
Berdasarkan Peraturan Yang Berlaku
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SOP PENGELOLAAN ARSIP MEDIA BARU POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan
Unit Kearsipan Pimpinan Unit Pengolah Kelengkapan Waktu Output
1. |Melakukan Pemindahan Arsip O Daftar Arsip 10 Hari |Daftar Arsip
2. |Menerima Arsip Yang Dipindahkan Dari Unit Pengolah | II\ Fisik dan Daftar Arsip 2 Hari |Fisik dan Daftar Arsip
3. |[Mengecek DPA dan Fisik Arsip E$ Fisik dan Daftar Arsip 2 Hari [Fisik dan Daftar Arsip
Tidak Sama
4. |Dikembalikan ke Unit Pengolah Untuk di Perbaiki | | Fisik dan Daftar Arsip 1 Hari |Fisik dan Daftar Arsip
Sama
5. |Membuat Berita Acara Pemindahan | i: Berita Acara Pemindahan 15 Menit [Berita Acara Pemindahan
M
6. [Menandatangani Berita Acara Pemindahan E < > Berita Acara Pemindahan 15 Menit |Berita Acara Pemindahan
M
7. |Menandatangani Berita Acara Pemindahan | | Berita Acara Pemindahan 15 Menit |Berita Acara Pemindahan
Menyimpan DPA dan Berita Acara di CD, Flashdisk, External Disk D_PA dan ?erlta Acaré di . .
8. dan Email r Simpan di CD, Flashdisk, 15 Menit |DPA dan Berita Acara
External Disk dan Email
9. [Memberi Label : (1) Unit Pengolah, (2) Masalah dan (3) Tahun | | Label Arsip 30 Menit [Label Arsip
10. |Fisik Arsip dan DPA di Masukkan ke Lemari Besi Pendek Cb DPA dan Fisik Arsip 30 Menit |[DPA dan Fisik Arsip
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POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

BAGIAN ADMINISTRASI UMUM DAN KEUANGAN

1. |Undang-undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan;

NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH DIREKTUR,

POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002

NAMA SOP

1. |Memahami Peraturan Terkait Pengelolaan Arsip Statis

Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-
undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan;

2. |Mengetahui Tugas dan Fungsi Sistem Standar Operasional dan Prosedur

Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 2011
tentang Pedoman Penyelenggaraan Kearsipan di Lingkungan Perguruan Tinggi

3. [Mampu Melakukan Pengelolaan Arsip Statis

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor 35 Tahun 2012
4. |tentang Pedoman Penyusunan Standar Operating Prosedur Administrasi
Pemerintah;

4. [Mampu Bekerja / Berkoordinasi dan Bekerja Sama Dalam Tim

Keputusan Direktur Politeknik Pertanian Negeri Samarinda Nomor

Jadwal Retensi Arsip (JRA)

Daftar Pencarian Arsip (DPA)

Fisik Arsip

Roll Opac

Box Arsip

Scanner

Masker

@ N |G| A (WD

Sarung Tangan

Pengelolaan Arsip Statis di Lakukan Mulai Penyerahan Arsip Berdasarkan Jadwal
Retensi Arsip (JRA) Dengan Berketerangan Permanen dan Pelaksanaan
Penvyerahan Dilakukan Berdasarkan Peraturan Yang Berlaku

Fisik Arsip, Daftar Pencarian Arsip (DPA) Berdasarkan Jadwal Retensi Arsip (JRA) dengan
Ketentuan Permanen Disimpan di Roll Opac

PENGELOLAAN ARSIP STATIS POLITANI SAMARINDA




SOP PENGELOLAAN ARSIP STATUS POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelak Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan
Unit Kearsipan Pimpinan Unit Pengolah Kelengkapan Waktu Output
1. |Melakukan Penyerahan Arsip O Daftar Arsip 10 Hari |Daftar Arsip
2. |Menerima Arsip Yang Dipindahkan Dari Unit Pengolah Ei Fisik dan Daftar Arsip 2 Hari |Fisik dan Daftar Arsip
3. |Mengecek DPA dan Fisik Arsip E$ Fisik dan Daftar Arsip 2 Hari |Fisik dan Daftar Arsip
Tidak Sama
4. |Dikembalikan ke Unit Pengolah Untuk di Perbaiki | | Fisik dan Daftar Arsip 1Hari [Fisik dan Daftar Arsip
Sama
5. |Membuat Berita Acara Penyerahan | i Berita Acara Pemindahan 15 Menit |Berita Acara Pemindahan
v

6. |Menandatangani Berita Acara Penyerahan E < > Berita Acara Pemindahan 15 Menit |Berita Acara Pemindahan
7. |Menandatangani Berita Acara Penyerahan | | Berita Acara Pemindahan 15 Menit |Berita Acara Pemindahan

Menyimpan DPA dan Berita Acara di CD, Flashdisk, External Disk D_PA dan _Berlta Acara_ di X .
8. dan Email I. Simpan di CD, Flashdisk, 15 Menit |DPA dan Berita Acara

External Disk dan Email

9. |Memberi Label : (1) Unit Pengolah, (2) Masalah dan (3) Tahun | | Label Arsip 30 Menit |Label Arsip
10. |Fisik Arsip dan DPA di Masukkan ke Lemari Besi Pendek @ DPA dan Fisik Arsip 30 Menit [DPA dan Fisik Arsip
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POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

BAGIAN ADMINISTRASI UMUM DAN KEUANGAN

1. |Undang-undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan;

NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN (8 April 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002

NAMA SOP

1. |Memahami Peraturan Terkait Pengelolaan Arsip Vital

PENGELOLAAN ARSIP VITAL POLITANI SAMARINDA

Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-
undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan;

2. |Mengetahui Tugas dan Fungsi Sistem Standar Operasional dan Prosedur

Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 2011
tentang Pedoman Penyelenggaraan Kearsipan di Lingkungan Perguruan Tinggi

3. |Mampu Melakukan Pengelolaan Arsip Vital

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor 35 Tahun 2012
4. |tentang Pedoman Penyusunan Standar Operating Prosedur Administrasi
Pemerintah;

4. |Mampu Bekerja / Berkoordinasi dan Bekerja Sama Dalam Tim

Keputusan Direktur Politeknik Pertanian Negeri Samarinda Nomor

Jadwal Retensi Arsip (JRA)

Daftar Pencarian Arsip (DPA)

Fisik Arsip

Roll Opac

Box Arsip

Scanner

Komputer

Masker

OO N[O WD

Sarung Tangan

Pengelolaan Arsip Vital di Lakukan Mulai dari Pemindahan Arsip Berdasarkan
Jadwal Retensi Arsip (JRA) Sampai Arsip Disimpan di Roll Opac dan Pelaksanaan
Dilakukan Berdasarkan Peraturan Yang Berlaku

Fisik Arsip, Daftar Pencarian Arsip (DPA) Disimpan di Roll Opac

171



SOP PENGELOLAAN ARSIP VITAL POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelak Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan ) ) o )
Unit Kearsipan Pimpinan Unit Pengolah Kelengkapan Waktu Output
1. |Melakukan Pemindahan Arsip O Daftar Arsip 10 Hari |Daftar Arsip
2. |Menerima Arsip Yang Dipindahkan Dari Unit Pengolah | II\ Fisik dan Daftar Arsip 2 Hari |Fisik dan Daftar Arsip
3. |Mengecek DPA dan Fisik Arsip :%4—& Fisik dan Daftar Arsip 2 Hari [Fisik dan Daftar Arsip
Tidak Sama
4. |Dikembalikan ke Unit Pengolah Untuk di Perbaiki | | Fisik dan Daftar Arsip 1 Hari [Fisik dan Daftar Arsip
Sama
5. |Membuat Berita Acara Pemindahan | i Berita Acara Pemindahan 15 Menit [Berita Acara Pemindahan
M
6. |Menandatangani Berita Acara Pemindahan E < > Berita Acara Pemindahan 15 Menit |Berita Acara Pemindahan
v
7. |Menandatangani Berita Acara Pemindahan | | Berita Acara Pemindahan 15 Menit |Berita Acara Pemindahan
D Beri .
Menyimpan DPA dan Berita Acara di CD, Flashdisk, External Disk ,PA dan . erita Acaré di . -
8. X Simpan di CD, Flashdisk, 15 Menit |DPA dan Berita Acara
dan Email X X
External Disk dan Email
9. |Memberi Label : (1) Unit Pengolah, (2) Masalah dan (3) Tahun S Label Arsip 30 Menit [Label Arsip
10. |Fisik Arsip dan DPA di Masukkan ke Lemari Besi Pendek <b DPA dan Fisik Arsip 30 Menit [DPA dan Fisik Arsip
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NOMOR SOP /PL21/0OT/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA, S.TP., M.Sc., MP.
NIP. 197604082008121002
BAGIAN ADMINISTRASI UMUM DAN KEUANGAN NAMA SOP Penggunaan Kendaraan Operasional Politani Negeri
Samarinda
1. |Permen PANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan 1. |Memahami Peraturan terkait tentang Pedoman Penyusunan SOP
2. |Permen PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP 2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur
3. |Permen PANRB Nomor 1 Tahun 2015 tentang Evaluasi Kinerja 3. |Mamahami tata cara penggunaan Kendaraan Operasional
Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun i . Lo
4 4. [Memiliki Surat ljin Mengemudi minimal golongan B untuk Kendaraan Bus (roda 6)

" |2016 tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan
Peermenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Peta
5. |Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kemeterian 5. [Memiliki Surat Ijin Mengemudi minimal golongan A untuk Kendaraan Bus (roda 64
Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 177/0/2003
6. | Tahun 2003 tentang Statuta Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

1. |SOP Jurusan/Prodi 1. |Alat Tulis Kantor
2. |SOP Akademik dan Kemahasiswaan 2. |Dokumen Kelengkapan Kendaraan Operasional
3. |Komputer/Laptop

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan  |Disimpan sebagai data elektronik dan manual |
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SOP PENGGUNAAN KENDARAAN OPERASIONAL POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelal Mutu Baku Keterangan
i Pembantu Direktur Il
No Kegiatan P Prodi Kepala Bagian Adm.
usat/lurus?n/ rodi/ Kepaka Urusan RT | Kepala Subbag TU epala Bagian Adm Bidang Adm. Umum Kelengkapan Waktu Output
Mahasiswa Umum dan Keuangan
dan Keuangan
1. [Surat Usulan Peminjaman Kendaraan Surat Peminjaman Surat Peminjaman
Operasional 1jam
2. |Mengusulkan Surat Peminjaman Kendaraan Surat Peminjaman Surat Peminjaman
Operasional kepada Pembantu Direktur Il 1 hari
3. |Mengetahui penggunaan Kendaraan Surat Peminjaman Surat Peminjaman
Operasional | | 30 menit
4. |Menyetuhui Penggunaan Kendaraan / Surat Peminjaman Memo Persetujuan atau
Operasional tidak setuju peminjaman
kendaraan
: .
5. |mempersipakan pengemudi dan Kendaraan SIM, STNK dan Kunci Tersedianya kendaraan
Operasional | I/I\ kendaraan 30 menit |siap digunakan beserta
pengemudinya
6. |Menerbitkan Surat Tugas dan Biaya BBM ATK, Surat Tugas dan Biaya
\I | Komputer/Laptop dan | 19 menit [BBM
/I— Printer
7. |Menggunakan Kendaraan Operasional SIM, STNK dan Kunci

kendaraan

Kendaraan operasional
siap digunakan
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POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

BAGIAN ADMINISTRASI UMUM DAN KEUANGAN

NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA, S.TP., M.Sc., MP.
NIP. 197604082008121002
NAMA SOP Penggunaan Gedung Auditorium dan Ruang Rapat

Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

1. |Permen PANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan 1. |Memahami Peraturan terkait tentang Pedoman Penyusunan SOP
2. |Permen PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP 2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur
3. |Permen PANRB Nomor 1 Tahun 2015 tentang Evaluasi Kinerja 3. |Mamahami tata cara penggunaan Kendaraan Operasional
4. |Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun
Peermenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Peta
5. |Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kemeterian

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 177/0/2003
6. | Tahun 2003 tentang Statuta Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

1. [SOP Jurusan/Prodi

1. |Alat Tulis Kantor

2. |SOP Akademik dan Kemahasiswaan

2. |Komputer/Laptop

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP PENGGUNAAN GEDUNG DAN RUANG RAPAT POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan Pusat/Jurusan/Prodi Urusa Kepala Bagian Adm.
usat/Juru ) /Prodif Kepaka Urusan RT usan Kepala Subbag TU P B! Kelengkapan Waktu Output
Mahasiswa Perlengkapan Umum dan Keuangan
1. [Surat Usulan Penggunaan Ruangan Gedung Surat Permohonan Surat peminjaman

Auditorium atau Ruang Rapat

-

Penggunaan Ruangan

30 menit

2. |Memaastikan ketersediaan Gedung White Board Daftar Kesediaan Ruangan
Auditorium atau Ruang Rapat Penggunaan Ruangan .
10 menit
3. |Menyetujui penggunaan Gedung Auditorium Surat Permohonan Memo/Disposisi
atau Ruang Rapat Penggunaan Ruangan .
15 menit
4. |Mengetahui Penggunaan Gedung atau Ruang Surat Permohonan Memo/Disposisi
Rapat Penggunaan Ruangan X
15 menit
5. |Meminjam peralatan yang dipelukan Sound System, LCD, Kesediaan peralatan
Kursi,Meja dan AC . |sesuai kebutuhan
1 hari
6. |Menggunakan ruangan dan peralatan Sound System, LCD, Ruangan siap digunakan

Kursi,Meja dan AC
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NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA, S.TP., M.Sc., MP.
NIP. 197604082008121002
BAGIAN ADMINISTRASI UMUM DAN KEUANGAN NAMA SOP Kebersihan Fasilitas Gedung
1. [Permen PANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan 1. [Mengerti tentang tata cara kebersihan

2. |Permen PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP 2. |Memiliki rasa tanggungjawab kebersihan
3. |Permen PANRB Nomor 1 Tahun 2015 tentang Evaluasi Kinerja

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun

" |2016 tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan
Peermenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Peta
5. |Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kemeterian
Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 177/0/2003
6. | Tahun 2003 tentang Statuta Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

1. [SOP Jurusan/Prodi 1. |Alat Alat Kebersihan
2. |SOP Direktorat 2. |Alat Alat Pelindung Kesehatan
3. |Cairan kimia pembersih

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan  [Disimpan sebagai data elektronik dan manual |
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SOP KEBERSIHAN FASILITAS GEDUNG POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan
Kepala Sub Bagian TU Kepala Urusan Petugas Kebersihan Kelengkapan Waktu Output
Rumah Tangga
1. |Membuat List dan Cekk List Perawatan Laptop dan ATK List dan ceck list

Kebersihan

-

30 menit

keberishan gedung

2. |Menerima List dan Cekk List Perawatan List dan ceck list List dan ceck list
Kebersihan keberishan gedung keberishan gedung
15 menit | ,.
diserahkan ke petugas
I kebersihan
3. [Melakukan perawatan toilet \/ Sapu, sikat, cairan Toilet bersih
pembersih, kain pel, .
4 jam
pengharum dan
kanebo
4. |Membersihkan wastafel Sapu, sikat, cairan Wastepel bersih
pembersih, kain pel,
2 jam
pengharum dan
L kanebo
5. |Membersihkan/mengepel lantai ruangan J/ Sapu, cairan ruangan bersih
pembersih, kain pel, 6 jam
J pengharum
6. |Membersihkan ruangan kerja Sapu, cairan ruang kerja bersih
pembersih, kain pel, 2 jam
pengharum
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NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA, S.TP., M.Sc., MP.
NIP. 197604082008121002
BAGIAN ADMINISTRASI UMUM DAN KEUANGAN NAMA SOP Perawatan Taman dan kebun Dilingkungan kampus
1. [Permen PANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan 1. [Mengerti tentang tata cara kebersihan

2. |Permen PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP 2. |Memiliki rasa tanggungjawab kebersihan
3. |Permen PANRB Nomor 1 Tahun 2015 tentang Evaluasi Kinerja

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun

" |2016 tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan
Peermenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Peta
5. |Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kemeterian
Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 177/0/2003
6. | Tahun 2003 tentang Statuta Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

1. [SOP Jurusan/Prodi 1. |Alat Alat Kebersihan
2. |SOP Direktorat 2. |Alat Alat Pelindung Kesehatan
3. |Cairan kimia racun rumput

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan  [Disimpan sebagai data elektronik dan manual |
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SOP PERAWATAN TAMAN DAN KEBUN DISEKITAR KAMPUS POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Kampus

arit, tempat sampat,
gergaji kayu, mesin
potong rumput, mesin
gergaji kayu, alat
penyemprot hama,
selang, ember,

7,5 jam

di lingkungan kampus

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
. Kepala Bagian
No Kegiatan R h Kepal i
Petugas Kebersihan Urusan Ruma epala Sub bagian Administrasi Umum Kelengkapan Waktu Output
Tangga TU
dan Keuangan
1. [Melakukan Perawatan Taman di Lingkungan Sapu lidi, cangkul, Perawatan taman, kebun

perawatan taman

gayung
2. |Mengawasi Pekerjaan Peawtan taman Membuat form ceck Hasil ceck lis perawatan
dilingkungan kampus lis pekerjaan . taman dan kebun di
perawatan taman 3jam lingkungan kampus
3. |Mengetahui hasil pekerjaan perawatan taman Membuat form ceck Hasil ceck lis perawatan
di lingkungan kampus lis pekerjaan _|taman dan kebun di
20 menit |,.
perawatan taman lingkungan kampus
4. |Mengevaluasi hasil pekerjaan perawatan Membuat form ceck Laporan Hasil ceck lis
taman di lingkungan kampus lis pekerjaan _ |perawatan taman dan
15 menit

kebun di lingkungan
kampus
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POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

BAGIAN ADMINISTRASI UMUM DAN KEUANGAN

1. [Permen PANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan

NOMOR SOP /PL21/OT/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

HAMKA, S.TP., M.Sc., MP.
NIP. 197604082008121002

NAMA SOP

Perawatan dan Pemeliharaan Kendaraan Operasional

1. |Memahami Peraturan terkait tentang Pedoman Penyusunan SOP

2. |Permen PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP

2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur

3. |Permen PANRB Nomor 1 Tahun 2015 tentang Evaluasi Kinerja

3. [Mengetahui tata cara perawatan kendaraan opeasional

Peraturan Menteri Riset, Teknbibgi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun
2016 tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan

Peermenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Peta
5. |Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kemeterian
Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 177/0/2003
6. | Tahun 2003 tentang Statuta Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

1. |Komputer/Laptop

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan  [Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP PERAWATAN DAN PEMELIHARAAN KENDARAAN OPERASIONAL POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelal Mutu Baku Keterangan
i Kepala Bagian
No Kegiatan i i
Pengemudi Koordinator RT Bengk::tz:?:: vang | Kepala S:: Bagian Administrasi Umum PPK Kelengkapan Waktu Output
) dan Keuangan
1. |Mengusulkan kerusakan kendaraan Form usulan Daftar kerusakan
opeasional perawatan kendaraan . |kendaraan
1 hari
2. [Mengusulkan estimasi biaya dan N Komputer dan ATK Surat usulan estimasi
mengusulkan pergantian sparepart biaya
30 menit
3. |Membuat estimasi biaya dan pergantian Rincian estimasi Evaluasi biaya servis dan
sparepart kendaraan operasional biaya 1 hari pergantian sparepart
ari
4. |Mengetahui biaya pemeliharaan dan Rincian estimasi Evaluasi biaya servis dan
pergantian sparepart kendaraan operasional biaya pergantian sparepart
30 menit
5. [Mengetahui biaya pemeliharaan dan Rincian estimasi Evaluasi biaya servis dan
pergantian sparepart kendaraan operasional biaya pergantian sparepart
15 menit
6. |Menyetujui biaya pemeliharaan dan Rincian estimasi Persetujaun biaya servis
pergantian sparepart kendaraan operasional biaya
6Jam
7. |Menerbitkan surat perinintah kerja Komputer, printer dan SPK
ATK
1 hari
8. |Menyetujui surat perinintah kerja \L SPK dan lampiran Penandatanganan SPK
hasil estimasi biaya
perbaikan dan 1 hari
penggantian
sparepart
9. |Memperbaiki kendaraan operasional sesuai SPK dan kendaraan kendaraan operasional
SPK telah diperbaiki
3 hari
10. |Membayar Tagihan Biaya perbaikan dan N Kuitansi tagian biaya kendaraan operasional
penggantian suku cadang perawatan dan 1 hari siap digunakan
ari

penggantian
sparepart
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POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

BAGIAN ADMINISTRASI UMUM DAN KEUANGAN

1. [Permen PANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan

NOMOR SOP /PL21/OT/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

HAMKA, S.TP., M.Sc., MP.
NIP. 197604082008121002

NAMA SOP

Perbaikan dan Perawatan Gedung

1. |Memahami Peraturan terkait tentang Pedoman Penyusunan SOP

2. |Permen PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP

2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur

3. |Permen PANRB Nomor 1 Tahun 2015 tentang Evaluasi Kinerja

3. [Mengetahui tata cara perbaikan dan perawatan gedung

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun
2016 tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan

Peermenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Peta
5. |Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kemeterian
Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 177/0/2003
6. | Tahun 2003 tentang Statuta Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

1. |Komputer/Laptop

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan  [Disimpan sebagai data elektronik dan manual |
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SOP PERBAIKAN DAN PERAWATAN GEDUNG POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelak Mutu Baku Keterangan
N Petugas Perbaikan Kepala Bagian
No Kegiatan P Prodi Kepal Bagi
usat/lurus:-:m/ rodi/ Koordinator RT dan Perawtan epala Sub Bagian Administrasi Umum PPK Kelengkapan Waktu Output
Mahasiswa U
Gedung dan Keuangan
1. |Mengusulkan perbaikan dan perawatan Surat Usulan Daftar usulan kerusakan

gedung

-

30 menit

gedung

2. |Menyetujui usulan perbaikan gedung Disposisi persetujuan Surat didposisi
perbaikan gedung .
1jam
3. |Mengetahui usulan perbaikan gedung Disposisi persetujuan Surat didposisi
erbaikan gedun,
P & & 30 menit
4. |Mengetahui usulan perbaikan gedung Disposisi persetujuan Surat didposisi
perbaikan gedung
30 menit
5. |Mengecek kebutuhan material yang
dibutuhkan untuk perbaikan gedung
6. |Melaporkan material kerusakan \|, Membuat perkiraan
harga
& 1 hari
7. |Pembuatan SPK Proses pengadaan Berita Acara proses
barang dan jasa pelelangan
3 hari
8. |Persetujuan SPK \‘/ Persetujuan SPK dan SPK
penandatnganan
1jam
9. |Perbaika gedung sesuai SPK Laporan pelaksanaan gedung telah diperbaiki
pekerjaan
I 15 hari
10. |Laporan perbaikan gedung dan tagihan Berita acara selesai gedung telah diperbaiki
pembayaran pekerjaan
>I| | 1 hari
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POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

BAGIAN ADMINISTRASI UMUM DAN KEUANGAN

1. [Permen PANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan

NOMOR SOP /PL21/OT/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

HAMKA, S.TP., M.Sc., MP.
NIP. 197604082008121002

NAMA SOP

Perpanjangan STNK Kendaraan Operasional

1. |Memahami Peraturan terkait tentang Pedoman Penyusunan SOP

2. |Permen PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP

2. |Memahami Tata Cara Perpanjangan STNK

3. |Permen PANRB Nomor 1 Tahun 2015 tentang Evaluasi Kinerja

3. [Mengetahui Batas Masa Pajak STNK

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun
2016 tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan

Peermenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Peta
5. |Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kemeterian
Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 177/0/2003
6. | Tahun 2003 tentang Statuta Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

1. |Dokumen kendaraan operasional

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan  [Disimpan sebagai data elektronik dan manual |
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SOP PERPANJANGAN PAJAK STNK POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
i Kepala Bagian
No Kegiatan Kepala Sub Bagi
Samsat Koordinator RT epala :U aglan Administrasi Umum PPK Kelengkapan Waktu Output
dan Keuangan
1. |Mengecek dan merekap batas masa pajak STNK dan BPKB asli Dokumen persyaratan
STNK kendaraan .
operasional ljam
2. |Menerbitkan Surat Pengantar pengurusan Laptop dan ATK Surat Pengantar
STNK _| perpanjangan STNK
LI 30 menit
3. |Memproses Surat Tugas dan Surat Kuasa Laptop dan ATK Surat Tugas dan Surat
perpanjangan STNK _l . |Kuasa perpanjangan STNK
30 menit
4. |Menyetujui Surat Tugas dan Surat Kuasa Menandatngani Surat Surat Tugas dan Surat
Perpanjngan STNK Tugas dan Surat Kuasa perpanjangan STNK
| | Kuasa dan biaya 1jam
pajak perpanjangan
STNK
5. |Memproses Surat perpanjngan STNK Kendaraan dan STNK kendaraan
kelengkapan . |operasional aktif
1 hari

domunen
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NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA, S.TP., M.Sc., MP.
NIP. 197604082008121002
BAGIAN ADMINISTRASI UMUM DAN KEUANGAN NAMA SOP Perencanan BMN
1. |Permen PANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan 1. |Memahami Peraturan terkait tentang Pedoman Penyusunan SOP
2. |Permen PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP 2. [Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur
3. |Permen PANRB Nomor 1 Tahun 2015 tentang Evaluasi Kinerja 3. [Memahami Peraturan terkait pelayanan publik

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun
2016 tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan
Peermenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Peta
5. |Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kemeterian
Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 177/0/2003
6. | Tahun 2003 tentang Statuta Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

4. |Mampu mengoperasikan komputer/loptop dengan baik

1. 1. |Komputer/Laptop
2. 2. |ATK

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan  [Disimpan sebagai data elektronik dan manual |
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SOP PERENCANAAN BMN POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Keterangan

Jurusan/Bagian

Perencanaan

Operator BMN

PPK

Kelengkapan

Waktu

Output

Draft pengajuan belanja modal

tidak disetujui

Surat usulan
pengajuan belanja

dokumen usulan belanja
modal

modal 1 hari
2. |Memverivikasi draft ajuan belanja modal Surat usulan dokumen usulan belanja
pengajuan belanja modal
modal 1 hari
disetujui
3. |memverifikasi kesesuaian dokumen dan data dokumen usulan dokumen usulan belanja
dukung tidak disetuiui modal
1 hari
4. |Menandatangani dokumen \|/ Dokumen usulan penandatanganana
sudah disetujui
1 hari
5. |Mengalokasikan Pagu Anggaran dokumen usulan yang dokumen usulan yang
sudah disetujui dan _|sudah disetujui dan
1 hari

ditandatangani

ditandatangani
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NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA, S.TP., M.Sc., MP.
NIP. 197604082008121002
BAGIAN ADMINISTRASI UMUM DAN KEUANGAN NAMA SOP Input BMN
1. |Permen PANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan 1. |Memahami Peraturan terkait tentang Pedoman Penyusunan SOP
2. |Permen PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP 2. [Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur
3. |Permen PANRB Nomor 1 Tahun 2015 tentang Evaluasi Kinerja 3. [Memahami Peraturan terkait pelayanan publik

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun
2016 tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan
Peermenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Peta
5. |Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kemeterian
Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 177/0/2003
6. | Tahun 2003 tentang Statuta Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

4. |Mampu mengoperasikan komputer/loptop dengan baik

1. 1. |Komputer/Laptop
2. 2. |ATK

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan  [Disimpan sebagai data elektronik dan manual |
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SOP INPUT BMN POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan Kepala Bagian
Petugaas Pelaksana SIBA KPKNL Administrasi Umum Kelengkapan Waktu Output
dan Keuangan
1. [Menghimpun data awal SP2D dan Dokumen SP2D dan Dokumen
Kontrak terkait 15 menit |Kontrak terkait
pembayaran SP2D pembayaran SP2D
2. |Meng-input data BMN 1 SP2D dan Dokumen hasil inputan
Kontrak terkait 1jam
pembayaran SP2D
3. |Memberi kode register dan label \J hasil inputan labelisasi
I__I_I e
4. |Memeriksa kondisi barang A buku kontrak hasil pemeriksaan
2jam
5. |Membuat DBR, DBL dan KIB . buku kontrak, data barang ruangan
labelisasi dan BAST
1 hari
6. |Mengirimkan dan Rekonsiliasi ADK SIMAK l File kirim semesteran File kirim semesteran
BMN ke SAIBA - tahun berjalan, tahun berjalan, backup
|/ backup data simak 2jam |data simak
selisih
7. |Menerima dan rekonsiliasi data SIMAK BMN File kirim semesteran File kirim semesteran
tahun berjalan, tahun berjalan, backup
backup data simak 2jam |data simak
8. |Menerbitkan BA rekon internal SIMAK Berita Acara Berita Acara Rekonsiliasi
Rekonsiliasi
20 menit
9. |Menandatangani Laporan BMN Berita Acara Penandatanganan berita
Rekonsiliasi acara rekonsiliasi
1 hari
10. [Menerima ADK dan Laporan BMN File kirim semesteran Berita Acara Rekonsiliasi
tahun berjalan,
:I backup data simak 1 hari
11. |Berita Acara Rekonsiliasi KPKNL N Berita Acara Berita Acara Rekonsiliasi
Rekonsiliasi
7 hari
Menerima Berita Acara Rekonsiliasi Berita Acara Berita Acara Rekonsiliasi
Rekonsiliasi
2 20 menit
11. [Mengirim ADK, Laporan BMN berbentuk L File kirim semesteran Buku laporan semesteran
hardcopy ke kemenristek Dikti tahun berjalan, 2 hari dan tahunan
ari

backup data simak
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NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA, S.TP., M.Sc., MP.
NIP. 197604082008121002
BAGIAN ADMINISTRASI UMUM DAN KEUANGAN NAMA SOP Penghapusgn BMN
1. |Permen PANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan 1. |Memahami Peraturan terkait tentang Pedoman Penyusunan SOP
2. |Permen PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP 2. [Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur
3. |Permen PANRB Nomor 1 Tahun 2015 tentang Evaluasi Kinerja 3. [Memahami Peraturan terkait pelayanan publik

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun
2016 tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan
Peermenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Peta
5. |Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kemeterian
Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 177/0/2003
6. | Tahun 2003 tentang Statuta Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

4. |Mampu mengoperasikan komputer/loptop dengan baik

1. 1. |Komputer/Laptop
2. 2. |ATK
3. [Jaringan Internet

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan  [Disimpan sebagai data elektronik dan manual |
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SOP PENGHAPUSAN BMN POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

No

Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Keterangan

Jurusan/Bagian

Operator BMN

KPA

KPKNL

SAIBA

Kelengkapan

Waktu

Output

Mengirim daftar aset rusak berat

Rencana kerja bidang
sistem dan prosedur

10 menit

Disposisi pelaksanaan

pemantauan dan evaluasi

seitem dan prosedur

evaluasi prosedur

2. |Memverifikasi daftar aset rusak berat \E Disposisi Disposisi pelaksanaan
pelaksanaan pemantauan dan evaluasi
%<> pemantauan dan 15 menit |seitem dan prosedur
evaluasi seitem dan
prosedur
3. |menerbitkan surat pengajuan pengahapusan Disposisi Disposisi pelaksanaan
dan rekap aset rusak berat pelaksanaan pemantauan dan evaluasi
pemantauan dan 15 menit |seitem dan prosedur
evaluasi seitem dan
prosedur
4. |Memverifikasi daftar aset rusak berat \L Disposisi Rancangan instrumen
pelaksanaan pemantauan dan evaluasi
pemantauan dan 3jam [|distem dan prosedur
evaluasi seitem dan
L prosedur
5. |menerbitkan surat penghapusan \L Rancangan instrumen Bahan konsep pemantuan
pemantauan dan dan evaluasi sistim dan
evaluasi distem dan 1 hari |prosedur
‘ prosedur
6. |memproses berkas ke KPKNL J/ Bahan konsep Hasil telaah bahan konsep
pemantuan dan pemantuan dan evaluasi
evaluasi sistim dan 2jam [prosedur
prosedur
|
7. |KPKNL menerbitkan surat persetujuan \L Hasil telaah bahan Konsep pemantuan dan
penghapusan aset rusak berat konsep pemantuan evaluasi sistim dan
dan evaluasi prosedur| 30 menit [prosedur
8. |menerima kutipan risalah lelang Konsep pemantuan Hasil telaah konsep
dan evaluasi sistim pemantuan dan evaluasi
dan prosedur 30 menit |prosedur
]
5. |menginput PNBP lelang \L Hasil telaah konsep Dokumen pemantauan dan
pemantuan dan . |evaluasi sistem dan
menit

prosedur
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NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA, S.TP., M.Sc., MP.
NIP. 197604082008121002
BAGIAN ADMINISTRASI UMUM DAN KEUANGAN NAMA SOP Inventaris
1. |Permen PANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan 1. |Memahami Peraturan terkait tentang Pedoman Penyusunan SOP
2. |Permen PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP 2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur
3. |Permen PANRB Nomor 1 Tahun 2015 tentang Evaluasi Kinerja 3. |Memahami Peraturan terkait pelayanan publik

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun
2016 tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan
Peermenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Peta
5. |Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kemeterian
Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 177/0/2003
6. | Tahun 2003 tentang Statuta Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

4. |Mampu mengoperasikan komputer/loptop dengan baik

1. 1. |Komputer/Laptop
2. 2. |Bast

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan  [Disimpan sebagai data elektronik dan manual |
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SOP INVENTARIS POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Keterangan
No Kegiatan i ) i X
Supplier/Toko Petugas Inventaris Operator SIMAK Unit Kerja Kelengkapan Waktu Output
1. [Mengirim barang inventaris surat jalan, faktur surat jalan, faktur barang
barang dan barang terkait
_/\ 2 jam
tidak sesuai
2. |Menerima barang buku kontrak, kuitansi kesesuaian jumlah dan
sesuai dengan barang spesifikasi
terkait 1jam
3. |Memveerifikasi kesesuaian permintaan dan kesesuaian jumlah berita acara penerimaan
spesifikasi dan spesifikasi barang
1ljam
seuai
4. |Mencatat dan menginput ke aplikasi \L berita acara catatan di aplikasi SIMAK
monitoring aset penerimaan barang
1jam
5. |Mendidtribusikan barang sesuai dengan buku kontrak, form pendistribusian barang
kebutuhannya pengambilan barang, inventaris
tanda terima barang 3jam
6. |Laporan Pertanggungjawan inventaris bast dan form bast ditanda tangani oleh
pengambilan barang pihak terkait
30 menit
7. |Barang permintaan diterima bast dan daftar bast dan form
barang yang diminta pengembilan barang yang
2jam [sudah ditanda tangani

oleh pihak terkait
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NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA, S.TP., M.Sc., MP.
NIP. 197604082008121002
BAGIAN ADMINISTRASI UMUM DAN KEUANGAN NAMA SOP Aset Hibah
1. |Permen PANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan 1. |Memahami Peraturan terkait tentang Pedoman Penyusunan SOP
2. |Permen PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP 2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur
3. |Permen PANRB Nomor 1 Tahun 2015 tentang Evaluasi Kinerja 3. |Memahami Peraturan terkait pelayanan publik

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun
2016 tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan
Peermenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Peta
5. |Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kemeterian
Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 177/0/2003
6. | Tahun 2003 tentang Statuta Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

4. |Mampu mengoperasikan komputer/loptop dengan baik

1. 1. |Komputer/Laptop
2. 2. |Dokumen hibah

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan  [Disimpan sebagai data elektronik dan manual |
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SOP ASET HIBAH POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Keterangan
No Kegiatan
Pudir IV Operator BMN Arsip Internal SAIBA Kelengkapan Waktu Output
1. |mengirim MOU dan Bast MOU dan dokumen bast dan dokumen terkait
terkait .
tidakada 1jam
_/\ dokumen
2. |memverivikasi dokumen dan cek fisik bast dan dokumen berita acara verifikasi
terkait . |dokumen terkait
2 hari
3. |menduplikasikan dokumen J/ bast dan dokumen duplikaasi bast dan
ada dokumen
terkait dokumen terkait
1jam
4. |mengarsipkan dokumen terkait duplikaasi bast dan pengarsipan
dokumen terkait
10 menit
5. |menginput data ke aplikasi SIMAK BMN MOU, bast dan tercatat di SIMAK BMN
dokumen terkait yang
sudah valid 10 menit
6. |rekonsiliasi aplikasi SIMAK ke SAIBA tercatat di SIMAK tercatat di aplikasi SAIBA
BMN
2 jam
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NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA, S.TP., M.Sc., MP.
NIP. 197604082008121002
BAGIAN ADMINISTRASI UMUM DAN KEUANGAN NAMA SOP Membuat Data Barang Ruangan
1. |[Permen PANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan 1. |Memahami Peraturan terkait tentang Pedoman Penyusunan SOP
2. [Permen PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP 2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur
3. |Permen PANRB Nomor 1 Tahun 2015 tentang Evaluasi Kinerja 3. [Memahami Peraturan terkait pelayanan publik

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun ) )
4 2016 tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan 4. |Mampu mengoperasikan komputer/loptop dengan baik
Peermenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Peta
5. |Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kemeterian
Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 177/0/2003

6. | Tahun 2003 tentang Statuta Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

1 1. |Komputer/Laptop
2. 2. |Frame atau bingkai

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan  [Disimpan sebagai data elektronik dan manual |
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SOP MEMBUAT DATA BARANG RUANGAN POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Keterangan
No Kegiatan Kabag Administrasi
Petugas DBR Kasubbag TU Umum dan Unit Kerja Kelengkapan Waktu Output
Keuangan
1. [Mendata barang sesuai dengan buku kontrak buku kontrak hasil pendataan
O
2. |Mengecek, mendata dan mencocokan dengan buku kontrak bast
fisik bedasarkan buku kontrak .
20 menit
3. [Nomor urut pendaftaran, nama, spesifikasi, simak BMN penomoran hasil print out
kode, jumlah barang dan tahun perolehan daftar barang ruangan
20 menit
4. |Paraf daftar barang ruangan daftar barang ruangan daftar barang ruangan
_l yang sudah diparaf
15 menit
5. |Mendatangani daftar barang ruangan daftar barang ruangan daftar barang ruangan
yang sudah diparaf yang sudah
| II 10 menit |ditandatangani
6. |Ditandatangani oleh penanggungjawab daftar barang ruangan daftar barang ruangan
ruangan yang sudah yang sudah
ditandatangani 20 menit |ditandatangani
7. |Membingkai daftar barang ruangan bingkai/frame dbr dbr yang sudah
dibingkai/frame
|\ 1 hari
8. |Petugas DBR memasang bingkai dan bingkai/frame dbr terpasang didinding
disaksikan oleh unit kerja ruangan
1 hari
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NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA, S.TP., M.Sc., MP.
NIP. 197604082008121002
BAGIAN ADMINISTRASI UMUM DAN KEUANGAN NAMA SOP Pelapotran BMN
1. |[Permen PANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan 1. |Memahami Peraturan terkait tentang Pedoman Penyusunan SOP
2. [Permen PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP 2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur
3. |Permen PANRB Nomor 1 Tahun 2015 tentang Evaluasi Kinerja 3. [Memahami Peraturan terkait pelayanan publik

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun ) )
4 2016 tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan 4. |Mampu mengoperasikan komputer/loptop dengan baik
Peermenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Peta
5. |Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kemeterian
Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 177/0/2003

6. | Tahun 2003 tentang Statuta Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

1 1. |Komputer/Laptop
2. 2. |ADK dan file kirim

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan  [Disimpan sebagai data elektronik dan manual |
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SOP MEMBUAT DATA BARANG RUANGAN POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Kegiatan Kepala Bagian
Operator BMIN  [Operator Persediaaan Administrasi Umum KPKNL Kemenristek Kelengkapan Waktu Output
dan Keuangan
mengirim ADK dan dokumen pendukung file kirim, film backup dan adk file kirim, film backup dan
Q persediaan 15 menit |adk persediaan
merekonsiliasi persediaan ‘ file kirim, film backup dan adk file kirim, film backup dan
simak bmn 2jam  [adk simak bmn
colicih
mengirim ADK dan dokumen pendukung tidak file kirim, film backup dan adk file kirim, film backup dan
simak bmn adk simak bmn
2jam
merekonsiliasi simak BMN dan SAIBA file kirim, film backup dan adk file kirim, film backup dan
simak bmn . adk SAIBA
2 jam
idak selisih
i BAR rekonsiliasi internal Berita acara rekonsiliasi dokumen Berita acara
1 hari rekonsiliasi
menyiapkan draft rekonsiliasi KPKNL dokumen berita acara rekonsiliasi dokumen berita acara
yang sudah ditandatangani pihak _ |rekonsiliasi yang sudah
terkait 1 hari ditandatangani pihak
terkait
menandatangani dokumen rekonsiliasi dokumen berita acara rekonsiliasi dokumen berita acara
yang sudah ditandatangani pihak _ |rekonsiliasi yang sudah
terkait 1 hari ditandatangani pihak
terkait
menyiapkan rekonsiliasi file kirim, film backup dan adk file kirim, film backup dan
selisih simak bmn . |adk simak bmn
1 hari
merekonsiliasi satker file kirim, film backup dan adk berita acara rekonsiliasi
simak bmn 1 hari kpknl
bitkan BAR rekonsiliasi - - berita acara rekonsiliasi kpknl berita acara rekonsiliasi
tidak selisih kpknl yang sudah
1hari [ditandatangani
1. [Laporan BMN serta data dukung berita acara rekonsiliasi kpknl berita acara rekonsiliasi
selisih yang sudah ditandatangani, file kpknl yang sudah
[< kirim, file backup, adk simak 1 hari [ditand i, file kirim,
BMN file backup, adk simak
BMN
2. [menerima ADK dan data dukung berita acara rekonsiliasi kpknl berita acara rekonsiliasi
yang sudah ditandatangani, file dengan tingkat
> kirim, file backup, adk simak 1hari  |kementerian
BMN
tidak selisih
3. [laporan diterima berita acara rekonsiliasi dengan berita acara rekonsiliasi
tingkat kementerian dengan tingkat
lhari  |kementerian dan
ditandatangani




NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA, S.TP., M.Sc., MP.
NIP. 197604082008121002
BAGIAN ADMINISTRASI UMUM DAN KEUANGAN NAMA SOP Perencanan Persediaan
1. |[Permen PANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan 1. |Memahami Peraturan terkait tentang Pedoman Penyusunan SOP
2. [Permen PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP 2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur
3. |Permen PANRB Nomor 1 Tahun 2015 tentang Evaluasi Kinerja 3. [Memahami Peraturan terkait pelayanan publik

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun ) )
4 2016 tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan 4. |Mampu mengoperasikan komputer/loptop dengan baik
Peermenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Peta
5. |Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kemeterian
Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 177/0/2003

6. | Tahun 2003 tentang Statuta Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

1 1. |Komputer/Laptop
2. 2. |Persuratan

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan  [Disimpan sebagai data elektronik dan manual |
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SOP PERENCANAAN BMN POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

ada pagu

pengadaan
persediaan dan
alokasi pagu

barang persediaan dan
alokasi pagu

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan Kepala Bagian
Koordinator RT Kasub bagian TU | administrasi umum Perencanaan Pudir Il Kelengkapan Waktu Output
dan keuangan
1. |mengajukan permintaan barang habis pakai Daftar barang yang Surat permintaan barang
diminta . |persediaan dan daftar
1 hari b
./\ tidak arang
2. |memverifikasi permintaan barang habis pakai Surat permintaan Surat permintaan barang
/ barang persediaan persediaan dan daftar
/\ dan daftar barang barang yang sudah diparaf
3. |memvalidasi permintaan barang habis pakai setuju Surat permintaan Surat permintaan barang
tidak barang persediaan persediaan dan daftar
ada dan daftar barang barang yang sudah
yang sudah diparaf ditandatangani
4. |mengalokasikan pagu anggaran Surat permintaan Pagu anggaran untuk
barang persediaan pengadaan persediaan
/ dan daftar barang
/\ yang sudah
ditandatangani
5. |menyetujui permintaan barang habis pakai Pagu anggaran untuk Disposisi permintaan SOP pengadaan

barang dan jasa di
uLp
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POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

BAGIAN ADMINISTRASI UMUM DAN KEUANGAN

1. [Permen PANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan

NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA, S.TP., M.Sc., MP.
NIP. 197604082008121002
NAMA SOP Menggabungkan ADK SubsatkerMenginput BHP

1. |Memahami Peraturan terkait tentang Pedoman Penyusunan SOP

2. |Permen PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP

2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur

3. |Permen PANRB Nomor 1 Tahun 2015 tentang Evaluasi Kinerja

3. [Memahami Peraturan terkait pelayanan publik

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun
" |2016 tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan

4. |Mampu mengoperasikan komputer/loptop dengan baik

Peermenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Peta
5. |Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kemeterian
Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 177/0/2003
6. | Tahun 2003 tentang Statuta Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

1 JULP

1. |Komputer/Laptop

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP MENGINPUT BHP POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan
uLp Koordinator RT Petugas Arsip Petugas Gudang |Operator Persediaan Kelengkapan Waktu Output
1. |Menyerahkan dokumen kontrak Buku Kontrak Buku Kontrak
o 15 Menit
2. |Menerima dokumen kintrak dan mencatat Buku Kontrak dan Pencatatan di buku
dibuku besar _I Buku Besar besar,berdasarkan tanggal
| I 15 Menit |buku kontrak yang datang
3. |Mengasipkan dokumen kontrak Buku Kontrak Pencatatan dan diarsipkan
_I berdasarkan bulan
| | 120 Menit [berjalan
4. [Mencatat barang persediaan ke kartu stock Kartu stock dan buku Pencatatan di kartu stock
sesuai buku kontrak _I kontrak opname
| I 120 Menit
5. |Menginput barang persediaan ke aplikasi Dokumen kontrak Hasil pencatatan dokumen
persediaan yang terkait kontrak di aplikasi
120 Menit |persedian
6. |output pemakaian dan stock barang Kartu pengambilan Pencatatan di buku
barang pengambilan barang
| 120 Menit
selisih
7. |Melakukan stock opname fisik Printout neraca Jumlah barang fisik dan
aplikasi hasilneraca aplikasi
\ persediaan,kartu 5 Hari |persediaan sesual
/ stock barang
8. |Menerima hasil stock opname fisik tidak Kartu stock dan nilai Berita acara stock opname
neraca aplikasi
O persediaan 15 Menit
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POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

BAGIAN ADMINISTRASI UMUM DAN KEUANGAN

[y
-

. |Permen PANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan

NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

HAMKA, S.TP., M.Sc., MP.
NIP. 197604082008121002

DIREKTUR,

NAMA SOP

PERMINTAAN BARANG TIDAK TERSEDIA DI GUDANG

. |Memahami Peraturan terkait tentang Pedoman Penyusunan SOP

2. |Permen PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP

2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur

3. |Permen PANRB Nomor 1 Tahun 2015 tentang Evaluasi Kinerja

3. [Memahami Peraturan terkait pelayanan publik

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun
" |2016 tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan

4. [Mampu mengoperasikan komputer/loptop dengan baik

Peermenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Peta
. |Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kemeterian
Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 177/0/2003
. [Tahun 2003 tentang Statuta Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

. |Bagian Keuangan

1. |Form Material Reguest

. [Unit Kerja

2. |Pencatatan dibuku permintaan barang

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan  [Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP PERMINTAAN BARANG TIDAK TERSEDIA DI GUDANG POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan
Unit Kerja Perlengkapan Keuangan Kepala BAUK Pudir2 Kelengkapan Waktu Output
1. |Mengisi Form Material Request ( Form Form material requets Form material requets
Permintaan barang ) yang disetujui langsung 15 Menit
Tidak
2. |Form Material Requets ditanda tangani \L Form material requets Form material requets
ditanda tangani oleh kaur
15 Menit |perlengkapan
3. |Form Material Requets diperiksa dan di paraf ) \L Form material Form material requets di
requets ditanda paraf oleh kabag
tangani oleh kaur 15 Menit
perlengkapan
4. |Form Meterial Requets diperiksa dan ditanda Form material requets Form material requets di
tangani pudir2 / di paraf oleh kabag setujui oleh pudir 2
/\ 15 Menit
setuju N
5. |Lembar 4 untuk arsip Form material requets Arsip lembar hijau
di setujui oleh pudir 2
1 Hari
6. |Realisasi pengadaan barang \ From permintaan Barang sudah di beli
barang yang di setujui
pudir 2 2 Hari
7. |Dibelanjakan ssesuai keputusan pudir 2 From material requets Laporan pertanggung
lembar merah dan jawaban belanja barang
laporan pertanggung | 30 Menit
jawaban
8. |Laporan belanja barang dilampirkan lembar Form material requets Laporan pertanggung
ke 2 lembar merah jawaban barang
pertanggung jawaban | 30 Menit
9. |Barang diserahkan ke unit kerja Barang yang di From pengambilan barang
- requets oleh unit dan unit kerja
kerja 120 menit
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NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA, S.TP., M.Sc., MP.
NIP. 197604082008121002
BAGIAN ADMINISTRASI UMUM DAN KEUANGAN NAMA SOP PROSES PENERIMAAN BARANG
1. |[Permen PANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan 1. |Memahami Peraturan terkait tentang Pedoman Penyusunan SOP
2. [Permen PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP 2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur
3. |Permen PANRB Nomor 1 Tahun 2015 tentang Evaluasi Kinerja 3. [Memahami Peraturan terkait pelayanan publik

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun

" |2016 tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan
Peermenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Peta
5. |Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kemeterian
Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 177/0/2003
6. | Tahun 2003 tentang Statuta Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

4. [Mampu mengoperasikan komputer/loptop dengan baik

1. [Supplier 1. |Kartu Stock barang
2. |Aplikasi Persediaan

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan  [Disimpan sebagai data elektronik dan manual |
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SOP PROSES PENERIMAAN BARANG POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan
Supplier Petugas Gudang | Kaur. Perlengkapan Kelengkapan Waktu Output
1. |Supplier mengirim barang Surat jalan, faktur Barang yang diminta
: Al
barang 15 Menit sesuai de-ngan suraFJa an
) . dan permintaan dari
tidak sesuai

instansi terkaitBarang

2. |Menerima barang Surat jalan, faktur Barang yang diminta
barang sesuai dengan surat jalan
120 Menit [dan permintaan dari
instansi
3. |Mengecek sesuai permintaan dan spesifikasi Fotocopy dokumen Kesesuaian barang sesuai
kontrak barang yang dengan dokumen kontrak
terkait 60 Menit
sesuai
4. |Mencatat dan meng - input ke dalam aplikasi J/ Aplikasi Persediaan Neraca pencatatan di
persediaan aplikasi persediaan
120 Menit
5. |Menata dan merapikan barang sesuai dengan J/ Rak,Lemari,Filling Barang tertata dengan
jenis barang cabinet rapih dan sesuai dengan
120 Menit |jenis barang
6. |Mencatat barang persediaan ke kartu stock Kartu stock barang Pencatatan di kartu stock
30 Menit
7. |Laporan jumlah barang yang diterima Berita acara Berita acara yang ditanda

penerimaan barang

15 Menit

tangani
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NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA, S.TP., M.Sc., MP.
NIP. 197604082008121002
BAGIAN ADMINISTRASI UMUM DAN KEUANGAN NAMA SOP PERMINTAAN BHP
1. |[Permen PANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan 1. |Memahami Peraturan terkait tentang Pedoman Penyusunan SOP
2. [Permen PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP 2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur
3. |Permen PANRB Nomor 1 Tahun 2015 tentang Evaluasi Kinerja 3. [Memahami Peraturan terkait pelayanan publik

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun ) )
4 2016 tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan 4. |Mampu mengoperasikan komputer/loptop dengan baik
Peermenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Peta
5. |Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kemeterian
Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 177/0/2003

6. | Tahun 2003 tentang Statuta Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

Kabag 1. |Komputer/Laptop
. |Kasubag
Pudir 2
Ulp

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan  [Disimpan sebagai data elektronik dan manual |

e i I
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SOP PERMINTAAN BHP POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Ne Kegiatan Pelaksana Mutu Baku
Output keterangan
Petugas Gedung Koordinator RT Kasubag Tata Usaha |Kepala Bagian Umum Pudir Il uLp Kelengkapan Waktu
1. |Mengecek barang habis pakai di gudang yang
sudah menipis/ habis Kartu stock barang 120 Menit daftar hasil pengecekan

tidak disetujui

barang

2. |Menerima laporan pengecekan barang yang v
sudah menipis/ habis Daftar permintaan barang dan .
dilampirkan daftar barang 15 Menit Memlbuat surat
permintaan barang dan
‘ dilampirkan daftar barang
3. |Mengajukan permintaan BHP \L
Surat permintaan barang dan
. lampiran daftar barang 15 Menit Surat permintaan barang
tidak dan dilampirkan daftra
disetuj barang
4. |Memverifikasi permintaan BHP
Surat permintaan barang
Surat permintaan barang 1 Hari persediaan dan daftar
persediaan dan daftar barang barang yang sudah di
disetujui yang akan diminta paraf
5. |Menandatangani permintaan BHP \L
Surat permintaan barang
Surat permintaan barang 1 Hari persediaan dan daftar
persediaan dan daftar barang barang yang sudah ditanda
yang sudah di paraf tangani
6. |Menerima pengajuan permintaan barang
\ [ Surat permintaan barang 1 Hari
persediaan dan daftar barang Persetujuan permintaan
disetuipi yang sudah di tanda tangani barang
7. |Merealisasikan permintaan BHP
( ) Surat persetujuan permintaan 1 Hari

barang yang telah ditanda
tangani

Disposisi surat permintaan
barang
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POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

BAGIAN ADMINISTRASI UMUM DAN KEUANGAN

1. [Permen PANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan

NOMOR SOP /PL21/OT/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

HAMKA, S.TP., M.Sc., MP.
NIP. 197604082008121002

NAMA SOP

PELAYANAN PERMINTAAN BARANG HABIS PAKAI

1. |Memahami Peraturan terkait tentang Pedoman Penyusunan SOP

2. |Permen PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP

2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur

3. |Permen PANRB Nomor 1 Tahun 2015 tentang Evaluasi Kinerja

3. [Memahami Peraturan terkait pelayanan publik

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun
" |2016 tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan

4. |Mampu mengoperasikan komputer/loptop dengan baik

Peermenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Peta
. |Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kemeterian
Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 177/0/2003
. |[Tahun 2003 tentang Statuta Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

. |Bagian atau unit kerja Lainnya

1. |Komputer/Laptop

2. |Buku Catatan

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan  [Disimpan sebagai data elektronik dan manual |
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SOP PELAYANAN BARANG HABIS PAKAI POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan Unit Kerja Kepala Urusan Petugas Gudan, Kelengkapan Wakt Output
! ¥ Perlengkapan us u 8 gkap u utpu
1. [Unit kerja menuliskan barang yang diminta Form pengambilan Form pengambilan barang
dif bil ( \ b
iform pengambilan arang 15 Menit
2. |Meminta persetujuan dari atasan langsung 15 Menit
tidak
Form pengambilan Pendatang oleh atasan
barang terkait
3. |Memeriksakan form pengambilan barang Form pengambilan Form pengambilan barang
/ barang yang telah ditanda tangani oleh kaur
ditanda tangani oleh | 15 Menit |perlengkapan
atasan unit kerja
tersedia
4. |Menyutujui permintaan barang Form pengambilan Persetujuan form
barang ditanda permintaan barang
tangani oleh kaur 15 Menit
perlengkapan
5. |Unit kerja menuliskan barang yang diminta di Form pengambilan Pencatatan di buku
buku pengeluaran barang barang pengambilan barang
15 Menit
6. |Mengambilkan barang yang diminta Form pengambilan Menyerahakan barang
barang yang di minta yang di minta
15 Menit
7. |Mencatat di kartu stock barang \]/ Kartu stock barang Pencatatan di kartu stock
dan form barang
pengambilan barang | 120 Menit
8. |Meng - input pengeluaran barang pada Form pengambilan Pencatatan di aplikasi
aplikasi persediaan barang persediaan
120 Menit
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NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA, S.TP., M.Sc., MP.
NIP. 197604082008121002
BAGIAN ADMINISTRASI UMUM DAN KEUANGAN NAMA SOP PELAPORAN PERSEDIAAN
1. |[Permen PANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan 1. |Memahami Peraturan terkait tentang Pedoman Penyusunan SOP
2. [Permen PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP 2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur
3. |Permen PANRB Nomor 1 Tahun 2015 tentang Evaluasi Kinerja 3. [Memahami Peraturan terkait pelayanan publik

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun ) )
4 2016 tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan 4. |Mampu mengoperasikan komputer/loptop dengan baik
Peermenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Peta
5. |Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kemeterian
Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 177/0/2003

6. | Tahun 2003 tentang Statuta Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

1. [Kabag 1. |Komputer/Laptop
2. |Kasubag 2. |Berita acara stock opname

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan  [Disimpan sebagai data elektronik dan manual |
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SOP PELAPORAN PERSEDIAN POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Kegiatan

Mutu Baku

Keterangan

Petugas Gudang

Operator
Persediaan

Ka.Ur.Perlengkapan

Operator BMN

Kasubbag Tata Usaha

Kepala Bagian

Kelengkapan

Waktu

Output

1. [Melakukan stock opname fisik BHP Kartu stock barang Daftar barang hasil stock
( ) 120 Menit|°PM@Me fisik
2. |Menanda tangani hasil stock opname Daftar barang hasil Daftar barang hasil stock
stock opname fisik opname fisik yang sudah
120 Menit |di paraf
3. [Menerima hasil stock opname fisik Daftar barang hasil Daftar barang hasil stock
selisi dan operator stock opname fisik opname fisik yang sudah
memba.ntu‘ . yang sudah di paraf | 15 Menit |di paraf beserta daftar
mencari selisi ‘ beserta daftar barang barang hasil opname fisik
| hasil opname Daftar
4. |Memeriksa dan memvertifikasi hasil stock “ tidak Daftar barang hasil Daftar barang hasil stock
opname fisik selisih stock opname fisik opname fisik yang sudah
yang sudah diparaf |120 Menit|di paraf beserta daftar
beserta daftar barang barang hasil opname fisik
hasil opname
5. |Mempersiapkan pengiriman ADK Neraca aplikasi Print out dan adk neraca
persediaan dan buku aplikasi persediaan
kontrak 15 Menit
selisih
6. |Menerima ADK Persediaan Print out dan adk Print out dan adk neraca
/\ selisih neraca aplikasi aplikasi simak bmn
ISl "
persediaan 120 Menit
tidak
selisih
7. |Memverifikasi ADK Print out dan adk Print out dan adk neraca
neraca aplikasi simak| aplikasi salba
bmn 120 Menit
tidak
8. |mananda tangani ADK selisih Print out dan adk Print out yang sudah
neraca aplikasi salba ditanda tangani
1 Hari
9. |Menerima Valldasi Tanda Tangan dan berita
acara
10. |Menerima Copy Validasi tanda tangan dan

berita
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POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

BAGIAN ADMINISTRASI UMUM DAN KEUANGAN

1. [Permen PANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan

NOMOR SOP /PL21/OT/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

HAMKA, S.TP., M.Sc., MP.
NIP. 197604082008121002

NAMA SOP

Upacara Memperingati Hari Besar Nasional

1. |Memahami Peraturan terkait tentang Pedoman Penyusunan SOP

2. |Permen PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP

2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur

3. |Permen PANRB Nomor 1 Tahun 2015 tentang Evaluasi Kinerja

3. [Memahami Peraturan terkait pelayanan publik

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun
2016 tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan

4. |Mampu mengoperasikan komputer/loptop dengan baik

Peermenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Peta
5. |Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kemeterian
Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 177/0/2003
6. | Tahun 2003 tentang Statuta Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

1. [Sound Sistem

2. |Bendera Merah Putih

3. |Papan Nama dan Civitas Akademika

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan  [Disimpan sebagai data elektronik dan manual |
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SOP UPACARA MEMPERINGATI HARI BESAR NASIONAL POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
. Kepala Bagian
No Kegiatan p o J Komandan Satuan Anggota Satuan
Adminitrasi Umum Peserta Upacara Kelengkapan Waktu Output
Pengamanan Pengamanan
dan Keuangan
1. |Memberikan pengarahan kepada komandan panduan pelaksanaan Komandan satuan
satuan pengamanan menjadi petugas upacara S Menit |PEN8aManan siap
pelaksanaan upacara melaksanakan tugas
2. |[Memberikan arahan kepada anggota satuan 2 bendera, sound dan Anggota satuan
pengamanan menjadi petugas pelaksanaan papan petunjuk pengamanan siap
upacara dan menjaga ketertibaan agar peserta upacara 5 Menit |melaksanakan tugas
upacara terlaksana dengan tertib
3. [Melaksanankan tugas sesuai arahan bendera, sound dan Anggota satuan
komandan satuan pengamanan papan petunjuk pengamanan siap
peserta upacara 10 Menit |melaksanakan tugas
sesuai intruksi
4. |Melaksanakan pengaturan lintas - lintas agar Pliut, portal dan Tertib lalu lintas selama
pelaksanaaan uoacara berjalan dengan lancar rambu - rambu lalu upacara berlangsung
lintas 5 Menit
5. |Melaksanankan upacara sesuai panduan \L bendera, sound dan Peserta upacara siap
upacara papan petunjuk melaksanakan upacara
peserta upacara 1Jam
6. |Membubarkan peserta upacara pelaksanaan Pengeras suara dan Upacara selesai
upacara telah selesai mic
3 Menit
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NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA, S.TP., M.Sc., MP.
NIP. 197604082008121002
BAGIAN ADMINISTRASI UMUM DAN KEUANGAN NAMA SOP PELAYANAN PENGAWALAN PEMELIHARAAN
1. |[Permen PANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan 1. |Memahami Peraturan terkait tentang Pedoman Penyusunan SOP
2. |Permen PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP 2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur
3. |Permen PANRB Nomor 1 Tahun 2015 tentang Evaluasi Kinerja 3. [Memahami Peraturan terkait pelayanan publik

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun
2016 tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan
Peermenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Peta
5. |Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kemeterian
Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 177/0/2003
6. | Tahun 2003 tentang Statuta Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

4. |Mampu mengoperasikan komputer/loptop dengan baik

1 1. |Seragam lengkap
2. 2. |HT
3. [Telepon

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan  [Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP PELAYANAN PENGAWALAN PEMELIHARAAN POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan
Ketua Jurusan UPT Perawatan PPK Kabag Umum Kelengkapan Waktu Output
1. |Bisa diperbaiki? Menerima daftar hasil Daftar hasil pengecekan
pengecekan UPT dan 1 Hari UPT? Bisa atau tidak
mengecek diperbaiki
Bisa
2. |Melakukan perbaikan Tidak Daftar hasil Daftar perbaikan alat yang
pengecekan UPT ? telah diperbaiki UPT Tergantung; spare
Yang bisa diperbaiki 3 Hari part yang ada di
UPT gudang UPT
l
3. |Melaporkan hasil perbaikan J/ Daftar perbaikan alat Surat dari UPT tentang
yg telah diperbaiki daftar perbaikan alat yang
UPT 1 Hari |telah diperbaiki UPT
.
4. [Menerima laporan hasil perbaikan Surat dari UPT Laporan dan surat hasil
tentang daftar perbaikan
perbaikan alat yang 1 Hari
telah diperbaiki UPT
5. |Melaporkan barang yang tidak bisa diperbaiki Daftar hasil Daftar hasil pengecekan
pengecekan UPT ? UPT ? Yang tidak bisa Jika barang
Yang TDK bisa di L Hari |diperbaiki UPT ? dengan kondisi
perbaiki UPT tidak bisa
diperbaiki UPT;
6. |Mengajukan pengahapusan barang yang tidak J Surat pengecekan Surat mengajukan
bisa diperbaiki UPT ? Yang tidak bisa penghapusan barang yang
diperbaiki UPT 1 Hari tidak bisa diperbaiki
7. |proses penghapusan barang Surat mengajukan Surat pengajuan
penghapusan barang penghapusan barang oleh Dilihat link SOP
yang tidak bisa 1Hari |kabagumum proses
diperbaiki dari penghapusan
barang

jurusan
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POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

BAGIAN ADMINISTRASI UMUM DAN KEUANGAN

1. [Permen PANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan

NOMOR SOP /PL21/0T/2019

TGL. PEMBUATAN |8 April 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH DIREKTUR,

POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

HAMKA, S.TP., M.Sc., MP.
NIP. 197604082008121002

NAMA SOP

PELAYANAN PARKIR RODA DUA

1. [Memahami Peraturan terkait tentang Pedoman Penyusunan SOP

2. |Permen PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP

2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur

3. |Permen PANRB Nomor 1 Tahun 2015 tentang Evaluasi Kinerja

3. [Memahami Peraturan terkait pelayanan publik

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun
2016 tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan

4. |Mampu mengoperasikan komputer/loptop dengan baik

Peermenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Peta
5. |Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kemeterian
Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 177/0/2003
6. | Tahun 2003 tentang Statuta Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

1. 1. |[Kartu Pas
2. 2. |Buku Mutasi
3. |HT

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan  |Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP PELAYANAN PARKIR RODA DUA POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan Komandan Regu Anggota Satuan
Silvitas Akademik PNJ & 88 Kelengkapan Waktu Output
Jaga Pengamanan
1. |Masuk area parkir Tempet parkir Kendaraan roda dua
1 Menit terparkir
2. |Memberikan kartu parkir \L Kartu pas Kartu pas
15 Detik
3. |Parkir kendaraan roda dua STNK dan Kartu Pas Kendaraan Roda Dua
Aman dan Terjaga
1 Menit
4. |Keluar dari area parkir Kartu Pas dan STNK Kendaraan Roda Dua
Keluar
5 Menit
5. |Mengembalikan kartu parkir dan menunjukan Kartu Pas dan STNK Keluar Parkir
STNK kendaraan
1 Menit
6. |Melaporkan hasil jaga area parkir kepada HT dan Riek Laporan hasil tugas jaga
komandan regu jaga
1 Menit
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POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

BAGIAN ADMINISTRASI UMUM DAN KEUANGAN

1. [Permen PANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan

NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

HAMKA, S.TP., M.Sc., MP.
NIP. 197604082008121002

NAMA SOP

PELAYANAN PARKIR RODA EMPAT

1. |Memahami Peraturan terkait tentang Pedoman Penyusunan SOP

2. [Permen PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP

2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur

3. |Permen PANRB Nomor 1 Tahun 2015 tentang Evaluasi Kinerja

3. |Memahami Peraturan terkait pelayanan publik

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun
2016 tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan

4. |[Mampu mengoperasikan komputer/loptop dengan baik

Peermenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Peta
5. [Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kemeterian
Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 177/0/2003
6. [Tahun 2003 tentang Statuta Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

1. 1. [Pliut
2. 2. |HT
3. |Senter

|Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan  |Disimpan sebagai data elektronik dan manual |
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SOP PELAYANAN PARKIR RODA EMPAT POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan Komandan Regu Anggota Satuan
Silvitas Akademik PNJ & 88 Kelengkapan Waktu Output
Jaga Pengamanan
1. [Masuk area parkir Kartu pas Mobil Kendaraan roda Empat
< > 1 Menit terparkir
2. |Memarkirkan kendaraan roda empat Tempat Parkir Kendaraan roda Empat
terparkir
1 Menit

3. |Mengatur kendaraan roda empat yang akan di \|/ Pliut dan rambu - Kendaraan Roda Empat

parkir rambu lalu lintas terparkit tertib dan Rapi

2 Jam

4. [Memberikan intruksi kepada anggota satuan J/ HT dan Telepon Instruksi komandan regu

pengamanan tentang penjagaan kendaraan jaga

roda empat 1 Menit

| \

5. |Mengontrol/ Memeriksa dan menjaga \L Buku, senter dan Keamanan area parkir

kendaraan roda empat yang sedang parkir pulpen kendaraan roda empat

2 Jam

6. |Melaporkan hasil jaga area parkir kepada HT dan telepon Laporan hasil tugas jaga,

kepala regu jaga Aman

1 Menit
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NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA, S.TP., M.Sc., MP.
NIP. 197604082008121002
BAGIAN ADMINISTRASI UMUM DAN KEUANGAN NAMA SOP PELAYANAN LAPORAN KEJADIAN
1. |[Permen PANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan 1. |Memahami Peraturan terkait tentang Pedoman Penyusunan SOP
2. [Permen PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP 2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur
3. |Permen PANRB Nomor 1 Tahun 2015 tentang Evaluasi Kinerja 3. [Memahami Peraturan terkait pelayanan publik

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun ) )
4 2016 tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan 4. |Mampu mengoperasikan komputer/loptop dengan baik
Peermenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Peta
5. |Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kemeterian
Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 177/0/2003

6. | Tahun 2003 tentang Statuta Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

1 1. |Komputer/Laptop
2. 2. |Buku Mutasi
3. |Telepon

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan  [Disimpan sebagai data elektronik dan manual |
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SOP PELAYANAN LAPORAN KEJADIAN POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Kegiatan

Mutu Baku

Keterangan

Komandan Satuan
Pengamanan

Kepala Sub Bagian

Tata Usaha

Kepala Bagian Umum
dan Keuangan

Satuan F

Waktu

Output

Menerima Laporan Kejadian Kehilangan,
Kerusakan, Kecelakaan dan gangguan

barang Bukti

Laporan Kejadian
Kehilangan, Kerusakan,

berwajib

N 1 Menit
keamanan lainnya Kecelakaan dan gangguan
keamanan lainnya
2. |Memerintahkan Untuk Mengecek dan J/ Buku, kamera dan HT Pengecekan dan
Mengamankan Tempat Kejadian Perkara Pengamanan
1lJam
3. |Membuat Dokumen di Tempat Kejadian Kamera dan HT Foto, Vidio
Perkara I |
I 1 Menit
4. |Melaporkan hasil pengecekan dan Buku, kamera dan HT laporan kejadian
dokumentasi kejadian ke komandan satuan dilampirkan foto/vidio
pengaman 1 Menit
5. |Menmbuat laporan tertulis sebagai dasar Komputer, Buku dan laporan
untuk proses lebih lanjut kamera
10 Menit
6. |Mengetahui hasil laporan kejadian \L Kamera dan Buku Laporan yang sudah di
tanda tangani
1 Menit
7. |Menyetujui hasil laporan kejadian Kamera dan Telepon Laporan yang sudah di
setujui
1 Menit
8. |memerintahkan untuk menindaklanjuti $ Kamera dan komputer Surat Perintah
laporan kejadian
15 Menit
9. |Menerima Laporan Kejadian Kehilangan, Komputer, Buku, Berkas Laporan Kejadian
Kerusakan, Kecelakaan dan gangguan Kamera dan Flashdisk
keamanan lainnya kepada pihak yang 1Jam
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POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

BAGIAN ADMINISTRASI UMUM DAN KEUANGAN

1. [Permen PANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan

NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

HAMKA, S.TP., M.Sc., MP.
NIP. 197604082008121002

NAMA SOP

PENGONTROLAN LINGKUNGAN KAMPUS

1. |Memahami Peraturan terkait tentang Pedoman Penyusunan SOP

2. |Permen PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP

2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur

3. |Permen PANRB Nomor 1 Tahun 2015 tentang Evaluasi Kinerja

3. [Memahami Peraturan terkait pelayanan publik

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun
2016 tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan

4. [Mampu mengoperasikan komputer/loptop dengan baik

Peermenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Peta
5. |Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kemeterian
Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 177/0/2003
6. | Tahun 2003 tentang Statuta Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

1 1. |Senter
2. 2. |HT
3. |Tongkat T

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan  [Disimpan sebagai data elektronik dan manual |
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SOP PENGONTROLAN LINGKUNGAN KAMPUS POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan Komandan Satuan Komandan Regu Anggota Satuan
Kelengkapan Waktu Output
Pengamanan Jaga Pengamanan
1. [Mengintruksikan Tugas Jaga Kepada Buku, Bulpoin dan HT Pemahaman tugas
Komandan Regu Satuan Pengamanan 10 Menit komandan regu satuan
pengamanan
2. [Menindaklanjuti Intruksi Komandan Satuan \|/ Buku, Bulpoin, HT Anggota satuan
Pengamanan Ke Anggota Satuan Pengamanan Tongkat dan Borgol pengamanan siap
10 Detik |melaksanakan intruksi
3. |Melaksanakan Tugas Sesuai Arahan l \L Buku, Bulpoin, HT Lingkungan kampus aman
Komandan Regu Satuan Pengamanan Tongkat dan Borgol dan tertib
12 Jam
4. |Membuat Laporan Hasil Pengontrolan Komputer, Buku dan Laporan kondisi keamanan
Lingkungan Pulpen lingkungan
10 Menit
5. |Melakukan Pengecekan Berdasarkan Hasil HT, Borgol, Senter Laporan yang telah di cek
Laporan dan Tongkat
15 Menit
6. |Melaksanakan Pergantian Shift Siang dan Buku, Pulpen dan HT Laporan serah terima
Malam Atau Sebaliknya Shift Siang mutasi dari shift siang ke
5 Menit [shift malam atau

sebaliknya
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POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

BAGIAN ADMINISTRASI UMUM DAN KEUANGAN

1. [Permen PANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan

NOMOR SOP /PL21/OT/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

HAMKA, S.TP., M.Sc., MP.
NIP. 197604082008121002

NAMA SOP

PENANGANAN KEJADIAN KEBAKARAN

1. |Memahami Peraturan terkait tentang Pedoman Penyusunan SOP

2. |Permen PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP

2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur

3. |Permen PANRB Nomor 1 Tahun 2015 tentang Evaluasi Kinerja

3. [Memahami Peraturan terkait pelayanan publik

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun
2016 tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan

4. |Mampu mengoperasikan komputer/loptop dengan baik

Peermenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Peta
5. |Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kemeterian
Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 177/0/2003
6. | Tahun 2003 tentang Statuta Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

1. |Apar

2. |Selang hidrant

3. |Nozle dan kunci hidrant

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan  [Disimpan sebagai data elektronik dan manual |
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SOP PENANGANAN KEJADIAN KEBAKARAN POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan Jurusan/Unit/Pusat/B | Komandan Satuan Anggota Satuan
A . Kelengkapan Waktu Output
agian/Sub Bagian Pengamanan Pengamanan
1. |melaporan Kejadian Kebakaran Kepada Telepon Laporan Kejadian
K d t P
omandan Satuan Pengamanan 1 Menit
2. |Memberikan Instruksi Kepada Anggota Satuan ;—\L HT, Riek dan Telepon Anggota satuan
Pengamanan Untuk Memadamkan Api Pengamanan Menjalankan
1 Menit |Intruksi
3. |Membawa APAR Ke Lokasi Kejadian Apar, Selang Hidrant, APAR Berada di Lokasi
Kebakaran Nozle Hidrant dan kejadian Kebakaran
Kunci Hidrant 5 Menit
4. |mengamankan Lokasi Kebakaran l polise Line dan Lokasi Kebakaran Steril
Pengeras Suara dari Situasi akademik PNJ
1 Menit
5. |Memadamkan Api Apar, Selang Hidrant, Api Padam
Nozle Hidrant dan
Kunci Hidrant 5 Menit
6. [Melaporkan Bahwa Kebakaran Telah Teratasi A Telepon dan Riek Laporan Kejadian
1 Menit
R
7. |Api Telah Padam dan Dapat Kembali Ke Telepon dan Pengeras Silvitas akademik PNJ
Lokasi Suara dapat kembali
1 Menit |menjalankan aktivitas
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NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA, S.TP., M.Sc., MP.
NIP. 197604082008121002
BAGIAN ADMINISTRASI UMUM DAN KEUANGAN NAMA SOP Pengelolaan Surat Masuk Dari Luar
1. |[Permen PANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan 1. |Memahami Peraturan terkait tentang Pedoman Penyusunan SOP
2. [Permen PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP 2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur
3. |Permen PANRB Nomor 1 Tahun 2015 tentang Evaluasi Kinerja 3. [Memahami Peraturan terkait pelayanan publik

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun ) )
4 2016 tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan 4. |Mampu mengoperasikan komputer/loptop dengan baik
Peermenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Peta
5. |Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kemeterian
Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 177/0/2003

6. | Tahun 2003 tentang Statuta Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

1 1. |Komputer/laptop
2. 2. [Jaringan Internet

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan  [Disimpan sebagai data elektronik dan manual |
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SOP PEENGELOLAAN SURAT MASUK DARI LUAR POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan
Sub Bagian TU Pribadi Sekretaris Direktur Direktur Kelengkapan Waktu Output
1. [Memeriksa isi dan tujuan surat Surat Mengetahui isi dan tujuan
C) 5 Menit V"
2. |Mengsortir dan mengklasifikasi surat | ATK Surat yang telah
disortirdan diklasifikasi
10 Menit
3. |Memberikan surat pribadi ke Ybs | Buku ekspedisi dan Surat telah dikirim
menggunakan buku ekspedisi ATK
3Jam
4. |Mencatat dalam buku resgister masuk Buku agenda Surat telah dilagendakan
D 5 Menit
5. |Mengisi informasi dalam lembar disposisi, Kompute, Printer dan Lembar disposisi
mencetak lembar disposisi dan melampirkan ATK
lembar disposisi pada surat maasuk serta 5 Menit
istribusikan surat buku
ekspedisi
6. [Memeriksa alat kelengkapan surat da Tanda terima dan ATK Surat masuk dan disposisi
menyerahkan surat masuk beserta lembar . diterima
disposisi kepada direktur 5 Menit
7. |Mengisi disposisi pada lembar disposisi ATK 1Jam
1Jam
8. |Memeriksa kelngkapan surat dan ATK Surat tellah didisposisi
menyerahkan surat beserta lembar disposisi
ke baton s ot |:| -
9. |Membaca isi disposisi, mencatat isi R Kompute, Printer dan Surat telah diganda
disposisi, memindai surat dan lembar ATK
disposisi, menggandakan sesuai dengan 30 Menit
jumah tujuan, surat dan lembar disposisi
diserahkan kepada unit terkait
|
10. [Mencatat tujuan disposisi surat dalam buku [ ATK Buku ekspedisi
ekspedisi 2
E o
11. |Melaksanakan arah Direktur sesuai disposisi Surat masuk dan disposisi terlaksana
yang diberikan J disposisi
15 Menit
12. |Melakukan pemberkasan surat berdasarkan [ ATK [Arsip
Klasifikasinya -
10 Menit
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NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA, S.TP., M.Sc., MP.
NIP. 197604082008121002
BAGIAN ADMINISTRASI UMUM DAN KEUANGAN NAMA SOP Pengelolaan Surat Keluar
1. |Permen PANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan 1. |Memahami Peraturan terkait tentang Pedoman Penyusunan SOP
2. |Permen PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP 2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur
3. |Permen PANRB Nomor 1 Tahun 2015 tentang Evaluasi Kinerja 3. |Memahami Peraturan terkait pelayanan publik

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun
2016 tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan
Peermenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Peta
5. |Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kemeterian
Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 177/0/2003
6. | Tahun 2003 tentang Statuta Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

4. |Mampu mengoperasikan komputer/loptop dengan baik

1. 1. |Komputer/laptop
2. 2. |Jaringan Internet

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan  [Disimpan sebagai data elektronik dan manual |
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SOP PEENGELOLAAN SURAT KELUAR POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan Kajur/Ka.Pusat/Kab
Pencipta Surat ab/Ka Pembantu Direktur Direktur Staf Sub Bagian Tata Keterang Waktu Output
Subabag/Ka.Unit Uasah
1. [Menyiapkan konsep Surat Keluar Rangkap Kertas, Alat Tulis, Konsep Surat
Dua Atau Sesuai Kebutuhan Komputer, Printer 30 Menit
e
2. [Menelaah Konsep Surat Sesuai Tata Naskah Alat Tulis Surat Yang Telah Diparaf
Dinas PNJ dan Membubuhkan Paraf ( Sesuai X
Kewenangan ) / ada setiap rangkap surat 10 Menit
3. |Membubuhkan paraf dilembar surat pertama Alat Tulis Surat Yang Telah Diparaf
atau menandatangani suart ( sesuai
kewenangan ) Kepada setiap rangkap surat 10 Menit
4. |Menandatangani surat keluar Kepada setiap Alat Tulis Surat Yang Telah
rangkap surat Ditandatangani
30 Menit
5. |Memeriksa Perlengkapan Surat I Alat Tulis Surat Lengkap
E:] o
6. |Memberikan Nomor Surat Keluar Alat Tulis, Komputer Surat Sudah Diberi Nomor
5 Menit
|
7. |Memindai Surat '\ komputer, Scanner Surat DalamBentuk Pdf
I::I s
8. |Menyimpan Surat Yang Berparaf “ Filling Cabinet Surat Tersimpan
|
I::I o
9. |Mengadakan Surat Yang Akan Dikirim Apabila Mesin Fotocopy, Fotocopy Surat
Dibutuhkan L Kertas
:j e
10. [Membubuhkan Cap Surat Pada SuratAsli dan Stempel, Tintah, Surat Yang Sudah Di Cap
Membuat Amplop Surat V2 Amplop, 2 dan DiMasukkan Ke Dalam
Printer 5 Menit |Amplop
11. [Melakukan Pencatatan Surat Keluar Pda Buku Buku Agenda Surat, Agenda Surat Yang Sudah
Agenda Surat, dan Memberikan Surat Yang Alat Tulis Di Isi
Telah Ditandatangani Kepada Pencipta Surat 5 Menit
12. [Menerima Surat Yang Telah Ditandatangani Buku Agenda Surat, Surat Sudah Diterima
Alat Tulis
5 Menit
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NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA, S.TP., M.Sc., MP.
NIP. 197604082008121002
BAGIAN ADMINISTRASI UMUM DAN KEUANGAN NAMA SOP Pembuatan Surat Keputusan Direktur
1. |[Permen PANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan 1. |Memahami Peraturan terkait tentang Pedoman Penyusunan SOP
2. [Permen PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP 2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur
3. |Permen PANRB Nomor 1 Tahun 2015 tentang Evaluasi Kinerja 3. [Memahami Peraturan terkait pelayanan publik

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun ) )
4 2016 tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan 4. |Mampu mengoperasikan komputer/loptop dengan baik
Peermenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Peta
5. |Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kemeterian
Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 177/0/2003

6. | Tahun 2003 tentang Statuta Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

1 1. |Komputer/laptop
2. 2. [Jaringan Internet

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan  [Disimpan sebagai data elektronik dan manual |
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SOP PEMBUATAN SURAT KEPUTUSAN DIREKTUR POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Kegiatan

Mutu Baku

Keterangan

Jurusan/Unit/Pusat/B
agian/Sub Bagian

Sub Bagian Tata
Usaha

Kabag. Adm umum
dan Keuangan

Pudir 2

Kelengkapan

10 Menit

Output

Mengajukan Permohonan Pembuatan surat

_

Surat permohonan

Surat permohonan

Keputusan Ke Direktur, tembusan Ke Pudir 2 5 Menit diterima
dan Ka. BAUK
2. |Menerima disposisi permohonan dari unit Disposisi Disposisi di terima
kerja untuk membuat surat keputusan 10 Meni
Direktur enit
|
3. [Membuat konsep surat keputusan l Kertas, alat tulis, konsep surat
komputer, printer
60 Menit
I
4. |Mengetik Sk \ Komputer, printer Surat Keputusan
V2
10 Menit
5. |Memeriksa dan memaraf dokumen lalu ' Surat keputusan, alat Surat keputusan yang
menyampaikannya ke PD 2 tulis telah di paraf
5 Menit
6. |Menerima, memeriksa dan memaraf dokumen Surat keputusan, alat Surat keputusan yang
lalu menyampaikannya ke Dikrektur tulis telah di paraf
30 Menit
7. |Menandatangani Sk dan di serahkan Ke Staf \L Surat keputusan, alat Surat keputusan yang
tata usah untuk di beri nomor tulis, tanda terima telah di paraf
10 Menit
1
8. [Pemberian nomor dan penyimpanan dokumen Surat keputusan, alat Surat keputusan yang
Sk dalam bentuk hardcopy dan softcopy tuliskomputer, telah diberi nomor dalam
scanner 5 Menit |pentuk pdf
9. |Mendistribusikan Sk Ke Ybs, “ Fotocopy surat Tanda terima surat
Jurusan/Bagian/UPT/Pusat dan Kepegawaian keputusan, tanda
terima 10 Menit
10. [Memberkaskan File | Surat keputusan, Arsip
filling cabinet
5 Menit
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NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA, S.TP., M.Sc., MP.
NIP. 197604082008121002
BAGIAN ADMINISTRASI UMUM DAN KEUANGAN NAMA SOP Pemberian Nomor Surat Terpusat
1. |[Permen PANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan 1. |Memahami Peraturan terkait tentang Pedoman Penyusunan SOP
2. [Permen PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP 2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur
3. |Permen PANRB Nomor 1 Tahun 2015 tentang Evaluasi Kinerja 3. [Memahami Peraturan terkait pelayanan publik

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun ) )
4 2016 tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan 4. |Mampu mengoperasikan komputer/loptop dengan baik
Peermenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Peta
5. |Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kemeterian
Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 177/0/2003

6. | Tahun 2003 tentang Statuta Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

1 1. |Komputer/laptop
2. 2. [Jaringan Internet

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan  [Disimpan sebagai data elektronik dan manual |
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SOP PEMBERIAN NOMOR SURAT TERPUSAT POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Mutu Baku Keterangan

No Kegiatan Jurusan/Unit/Pusat/B X Sub Bagian Tata .

. . Direktur PUDIR Kelengkapan 10 Menit Output
agian/Sub Bagian Usaha

1. |mengajukan surat untuk ditandatangani oleh Surat, buku agenda Bukti tanda terima

Direktur surat 5 Menit mengajukan surat
1
2. |Memberikan paraf pada surat untuk J/ Surat, alat tulis, Surat yang telah di paraf
ditandatangani oleh Direktur komputer untuk .
1 Hari
mencatat surat yang
I masuk

3. |menandatangani surat Fé Surat, alat tulis, Surat yang telah di
komputer untuk tandatangani
mencatat surat yang 1 Hari
masuk

4. |[memberikan nomor surat pusat ‘ J/ komputer Surat yang telah di beri

nomor surat pusat
5 Menit
|
5. |Memindai surat J/ komputer, Scanner Surat dalam bentuk pdf
5 Menit
[

6. |mendistribusikan surat i Fotocopy surat, buku Surat yang terkirim dalam
agenda surat, bentuk hardcopy dan
komputer, internet 30 Menit |softcopy

|
7. |Menerima fotocopy yang telah ditandatangani \L ‘ Surat dalam bentuk Copy surat dalam bentuk
oleh Direktur hardcopy dan hardcopy dan softcopy
softcopy, komputer, 5 Menit
internet, buku agenda
’ surat

8. [Memberkaskan surat Surat dalam bentuk Arsip

hardcopy dan
Py 15Menit
softcopy
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POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

BAGIAN ADMINISTRASI UMUM DAN KEUANGAN

1. [Permen PANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan

NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

HAMKA, S.TP., M.Sc., MP.
NIP. 197604082008121002

NAMA SOP

Layanan Pendistribusian Surat Keluar

1. |Memahami Peraturan terkait tentang Pedoman Penyusunan SOP

2. |Permen PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP

2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur

3. |Permen PANRB Nomor 1 Tahun 2015 tentang Evaluasi Kinerja

3. [Memahami Peraturan terkait pelayanan publik

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun
2016 tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan

4. [Mampu mengoperasikan komputer/loptop dengan baik

Peermenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Peta
5. |Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kemeterian
Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 177/0/2003
6. | Tahun 2003 tentang Statuta Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

1. |kendaraan roda 2 atau roda 4

2. |Buku ekspedisi

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan  [Disimpan sebagai data elektronik dan manual |
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SOP LAYANAN PENDISTRIBUSIAN SURAT KELUAR POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
p Mutu Baku Keterangan
N kepala Bagian
Kegiatan Jurusan/unit/pusat/B| - Sub Bagian Tata Upmum dgaln keuangan Tempat Tujuan Kelengkapan Waktu Output
agian/Sub Bagian Usaha « 8 P ) gkap: P
memberikan surat siap kirim tanpa di segel ( Surat yang akan Surat siap kirim
ke li rahsi ikiri
ecuali rahsia ) dikirim 5 Menit
—
Menerima surat yang akan dikirim,memeriksa Surat yang akan Tercatat di buku ekspedisi
kelengkapannya dan mencatat dalam buku dikirim, buku
ekpedisi ekspedisi 5 Menit
Membuat pengajuan bensin Form pengajuan Form pengajuan bensin
bensin, alat tulis
5 Menit
Menyetujui pengajuan bensin \L Form pengajuan Form pengajuan bensin
bensin, alat tulis telah ditandatangani
3 Menit
Mencairkan uang bensin Form pengajuan Uang bensin cair
bensin yang telah
ditandatangani 15 Menit
Membuat tanda terima surat Form tanda terima Form tanda terima surat
surat, alat tulis yang telah di isi
5 Menit
Mengantar surat ketempat tujuan Surat, tanda terima Menuju tempat surat akan
surat, kendaraan dikirim
untuk mengantar 120 Menit
Menerima surat dan mengisi form tanda Surat, tanda terima Surat telah sampai tujuan,
terima surat surat telah tanda terima surat yang
ditandatangani 10 Menit [te|ah ditandatangani
Menggadakan tanda terima surat ’ tanda terima surat Fotocopy tanda terima
yang telah surat
ditandatangani 5 Menit
Menerima tanda terima asli tanda terima surat Tanda terima surat telah
yang telah diterima oleh pengirim
ditandatangani 5 Menit [surat
I
1. [Memberkaskan tanda terima [ Fotocopy tanda Arsip
terima surat yang
telah ditandatangani 3 Menit
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NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002
BAGIAN UMUM DAN KEUANGAN NAMA SOP Pembuatan Laporan Pajak Yang Dipungut oleh Bendahara
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. |Undang-undang Nomor 28 Tahun 2007 tentang Perubahan Ke 3 atas Undang-undang
Nomor 6 Tahun 1983 tentang Ketentuan Umum dan Tata Cara Perpajakan 1. |[Memahami peraturan terekait pedoman penyusunan standar operasional prosedur

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 228/PMK.05/2010 tentang Mekanisme
Pelaksanaan dan Pertanggungjawaban atas Pajak Ditanggung Pemerintah (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2010 Nomor Nomor 632) sebagaimana telah diubah
2 |dengan Peraturan Menteri Keuangan Nomor 237/PMK.05/2011 tentang Perubahan 2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur
Atas Peraturan Menteri Keuangan Nomor 228/PMK.05/2010 tentang Mekanisme
Pelaksanaan dan Pertanggungjawaban atas Pajak Ditanggung Pemerintah (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 898)

Peraturan Menteri Keuangan Republik Indonesia Nomor 190/PMK.05/2012 tentang
Tata Cara Pembayaran dalam Rangka Pelaksanaan APBN

Peraturan Direktur Jenderal Pajak Nomor PER-01/PJ/2017 tentang Penyampaian

3. [Memahami peraturan terekait perpajakan

4 Surat Pemberitahuan Elektronik 4. [Mampu mengoperasikan komputer dengan baik
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. |Bendahara Pengeluaran ; Bendahara Pengeluaran Pembantu 1. |[Komputer/Laptop

2. |Petugas Penghubung Satker dengan KPPN 2. |Jaringan Internet

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka laporan pajak tidak dapat berjalan Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP Pembuatan Laporan Pajak Yang Dipungut oleh Bendahara

. Bendahara Penata Dokumen Pengolah Data Mutu Baku
No Kegiatan KPPN Keterangan
Pengeluaran (BP) Keuangan Keuangan Kelengkapan Waktu Output
1 [Membuat surat konfirmasi Draf suart konfirmasi 1hari [Surat konfirmasi
penyetoran pajak ke KPPN C}
2 |Menerima dan melakukan proses Surat konfirmasi 1hari |Pajak yangtelah
konfirmasi terkonfirmasi
3 |Melakukan proses scen bukti pungut Scen 1hari [Hasil scen dokumen
dan surat komfirmasi dari KPPN
4 [Mengklasifikasikan sesuai jenis pajak Format laporan pajak 1hari [Dokumen laporan Keterkaitan dengan SOP

dan mengolah data sesuai format
laporan pajak

pajak

laporan pajak
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NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002
BAGIAN UMUM DAN KEUANGAN NAMA SOP Pembuatan Laporan Pajak Yang Dipungut oleh KPPN
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. |Undang-undang Nomor 28 Tahun 2007 tentang Perubahan Ke 3 atas Undang-undang
Nomor 6 Tahun 1983 tentang Ketentuan Umum dan Tata Cara Perpajakan 1. |[Memahami peraturan terekait pedoman penyusunan standar operasional prosedur

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 228/PMK.05/2010 tentang Mekanisme
Pelaksanaan dan Pertanggungjawaban atas Pajak Ditanggung Pemerintah (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2010 Nomor Nomor 632) sebagaimana telah diubah
2 |dengan Peraturan Menteri Keuangan Nomor 237/PMK.05/2011 tentang Perubahan 2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur
Atas Peraturan Menteri Keuangan Nomor 228/PMK.05/2010 tentang Mekanisme
Pelaksanaan dan Pertanggungjawaban atas Pajak Ditanggung Pemerintah (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 898)

Peraturan Menteri Keuangan Republik Indonesia Nomor 190/PMK.05/2012 tentang
Tata Cara Pembayaran dalam Rangka Pelaksanaan APBN

Peraturan Direktur Jenderal Pajak Nomor PER-01/PJ/2017 tentang Penyampaian

3. [Memahami peraturan terekait perpajakan

4 Surat Pemberitahuan Elektronik 4. [Mampu mengoperasikan komputer dengan baik
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. |Bendahara Pengeluaran ; Bendahara Pengeluaran Pembantu 1. |[Komputer/Laptop

2. |Petugas Penghubung Satker dengan KPPN 2. |Jaringan Internet

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka laporan pajak tidak dapat berjalan Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP Pembuatan Laporan Pajak Yang Dipungut oleh KPPN

. Petugas Penghubung Penata Dokumen Pengelola Data Mutu Baku
No Kegiatan Keterangan
Ke KPPN Keuangan Keuangan Kelengkapan Waktu Output
1 |Menyerahkan bukti pemotongan SSP Pajak 10 Menit|Bukti Pemotongan
pajak oleh KPPN ( ) Pajak
2 |Melakukan proses scen dokumen scen 1lhari |Hasil scen dokumen
3 [Mengklasifikasikan sesuai jenis pajak Format laporan pajak lhari |Dokumen Laporan

dan mengolah data sesuai format
laporan pajak

Pajak

242



NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002
BAGIAN UMUM DAN KEUANGAN NAMA SOP Pembuatan Laporan Pajak
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. |Undang-undang Nomor 28 Tahun 2007 tentang Perubahan Ke 3 atas Undang-undang
Nomor 6 Tahun 1983 tentang Ketentuan Umum dan Tata Cara Perpajakan 1. |[Memahami peraturan terekait pedoman penyusunan standar operasional prosedur

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 228/PMK.05/2010 tentang Mekanisme
Pelaksanaan dan Pertanggungjawaban atas Pajak Ditanggung Pemerintah (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2010 Nomor Nomor 632) sebagaimana telah diubah
2 |dengan Peraturan Menteri Keuangan Nomor 237/PMK.05/2011 tentang Perubahan 2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur
Atas Peraturan Menteri Keuangan Nomor 228/PMK.05/2010 tentang Mekanisme
Pelaksanaan dan Pertanggungjawaban atas Pajak Ditanggung Pemerintah (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 898)

Peraturan Menteri Keuangan Republik Indonesia Nomor 190/PMK.05/2012 tentang
Tata Cara Pembayaran dalam Rangka Pelaksanaan APBN

Peraturan Direktur Jenderal Pajak Nomor PER-01/PJ/2017 tentang Penyampaian

3. [Memahami peraturan terekait perpajakan

4 Surat Pemberitahuan Elektronik 4. [Mampu mengoperasikan komputer dengan baik
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. |Bendahara Pengeluaran ; Bendahara Pengeluaran Pembantu 1. |[Komputer/Laptop

2. |Petugas Penghubung Satker dengan KPPN 2. |Jaringan Internet

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka laporan pajak tidak dapat berjalan Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP Pembuatan Laporan Pajak

. Pengolah Data Bendahara Mutu Baku
No Kegiatan KPP Keterangan
Keuangan Pengeluaran Kelengkapan Waktu Output
1 |Menyusun laporan pajak sesuai Format laporan pajak, 3hari [Laporan Pajak sesuai
dengan format yang berlaku —> ) Tidak Aplikasi laporan pajak format
2 |Melalukan verivikasi dan validasi atas Ya Paraf atas laporan 1lhari |Menandatangani
laporan pajak yang telah disusun pajak laporan pajak
3 [Melaporkan Pajak Laporan pajak 1hari |Disposisi pengajuan
permohonan
pembayaran bertahap
4 |Memberi surat bahwa laporan sudah Keterkaitan dengan SOP

diterima

Laporan Pajak yang di pungut
oleh Bendahara Pengeluaran
dan Pajak yang di pungut oleh

KPPN
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NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002
BAGIAN UMUM DAN KEUANGAN NAMA SOP Alur Penerimaan Negara Bukan Pajak (PNBP)
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. |Permenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 Tentang Pedoman Penyusunan Peta Proses
Bisnis dan Standar Operasional Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi | 1. |Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur
2. |Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2018 Tentang Penerimaan Negara Bukan Pajak 2. |Mengetahui Tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur
3. |Memahami Peraturan terkait Pelayanan Publik
4. |Memahami Pediman Pengelolaan Peningkatan Kualitas Pelayanan Publik
5. [Mampu mengoperasikan komputer dengan baik
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. [Bendahara Pengeluaran 1. |Komputer/Laptop
2. |Operator SAIBA 2. |Printer
3. |Penyusunan Laporan Keuangan 3. |Peralatan ATK

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan alur penerimaan bukan  [Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP Penerimaan Negara Bukan Pajak (PNBP)

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Bendahara Bendahara Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Penyusunan Laporan A
Pengeluaran Penerimaan
1 |Menerima data penerimaan dana di Bank BRI Softcopy/hardcopy 10 Menit [Rekening Koran
( ) rekening koran
2 |Menghitung dan mengidentifikasi penerimaan Softcopy/hardcopy 1 hari Rekening Koran
dana rekening koran
3 |Menyusun laporan Penerimaan Negara Bukan Softcopy/hardcopy lhari |Laporan PNBP
Pajak (PNBP) rekening koran
4 [Membuat e-billing melalui aplikasi simponi Laporan PNBP 10hari [E- Billing
5 |Menyetorkan ke Kas Negara melalui Bank E - Billing Cek 25 menit [SSBP
Persepsi
6 |Memberikan copy bukti Surat Setoran Bukan SSBP 15 Menit |SSBP
Pajak (SSBP)
7. [Mengkomfirmasi nomor transaksi penerimaan Surat Komfirmasi 45 Menit |SSBP
Negara (NTPN) ke KPPN NTPN, SSBP, ADK
8. [Mengarsipkan SSBP dalam bentuk hardcopy / SSBP 5Menit |SSBP
softcopy
9. [Sebagai data dukung laporan maksimal SSBP 15 Menit [SSBP
Pencairan dana m
10. [Mengarsipkan foto copy SSBP é SSBP 5Menit |SSBP
11. [Sebagai data pendukung laporan SAI SSBP 15 Menit [SSBP
12. [Mengarsipkan foto copy SSBP SSBP 5Menit |SSBP
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L

POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

BAGIAN UMUM DAN KEUANGAN

Permenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 Tentang Pedoman Penyusunan Peta Proses
Bisnis dan Standar Operasional Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi

NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN (8 April 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002

NAMA SOP

Penerimaan Uang Pendidikan Mahasiswa Baru

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. |Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur

Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2018 Tentang Penerimaan Negara Bukan Pajak

2. |Mengetahui Tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur

Permenristekdikti Nomor 22 Tahun 2015 Tentang Biaya Kuliah Tunggal dan Uang
Kuliah Tunggal pada Perguruan Tinggi Negeri Kementerian Riset, Teknologi dan
Pendidikan Tinggi

3. |Memahami Peraturan terkait Pelayanan Publik

Permenristekdikti Nomor 92 Tahun 2016 Tentang Perubahan Atas Peraturan
Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor 39 Tahun 2016 Tentang
Biaya Kuliah Tunggal dan Uang Kuliah Tunggal pada Perguruan Tinggi Negeri
Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi

4. |Memahami Pediman Pengelolaan Peningkatan Kualitas Pelayanan Publik

Permenristekdikti Nomor 39 Tahun 2017 Tentang Biaya Kuliah Tunggal dan Uang
Kuliah Tunggal pada Perguruan Tinggi Negeri Kementerian Riset, Teknologi dan
Pendidikan Tinggi

5. |Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

Permenristekdikti Nomor 91 Tahun 2018 Tentang Biaya Kuliah Tunggal dan Uang

6. |Kuliah Tunggal pada Perguruan Tinggi Negeri Kementerian Riset, Teknologi dan
Pendidikan Tinggi
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
. |Bagian Akademik 1. |Komputer/Laptop

. |Bendahara Pengeluaran

2. |Jaringan Internet

. |Operator SAIBA

. |Penyusunan Laporan Keuangan

PERINGATAN

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan penerimaan uang

PENCATATAN DAN PENDATAAN
Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP Penerimaan Uang Pendidikan Mahasiswa Baru

Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Mahasiswa Baru

Staf Administrasi

Bendahara
Penerimaan

Kelengkapan

Waktu

Output

Keterangan

Setelah dinyatakan lulus dan memilih UKT
kelompok 4

Surat Keputusan
Kelulusan

Surat Keputusan
Kelulusan

—
T

2 |Mengikuti seleksi UKT 1,2 dan 3 dan mendaftar Komputer jaringan 7hari  |Pendaftaran secara
secara online serta menyerahkan kelengkapan Internet online
berkas pendukung ke bagian keuangan
3 |Mengecek apakah sudah melakukan -Surat Permohonan lhari |Disposisi pengajuan
pendaftaran secara online dan memeriksa -Surat Keteranga seleksi UKT 1,2dan 3
kelengkapan berkas pengajuan seleksi UKT 1,2 penghasilan
dan3 -Foto Copy Kartu Kel.
Tidak Ya -Surat Ket. Tdk Mampu
dari Kelurahan
-Tagihan Listrik 3 bin
terakhir
-Foto Rmh Luar /dalam
-Bukti Status nikah/
cerai pirpisahan ortu
-Bukti Kepemilikan
rumah
4 |Melengkapi berkas pengajuan seleksi UKT 1,2 -Surat Permohonan lhari |Disposisi pengajuan
dan 3 D -Surat Keteranga seleksi UKT 1,2dan 3
penghasilan
-Foto Copy Kartu Kel.
-Surat Ket. Tdk Mampu
dari Kelurahan
-Tagihan Listrik 3 bin
terakhir
-Foto Rmh Luar /dalam
-Bukti Status nikah/
cerai pirpisahan ortu
-Bukti Kepemilikan
rumah
5. [Mengunduh pendaftaran online dan Komputer jaringan 1 hari Disposisi pengajuan
memformulasikan data dengan scoring sesuai E Internet, SK Formula seleksi UKT 1,2dan 3
ketetapan Surat Keputusan Direktur T
6. [Memformulasikan dan memverifikasi berkas \J/ Berkas Pendukung dari 3hari [Disposisi pengajuan
data dukung dengan scoring sesuai ketetapan l F—[ l SK Formula seleksi UKT 1,2dan 3
Surat Keputusan Direktur
7. [Melakukan pembayaran dengan besaran sesuai Bukti pembayaran 2hari  [Bukti pembayaran
ketetapan Surat Keputusan Direktur |
8. [Mengecek dana di Bank Rakyat Indonesia (BRI) | Rekening koran, 10 Menit |SSBP
dan memproses ke kas negara dan menerima 2| Komputer, jaringan
bukti setor (SSBP) Internet, e-Billing
9. [Mencatat dan mengarsip berkas pengajuan Disposisi pengajuan 15 Menit |Disposisi pengajuan

seleksi UKT 1, 2dan 3

permohonan
pembayaran bertahap

seleksi UKT 1,2dan 3
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NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002
BAGIAN UMUM DAN KEUANGAN NAMA SOP Penyusunan Laporan Keuangn

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. [Peraturan Menteri Nomor 71 tahun 2010 tentang Standar Akuntansi Pemerintah 1. [Mengetahui Tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur

9 Peraturan Menteri Keuangan Republik Indonesia Nomor 91/PMK.05/2017 tentang 2. |Memiliki pengetahuan tentang akuntansi dengan baik

Bagan Akun Standar

Peraturan Menteri Keuangan Republik Indonesia Nomor 171/PMK.05/2015
sebagaimana telah diubah dengan peraturan Menteri Keuangan Nomor
233/PMK.05/2011 tentang Perubahan atas Peraturan Menteri Keuangan Nomor
171/PMK.05 tentang Sistem Akuntansi dan Pelaporan Keuangan Pemerintah Pusat
Peraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan Nomor 62/PB/2009 tentang Tata Cara
4 |Penyajian Informasi Pendapatan dan Belanja secara akrual pada Laporan Keuangan | 4. [Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

3. |Memahami peraturan terekait penyusunan Laporan Keuangan Tingkat Satuan Kerja

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. |Bendahara Pengeluaran ; Bendahara Pengeluaran Pembantu 1. |[Komputer/Laptop
2. |Operatot SIMAK BMN; Penyusunan Laporan Barang Milik Negara 2. |Jaringan Internet

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka Laporan Keuangan tidak dapat Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP Penyusunan Laporan Keuangan

No Kegiatan Operator SAIBA Penyusunan Laporan Kasubag. TU Kabag. Adm. Umum SPI Pembantu Direktur Il Direktur Bagian dan Mutu Baku
dan I, lenglk Waktu Output
Menyiapkan data/dokumen Penyusunan Dokumen dari Bend. 3hari Draf Laporan
1 |Laporan Keuangan hasilrekonsiliasi internal C)— Penerima, Pengeluaran, Keuangan
dan eksternal operator SIMAK BMN
2|Menyusun Laporan Keuangan t}_ Petugas Penyusun Lap. 3hari Laporan Keuangan
Keu. / SAIBA
3 |Melakukan proses verifikasi atas Laporan Ttd Y Laporan Keuangan 2 hari Laporan Keuangan
Keuangan Q yang telah
Ya terperivikasi
. Tidak Laporan Keuangan yang 2hari  |Laporan Keuangan yg
4 |Memvalidasi laporan Keuangan Lﬁfﬁﬁié%ﬁ telah terperivikasi telah terperivikasi
- Laporan Keuangan yang 2 hari Hasil riviuw atas
5 |Riviuw Laporan Keuangan Mﬁ telah terperivikasi Laporan Keuangan
6 |Memparaf Laporan Keuangan i}i Laporan Keuangan yang 1 hari Paraf Pada Laporan
telah diriviuw SPI Keuangan
. % Laporan Keuangan yang 1hari [TandaTangan Pada
7 |Menandatangani Laporan Keuangan .
1 telah diriviuw SPI Laporan Keuangan
N E'\t] Lap. Keuangan, Surat 1 hari Bukti kirim/tanda
8 |Menyampaikan Laporan Keuangan . N
Pengantar tanda terima terima Lap. Keu.
9 Menandatangani tanda terima é
penyampaian Laporan Keuangan
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NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019

TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002
BAGIAN UMUM DAN KEUANGAN NAMA SOP Penyusunan Target PNBP
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 Ezg;r;ga-IUndang Nomor 25 Tahun 2014 Tentang Sistem Perencanaan Pembangunan 1. |Memahami Peraturan terkait pedoman Penyusunan Target PNBP
2. |Undang-Undang Nomor 12 Tentang Sistem Pendidikan Tinggi 2. |Mengetahui Tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur
3. |Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2018 Tentang Penerimaan Negara Bukan Pajak 3. [Menguasai komputer dengan baik
4.

Peraturan Pemerintah Nomor 90 Tahun 2010 Tentang Penyusunan Rencana Kerja
dan Anggaran Kementerian Negara/L embaga

Permen PAN RB Nomor 12 Tahun 2011 Tentang Pedoman Penataan Tatalaksana

" |(Business Process)

Peraturan PAN RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Biirokrasi Nomor
15 tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Biirokrasi Nomor
8. |1 tahun 2015 tentang Pedoman Evaluasi Kinerja Penyelenggara Pelayanan Publik

Permenristekdikti Nomor 15 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi

Peraturan Menristekdikti Nomor 59 Tahun 2016 tentang Pelayanan Publik di
Kemristekdikti

Permenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 Tentang Pedoman Penyusunan Peta Proses
11.(Bisnis dan Standar Operasional Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi

10.

12.[Rentra Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 1. |Komputer/Laptop
2. 2. |Printer

3. [Peralatan ATK

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan evaluasi |Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP Penyusunan Target PNBP

. Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan - - - - Keterangan
Bagian Akademik Pudir Il Direktur Kelengkapan Waktu Output
1 |Mempersiapkan Jumlah Mahasiswa Aktif Jumlah Mahasiswa 1 hari Rekap Jumlah
C} Aktif Mahasiswa Aktif
|
2 |Membuat Perhitungan Jumlah Mahasiswa W Rekap Jumlah 1 hari Dokumen Mahasiswa
berdasarkan UKT Mahasiswa Aktif Aktif
3. [Membuat Proposal Target PNBP Rentra POLITANI, 1 hari Dokumen Proposal
Usulan sesuai Target PNBP
Pedoman
4. |Mengusulkan Proposal PNBP ke Sekjen Surat Usulan Ke Skjen |1 hari Surat Usulan dan

Kemenristekdikti

Kemristekdikti

Proposal Target PNBP
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NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN (8 April 2019

TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002
BAGIAN UMUM DAN KEUANGAN NAMA SOP Pengajuan Pencairan Pihak ke - 3

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. [Permen PAN RB Nomor 12 Tahun 2011 Tentang Pedoman Penataan Tatalaksana . . .

. 1. |Memahami peraturan terekait pedoman penyusunan standar operasional prosedur
(Business Process)
2 |Peraturan PAN RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah
3 |Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Biirokrasi Nomor
15 tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Biirokrasi Nomor
4 |1 tahun 2015 tentang Pedoman Evaluasi Kinerja Penyelenggara Pelayanan Publik 4. |Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur

3. |[Memahami peraturan terkait pencairan pihak ke 3

5 |Permenristekdikti Nomor 15 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi

6 |Peraturan Menristekdikti Nomor 59 Tahun 2016 tentang Pelayanan Publik di
Kemristekdikti

7 [Permenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 Tentang Pedoman Penyusunan Peta Proses
Bisnis dan Standar Operasional Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi

8 [Peraturan Menteri Keuangan Republik Indonesia Nomor 190/PMK.05/2012 tentang
Tata Cara Pembayaran dalam Rangka Pelaksanaan APBN

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. |SOP Unit Layanan Pengadaan 1. |[Komputer/Laptop
2. |SOP Bidang Administrasi Umum dan Keuangan 2. |Jaringan Internet

3. |SOP Unit/Bagian/Jurusan

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan evaluasi [ Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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i/LS Peg

i (Gaji PNS, Uang Makan dan Tunjangan Sertifikasi Dosen)

P a Mutu Baku
No Kegiatan Bag. Adm. Umum Bag. Adm. Umum Kelengkapan Waktu Output Keterangan
PPK PPSPM KPPN
& Keua cq. Kepeg. & Keua cq. Kepeg.

1 [Memuverifikasi SK terkait Perubahan Status SK terkait perubahan 2hari  |SKterkait perubahan
Pegawai/ SK Tunjangan Sertifikasi Dosen/ ( ) status Pegawai / SK status Pegawai / SK
Absen Kehadiran Kerja Tunjangan Sertifikasi Tunjangan Sertifikasi

Dosen dan absen Dosen dan absen
Pegawai Pegawai yang sudah
diverifikasi

2 |Menyiapkan Daftar Perhitungan Belaja SK terkait perubahan lhari |Daftar Perhitungan
Pegawai di Aplikasi dan Menyiapkan status Pegawai / SK Belanja Pegawai
Kelengkapan Dokumen maupun ADK terkait Tunjangan Sertifikasi Terkait perubahan

Dosen dan absen status Pegawai /
Pegawai yang sudah Tunj.Sertifikasi Dosen
diverifikasi / Uang makan

3 |Mendisposisi daftar perhitungan Belanja Daftar Perhitungan 15 Menit |Daftar Perhitungan
Pegawai di Aplikasi dan menyiapkan — Belanja Pegawai Terkait Belanja Pegawai
kelengkapan Dokumen maupun ADK terkait perubahan status Terkait perubahan

Pegawai / status Pegawai /

Tunj.Sertifikasi Dosen / Tunj.Sertifikasi Dosen

Uang makan / Uang makan yang
sudah didisposisi

4 |Membuat SPP LS Pegawai Daftar Perhitungan 15 menit [Surat Permintaan

Belanja Pegawai Terkait Pembayaran (SPP)
I: < perubahan status Belanja Pegawai
— Tidak Pegawai / Terkait perubahan
Tunj.Sertifikasi Dosen / status Pegawai /
Uang makan Tunj.Sertifikasi Dosen
/ Uang makan

5 [Memeriksa dan Menguji SPP LS dan Surat Permintaan 60 menit [SPP yang sudah di

Kelengkapan Dokumen Pembayaran (SPP) dan verifikasi
Data Pendukung

6 [membuat SPM LS Bendahara dan ADK SPM ’QL’E SPP yang sudah di 30 Menit [Suarat Perintah

| verifikasi Membayar (SPM)

7 |memerik & Menguji SPM dari ADK SPM Suarat Perintah 30 Menit [Suarat Perintah

Membayar (SPM) Membayar (SPM) yang
sudah diverifikasi
Ya
8 |Menerbitkan SP2D masing-masing Rekening Suarat Perintah 1menit [Suart Perintah

Pegwai

Membayar (SPM) yang
sudah diverifikasi

Pencaiaran Dana
(SP2D)
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NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002
BAGIAN UMUM DAN KEUANGAN NAMA SOP Proses Pengajuan Bel.anja Pegaw'ai/ L§ Pegawai (Gaji PNS,
Uang Makan dan Tunjangan Sertifikasi Dosen
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. [Permen PAN RB Nomor 12 Tahun 2011 Tentang Pedoman Penataan Tatalaksana . . .
. 1. |[Memahami peraturan terekait pedoman penyusunan standar operasional prosedur
(Business Process)
2 Peratur.an PAN RB Nomor. 3.5 Tar.1un 201? Tentang Pedoman Penyusunan Standar 2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah
3 [Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Biirokrasi Nomor 3 Memahami peraturan terekait Pencairan Belanja Pegawai/LS Pegawai (Gaji PNS, Uang
15 tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan " |Makan dan Tunjangan Sertifikasi Dosen)
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Biirokrasi Nomor
4 |1 tahun 2015 tentang Pedoman Evaluasi Kinerja Penyelenggara Pelayanan Publik 4. |Mampu mengoperasikan komputer dengan baik
5 |Permenristekdikti Nomor 15 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi
6 |Peraturan Menristekdikti Nomor 59 Tahun 2016 tentang Pelayanan Publik di
Kemristekdikti
7 [Permenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 Tentang Pedoman Penyusunan Peta Proses
Bisnis dan Standar Operasional Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi
8 |Peraturan Menteri Keuangan Republik Indonesia Nomor 190/PMK.05/2012 tentang
Tata Cara Pembayaran dalam Rangka Pelaksanaan APBN
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. [SOP Pegawai 1. |Komputer/Laptop
2. [SOP Jurusan 2. |Jaringan Internet

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka Pencairan Belanja Pegawai/LS Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP Proses Pengajuan Pencairan Pihak Ke- 3

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Pejabat Pembuat | Bag. Adm. Umum Bag. Adm. Umum Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Komitmen & Keuangan & Keuangan. cq. KPPN
Keungan
1 |Menerima dan mendisposisi permintaan Permintaan Pencairan 1 hari Disposisi Pencairan LS
pencairan LS pihak ke 3 @ LS Pihak ke 3 Pihak ke 3
2 |Memverifikasi Pencairan LS pihak ke 3 [ ] Disposisi Pencairan LS 15 Menit |Pencairan LS Pihak ke
E Pihak ke 3 3yang sudah
terverifikasi
3 |Memeriksa kelengkapan dokumen Pencairan LS Pihak ke 3 1 hari
(. yang sudah terverifikasi
4 |Membuat SPP LS Pihak ke 3 Tidak Pencairan LS Pihak ke 3 | 30 menit
E: yang sudah terverifikasi
5 |Memeriksa dan Menguji SPP LS dan Pencairan LS Pihak ke 3 | 60 menit [SPP yang sudah di
Kelengkapan Dokumen yang sudah terverifikasi verifikasi
6 |Membuat SPM LS Bendahara dan ADK SPM N Ya SPP yang sudah di 30 Menit |Suarat Perintah
— verifikasi Membayar (SPM)
7 |Memerik & Menguji SPM dari ADK SPM Suarat Perintah 30 Menit |Suarat Perintah
Membayar (SPM) Membayar (SPM) yang
sudah diverifikasi
8 |Menerbitkan SP2D ke Rekening Pihak ke 3 Suarat Perintah lhari |Suart Perintah

Membayar (SPM) yang
sudah diverifikasi

Pencaiaran Dana
(SP2D)
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NOMOR SOP /PL21/OT/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002
BAGIAN UMUM DAN KEUANGAN NAMA SOP Usulan Anggaran PNBP
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 Ez::)r:glUndang Nomor 25 Tahun 2014 Tentang Sistem Perencanaan Pembangunan 1. |Memahami Peraturan terkait pedoman Usulan Anggaran PNBP
2. |Undang-Undang Nomor 12 Tentang Sistem Pendidikan Tinggi 2. [Mengetahui Tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur
3. |Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2018 Tentang Penerimaan Negara Bukan Pajak 3. [Menguasai komputer dengan baik
4 Peraturan Pemerintah Nomor 90 Tahun 2010 Tentang Penyusunan Rencana Kerja
" [dan Anggaran Kementerian Negara/Lembaga
5 Permen PAN RB Nomor 12 Tahun 2011 Tentang Pedoman Penataan Tatalaksana
" |(Business Process)
6 Peraturan PAN RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar
" |Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah
7 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Biirokrasi Nomor

15 tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Biirokrasi Nomor
8. [1 tahun 2015 tentang Pedoman Evaluasi Kinerja Penyelenggara Pelayanan Publik

Permenristekdikti Nomor 15 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi

Peraturan Menristekdikti Nomor 59 Tahun 2016 tentang Pelayanan Publik di
Kemristekdikti

Permenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 Tentang Pedoman Penyusunan Peta Proses
11.(Bisnis dan Standar Operasional Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi

10.

12.|Rentra Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 1. |Komputer/Laptop

2. 2. |Printer

3. [Peralatan ATK

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan evaluasi | Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP Usulan Anggaran PNBP

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Jurusan/Unit/Pusat Kelengkapan Wakti Output Keterangan
& Y u. /Unit/ u. / Pudir Il Direktur glap u utpu 8
Bagian/Sub Bagian
1 |Membuat Usulan Program dan Anggaran Rentra POLITANI, lhari [Dokumen Usulan
Usulan sesuai
Pedoman
2 |Memverifikasi Usulan Program dan Anggaran N Dokumen Usulan 2hari  |Hasil Verifikasi
Dokumen
3 [Memverifikasi Usulan Sesuai Dengan Pedoman Dokumen Usulan 2 hari  |Dokumen Verifikasi
4 [Riviuw Dokumen Usulan dengan SPI \l/ Dokumen Hasil lhari [Hasil Riviuw Dokumen
Verifikasi dari Jurusan
Unit/Bagian
5 |Usulan Anggaran dari Jurusan dimasukkan ke Menandatangani 25Hari  [RKAKL
dalam RKAKL dan diusulkan ke Sekjen Dokumen Usulan
RKAKL
6 [Mengusulkan RKAKL ke Sekjen Kemenristekdikti Surat Usulan Ke Skjen 2 hari  |Surat Usulan

Kemristekdikti
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NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN (8 April 2019

TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,

POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002

BAGIAN UMUM DAN KEUANGAN NAMA SOP Usulan Anggaran RM

lI\leg;r:gUndang Nomor 25 Tahun 2014 Tentang Sistem Perencanaan Pembangunan 1. |Memahami Peraturan terkait pedoman Usulan Anggaran APBN

. |Undang-Undang Nomor 12 Tentang Sistem Pendidikan Tinggi 2. |Mengetahui Tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur

. |Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2018 Tentang Penerimaan Negara Bukan Pajak 3. [Menguasai komputer dengan baik

Peraturan Pemerintah Nomor 90 Tahun 2010 Tentang Penyusunan Rencana Kerja

dan Anggaran Kementerian Negara/Lembaga

Permen PAN RB Nomor 12 Tahun 2011 Tentang Pedoman Penataan Tatalaksana

" |(Business Process)

Peraturan PAN RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar

" |Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Biirokrasi Nomor

15 tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Biirokrasi Nomor

8. 1 tahun 2015 tentang Pedoman Evaluasi Kinerja Penyelenggara Pelayanan Publik

SN

Permenristekdikti Nomor 15 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan Tata Kerja

" |[Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi

Peraturan Menristekdikti Nomor 59 Tahun 2016 tentang Pelayanan Publik di
Kemristekdikti

Permenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 Tentang Pedoman Penyusunan Peta Proses
Bisnis dan Standar Operasional Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi

10.

11.

[

12.|Rentra Politeknik Pertanian Negeri Samarinda
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. 1. |Komputer/Laptop

2 2. |Printer

3. |Peralatan ATK

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan evaluasi | Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP Usulan Anggaran RM

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Jurusan/Unit/Pusat Kelengkapan Wakt Output Keterangan
& v u. /Unit/ u. / Pudir Il Direktur glkap u utpu &
Bagian/Sub Bagian
1 |Membuat Usulan Program dan Anggaran Rentra POLITANI, 1 hari Dokumen Usulan

D

Usulan sesuai
Pedoman

2 |Memverifikasi Usulan Program dan Anggaran \l/ Dokumen Usulan 2 hari Hasil Verifikasi
Dokumen

3 |Memverifikasi Usulan Sesuai Dengan Pedoman \> Dokumen Usulan 2hari  |Dokumen Verifikasi

4 |Riviuw Dokumen Usulan dengan SPI \l/ Dokumen Hasil lhari |Hasil Riviuw Dokumen
Verifikasi dari Jurusan
Unit/Bagian

5 |Usulan Anggaran dari Jurusan dimasukkan ke Menandatangani 25Hari  |RKAKL

dalam RKAKL dan diusulkan ke Sekjen Dokumen Usulan

RKAKL

6 [Mengusulkan RKAKL ke Sekjen Kemenristekdikti Surat Usulan Ke Skjen 2 hari Surat Usulan

Kemristekdikti
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NOMOR SOP /PL21/OT/2019
TGL. PEMBUATAN 8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 19760408 200812 1 002
KEPEGAWAIAN LAYANAN CUTI NAMA SOP CUTI TAHUNAN

1. |Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistim Pendidikan Nasional | 1. |Memahami prosedur pelaksanaan permohonan cuti tahunan

2. |Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi 2. |Memahami persyaratan pelaksanaan permohonan cuti tahunan
Memahami tugas dan fungsi kepegawaian dalam pelaksanaan permohonan cuti tahunan

3. |Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2015 tentang Aparatur Sipil Negara 3.

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 1976 tentang Cuti

4, . . 4. |Memahami hak dan kewajiban
Pegawai Negeri Sipil
5 Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang
" |Manajemen Pegawai Negeri Sipil
6 Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 151/0/2002 tentang
" |Organisasi dan Tata Kerja Politeknik Pertanian Negeri Samarinda
7 Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 033/0/2005 tentang Statuta

Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

Keputusan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi nomor

8. |534/M/KPT/KP/2016 tentang pengangkatan Direktur Politeknik Pertanian
Negeri Samarinda

Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor 24 Tahun 2017 tentang Tata
Cara Pemberian Cuti Pegawai Negeri Sipil

1. |SOP Surat Masuk 1. |Komputer yang dilengkapi data kepegawaian
2. |SOP Surat Keluar 2. |Formulir Permohonan Cuti
3 |SOP Penerbitan Surat Keputusan 3 |ATK

Cuti tahunan hanya dapat diajukan setelah masa bakti PNS lebih dari tiga (3) tahun |File Arsip Cuti Tahunan disimpan sebagai data elektronik dan manual
dan tidak sedang tugas belajar, pelaksanaan permohonan cuti tahunan harus sesuai

dengan keksesuaian masa cuti PNS, pelaksanaannya mengacu pada SOP

261



CUTI TAHUNAN POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Pengadministrasi
Kepegawaian

Pengelola Kepegawaian

Kasubbag. Kepegawaian

Pembantu Direktur Il

Kelengkapan

Waktu (Hari)

Output

Keterangan

PNS mengajukan permohonan cuti

Tidak

Surat Permohonan Cuti

Pengelola Kepegawaian memeriksa Surat Permohonan Cuti
Tahunan

Surat Permohonan Cuti

Kepala Sub Bagian K memvalidasi jian masa
cuti PNS dan memaraf Surat Permohonan Cuti

Sesuai

Surat Permohonan Cuti
tervalidasi

Surat Permohonan Cuti

X i i i 1 "
4. |Pudir 1l menendatangani Surat Permohonan Cuti tertandatangani
5. |Pengadministrasi Kepegawaian mengirim Surat Permohonan Cuti 1 5 | 1 Tanda terima
6. |PNS menerima Surat Permohonan Cuti 1 Tanda terima

Pengelola Kepegawaian menginput data masa cuti Surat PNS ke
Simpeg

Catatan jumlah cuti melalui
simpeg

Mengarsip

E——
[ ]

Selesai

Surat Cuti
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

KEPEGAWAIAN LAYANAN CUTI

1. |Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistim Pendidikan Nasional

NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN 8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 19760408 200812 1 002
NAMA SOP CUTI BERSALIN

1. |Memahami prosedur cuti

2. |Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

2. |[Memahami persyaratan cuti

3. |Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2015 tentang Aparatur Sipil Negara

Memahami tugas dan fungsi kepegawaian dalam pelaksanaan cuti bersalin

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 1976 tentang Cuti

4. Pegawai Negeri Sipil 4. |Memahami hak dan kewajiban pegawai
5 Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang
" |Manajemen Pegawai Negeri Sipil
6 Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 151/0/2002 tentang
" |Organisasi dan Tata Kerja Politeknik Pertanian Negeri Samarinda
7 Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 033/0/2005 tentang Statuta

Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

Keputusan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi nomor
8. |[534/M/KPT/KP/2016 tentang pengangkatan Direktur Politeknik Pertanian
Negeri Samarinda

Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor 24 Tahun 2017 tentang Tata
Cara Pemberian Cuti Pegawai Negeri Sipil

1. |SOP Surat Masuk

1. |Komputer yang dilengkapi data kepegawaian

2. |SOP Surat Keluar

2. |Dokumen Cuti Bersalin

3 [SOP Penerbitan Surat Keputusan

Pelaksanaan Cuti Bersalin tidak diberlakukan bagi PNS yang melahirkan anak yang
ke 4 dan seterusnya, pelaksanaannya mengacu pada SOP

3 |Form Cuti Bersalin

File Arsip Cuti disimpan sebagai data elektronik dan manual
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CUTI BERSALIN POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan — Keterangan
. Pengadministrasi . . "
PNS Pengelola Kepegawaian N Kasubbag. Kepegawaian| Pembantu Direktur Il Kelengkapan Waktu (Hari) Output
Kepegawaian
Mulai
1. |PNS men-download Form Permohonan ljin Surat Ijin Cuti bersalin dari Simpeg _ Tidak 1 Form Cuti di Simpeg
2. |PNS mengisi Permohonan Ijin Cuti bersalin untuk diajukan ke PD 11 2 1 Perrmhmnan |va Cuti Bersalin dan
Surat ljin Cuti
5. |Ka Stb Bag Kepegawaian memverfikasi kesesuaian jumiah cuti pegawai yang 3 |_ Sesuai i urat Cuti erverifiasi
akan diajukan dengan yang telah diambil
YA
4. |Ka Sub Bag K menyetujui cuti bersalin 2 1 Berkas Persetujuan Cuti
5. |PD Il menerbitkan Surat ljin Cuti bersalin I—_.| 1 Surat ljin Cuti
6. |Pengelola Kepegawaian menginput data masa cuti ke Simpeg 1 Data base di Simpeg
7. |Pengadministrasi Kepegawaian mengirim Surat Cuti ke Subbag Tata Usaha 7 1 Surat Cuti
8. [Mengarsip 1 Surat Cuti
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

KEPEGAWAIAN LAYANAN CUTI

1. |Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistim Pendidikan Nasional

NOMOR SOP /PL21/OT/2019
TGL. PEMBUATAN 8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 19760408 200812 1 002
NAMA SOP CUTI BESAR

1. |Memahami prosedur cuti

2. |Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

2. |Memahami persyaratan cuti

3. |Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2015 tentang Aparatur Sipil Negara

3. |Memahami tugas dan fungsi kepegawaian dalam pelaksanaan cuti besar

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 1976 tentang Cuti

Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

4. Pegawai Negeri Sipil 4. |Memahami hak dan kewajiban pegawai
5 Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang
" |Manajemen Pegawai Negeri Sipil
6 Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 151/0/2002 tentang
" |Organisasi dan Tata Kerja Politeknik Pertanian Negeri Samarinda
7 Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 033/0/2005 tentang Statuta

Keputusan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi nomor
8. |[534/M/KPT/KP/2016 tentang pengangkatan Direktur Politeknik Pertanian
Negeri Samarinda

Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor 24 Tahun 2017 tentang Tata
Cara Pemberian Cuti Pegawai Negeri Sipil

1. [SOP Surat Masuk

1. |Komputer yang dilengkapi data kepegawaian

2. |SOP Surat Keluar

2. |Dokumen Cuti Besar

3 |SOP Penerbitan Surat Keputusan

Cuti Besar diberlakukan bagi pegawai yang masa kerjanya <6 tahun,
pelaksanaannya mengacu pada SOP

3 |[Form Cuti Besar

File Arsip Cuti disimpan sebagai data elektronik dan manual
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CUTI BESAR POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan — Keterangan
. Pengadministrasi . " "
PNS Pengelola Kepegawaian R Kasubbag. Kepegawaian| Pembantu Direktur Il Kelengkapan Waktu (Hari) Output
Kepegawaian

1 |PNS men-download Form Permohonan ljin Cuti Besar dan Surat Ijin Cuti dari T i Form Cuti di Sinpeg
Simpeg

2. [PNS mengisi Permohonan ljin Cuti Besar untuk diajukan ke PD 11 2 N Permohonan ljin Cuti Besar dan

Surat ljin Cuti

3 Ka Sub Bag Kepegawaian memverfikasi kesesuaian jumlah cuti pegawai yang 3 Sesuai 1 Berkas Verifikasi Cuti
akan diajukan dengan yang telah diambil
Ka Sub Bag K i Cuti Besar dan . .

4 | venyeratkannya ke PD 11 4 L 1 Berkas Persetujuan Cuti

5. |PD Il menerbitkan Surat ljin Cuti Besar 5 1 Surat ljin Cuti

I_:l

6. [Pengelola Kepegawaian menginput data masa cuti ke Simpeg 1 Data base di Simpeg
Pengadministrasi K epegawaian mengirim Surat Cuti Besar ke Kasubbag Tata B -

7 [ Usara 1 Surat ljin Cuti

8
8. [Arsip 1 Surat Cuti Besar
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POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

KEPEGAWAIAN LAYANAN CUTI

1. |Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistim Pendidikan Nasional

NOMOR SOP /PL21/OT/2019
TGL. PEMBUATAN 8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 19760408 200812 1 002
NAMA SOP CUTI DILUAR TANGGUNGAN NEGARA

1. |Memahami prosedur usul Cuti di Luar Tanggungan Negara (CTLN)

2. |Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

2. |Memahami persyaratan CTLN

3. |Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2015 tentang Aparatur Sipil Negara

3. [Memahami pelaksanaan CTLN

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 1976 tentang Cuti

4. . . 4. |Memahami hak, kewajiban, dan sanksi pelanggaraan CTLN
Pegawai Negeri Sipil
5 Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang
" |Manajemen Pegawai Negeri Sipil
6 Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 151/0/2002 tentang
" |Organisasi dan Tata Kerja Politeknik Pertanian Negeri Samarinda
7 Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 033/0/2005 tentang Statuta

Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

Keputusan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi nomor
8. |534/M/KPT/KP/2016 tentang pengangkatan Direktur Politeknik Pertanian
Negeri Samarinda

Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor 24 Tahun 2017 tentang Tata
Cara Pemberian Cuti Pegawai Negeri Sipil

1. |SOP Surat Masuk

1. |Komputer yang dilengkapi data kepegawaian

2. |SOP Surat Keluar

2. |Dokumen CTLN

3 [SOP Penghentian Honor/Gaji

CTLN hanya berlaku bagi PNS yang tidak sedang mengusulkan atau tugas belajar,
pelaksanaan usulan CTLN di sesuaikan dengan Standar Operasional Prosedur
(SOP).

3 |SKCTLN

File Arsip Cuti disimpan sebagai data elektronik dan manual
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CUTI DILUAR TANGGUNGAN NEGARA POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Mutu Baku

No Kegiatan — — Keterangan

PNS Pengelola Kepegawaian Pengadministrasi Kasubbag. Kepegawaian Kabag. Administrasi Pembantu Direktur Il Direktur Kelengkapan Waktu (Hari) Output

Kepegawaian Umum dan Keuangan
Tidak

Mulai

1. [PNS mengajukan Surat Permohonan CTLN bermaterai ke Direktur 1 Surat Permohonan
L 2

PD 1l menerima memo dan berkas dari Direktur

[Berkas dan Surat Permohonan
[CTLN, serta Memo Direktur

Pengelola Kepegawaian memeriksa kelengkapan berkas CTLN dan Memo

5 [ooroean _ Sesua 1 Berkas CTLN dan dari Pirpinan
4. |Kasubbag Kepegawaian membuat Surat Usulan CTLN 1 KonsepSuratUsulan CTLN

5. [Kepala BAUK dan PD 2 memaraf surat usulan yang telah disetujui | 1 s:r’:: usun CTLN yang sudeh di
6. |Direktur menandatanganiSurat Usulan CTLN 1 Surat Usulan CTLN

7. |Pengadministrasi Kepegawaian mengirim Surat Usulan CTLN | 1 TandaTerimaSurat Usulan

8 | Direktur menerima SK CTLN 8 1 SK CTLN

9 |Pengecministrasi Kepegawaian mendistrbusikan SK CTLN B I 1 TandaTerima SK CTLN

10 |Mengarsip — 1 Arsi SK CTLN

Selesal
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI

POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

KEPEGAWAIAN LAYANAN CUTI

1. |Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistim Pendidikan Nasional

NOMOR SOP /PL21/0T/2019

TGL. PEMBUATAN 8 April 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH DIREKTUR,

POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 19760408 200812 1 002

NAMA SOP

CUTI ALASAN PENTING

1. |Memahami prosedur usul cuti

2. |Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

2. |Memahami persyaratan cuti

3. |Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2015 tentang Aparatur Sipil Negara

Memahami tugas dan fungsi kepegawaian dalam pelaksanaan cuti alasan penting

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 1976 tentang Cuti

4. Pegawai Negeri Sipil 4. |Memahami hak dan kewajiban pegawai
5 Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang
" |Manajemen Pegawai Negeri Sipil
6 Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 151/0/2002 tentang
" |Organisasi dan Tata Kerja Politeknik Pertanian Negeri Samarinda
7 Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 033/0/2005 tentang Statuta

Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

Keputusan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi nomor
8. [534/M/KPT/KP/2016 tentang pengangkatan Direktur Politeknik Pertanian
Negeri Samarinda

Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor 24 Tahun 2017 tentang Tata
Cara Pemberian Cuti Pegawai Negeri Sipil

1. [SOP Surat Masuk

1. [Komputer yang dilengkapi data kepegawaian

2. |SOP Surat Keluar

2. |Dokumen Cuti Alasan Penting

3 |SOP Penerbitan Surat Keputusan

Cuti alasan penting hanya dapat diajukan setelah masa bakti PNS lebih dari tiga (3)

tahun dan tidak sedang tugas belajar, pelaksanaan permohonan cuti tahunan harus
sesuai dengan kesesuaian masa cuti PNS, pelaksanaannya mengacu pada SOP.

3 |Form Cuti Alasan Penting

File Arsip Cuti disimpan sebagai data elektronik dan manual
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CUTI Alasan Penting POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Keterangan
Pengadministrasi . . "
PNS g R Kasubbag. Kepegawaian| Pembantu Direktur Il Kelengkapan Waktu (Hari) Output
Kepegawaian
Tidak
Mulai
1 PN$ me.n-fiownload Form Permohonan Ijin Cuti Alasan Penting dan Surat ljin 1 Form Cui di Simpeg
. . Permohonan Ijin Cuti Alesan
2. |PNS mengisi Permohonan ljin Cuti Alasan Penting untuk diajukan ke PD 11 2 1 Penting dan Surat fjin Cuti
3 Kepegawaian merm{erﬁk.asl kesesuaian jumlah cuti pegawai yang akan diajukan 3 Sesuai 1 Berkas Verifikasi Cuti
dengan yang telah diambil
Y4
4. |Ka Sub Bag kepegawaian memaraf permohonan cuti A 1 Berkas Persetujuan Cuti
5. |PD 1l menerbitkan Surat ljin Cuti 5 1 Surat ljin Cuti
6. |Bagian Kepegawaian entry data Ijin Cuti ke Simpeg 6 1 Database di Simpeg
7 |Arsip — 1 Surat Cuti Tahunan

Selesai
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

KEPEGAWAIAN LAYANAN CUTI

1. [Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistim Pendidikan Nasional

NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN 8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 19760408 200812 1 002
NAMA SOP CUTI SAKIT

1. |Memahami prosedur usul sakit

2. |Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

2. |Memahami persyaratan cuti sakit

3. |Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2015 tentang Aparatur Sipil Negara

Memahami tugas dan fungsi kepegawaian dalam pelaksanaan cuti sakit

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 1976 tentang Cuti

Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

4. Pegawai Negeri Sipil 4. |Memahami hak dan kewajiban pegawai
5 Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang
" |Manajemen Pegawai Negeri Sipil
6 Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 151/0/2002 tentang
" |Organisasi dan Tata Kerja Politeknik Pertanian Negeri Samarinda
7 Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 033/0/2005 tentang Statuta

Keputusan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi nomor
8. |534/M/KPT/KP/2016 tentang pengangkatan Direktur Politeknik Pertanian
Negeri Samarinda

Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor 24 Tahun 2017 tentang Tata
Cara Pemberian Cuti Pegawai Negeri Sipil

1. [SOP Surat Masuk

1. |Komputer yang dilengkapi data kepegawaian

2. |SOP Surat Keluar

2. |Dokumen Cuti Sakit

3 |SOP Penerbitan Surat Keputusan

Cuti Sakit disesuaikan dengan berat/ringannya penyakit PNS, pelaksanaannya sesuai
dengan SOP

3 |Form Cuti Sakit

File Arsip Cuti disimpan sebagai data elektronik dan manual
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CUTI SAKIT POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Keterangan
Kabag. Administrasi . . . "
PNS Pengelola K Kasubbag. K 9 Pembantu Direktur 1l Dokter Tim Penguji Kelengkapan Waktu (Hari) Output
Umum dan Keuangan
1 [Pegavai men-download Form Permonoren lin Cuti Besar dan Surat jin Cut | o Cutidl iy
dari Sinpeg
2. |PNS mengisi Permohonan ljin Cuti Sakit untuk diajukan ke PD 11 1 Permobonan dan surat lin Cui
Tahunan
I ]
3. |Ka Sub Bag Kepegawaian memerfikasi kesesuaian jumiah cuti pegawai. 1 Berkas Verifikasi Cuti
E I—
a. Sakit selama > 2 hari, < 14 hari dengan Surat K eterangan Dokter 1 Surat Keterangan Dokter
—
b. Sakit selarma > 15 hari sampai | semester dengan Surat Doker Tim Penguji N Dokumen dan Surat Dokter Tim
yang ditunjuk Pengji
c. Sakit selama > 1 semester dengan Surat Perpanjangan Cuti dari Dokter Tim N Dokumen dan Surat Dokter Tim
Penguji yang ditunjuk Penguji
d. Sakit setelah perpanjangand. semester yang ke 2 diusulkan pensiun karena uzur| i S:éuur;len dan Surat DokterTim
4. |sub Bagian Kepegawaian memerifikasi dan menyetuijui Cuti Sakit A 1 Surat Dokter terverifikasi
5. [aAdm Uum dan Keuangan memeriksakan kesehatan PNS ke Rumah Sakit i urat Rujukan Pemer
Rujukan sesuai nomor 3¢ dan 3d saar
Dokter Tim syarat .
6. [ evehotan PNS 1 Dokumen Hasil Pemeriksaan
§ . Dokumen Hasil Pemeriksaan dan
d PNS dinyatakan tidak
7, |PokerTim NS 1 Surat pernyataan Dokter Tim
mampu melaksanakan pekerjaan apapun
Penguji
8 |Sub Bagian kepegawaian membuat usulan pensiun karena Uzur | 1 Surat Usulan Pensiun

|
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Pengelola Kepegawaian meng-entry data PNS ke Aplikasi SAPK BKN

Database Aplikasi SAPK BKN

10 [Ka Adm. Urnum dan Keuangan memarat usulan pensiun Karena uzur 10 Usulan pensiun karera uzur diparaf
=
11 [PD 1t menandatangani Surat Usuian Pensiun karena zur _ Surat Usuian tertandatangani
1
12 [Pengelola Kepegawaian menginput data masa cuti ke Sipeg 2 | Database di Simpeg
13 [Arsip - Surat Cuti Sakit

Selesai
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NOMOR SOP /PL21/0T/2019

TGL. PEMBUATAN 8 April 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

L DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 19760408 200812 1 002
KEPEGAWAIAN LAYANAN MUTASI NAMA SOP MUTASI PEGAWAI

1. |Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistim Pendidikan Nasional | 1. [Memahami prosedur pelaksanaan permohonan cuti tahunan

2. |Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi 2. |Memahami persyaratan pelaksanaan permohonan cuti tahunan
Memahami tugas dan fungsi kepegawaian dalam pelaksanaan permohonan cuti tahunan

3. |Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2015 tentang Aparatur Sipil Negara 3.

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 1976 tentang Cuti

4. . . 4. |Memahami hak dan kewajiban
Pegawai Negeri Sipil
5 Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang
" |Manajemen Pegawai Negeri Sipil
6 Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 151/0/2002 tentang
" |Organisasi dan Tata Kerja Politeknik Pertanian Negeri Samarinda
7 Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 033/0/2005 tentang Statuta

Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

Keputusan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi nomor

8. [534/M/KPT/KP/2016 tentang pengangkatan Direktur Politeknik Pertanian
Negeri Samarinda

Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor 24 Tahun 2017 tentang Tata
Cara Pemberian Cuti Pegawai Negeri Sipil

1. |SOP Surat Masuk 1. |Komputer yang dilengkapi data kepegawaian
2. |SOP Surat Keluar 2. |Formulir Permohonan Cuti
3 |SOP Penerbitan Surat Keputusan 3 |ATK

Cuti tahunan hanya dapat diajukan setelah masa bakti PNS lebih dari tiga (3) tahun |File Arsip Cuti Tahunan disimpan sebagai data elektronik dan manual
dan tidak sedang tugas belajar, pelaksanaan permohonan cuti tahunan harus sesuai
dengan keksesuaian masa cuti PNS, pelaksanaannya mengacu pada SOP
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MUTASI PEGAWAI POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Keterangan
. Pengadministrasi Sub. Bagian ]
Pengelola Kepegawaian 9 R g N Kelengkapan Waktu (Hari) Output
Kepegawaian Kepegawaian
1. |Pengelola Kepegawaian Mendata Pegawai Yang di Mutasi 1 )F:::;ag:::(as; aDrgtkaa:umlah pegawal
1
2. |Sub. Bagian Kepegawaian Menyusun dan Mengagendakan Rapat Baperjakat l 2 1 Surat Permohonan Cuti
3. |Pengadministrasi Kepegawaian Membuat Surat Undangan Untuk Tim Baperjakat l 3 ' 1 Surat Permohonan Cuti tervalidasi
. . . I Surat Permohonan Cuti
4
4. [TinV Pengelola Kepegawaian Melaksanakan Rapat Baperjakat 1 tertandatangani
5 Sub. Bagian Kepegawalan Menerima Keputusan Rapat dan menyerahkan Ke S 3 Tanda terima
Proses Kepegawaian
6. |Mengarsip 1 Surat Cuti

Selesai
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

KEPEGAWAIAN LAYANAN MUTASI

Undang-undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistim Pendidikan Nasional

NOMOR SOP /PL21/OT/2019
TGL. PEMBUATAN 8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 19760408 200812 1 002
NAMA SOP KENAIKAN PANGKAT TENAGA KEPENDIDIKAN

1. |Memahami prosedur kenaikan pangkat

Undang-undang Nomor 5 Tahun 2015 tentang Aparatur Sipil Negara

2. |Memahami waktu/periode kenaikan pangkat sesau TMT

Undang-undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

3. |Memahami tugas dan fungsi kepegawaian dalam pelaksanaan kenaikan pangkat

Undang undang Nomor 12 tentang Pendidikan Tinggi

SR Bl I [ I o

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 Tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil

Ketentuan Pelaksanaan Peraturan Pemerintah Nomor 99 Tahun 2000 tentang
Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil

Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 151/0/2002 Tentang
Organisasi dan Tata Kerja Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 18/2019 Tentang Statuta
Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor
9. |534/M/KPT.KP/2016 Tahun 2016 Tentang Pemberhentian dan Pengangkatan
Direktur Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

1. |SOP Surat Keluar

Komputer yang dilengkapi data kepegawaian

2. |SOP Penerbitan Surat Keputusan.

Komputer yang telah diinstal aplikasi SAPK BKN

Lembar checklist

Dokumen Kenaikan pangkat

Usulan kenaikan pangkat Tenaga Kependidikan Fungsional Umum harus sesuai
dengan TMT dan mengacu pada Standar Operating Prosedur (SOP) dan tidak
pernah dijatuhi hukuman disiplin berat.

gl |(w|d|=

Hasil usulan kenaikan pangkat

File Arsip kenaikan pangkat Tenaga Kependidikan Fungsional Umum disimpan sebagai data
elektronik dan manual

276



KENAIKAN PANGKAT TENAGA KEPENDIDIKAN POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Selesai

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Keterangan
. Pengadministrasi Sub. Bagian -
PNS Pengelola Kepegawaian 9 . 9 X Kelengkapan Waktu (Hari) Output
Kepegawaian Kepegawaian
Rekapitilasi Data jumlah pegawai
1. |Pengelola Kepegawaian mendata jumlah pegawai yang akan naik pangkat 1 yang naik pangkat
1

2 Sl{h Bagian K mengirim surat kepada PNS yg akan ) 1 Surat pemberitahuan

naik pangkat
3 PNS mengirim berkas kelengkapan kenaikan pangkat ke Subbagian 3 1 Berkas kelengkapan kenaikan

" |Kepegawaian pangkat
4. K ian menerima berkas-berkas kenaikan pangkat |— 4 1 Berkas kenaikan pangkat
N . - , Berkas kenaikan pangkat

5. |Sub Bagian Kepegawaian memverifikasi berkas kenaikan pangkat 5 1 terverificasi
6 l;;n’g\;lebla Kepegawaian menginput berkas kenaikan pangkat ke aplikasi SAPK 6 1 Database SAPK BKN
; |Kasubbag Kepegawaian membuat usulan kenaikan pangkat tenaga B i Surat Usilan

kependidikan
8 Pengadministrasi mengirim berkas dan usulan kenaikkan pangkat ke s 1 Surat Usulan, berkas-berkasnya

Kemenristekdikti dan tanda terima
9 |Sub Bagian Kepegawaian menerima SK Kenaikkan Pangkat 9 1 SK Kenaikkan Pangkat
10 i K i istribusikan SK Kenaikan pangkat PNS 10 4 1 SK kenaikan Pangkat
11 |Arsip 1 SK Kenaikkan Pangkat
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

KEPEGAWAIAN LAYANAN MUTASI

Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 Tentang Sistem Pendidikan
Nasional

NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN 8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 19760408 200812 1 002
NAMA SOP KENAIKAN PANGKAT FUNGSIONAL TERTENTU
1. |Memahami prosedur kenaikan pangkat

2. |Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2015 Tentang ASN

Memahami waktu/periode kenaikan pangkat sesuai TMT

3. |Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 Tentang Pendidikan Tinggi

Memahami tugas dan fungsi kepegawaian dalam pelaksanaan kenaikan pangkat

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 Tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil

Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 151/0/2002 Tentang
Organisasi dan Tata Kerja Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
6. |Birokrasi Nomor 03 Tahun 2010 Tentang Jabatan Fungsional Pranata
Laboratorium Pendidikan dan Angka Kreditnya

Peraturan Bersama Menteri Pendidikan Nasional dan Kepala Badan
Kepegawaian Negara Nomor 02/V/Pb/2010 Nomor 13 Tahun 2010 Tentang
Petunjuk Pelaksanaan Jabatan Fungsional Pranata Laboratorium Pendidikan
Dan Angka Kreditnya

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 18/2019 Tentang Statuta
Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

1. |SOP Surat Keluar

Komputer yang dilengkapi data kepegawaian

2. |SOP Penerbitan Surat Keputusan.

Komputer yang telah diinstal aplikasi SAPK BKN

3 |SOP Kenaikan Jabatan

Lembar checklist

Dokumen Kenaikan pangkat

Usulan kenaikan Pangkat tidak berlaku bagi Fungsional Tertentu yang sedang
menjalani hukuman disiplin PNS dan pelaksanaannya mengacu pada SOP

1.
2.
3
4
5

Hasil usulan kenaikan pangkat

File Arsip kenaikan pangkat fungsional tertentu disimpan sebagai data elektronik dan manual
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KENAIKAN PANGKAT FUNGSIONAL TERTENTU POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Fungsional Tertentu

Arsip

Selesai

SK Kenaikkan Pangkat

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Keterangan
. Pengadministrasi Sub. Bagian . -
Pengelola Kepegawaian 9 N d . Direktur Kelengkapan Waktu (Hari) Output
Kepegawaian Kepegawaian
1 Pengelola Kepegawaian memverifikasi kelengkapan Berkas naik pangkat 1 Kelengkapan berkas terverifikasi
" |Fungsional Tertentu PLP, Pustakawan, Arsipasris
1
2 Pengadministrasi Kepegawaian menginput data Fungsional Tertentu yang akan 2 1 Database
naik pangkat melalui SAPK BKN
3 Kepala Sub Bagian Kepegawaian membuat Surat Usul Naik Pangkat Fungsional 3 1 Surat Usul
Tertentu
4 Pengadministrasi Kepegawaian mengirim berkas dan usulan kenaikkan pangkat 4 1 Surat Usulan, berkas-berkasnya
" |ke Kemenristekdikti dan tanda terima
5. |Direktur menerima SK Kenaikkan Pangkat Fungsional Tertentu 5 1 SK Kenaikkan Pangkat
6 Pengadministrasi K epegawaian mendistribusikan SK K enaikan Pangkat 6 1 SK kenakan Pangkat
7
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

KEPEGAWAIAN LAYANAN MUTASI

Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 Tentang Sistem Pendidikan
Nasional

NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN 8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA,. S.TP,. MP,. M..Sc.
NIP. 19760408 200812 1 002
NAMA SOP KENAIKAN JABATAN FUNGSIONAL PUSTAKAWAN

1. |Memahami butir butir kegiatan angka kredit

2. |Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2015 Tentang ASN

2. |Memahami waktu kenaikan jabatan dan pangkat setiap 2 tahun sekali

3. |Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 Tentang Pendidikan Tinggi

3. |Memahami tugas dan fungsi kepegawaian dalam pelaksanaan perhitungan angka kredit

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 Tentang

4. . . e 4 [Memahami prosedur kenaikan pangkat
Manajemen Pegawai Negeri Sipil 'P 5 an pang
Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 151/0/2002 Tentang ] Lo
5. Memah tan kenaik tal kat
Organisasi dan Tata Kerja Politeknik Pertanian Negeri Samarinda > emahami persyaratan kenaikan jabatan dan pangka
6 Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 18/2019 Tentang Statuta

Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
7. |Birokrasi Nomor 03 Tahun 2010 Tentang Jabatan Fungsional Pranata
Laboratorium Pendidikan dan Angka Kreditnya

Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor
8 |534/M/KPT.KP/2016 Tahun 2016 Tentang Pemberhentian dan
Pengangkatan Direktur Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

Peraturan Kepala Perpustakaan Nasional RI Nomor 11 Tahun 2015 Tentang
Petunjuk Tekniknis Jabatan Fungsional Pustakawan dan Angka Kreditnya

1. |SOP Kenaikan jabatan fungsional Pustakawan 1. |Komputer yang dilengkapi data kepegawaian
2. |SOP Surat masuk. 2. |Komputer yang telah diinstal aplikasi
3 [SOP Surat keluar 3 |ATK

4 [Hasil kegiatan

Kenaikan Jabatan Pustakawan yang sedang tugas belajar butir-butir kegiatan angka
kreditnya tidak diperhitungkan dan Pustakawan yang bersangkutan hanya menerima
Tunjangan Kinerja sebesar 75% sesuai gradenya serta mengacu pada SOP

File Arsip Kenaikan Pangkat/Golongan disimpan sebagai data elektronik dan manual
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KENAIKAN JABATAN FUNGSIONAL PUSTAKAWAN POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan — Keterangan
. . Pengadministrasi . . "
Pustakawan Sekretariat Angka Kredit " Kasubbag. Kepegawaian Direktur Kelengkapan Waktu (Hari) Output
Kepegawaian
Tidak dapat melengkapi
Mulai
1. [JFT Pustakawan menyerahian berkas angka kredit ke sekretariat angka kredit 1 Berkas Angka Kredit dan
kelengkapannya
1
2. |Sekretariat Angka Kredit memverifikasi berkas-berkas angka kredit 2 1 Rangkuman berkas terverifikasi
3. Angka Kredit berkas-berkas angka kredit 3 | 1 Rekapitulasi
4. Kasubbag Kepega.walan membuat Surat Usul Penilaian Angka Kredit ke 1 Surat Usul
Perpustakaan Nasional
5. |Pencadmiristasi Kepegawaian mengirim Surat Usul Peniiian Angka Kredit ke s . randa Teria Surat dan berks
Perpustakaan Nasional
| SK Jabatan Fungsional
6 [Direktur menerima SK Penetapan Angka Kredit Pustakawan 6 1 Pustakawan
a. JFT Arsiparis tidak dapat melengkapi 1 Kelengkapan Berkas
Kelengkapan
Persyaratan
b. JFT Arsiparis dapat melengkapi persyaratan 1 Kelengkapan Berkas
Lengkap
 [Pengedminitrasi Kepegavaian mengirim Surat Usul Penerbitan SK Jabatan S . randaterivapengien et
Fungsional Pustakawan
8 [Direktur menerima SK Jabatan Fungsional Pustakawan 8 1 SK Jabatan Fungsional
Pustakawan
iK i stribusikan SK Jabatan Fungsional 9 I )
9 Pustakawan 1 Tanda Terima Penyerahan SK
10
10 |Arsip 1 SK Jabatan Fungsional

Selesai
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

KEPEGAWAIAN LAYANAN MUTASI

Undang—Undang Nomor 20 Tahun 2003 Tentang Sistem Pendidikan
Nasional

NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN 8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 19760408 200812 1 002
KENAIKAN JABATAN FUNGSIONAL PRANATA
NAMA SOP LABORATORIUM PENDIDIKAN

1. |Memahami butir butir kegiatan angka kredit

2. |Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2015 Tentang ASN

2. |Memahami waktu kenaikan jabatan dan pangkat setiap 2 tahun sekali

3. |Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 Tentang Pendidikan Tinggi

3. |Memahami tugas dan fungsi kepegawaian dalam pelaksanaan perhitungan angka kredit

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 Tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil

4 |Memahami prosedur kenaikan pangkat

Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 151/0/2002 Tentang
Organisasi dan Tata Kerja Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

5 |Memahami persyaratan kenaikan jabatan dan pangkat

Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
6. |Birokrasi Nomor 03 Tahun 2010 Tentang Jabatan Fungsional Pranata
Laboratorium Pendidikan dan Angka Kreditnya

Peraturan Bersama Menteri Pendidikan Nasional Dan Kepala Badan
Kepegawaian Negara Nomor 02/V/Pb/2010 Nomor 13 Tahun 2010 Tentang
Petunjuk Pelaksanaan Jabatan Fungsional Pranata Laboratorium Pendidikan
Dan Angka Kreditnya

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 18/2019 Tentang Statuta
Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor
9 |534/M/KPT.KP/2016 Tahun 2016 Tentang Pemberhentian dan Pengangkatan
Direktur Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

1. [SOP Kenaikan jabatan fungsional plp 1. |Komputer yang dilengkapi data kepegawaian
2. [SOP Surat masuk. 2. |Komputer yang telah diinstal aplikasi
3 |SOP Surat keluar 3 |ATK

4 |Hasil kegiatan

Kenaikan Jabatan Pustakawan yang sedang tugas belajar butir-butir kegiatan angka
kreditnya tidak diperhitungkan dan Pustakawan yang bersangkutan hanya menerima
Tunjangan Kinerja sebesar 75% sesuai gradenya serta mengacu pada SOP

File Arsip Kenaikan Pangkat/Golongan disimpan sebagai data elektronik dan manual
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KENAIKAN JABATAN FUNGSIONAL PRANATA LABORATORIUM PENDIDIKAN POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Keterangan
: " Pengadministrasi Sub. Bagian " "
PLP Sekretariat Angka Kredit TIM PAK Vg N b 915 Pembantu Direktur | Direktur Kelengkapan Waktu Output
6b
Mulai
Berkas Angka Kredit dan
1. |IFT PLP menyerafkan berkas angka kredit ke sekretariat angka kredit 1 cengiapamyn
1
2. [Sekretariat Angka Kredit memverifikasi berkes-berkes angka kredit dari Pudi | I——- 1 [Rangkuman berkas terverifikasi
3. [Sekretariat Angka Kredit merekapituasi berkas-berkas angka kredit 3 1 Rekapituasi
4. [Tim Penilai Angka Kredit melaksanakan rapat |——-:] 1 Notuln Berita Acara
5. |Tim Penilai Angka Kredit mengirimkan Hasil Rapat ke Sekretariat Angka Kredit s 1 [Hasil penilaian Angka Kredit
& [Sekretariat mengirim Surat Pemberiauan bagi T PLP yang kel \ < wat pemberihan
memenuhi syarat kenaikan Jabatan 3
—
. JFT PLP dapat melengicapi 1 Kekengkapan Berkas
Kelengkapan
Syarat
b. JF T PLP tidak dapat mekengkapi persyaratan 1 Kelengkapan Berkas
6a rﬁ
7 |PD Bidang Il menandatangani Dupak 7 l 1 Dupak
8 | Direktur menetapkan Penilaian Angka Kredit (PAK) 1 SK Jabatan Fungsional
9 |Kasubbag Kepegawaian membuat Surat Usul Pererbitan SK Jabatan PLP | 9 | 1 Strat Usul Penerbitan SK Jabatan
Surat Usul Penerbitan SK Jabat:
10 [Pengadrministrasi Kepegawaian mengirim Surat Usul Penerbitan SK Jabatan PLP 0 | 1 urat Usul Penerbitan SK Jabatan
11 |Direktur menerima SK Kenaikan Jabatan | 1 1 SK Jabatan Fungsional
3
13 |Arsip 1 SK Jabatan Fungsional
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

KEPEGAWAIAN LAYANAN MUTASI

Undang—Undang Nomor 20 Tahun 2003 Tentang Sistem Pendidikan
Nasional

NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN 8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 19760408 200812 1 002
NAMA SOP KENAIKAN JABATAN FUNGSIONAL ARSIPARIS
1. |Memahami butir butir kegiatan angka kredit

Undang—Undang Nomor 5 Tahun 2015 Tentang ASN 2. |Memahami waktu kenaikan jabatan dan pangkat setiap 2 tahun sekali
Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 Tentang Pendidikan Tinggi 3. |Memahami tugas dan fungsi kepegawaian dalam pelaksanaan perhitungan angka kredit
Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 151/0/2002 Tentang 4 |Memahami prosedur kenaikan panakat

Organisasi dan Tata Kerja Politeknik Pertanian Negeri Samarinda P pang

Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi

Birokrasi Nomor 03 Tahun 2010 Tentang Jabatan Fungsional Pranata 5 |Memahami persyaratan kenaikan jabatan dan pangkat

Laboratorium Pendidikan dan Angka Kreditnya

Peraturan Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor 78
Tahun 2017 Tentang Penyelenggaraan Kearsipan dilingkungan Kementerian
Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 Tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 18/2019 Tentang Statuta
Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor
534/M/KPT.KP/2016 Tahun 2016 Tentang Pemberhentian dan Pengangkatan
Direktur Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

SOP Kenaikan jabatan fungsional arsiparis

Komputer yang dilengkapi data kepegawaian

SOP Surat masuk.

Komputer yang telah diinstal aplikasi

SOP Surat keluar

ATK

Kenaikan Jabatan Pustakawan yang sedang tugas belajar butir-butir kegiatan angka
kreditnya tidak diperhitungkan dan Pustakawan yang bersangkutan hanya menerima
Tunjangan Kinerja sebesar 75% sesuai gradenya serta mengacu pada SOP

1.
2.
3
4

Hasil kegiatan

File Arsip Kenaikan Pangkat/Golongan disimpan sebagai data elektronik dan manual
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KENAIKAN JABATAN FUNGSIONAL ARSIPARIS PENDIDIKAN POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan y N Keterangan
- ; . Pengadministrasi Sub. Bagian . -
Arsiparis Sekretaris Angka Kredit Kg " K g_ Direktur Kelengkapan Waktu (Hari) Output
P 1 P 1
Tidak dapat melengkapi
Mulai
- " . . Berkas Angka Kredit dan
1. [3FT Arsiparis menyerahkan berkas angka kredit ke sekretariat angka kredit 1 ekngkepaa
1
2. |Sekretariat Angka Kredit memverifikasi berkas-berkas angka kredit 2 1 Rangkuman berkas terverifikasi
3. Angka Kredit berkas-berkas angka kredit 3 | 1 Rekapitulasi
4. Kasubbag Kepegawaian membuat Surat Usul Penilaian Angka Kredit ke Arsip 1 Surat Usul
Nasional
. |Pengadmiristasi Kepegawaian mengirim Surat Usul Peniiaian Angka Kredit ke s . randa Teria Surat dan berks
Arsip Nasional
6 |Direktur menerima SK Penetapan Angka Kredit Arsiparis 6 1 SK Jabatan Fungsional Arsiparis
a. JFT Arsiparis dapat melengkapi 1 Kelengkapan Berkas
Kelengkapan
Persyaratan
b. JFT Arsiparis tidak dapat melengkapi persyaratan 1 Kelengkapan Berkas
Lengkap
7 Pengadministrasi K epegawaian mengirim Surat Usul Penerbitan SK Jabatan 1 Tanda terima Pengiriman
Fungsional Arsiparis 7 surat
8  |Direktur menerima SK Jabatan Fungsional Arsiparis 8 1 SK Jabatan Fungsional Arsiparis
9 i Kepegawian SK Jabatan Fungsional Arsiparis 9 1 [ Tanda Terima Penyerahan SK
13
10 |Arsip 1 SK Jabatan Fungsional

Selesai
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

KEPEGAWAIAN LAYANAN MUTASI

1. |Undang-undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistim Pendidikan Nasional

NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN 8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 19760408 200812 1 002
NAMA SOP KENAIKAN PANGKAT DOSEN

1. [Memahami prosedur kenaikan pangkat

Undang-Undang Guru dan Dosen Nomor 14 Tahun 2010 tetang Guru dan
Dosen

2. |Memahami waktu/periode kenaikan pangkat sesau TMT

3. |Undang undang Nomor 12 tentang Pendidikan Tinggi

3. [Memahami tugas dan fungsi kepegawaian dalam pelaksanaan kenaikan pangkat

Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 151/0/2002 Tentang
Organisasi dan Tata Kerja Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

5. [Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2009 tentang Dosen

Peraturan Menteri Pendayagunaan Apaatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor 43 Tahun 2013 sebagaimana telah dirubah dengan Peraturan Menteri

6. Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 17 Tahun
2013 tentang jabatan fungsional dosen dan angka kreditnya
7 Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 Tentang
" [Manajemen Pegawai Negeri Sipil
8 Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 18/2019 Tentang Statuta

Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor
9. [534/M/KPT.KP/2016 Tahun 2016 Tentang Pemberhentian dan Pengangkatan
Direktur Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

1. |SOP Surat Keluar

Komputer yang dilengkapi data kepegawaian

N

SOP Penerbitan Surat Keputusan.

Komputer yang telah diinstal aplikasi SAPK BKN

3 |SOP Kenaikan Jabatan

Lembar checklist

Dokumen Kenaikan pangkat

Usulan kenaikan Pangkatl tidak berlaku kepada Dosen yang sedang menjalani
hukuman disiplin PNS dan mengacu pada SOP

g|s|w|N|-

Hasil usulan kenaikan pangkat

File Arsip kenaikan pangkat Tenaga Kependidikan Fungsional Dosen disimpan sebagai data
elektronik dan manual
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KENAIKAN PANGKAT DOSEN POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Selesai

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Keterangan
. Pengadministrasi Sub. Bagian . -
Pengelola Kepegawaian g . g N Direktur Kelengkapan Waktu (Hari) Output
Kepegawaian Kepegawaian
Rekapitulasi Data jumlah pegawai
1. |Pe K h ki ik ki 1
engelola Kepegawaian mendata jumlah pegawai yang akan naik pangkat dosen yang naik pangkat
1
Pengadministrasi K epegawaian menginput data dosen yang akan naik pangkat .
2. melalui SAPK BKN 2 _I 1 Surat pemberitahuan
N . . Berkas kenaikan pangkat
3. |Kepala Sub Bagian Kepegawaian membuat Surat Usul Naik Pangkat Dosen | 3 1 terverificasi
2 Pengadministrasi K epegawaian mengirim berkas dan usulan kenaikkan pangkat 1 Surat Usulan, berkas-berkasnya
" |ke Kemenristekdikti 4 dan tanda terima
5. |Direktur menerima SK Kenaikkan Pangkat Dosen 5 1 SK Kenaikkan Pangkat
6 |F K SK Kenaikan Pangkat Dosen 6 1 SK kenaikan Pangkat
7
7 |Arsip 1 SK Kenaikkan Pangkat
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

KEPEGAWAIAN LAYANAN MUTASI

Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 Tentang Sistem Pendidikan
Nasional

NOMOR SOP /PL21/0OT/2019
TGL. PEMBUATAN 8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 19760408 200812 1 002
KENAIKAN JABATAN DOSEN ASISTEN AHLI 1l1/bs.d.

NAMA SOP LEKTOR Ill/d

1. |Memahami butir butir kegiatan angka kredit

Undang-Undang Guru dan Dosen Nomor 14 Tahun 2010 tetang Guru dan
Dosen

2. |Memahami waktu kenaikan jabatan dan pangkat setiap 2 tahun sekali

3. |Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 Tentang Pendidikan Tinggi

3. |Memahami tugas dan fungsi kepegawaian dalam pelaksanaan perhitungan angka kredit

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 37 Tahun 2009 tentang

Organisasi dan Tata Kerja Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

4. 4 |Memahami dur kenaik kat
Dosen emahami prosedur kenaikan pangka

5 PeratL_lran Pemerlntah Repuphk. I_ndone5|a Nomor 11 Tahun 2017 Tentang 5 [Memahami persyaratan kenaikan jabatan dan pangkat
Manajemen Pegawai Negeri Sipil

6 Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 151/0/2002 Tentang

Peraturan Menteri Pendayagunaan Apaatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor 43 Tahun 2013 sebagaimana telah dirubah dengan Peraturan Menteri
Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 17 Tahun
2013 tentang jabatan fungsional dosen dan angka kreditnya

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 18/2019 Tentang Statuta
Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor
9 |534/M/KPT.KP/2016 Tahun 2016 Tentang Pemberhentian dan Pengangkatan
Direktur Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

1. |SOP Kenaikan Pangkat

Komputer yang dilengkapi data kepegawaian

Kenaikan Jabatan Dosen yang sedang tugas belajar butir-butir kegiatan angka
kreditnya tidak diperhitungkan dan mengacu pada SOP

1.
2. |SOP Surat masuk. 2. |Komputer yang telah diinstal aplikasi
3 [SOP Surat keluar 3 [ATK

4 |Hasil kegiatan

File Arsip Kenaikan Pangkat/Golongan disimpan sebagai data elektronik dan manual
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KENAIKAN JABATAN DOSEN ASISTEN AHLI I11/b s.d. LEKTOR 111/d PENDIDIKAN POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan — Keterangan
Pengadministrasi . N " " "
Dosen Jurusan Kepegawaian TIM PAK Sekretariat Angka Kredit| Pembantu Direktur 1l Direktur Kelengkapan Waktu (Hari) Output
Tidak Lengkap.
Mulai
Berkas Angka Kredit dan
1. |Dosen menyerahkan berkas angka kredit ke Jurusan 1 cengiapamyn
1
. [Porsan mengiim Surat Usul Kenaikan Jabatan atau Pangkat diserti berks- N | Tanda Terima dan Surat Usul
berkas angka kredit ke Pudir | Kenaikan Jabatan
5 [Sekretariat Angka Kreait menerima disSOPs dan berkas-brkas angka ket 5 A cssi
| dari Pudir |
4. [sekretariat Angka Kredit memverifiasi berkas-berkas angka kredit - 1 [Rangkuman berkas terverifiasi
5. [Sekretariat Angka Kredit merekapitulasi berkas-berkas angka kredit 5 1 Rekapitulasi
6 {Tim Peniai Angka Kredit melaksanakan rapat peniaian J 1 Notuen Berita Acara
7 |Tim Peniki Angka Kredit mengirimian Hesil Rapat ke Sekretariat Angka Kredit 7 1 [Hasil penikian Angka Kredit
g |Sekretariat mengirim Surat Pemberitahuan bagi Dosen yang tdak/belum | R . surat Permberiatuan
memenubi syarat kenaikan Jabatan
a. Dosen dapat melengkapi 1 Kelengkapan berkas
Kelengkapan
Persyaratan
b. Dosen tdak dapat melengkapi persyaratan 1 Kelengkapan berkas
Lengkap|
9 |Direktur dan Tim Penilai menandatangani Dupak 9 1 Dupak
Direktur menerbitkan SK Jabatan Fungsional Dosen dan Penetapan Angka
10|k redit Golongan AA 150 s.d Lektor 300 B [SK Jabatan Fungsional
41 |Pembantu Direktur 1 menerbitkan Surat pernyataan melaksanakan tugas dan N Surat pemyataan melaksanakan
menduduki jabatan u tugas dan menduduki jabatan
12 |Pengadministrasi K epegawaian mendistribusikan SK Jabatan Fungsional 12 1 SK Jabatan Fungsional
13
13 |Arsip 1 SK Jabatan Fungsional
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NOMOR SOP /PL21/OT/2019
TGL. PEMBUATAN 8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 19760408 200812 1 002
KEPEGAWAIAN LAYANAN MUTASI NAMA SOP KENAIKAN JABATAN DOSEN IV/a S.D IV/e
1 lNJg(Siizr;ga—lUndang Nomor 20 Tahun 2003 Tentang Sistem Pendidikan 1. |Memahami butir butir kegiatan angka kredit
2. gz‘:;]gUndang Guru dan Dosen Nomor 14 Tahun 2010 tetang Guru dan 2. |Memahami waktu kenaikan jabatan dan pangkat setiap 2 tahun sekali
3. |Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 Tentang Pendidikan Tinggi 3. [Memahami tugas dan fungsi kepegawaian dalam pelaksanaan perhitungan angka kredit
4 Ezr:;zran Pemerintah Republik Indonesia Nomor 37 Tahun 2009 tentang 4 |Memahami prosedur kenaikan pangkat
5, Peratl{ran Pemerlntah Repul?llk. I_ndonesla Nomor 11 Tahun 2017 Tentang 5 |Memahami persyaratan kenaikan jabatan dan pangkat
Manajemen Pegawai Negeri Sipil
6 Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 151/0/2002 Tentang
" |Organisasi dan Tata Kerja Politeknik Pertanian Negeri Samarinda
Peraturan Menteri Pendayagunaan Apaatur Negara dan Reformasi Birokrasi
7 Nomor 43 Tahun 2013 sebagaimana telah dirubah dengan Peraturan Menteri
" |Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 17 Tahun
2013 tentang jabatan fungsional dosen dan angka kreditnya
8 Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 18/2019 Tentang Statuta
Politeknik Pertanian Negeri Samarinda
Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor
9 |534/M/KPT.KP/2016 Tahun 2016 Tentang Pemberhentian dan Pengangkatan
Direktur Politeknik Pertanian Negeri Samarinda
1. |SOP Kenaikan Pangkat 1. |Komputer yang dilengkapi data kepegawaian
2. |SOP Surat masuk. 2. |Komputer yang telah diinstal aplikasi
3 [SOP Surat keluar 3 |ATK
4 |Hasil kegiatan

Kenaikan Jabatan Dosen yang sedang tugas belajar butir-butir kegiatan angka
kreditnya tidak diperhitungkan dan mengacu pada Standar Operasional Prosedur
(SOP)

File Arsip Kenaikan Pangkat/Golongan disimpan sebagai data elektronik dan manual
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KENAIKAN JABATAN DOSEN IV/a S.D 1V/e PENDIDIKAN POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Kegiatan

Pelaksana

Keterangan

Sekreatariat Angka |TIM Penilaian Angka| ~Pengadminitrasi . Waktu
Dosen Jurusan Kredit Kredit (PAK) Kepegawaian Pembantu Direktur | SENAT DIREKTUR RISTEK Kelengkapan (Hari) Output
1 Dosen menyerahkan berkas angka kredit ke 1 Berkas Angka Kredit
" |Jurusan dan kelengkapannya
1
Jurusan mengirim Surat Usul Kenaikan Jabatan Tanda Terima dan
2. |atau Pangkat disertai berkas-berkas angka kredit ? 1 Surat Usul Kenaikan
ke Pudir | Jabatan
|
3 Sekretariat Angka Kredit menerima disSOPisi dan 3 1 Disposisi
" |berkas-berkas angka kredit dari Pudir | P
a Sekretariat Angka Kredit memverifikasi berkas- . 1 Rangkuman berkas
" |berkas angka kredit dari Pudir | terverifikasi
5 Sekretariat Angka .Kredll merekapitulasi berkas- s 1 Rekapitulasi
berkas angka kredit
6 [Tim Penilai Angka Kredit melaksanakan rapat © 1 Notulen Berita Acara
7 Tim Penilai Angka Kredit mengirimkan Hasil B 1 Hasil penilaian
Rapat ke Sekretariat Angka Kredit Angka Kredit
Sekretariat mengirim Surat Pemberitahuan bagi
8 [Dosen yang tidak/belum memenuhi syarat 8 1 Surat Pemberitahuan
kenaikan Jabatan
" Tidak dapt
a. Dosen dapat melengkapi melengkapi 1 Kelengkapan berkas
Terpenuhi/
Tigicyarat
Kenaikan
Pangkat
b. Dosen tidak dapat melengkapi persyaratan 1 Kelengkapan berkas
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Dapat Melengkapi

9 |Direktur menandatangani Dupak Dupak
Direktur menerbitkan SK Jabatan Fungsional
10 |Dosen dan Penetapan Angka Kredit Golongan o EEnJE;?:l:aaT
1\V/a sampai I\V/e o
Senat melaksanakan rapat Angka Kredit untuk u .
11 | Golongan IV/a sampai IV/e Notulen Hasil Rapat
12 Senat mer i Per 2 Surat Persetujuan
Kenaikan Jabatan/Golongan dan Pertimbangan
Pembantu Direktur | mengirimkan Surat
13 |Pemberitahuan ke Jurusan,untuk Dosen tidak = Surat Pemberitahuan
memenuhi integritas
14 |Dosen integritas E Berkas kelengkapan
Sek Angka Kredit menginput empat komponen
15 |angka kredit sesuai format aplikasi PAK 1 Berkas kelengkapan
Ristekdikti
16 Sek Angka Kredit mengupload berkas SK Jabatan
Kenaikan Jabatan nomor 9b * i
Pengadministrasi Kepegawaian mengirim Surat
17 B 7 Tanda t
Pengantar Usula Kenaikan Jabatan/ Golongan ! anda terima
18 Ristekdikti menerbitkan SK Kenaikan Jabatan SK Jabatan
nomor 9b Fungsional
1o |Direktur menerima SK Kenaikan Jabatan nomor » SK Jabatan
9b Fungsional
)
" SK Jabatan
20 |Pengadministrasi Kepegawaian mengarsip Fungsional

Selesai
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

KEPEGAWAIAN LAYANAN MUTASI

Pembuatan SK berkala sesuai dengan ayat 1 pasal 27 keputusan Presiden
Republik Indonesia No. 17 Tahun 2000

NOMOR SOP /PL21/OT/2019
TGL. PEMBUATAN 8 April 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 19760408 200812 1 002

NAMA SOP

GAJI BERKALA

1. |Memahami prosedur gaji berkala

Peraturan Pemerintah No. 30 Tahun 2015 adapun pemberian kenaikan gaji
2. |berkala berpatokan kepada SK 80%, setelah masa kerja CPNS dan setelah
2 tahun masa SK berkala terakhir dan seterusnya.

2. |Memahami waktu dan persyaratan kenaikan gaji berkala setiap 2 tahun sekali

3. |Memahami tugas dan fungsi kepegawaian dalam pelaksanaan perhitungan gaji berkala

1. |SOP Kenaikan Gaji Berkala

1. |Komputer yang dilengkapi data kepegawaian

2. |SOP Surat masuk.

2. |ATK

3 [SOP Surat keluar

Pelaksanaan pengajuan berkala pegawai dilaksanakan dengan penuh tanggung jawab
dan rahasia tanpa adanya KKN

3 |Hasil kegiatan

File Arsip Kenaikan Gaji Berkala disimpan sebagai data elektronik dan manual
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BERKALA PEGAWAI PENDIDIKAN POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana
No Kegiatan o Keterangan
Pengadminitrasi Pengelola Kasub. Bag. . .
9 . 9 X _g Pembantu Direktur I1 Kelengkapan Waktu (Hari) Output
Kepegawaian Kepegawaian Kepegawaian
Pengelola Data Kepegawaian Mendata Pegawai
1 1
Yang Berkala
1
2 Pengadminitrasi Kepegawaian Mengirim Usulan , 1
" |berkala Pegawai ke Kasub. Bag. Kepegawaian
Kasub. Bag. Kepegawaian Memaraf Usulan
3- . 3 1
Berkala Pegawai
4. |PD Il Mendandatangani SK Berkala Pegawai 4 1
5 Pengadminitrasi Kepegawaian Mendistribusikan s 1
" |Sk Berkala Pegawai
6 |Arsip 1

Selesai
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POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

KEPEGAWAIAN LAYANAN MUTASI

Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 Tentang Sistem Pendidikan
Nasional

NOMOR SOP

/PL21/0T/2019

TGL. PEMBUATAN 8 April 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI

DISAHKAN OLEH

DIREKTUR,

HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 19760408 200812 1 002

POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

NAMA SOP

TUNJANGAN KELUARGA (KP4)

Memahami prosedur mendapatkan tunjangan keluarga (KP4)

Undang-Undang Guru dan Dosen Nomor 14 Tahun 2010 tetang Guru dan

Dosen

2. Dosen 2. |Memahami persyaratan untuk mendapatkan tunjangan keluarga (KP4)
3. |Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 Tentang Pendidikan Tinggi 3. |Memahami tugas dan fungsi kepegawaian dalam pelaksanaan tunjangan keluarga
4 Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 151/0/2002 Tentang 4 |Memahami proses penausulan tuniancan keleuar
" |Organisasi dan Tata Kerja Politeknik Pertanian Negeri Samarinda P peng jang %
5 Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 37 Tahun 2009 Tentang

Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor
6. |534/M/KPT.KP/2016 Tahun 2016 Tentang Pemberhentian dan
Pengangkatan Direktur Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11Tahun 2017 Tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil

1. |SOP Surat Masuk.

Komputer yang dilengkapi data kepegawaian

2. |SOP Surat Keluar

Komputer yang telah diinstal aplikasi

3 |SOP Penerbitan Surat Keputusan

Form Tunjangan Keluarga (KP4)

Tunjangan keluarga (KP4) hanya berlaku bagi anak pegawai maksimum usia 21

bekerja/ menikah. pemberian Tunjangan Keluarga KP4 mengacu pada SOP.

tahun dan masih berstatus pelajar/ mahasiswa atau sampai usia 25 tahun jika masin
berstatus mahasiswa. Batas usia tersebut tidak berlaku bila yang bersangkutan telah

Slw|N|F=

Dokumen persyaratan tunjangan keluarga

File Arsip Tunjangan Keluarga KP4 disimpan sebagai data elektronik dan manual
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TUNJANGAN KELUARGA (KP4) PENDIDIKAN POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana
No Kegiatan Wakti Keterangan
Pegawai Kepegawaian Pembantu Direktur 11 Kelengkapan (HZriL)J Output
- Tidak Lengkap
1 Melaporkan dan ‘menyerahkan berkas 1 Berkas Kelengkapan
penambahan tunjangan keluarga
1
2. |Menerima dan memverifikasi kelengkapan berkas 2 1 Berkas Kelengkapan
Lengkap
3. |Membuat Formulir Tunjangan Keluarga 3 1 Formulir Tunjangan
Keluarga
4 Memanggil pegawai untuk menandatangani . 1 Formulir Tunjangan
" [formulir tunjangan keluarga Keluarga
5 Penandatanganan Tunjangan Keluarga oleh Pudir s 1 Formulir Tunjangan
Ml Keluarga
6 |Pengirim Tunjngan Keluarga ke Bagian Keuangan © 1 Formulir Tunjangan
g Jng g g 9 Keluarga
7
7 |Arisp 1 Formulir Tunjangan

Selesai

Keluarga
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

KEPEGAWAIAN LAYANAN PENERIMA PEGAWAI

Undang-undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

NOMOR SOP /PL21/0OT/2019

TGL. PEMBUATAN 8 April 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH DIREKTUR,

POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 19760408 200812 1 002

NAMA SOP

PERENCANAAN CPNS

1. |Memahami peraturan-peraturan terkait kepegawaian

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

2. |Memahami prinsip-prinsip Pengadaan Pegawai Negeri Sipil

Peraturan Pemerintah Nomor 97 Tahun 2000 tentang Formasi Pegawai
Negeri Sipil sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor
54 Tahun 2003

3. |Memiliki kemampuan pengoperasian komputer

Peraturan Pemerintah Nomor 97 Tahun 2000 tentang Pengadaan Pegawai
Negeri Sipil sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor
11 Tahun 2002

Peraturan Pemerintah Nomor 9 Tahun 2003 tentang wewenang
pengangkatan, pemindahan dan pemberhentian Pegawai Negeri Sipil

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 Tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil

Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 9 Tahun 2012 tentang
Pedoman Pelaksanaan Pengadaan Calon Pegawai Negeri Sipil

SOP Pengumuman Penerimaan CPNS

Komputer yang dilengkapi data kepegawaian

SOP Seleksi Administratif CPNS

Printer

ATK

Nlw|N|F=

Jaringan Internet

Laporan Hasil Perencanaan CPNS
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PERENCANAAN CPNS POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Keterangan
Jurusan/ Bagian/ Unit Direktur Kelengkapan Waktu (Hari) Output
1. |Jurusan/ Bagian/ Unit Menghitung Beban Kerja 1 Berkas Beban Kerja
1

2. |Jurusar/ Bagian/ Unit Mengusulkan Formasi Pegawai ke Direktur 2 1 Berkas Formasi Usulan

 SEEE—
3. |Direktur Mengusulkan Tambahan Formasi CPNS ke Kemenristek Dikti 3 1 Pengajuan Berkas Formasi Usulan

——’

. . T Berk: isetujui oleh
4. |Direktur Menerima Surat Pernyataan Disetujui CPNS 3 1 gr as yang disetui ol
Direktur

_l_J

5. |Direktur Menerima Surat Pemberitahuan Pengadaan Pengadaan CPNS 5 1 lcnz:;as pengumumen pengadaan
6

6. |Arsip 1 berkas arsip

Selesai
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

KEPEGAWAIAN LAYANAN PENERIMA PEGAWAI

1. |Undang-undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN 8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 19760408 200812 1 002
NAMA SOP PELAKSANAAN PEREKTRUTAN CPNS

1. [Memahami peraturan-peraturan terkait perektrutan CPNS

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

2. |Memahami prinsip-prinsip Pengadaan Pegawai Negeri Sipil

Peraturan Pemerintah Nomor 97 Tahun 2000 tentang Formasi Pegawai
3. |Negeri Sipil sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor
54 Tahun 2003

3. [Memiliki kemampuan pengoperasian komputer

Peraturan Pemerintah Nomor 97 Tahun 2000 tentang Pengadaan Pegawai
4. |Negeri Sipil sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor
11 Tahun 2002

Peraturan Pemerintah Nomor 9 Tahun 2003 tentang wewenang
pengangkatan, pemindahan dan pemberhentian Pegawai Negeri Sipil

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 Tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil

Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 9 Tahun 2012 tentang
Pedoman Pelaksanaan Pengadaan Calon Pegawai Negeri Sipil

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 18
Tahun 2019Tentang Statuta Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

Keputusan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor

534/M/KPT/KP/2018
1. |SOP Pengumuman Penerimaan CPNS 1. |Komputer yang dilengkapi data kepegawaian
2. |SOP Seleksi Administratif CPNS 2. |Printer
3 |ATK
4

Perencanaan PNS sesuai formasi/ lowongan yang diusulkan oleh Bagian/ Jurusan/
Unit dan Pelaksanaannya mengacu pada SOP.

Jaringan Internet

Laporan Hasil Pendaftaran Seleksi Penerimaan CPNS
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PELAKSANAAN PEREKTRUTAN CPNS POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Selesa

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Kepala Sub. Bagian Keterangan
Panitia Unit Kerja Adm. Umum dan Pembantu Direktur 11 Direktur Kemenristek Dikti Kelengkapan Waktu (Hari) Output
Keuangan
. X R Pengumuman Pendaftaran dan
1. |Direktur Menerima Seleksi CPNS 1 eloksi Ponerinaan CPNS
1
PD I1 Mengkoordinasikan Pelaksanaan Pendaftaran Seleksi CPNS Sebagai -
2

2 [ ivtak Lanjt 1 Notulen Rapat Koordinasi
3, |PD 1 Memerintafikan Kabag. Adm. Unnum dan Keuangan Untuk Merencanakan) N i Disposisi

" |Pelaksanaan Seleksi K ompetensi Dasar 5pOSK

Kabag menunjuk dua orang dari Panitia Pelaksanaan (Panitia Unit Kerja) untuk a I

4| menjadi perwakiian di BKN 1 Surat Tugas
5. |Panitia Unit Kerja yang melaksanakan tugas di BKN 5 | 1 Name Tag
6. |cemenristekdicti Mengumumkan Hasil SKD Melali Web. Kemenristekdici i Datab,

g stekdikti.go.id) dan web BKN bkn.go.id) -
. |Panitia Unit Kerja Meneruskan Pengumuman Hasil SKD melali Web Polieknik | ) oty

*|Pertanian Negeri Samarinda (http/politanisamarinda.ac.id) 7 atabase

8. |Arsip E 1 Berkas Daftar Kelulusan SKD
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

KEPEGAWAIAN LAYANAN PENERIMA PEGAWAI

1. |Undang-undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN 8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 19760408 200812 1 002
SELEKSI KOMPETENSI BIDANG (SKB) CALON

NAMA SOP PEGAWAI NEGERI SIPIL
1. |Memahami analisa kebutuhan pegawai

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

Memahami penyusunan perencanaan Formasi/ Bezetting CPNS

Peraturan Pemerintah Nomor 97 Tahun 2000 tentang Formasi Pegawai
3. |Negeri Sipil sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor
54 Tahun 2003

Memahami Persyaratan Pendaftaan CPNS

Peraturan Pemerintah Nomor 97 Tahun 2000 tentang Pengadaan Pegawai
4. |Negeri Sipil sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor
11 Tahun 2002

Memahami Prosedur Penerimaan CPNS

Peraturan Pemerintah Nomor 9 Tahun 2003 tentang wewenang
pengangkatan, pemindahan dan pemberhentian Pegawai Negeri Sipil

Memahami tugas dan fungsi kepegawaian dalam pelaksanaan penerimaan CPNS

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 18
Tahun 2019Tentang Statuta Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

Memahami proses penempatan pegawai sesuai analisa jabatan

Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 Tentang Manajemen
Pegawai Negeri Sipil

Keputusan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor
8. [534/M/KPT/KP/2018 tentang Pemberhentian dan Pengangkatan Direktur
Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

9. [Petunjuk Teknis Pengadaan Calon Pegawai Negeri Sipil Tahun 2017

Petunjuk Teknis Peleksanaan Seleksi Kompetensi Bidang Pengadaan Calon
10. |pegawai Negri Sipil Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi
Tahun 2007

Peraturan Menteri Pendidikan Nasional 151/0/2002 tentang Organisasi dan
" |Tata Kerja Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

1. |SOP Surat Masuk

Komputer yang dilengkapi data kepegawaian

2. [SOP Surat Keluar

Komputer yang telah diinstal aplikasi CAT BKN

3. [SOP Penerbitan Surat Keputusan

Lembar Checlist Peserta SKB

Dokumen Pelaksanaan SKB

Pelaksanaan Penerimaan CPNS harus memperhatikan daftar kelulusan SKD dan
pelaksanaannya mengacu pada Standar Operasional Prosedur (SOP) dan Timeline
CPNS dari Kementerian

g |w N

Hasil Kegiatan SK CPNS

File Arsip Penerimaan CPNS
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SELEKSI KOMPETENSI BIDANG (SKB) CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan L Keterangan
Pengadministrasi - . . " .
Peserta SKB " Panitia Unit Kerja Direktur PANSELNAS RISTEK Kelengkapan Waktu (Hari) Output
Kepegawaian
1. |Panselnas Mengumumkan Peserta Seleksi Kompetensi Bidang Secara Online 1 Pengumuman Hasil SKD
1
. |Panseinas Mengirimkan Petunjuk Teknis Pelaksarzan Seleksi Korpetensi ) i etk Tekris
Bidang
3. |Panitia Unit Kerja Mempersiapkan Kegiatan Seleksi Kompetensi Bidang 3 1 Berkas Persiapan
4, [Panitia Unit Kerja Menyelelenggarakan Tes Tertuls, Wawancara, dan Khusus i erkas Tes Tertuls, Wawancara
Dosen micro teaching
5. |Panitia Unit Kerja menyelenggarakan rapat hasil Seleksi Kompetensi Bidang - 1 Notulen Rapat
. |Panitia Unit Kerja Mengirim Berita Acara, Berkas-berkas Pelaksancan, dan i Berita Acara, Berkas - Berkas
" | Surat Usulan Hasil SKB ke Kemenristekdikti Pelaksanaan, dan Surat usulan

7. |Kemenristekdikti Mengumumkan Kelulusan CPNS l 7 1 Database

8. [CPNS yang dinyatakan lulus melengkapi berkas persyaratan 8 I 1 Berkas Persyaratan

9. |Direktur Menerima SK CPNS 9 1 SK CPNS

10. |Pengadministrasi K epegawaian Mendistribusikan SK CPNS 10 1 Tanda Terima

1
11. |Arsip 1 SK CPNS

302



KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI

POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

KEPEGAWAIAN LAYANAN PENERIMA PEGAWAI

1. [Undang-undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

NOMOR SOP /PL21/OT/2019
TGL. PEMBUATAN 8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.

NIP. 19760408 200812 1 002

SELEKSI ADMINISTRATIF
NAMA SOP CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL

1. |Memahami analisa kebutuhan pegawai

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 98 Tahun 2000 tentang

2. |Pengadaan Pegawai Negeri Sipil sebagai mana telah diubah dengan Peraturan

Pemerintah Nomor 11 Tahun 2002

2. |Memahami penyusunan perencanaan Formasi/bezetting CPNS

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 97 Tahun 2000 tentang

3. |Pengadaan Pegawai Negeri Sipil sebagaimana telah diubah dengan Peraturan

Pemerintah Nomor 11 Tahun 2002

3. |Memahami persyaratan pendaftaan CPNS

Peraturan Pemerintah Nomor 97 Tahun 2000 tentang Formasi Pegawai

4. |Negeri Sipil sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor

54 Tahun 2003

4. |Memahami prosedur penerimaan CPNS

Peraturan Pemerintah Nomor 9 Tahun 2003 tentang wewenang

5. pengangkatan, pemindahan dan pemberhentian Pegawai Negeri Sipi 5. |Memahami tugas dan fungsi kepegawaian dalam pelaksanaan penerimaan CPNS
6. Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 18 6. |Memaharmi proses penempatan pegawai sesuai analisa jabatan

Tahun 2019Tentang Statuta Politeknik Pertanian Negeri Samarinda
7 Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 Tentang Manajemen

Pegawai Negeri Sipil

Keputusan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor
8. |534/M/KPT/KP/2018 tentang Pemberhentian dan Pengangkatan Direktur
Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

9. |Petunjuk Teknis Pengadaan Calon Pegawai Negeri Sipil Tahun 2017

10. |pegawai Negri Sipil Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi
Tahun 2007

Petunjuk Teknis Peleksanaan Seleksi Kompetensi Bidang Pengadaan Calon

Peraturan Menteri Pendidikan Nasional 151/0/2002 tentang Organisasi dan
" |Tata Kerja Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

1. |SOP Surat Masuk

Komputer yang dilengkapi data kepegawaian

2. |SOP Surat Keluar

Komputer yang telah di install aplikasi CAT BKN

3. |SOP Penerbitan Surat Keputusan

Lembar checklist lamaran

Dokumen Naskah TKB

Penerimaan CPNS dilaksanakan terpusat dan online dengan dari Kementerian,

sebagai bukti transparansi perekrutan pegawai. PNJ dapat ditunjuk sebagai Panitia

Unit Kerja atas instruksi Panitia Seleksi Nasional (Panselnas) Pelaksanaan
Penerimaan CPNS mengacu pada Juknis dari Kemenristekdikti dan disesuaikan
dengan Standar Operating Prosedur(SOP).

S B il N L

Hasil kegiatan SK CPNS

File Arsip Penerimaan Pegawai
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SELEKSI ADMINISTRATIF CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Keterangan
Pelamar Panitia Unit Kerja Direktur PANSELNAS RISTEK Kelengkapan Waktu (Hari) Output
1. |Direktur menerima Surat Edaran Penerimaan CPNS dari Kemenristekdikti 1 Surat Edaran Penerimaan CPNS
1
2. |K : ikti CPNS online, di web panselnas 2 1 Per‘wgurmman Penerimaan CPNS
online(web)
5. [Pelamar CPNS mengisi Biodata Singkat untuk memperoleh User Narme dan R i Format Biodata Singkat onlre
Pasword
F Name P:
5. |Pelamar CPNS data sestei cPNS 1 ormat User Name Pasword
online
Panitia Unit Kerja ifikasi berkas 3% if CPNS sesuai | -
7
7. etertuan yang berlaku 1 Lembar verifikasi pelamar
8. |Panselnas secara online mengumumkan Hasil Seleksi Administrasi 8 1 Pengumuman Hasil Seleksi
|Administrasi
9
9. [Bagian K i Berkas-berkas Seleksi 1 Berkas-berkas seleksi
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

KEPEGAWAIAN LAYANAN PENERIMA PEGAWAI

Undang-undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

NOMOR SOP /PL21/0T/2019

TGL. PEMBUATAN 8 April 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

DIREKTUR,

POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 19760408 200812 1 002

NAMA SOP

PELAKSANAAN SELEKSI KOMPETENSI DASAR (SKD)
DENGAN COMPUTER ASSISTED TEST (CAT) SYSTEM

1. |Memahami peraturan-peraturan terkait kepegawaian

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 98 Tahun 2000 tentang
Pengadaan Pegawai Negeri Sipil sebagai mana telah diubah dengan Peraturan
Pemerintah Nomor 11 Tahun 2002

2. |Memahami prinsip-prinsip Pengadaan Pegawai Negeri Sipil

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 97 Tahun 2000 tentang
Pengadaan Pegawai Negeri Sipil sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Pemerintah Nomor 11 Tahun 2002

3. |Memiliki kkmampuan pengoperasian computer

Peraturan Pemerintah Nomor 97 Tahun 2000 tentang Formasi Pegawai
Negeri Sipil sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor
54 Tahun 2003

Peraturan Pemerintah Nomor 9 Tahun 2003 tentang wewenang
pengangkatan, pemindahan dan pemberhentian Pegawai Negeri Sipil

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 18
Tahun 2019Tentang Statuta Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 Tentang Manajemen
Pegawai Negeri Sipil

Keputusan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor
534/M/KPT/KP/2018 tentang Pemberhentian dan Pengangkatan Direktur
Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

Petunjuk Teknis Pengadaan Calon Pegawai Negeri Sipil Tahun 2017

Petunjuk Teknis Peleksanaan Seleksi Kompetensi Bidang Pengadaan Calon

. |pegawai Negri Sipil Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

Tahun 2007

Peraturan Menteri Pendidikan Nasional 151/0/2002 tentang Organisasi dan

" |Tata Kerja Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

SOP Pengumuman Penerimaan CPNS

Komputer

SOP Seleksi Administratif CPNS

Printer

ATK

Peserta SKD telah dinyatakan lulus seleksi Administratif dan mengikuti SOP
Pelaksanaan SKD

IS N

Jaringan Internet

Laporan Hasil Pendaftaran Seleksi Penerimaan CPNS

305



PELAKSANAAN SELEKSI KOMPETENSI DASAR (SKD) DENGAN COMPUTER ASSISTED TEST (CAT) SYSTEM POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Keterangan
- . N Kabag. Adm. Umum dan . . "
Panitia Unit Kerja 9 Keuangan Pembantu Direktur Il Direktur RISTEK BKN Kelengkapan Waktu (Hari) Output
Pengumuman PendaftaranSeleksi
1. |Direktur menerima Pengumuman Pendaftaran Seleksi Penerimaan CPNS 1 penerimaan CPNS
1

5 ;[:j u|I| mengkoordinasikan pelaksanaan pendaftaran seleksi CPNS sebagai tindak ) i Notuen epat koordiesi

PD Il memerintahkan Kabag untuk merencanakan pelaksanaan Sekeksi
3 1 Disposisi

Kompetensi Dasar

Kabag menunjuk dua orang dari Panitia Pelaksana (Panitia Unit Kerja) untuk
4| enjadi perwakian di BKN 1 Surat tugas
5. |Panitia Unit Kerja yang melaksanakan tugas di BKN 5 1 Name Tag

Kemenristekdikti mengumumkan hasil SKD melalui web Kemenristekdikti
6. |(httpziicpns ristekdikti.go.id) dan web BKN 1 Database

( ttpsyfsscn.bkn.go.id)

Panitia Unit Kerja Meneruskan Pengumuman Hasil SKD melalui Web Politeknik |
7. 7 1 Database

Pertanian Negeri Samarinda (http/politanisamarinda.ac.id)
8. |Arsip 1 Berkas daftar kelulusan SKD

Selesai
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

KEPEGAWAIAN LAYANAN PENSIUN

1. [Undang-undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN 8 April 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 19760408 200812 1 002

NAMA SOP

PENSIUN DINI PEGAWAI NEGERI SIPIL

1. [Memahami prosedur penerbitan sk pensiun dini

Undang-undang Guru dan Dosen Nomor 14 Tahun 2010 tentang Guru dan
Dosen

2. |Memahami batas usia pensiun dini

3. |Undang-undang Nomor 12 Tahun 2012 Tentang Pendidikan Tinggi

3. [Memahami persyaratan pensiun dini

Undang-undang nomor 11 Tahun 1969 Tentang Pensiun Pegawai dan Pensiun
Janda/Duda Pegawai

4. [Memahami tugas dan fungsi kepegawaian sebagai pengusul pensiun dini

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 Tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil

Peraturan Menteri Pendidikan Nasional 151/0/2002 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 18 Tahun 2019 Tentang
Statuta Politeknik Pertanian Negeri Sipil

Pensiunan aktif tidak diberikan kepada PNS yang dijatuhi hukuman berat dan
memenuhi syarat batas usia dan masa kerja PNS.

1. |SOP Masuk 1. |Komputer yang dilengkapi data kepegawaian
2. |SOP Keluar 2. |Komputer yang telah diinstal dengan SAPK BKN
3 |SOP Penerbitan Surat Keputusan 3, [Lembar cheklist pensiun dini
4. [Dokumen Usul pensiun dini
5. |Hasil usul pensiun dini PNS
File Arsip Pensiun Dini
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PENSIUN DINI PEGAWAI NEGERI SIPIL POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Keterangan
n Pengadministrasi . . " -
Pegawai g " Pengelola Kepegawaian | Kasubbag. Kepegawaian Direktur Kelengkapan Waktu (Hari) Output
Kepegawaian
1. |PNS mengirim surat permohonan pensiun dini kepada direktur 1 Surat Permohonan
1
2. |Pengadministrasi Kepegawaian menerima berkas PNS yang akan pensiun dini 2 _I 1 Berkas Kelengkapan Pensiun Dini
N - Berkas Kelengkapan Pensiun Dini
3
3. |Pengelola Data Kepegawaian memverifikasi PNS yang akan pensiun dini 1 Terverifikasi
4. |Pengelola Kepegawaian menginput berkas pensiun dini melalui SAPK BKN CD 2 Database
5. |Kasubbag Kepegawaian membuat surat usulan pensiun dini ke kemenristekdikti |— 5 1 Surat Usul dan Tanda Terima
6 PPengadministrasi K epegawaian mengirim usulan dan berkas persyaratan pensiun A | 1 Surat Usulan Berkas Persyaratan
dini ke Kemenristek Dikti Pensiun Dini PNS
7. |Direktur Menerima SK Pensiun Dini 7 1 SK Pensiun Dini
8. |Pengadministrasi mendistribusikan SK Pensiun Dini 8 1 SK Pensiun Dini
9 i Ki U if SK Pensiun Dini 1 SK Pensiun Dini

Selesai
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

KEPEGAWAIAN LAYANAN PENSIUN

1. |Undang-undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN 8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 19760408 200812 1 002
NAMA SOP PENSIUN JANDA/ DUDA

1. |Memahami prosedur penerbitan sk pensiun janda/duda

Undang-undang Guru dan Dosen Nomor 14 Tahun 2010 tentang Guru dan
Dosen

2. |Memahami persyaratan pensiun janda/duda

3. |Undang-undang Nomor 12 Tahun 2012 Tentang Pendidikan Tinggi

3. |Memahami tugas dan fungsi kepegawaian sebagai pengusul pensiun janda/duda

Undang-undang nomor 11 Tahun 1969 Tentang Pensiun Pegawai dan Pensiun
Janda/Duda Pegawai

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 Tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil

Peraturan Menteri Pendidikan Nasional 151/0/2002 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 18 Tahun 2019 Tentang
Statuta Politeknik Pertanian Negeri Sipil

Keputusan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor
8. |534/M/KPT/KP/2018 tentang Pemberhentian dan Pengangkatan Direktur
Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

1. [SOP Masuk

Komputer yang dilengkapi data kepegawaian

2. |SOP Keluar

Komputer yang telah diinstal dengan SAPK BKN

3 |SOP Penerbitan Surat Keputusan

Lembar cheklist pensiun janda/duda

Dokumen Usul pensiun janda/duda

Pensiunan janda/duda diberikan kepada istri atau suami yang sah.

IS Bl Rl I

Hasil usul pensiun janda/duda PNS

File Arsip Pensiun dari Janda/ Duda PNS
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PENSIUN JANDA/DUDA POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Keterangan
. Pengadministrasi . . -
Pengelola Kepegawaian g R Kasubbag. Kepegawaian Direktur Kelengkapan Waktu (Hari) Output
Kepegawaian
. . - Berkas Kelengkapan pensiun
1. |Pengelola Data Kepegawaian menerima berkas dari janda/duda PNS 1 anda/duda
1
2. |Pengelola Data Kepegawaian Memverifikasi berkas dari Janda/Duda PNS 2 1 perkas Kelengkapan persiun
terverifikasi
3 Pengelola Kepegawaian menginput berkas pensiun Janda/ Duda Melalui SAPK 5 2 Database
BKN
" Kasubbag. Kepegawaian membuat surat Usulan Pensiun Janda/Duda ke 2 1 Surat Usul dan Tanda Terima
Kemenristekdkti
A N . - Surat Usulan dan Berkas
Pengadministrasi K epegawaian mengirim usul dan berkas persyaratan pensiun L
5 {janda/duda ke Kemenristekditi 5 1 persyaratan pensiun janda/duda
PNS
6. |Direktur menerima SK pensiun Janda/Duda 6 1 SK Pensiun janda/duda
7. i K SK Pensiun Janda/Duda 7 1 SK Pensiun janda/duda
8. |Pengadministrasi Kepegawaian mengarsip SK Pensiun Janda/Duda 1 SK Pensiun janda/duda

Selesai
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

KEPEGAWAIAN LAYANAN PENSIUN

1. |Undang-undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN 8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 19760408 200812 1 002
NAMA SOP PENSIUN AKTIF PNS

1. |Memahami prosedur penerbitan sk pensiun aktif

Undang-undang Guru dan Dosen Nomor 14 Tahun 2010 tentang Guru dan
Dosen

2. |Mamahami batas usia pensiun aktif

3. |Undang-undang Nomor 12 Tahun 2012 Tentang Pendidikan Tinggi

3. |Memahami persyaratan pensiun aktif

Undang-undang nomor 11 Tahun 1969 Tentang Pensiun Pegawai dan Pensiun
Janda/Duda Pegawai

4. |Memahami tugas dan fungsi kepegawaian sebagai pengusul pensiun aktif

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 Tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil

Peraturan Menteri Pendidikan Nasional 151/0/2002 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 18 Tahun 2019 Tentang
Statuta Politeknik Pertanian Negeri Sipil

Keputusan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor
8. |534/M/KPT/KP/2018 tentang Pemberhentian dan Pengangkatan Direktur
Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

1. [SOP Masuk

Komputer yang dilengkapi data kepegawaian

2. |SOP Keluar

Komputer yang telah diinstal dengan SAPK BKN

3 |SOP Penerbitan Surat Keputusan

Lembar cheklist pensiun aktif

Dokumen Usul pensiun aktif

Pensiun aktif tidak diberikan kepada PNS yang dijatuhi hukuman berat

ISl Bl Kl I

Hasil usul pensiun aktif PNS

File Arsip Pensiun aktif PNS
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PENSIUN AKTIF PNS POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Keterangan
Pengadministrasi . " " .
g . Pengelola Kepegawaian | Kasubbag. Kepegawaian Direktur Kelengkapan Waktu (Hari) Output
Kepegawaian
1. [Pengelola Data Kepegawaian mendata PN'S yang akan Pensiun Aktif 1 E:t(': pegawai yang akan pensiun
1
2 Kasubbag K membuat surat kepada PNS yang akan ) 1 Surat pemberitahuan kepada PNS
pensiun aktif yang akan pensiun aktif
3 Pengadministrasi Kepegawaian mengirim Surat Pemberitahuan kepada PNS yang| 3 1 Surat Pemberitahuan dan Tanda
akan Pensiun Aktif Terima
4. |Pengadministrasi Kepegawaian menerima berkas persyaratan pensiun aktif 1 iir‘l:fas Kelengkapan Pensin
. . . ’ | Berkas Kelengkapan Pensiun
5. |Pengelola K berkas usul pensiun aktif 5 1 AKtif Terverifikasi
6. |Pengelola Kepegawaian menginput berkas pensiun aktif melalui SAPK BKN 6 2 Database
7 Kasubbfxg. Kgpggawalan mambuat Surat Usulan Pensiun Aktif ke ; 1 Surat Usul dan Tanda Terima
Kemenristekdikti
8 Pengadministrasi Kepegawaian mengirim usulan dan berkas persyaratan s 1 Surat Usulan dan Berkas
" |pensiunan aktif ke Kemenristekdikti Persyaratan Pensiun Aktif PNS
9. |Direktur menerima SK Pensiun Aktif 9 1 SK Pensiun Aktif
10. K i Sk Pensiun 10 1 SK Pensiun Aktif
1
11 i K i i SK Pensiun Aktif PNS 1 SK Pensiun Aktif

Selesai
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

KEPEGAWAIAN LAYANAN TUGAS BELAJAR

NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN 8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 19760408 200812 1 002
PENERBITAN SURAT KEPUTUSAN TUNJANGAN
NAMA SOP TUGAS BELAJAR

1. |Undang-undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional | 1. [Memahami prosedur penerbitan surat keputusan tugas belajar
2. ggg::g-undang Guru dan Dosen Nomor 14 Tahun 2010 tentang Guru dan 2. |Mamahami persyaratan dan ketentuan tugas tugas belajar
3. |Undang-undang Nomor 12 Tahun 2012 Tentang Pendidikan Tinggi 3. [Memahami tugas dan fungsi kepegawaian dalam melaksanakan usul tugas belajar

4. |Undang-undang No.05 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil Negara

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 37 Tahun 2009 Tentang
Dosen

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 48 Tahun 2009 Tentang
Tugas Belajar dan ljin Belajar

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 Tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil

Peraturan Menteri Pendidikan Nasional 151/0/2002 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 18 Tahun 2019 Tentang
Statuta Politeknik Pertanian Negeri Sipil

Keputusan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor
10. |534/M/KPT/KP/2018 tentang Pemberhentian dan Pengangkatan Direktur
Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

1. |SOP Masuk

Komputer yang dilengkapi data kepegawaian

N

SOP Keluar

Form Isian Permohonan Tugas Belajar

3 |SOP Penerbitan Surat Keputusan

Aplikasi Tugas Belajar (e-Tubel)

Lembar cheklist persyaratan

Surat Keputusan Tugas Belajar masa berlakunya sesuai jenjang pendidikan
disesuaikan dengan standar Operasional Prosedur (SOP) dari Kementerian

IS Bl el N L

Dokumen Pendidikan/ Tugas Belajar

File Arsip Tugas Belajar
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PENERBITAN SURAT KEPUTUSAN TUNJANGAN TUGAS BELAJAR POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan — Keterangan
. . Pengadministrasi . . "
Pegawai Pengelola Kepegawaian N Kasubbag. Kepegawaian Direktur Kelengkapan Waktu (Hari) Output
Kepegawaian
1. [PNS telah tercantum sebagai penerima beasiswa ; 1 Data Penerima Beasiswa
1
2. |PNS melaporkan diri telah memperokeh beasiswa ke Direktur - 1 Rekomendasi Penerima Beasiswa
[ Tidak Lengkap

3 PNS meng—up}oag berkas kelengkapan Usul Penerbitan Surat Keputusan Tugas N 1 Database di e-Tubel

Belajar ke aplikasi e-Tubel
4. |PNS menyerahkan berkas kelengkapan tugas belajar C;:] 1 Berkas Kelengakapan

berkas-berk Berkas

5, |Kasubbag K Tges 5 Kelengkap 1 Berkas Terverifikasi

Belajar e

Pengelola Kepegawaian mengapprove data e- Tubel setelah terverifikasi v
6. | etengikapannya sesuai dengan berkas kelengkapan tugas belajar 6 1 Database die-Tubel

Lengkap

7. |Kasubbag. Kepegawaian membuat surat usul tugas belajar 7 1 Draf Surat Usul Tugas Belajar
s Pengadministrasi Kspeg.avmla.n {nengnrm Surat Usul Tugas belajar beserta sesuai 1 Tanda Terima

persyaratan ke Kemenristekdikti
9. |Direktur menerima Surat Keputusan Tugas Belajar | 9 1 Surat Keputusan Tugas Belajar
0 K Surat Keputusan Tugas Belajar 0 . anda Terima

ke Kasubbag. Kepegawaian

1

11. |Arsip 1 SK Tugas Belajar

Selesai
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NOMOR SOP /PL21/OT/2019
TGL. PEMBUATAN 8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 19760408 200812 1 002
KEPEGAWAIAN LAYANAN TUGAS BELAJAR NAMA SOP SKPEMBEBASAN SE“SSEEA’IARA DARIJABATAN

Memahami prosedur penerbitan Surat Keputusan Pembebasan Sementara dari Jabatan

1. |Undang-undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional | 1. Dosen

Undang-undang Guru dan Dosen Nomor 14 Tahun 2010 tentang Guru dan

Dosen 2. |Mamahami persyaratan dan ketentuan Pembebasan Sementara dari Jabatan Dosen

Memahami tugas dan fungsi kepegawaian dalam melaksanakan usul Pembebasan Sementara

3. |Undang-undang Nomor 12 Tahun 2012 Tentang Pendidikan Tinggi 3. dari Jabatan Dosen

4. |Undang-undang N0.05 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil Negara
Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 37 Tahun 2009 Tentang

> Dosen

6 Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 48 Tahun 2009 Tentang
" |Tugas Belajar dan ljin Belajar

7 Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 Tentang

Manajemen Pegawai Negeri Sipil

8 Peraturan Menteri Pendidikan Nasional 151/0/2002 tentang Organisasi dan
" |Tata Kerja Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

9 Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 18 Tahun 2019 Tentang

Statuta Politeknik Pertanian Negeri Sipil
Keputusan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor
10. |534/M/KPT/KP/2018 tentang Pemberhentian dan Pengangkatan Direktur

Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

1. |SOP Masuk 1. |Komputer yang dilengkapi data kepegawaian
2. |SOP Keluar 2. |Lembar cheklist persyaratan
3 |SOP Penerbitan Surat Keputusan 3, |Dokumen Kelengkapan berkas Pembebasan Sementara dari Jabatan Dosen

Surat Keputusan Pembebasan Sementara dari Jabatan Dosen harus memiliki SK File Arsip Pembebasan Sementara dari Jabatan Dosen
Tugas Belajar disesuaikan dengan mengacu pada Standar Operasional Prosedur
(SOP)

315



SK PEMBEBASAN SEMENATARA DARI JABATAN DOSEN POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Jabatan Dosen

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan — Keterangan
Pengadministrasi . . . X
Dosen N Pengelola Kepegawaian | Kasubbag. Kepegawaian Direktur Kelengkapan Waktu (Hari) Output
Kepegawaian
1. |Dosen PNS menyerahkan SK Tugas Belajar ke inistrasi Ki Tidak Lengkap 1 SK Tugas Belajar
_J
i K ian melengkapi berkas usul 2
2 Sementara dari Jabatan Dosen ! Berkes Kelengkapan
: Berkas
Pengelola K berkas dan usul | .
3 Kelengk:
s Pembebasan Sementara dari Jabatan Dosen . E:ng » ! Berkas Kelengkapan terverifiasi
Lengkap
4. |Kasubbag. Kepegawaian membuat surat usul Pembebasan Seretara dari . . Surat Usul Pembebasan
" |Vabatan Dosen ke Kemenristekdikti l Sementara dari Jabatan Dosen
Surat Usul Pembebasan
Ki mengirim usul Sementara dari
5 {jabatan Dosen ke Kemenvistekdikti C%j 1 Sementara dari Jabatan Dosen dan|
tanda terima
6. |Direktur menerima Surat Keputusan Pembebasan Sementara dari Jabatan Dosen I 6 1 Surat Kepuusan Permbebasan
Sementara dari Jabatan Dosen
i Ki i I ikan Surat Keputusan I
T Sementara dari Jabatan Dosen 7 ! Tanda Terima
8. |asip E 1 SK Pembebasan Sementara dari

Selesai
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NOMOR SOP /PL21/0T/2019

TGL. PEMBUATAN 8 April 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

LIS DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA,. S.TP,. MP,. M..Sc.
NIP. 19760408 200812 1 002
PENERBITAN SURAT KEPUTUSAN PERPANJANGAN
KEPEGAWAIAN LAYANAN TUGAS BELAJAR NAMA SOP TUGAS BELAJAR

1. |Undang-undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional | 1. |Memahami prosedur penerbitan Surat Keputusan Perpanjangan Tugas Belajar

Undang-undang Guru dan Dosen Nomor 14 Tahun 2010 tentang Guru dan

Dosen 2. |Mamahami persyaratan dan ketentuan perpanjangan tugas belajar

Memahami tugas dan fungsi kepegawaian dalam melaksanakan usul perpanjangan tugas

3. |Undang-undang Nomor 12 Tahun 2012 Tentang Pendidikan Tinggi 3. belajar

4. |Undang-undang No.05 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil Negara
Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 37 Tahun 2009 Tentang
Dosen

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 48 Tahun 2009 Tentang
Tugas Belajar dan ljin Belajar

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 Tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil

Peraturan Menteri Pendidikan Nasional 151/0/2002 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 18 Tahun 2019 Tentang
Statuta Politeknik Pertanian Negeri Sipil

Keputusan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor

10. |534/M/KPT/KP/2018 tentang Pemberhentian dan Pengangkatan Direktur

Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

1. [SOP Masuk . |Komputer yang dilengkapi data kepegawaian

2. |SOP Keluar Aplikasi Tugas Belajar (e-Tubel)
3. |SOP Penerbitan Surat Keputusan Lembar cheklist persyaratan

=

Hlw|n

Dokumen pendidikan/ tugas belajar

File Arsip Tt Belaj
Penerbitan Surat Keputusan Perpanjangan Tugas Belajar disesuaikan pada Standar lle Arsip Tugas Belajar

Operasional Prosedur (SOP)
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PENERBITAN SURAT KEPUTUSAN PERPANJANGAN TUGAS BELAJAR POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan — Keterangan
. . Pengadministrasi . . . "
Pegawai/ Pelajar N Pengelola Kepegawaian | Kasubbag. Kepegawaian Direktur Kelengkapan Waktu (Hari) Output
Kepegawaian

1 Pegawai Pelalar/‘Karyasta mengajukan permohonan perpanjangan tugas 1 Data Penerima Beasiswa

belajar kepada direktur

1

2. |Direktur merekomendasikan perpanjangan tugas belajar 2 1 bR:ll;joar:emam Perpanjangan tugas

Pegawai pelajar/ karyasiswa meng upload berkas-berkas persyaratan ]
3. [ perpaningan tugas belajar ke aplikasi e-Tubel 3 1 Database

K

o [Penceoin g-aprove pengajuan tugas belajar di . . Database

aplikasi e- Tubel

Kasubbag. Kepegawaian membuat surat usulan perpanjangan tugas belajar ke | |Surat Usulan Perpanjngan Tugas
5. 1

Kemenristekdikti Belajar

Pengadministrasi K epegawaian mengirim berkas usulan perpanjangan tugas I Surat Usulan Perpanjngan Tugas
6. 6 1 y -

belajar Belajar dan Tanda Terima
7. |Direktur menerima Surat Keputusan Perpanjangan Tugas Belajar 7 1 Surat Keputusan Tugas Belajar

K Surat Keputusan )
8, Tugas Belajar 8 1 Tanda Terima
9. [Arsip 1 SK Tugas Belajar
Selesai
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NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN 8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 19760408 200812 1 002
PENERBITAN SURAT KEPUTUSAN PENGAKTIFAN
KEPEGAWAIAN LAYANAN TUGAS BELAJAR NAMA SOP KEMBALI SEBAGAI DOSEN

1. |Undang-undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional | 1. |Memahami prosedur penerbitan Surat Keputusan pengaktifan kembali sebagai dosen

Undang-undang Guru dan Dosen Nomor 14 Tahun 2010 tentang Guru dan

2. Dosen 2. |Mamahami persyaratan dan ketentuan pengaktifan kembali sebagai dosen

3. |Undang-undang Nomor 12 Tahun 2012 Tentang Pendidikan Tinggi 3 L\gzgzr;zrsé :rj]gas dan fungsi kepegawaian dalam melaksanakan usul pengaktifan kembali
4 PDZr;t:ran Pemerintah Republik Indonesia Nomor 37 Tahun 2009 Tentang 4. |Memahami proses usul pengaktifan kembali sebagai dosen

5 Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 48 Tahun 2009 Tentang

Tugas Belajar dan ljin Belajar

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 53 Tahun 2010 Tentang
Disiplin Pegawai Negeri Sipil

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 Tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil

Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 21 Tahun 2010

8. |Tentang Petunjuk Pelaksanaan Peraturan Pemerintah Republik Indonesia
Nomor 53 Tahun 2010 Tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil.

Peraturan Menteri Pendidikan Nasional 151/0/2002 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 18 Tahun 2019 Tentang
Statuta Politeknik Pertanian Negeri Sipil

Keputusan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor

11. [534/M/KPT/KP/2018 tentang Pemberhentian dan Pengangkatan Direktur
Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

10.

1. [SOP Masuk 1. |Komputer yang dilengkapi data kepegawaian
2. [SOP Keluar 2. [Lembar cheklist persyaratan
3. |SOP Penerbitan Surat Keputusan 3. |Dokumen usul pengaktifan kembali sebagai dosen

File Arsip Tugas Belajar

Pelaksanaan Proses pengaktifan kembali sebagai dosen setelah yang bersangkutan
lulus oleh Perguruan Tinggi Peyelenggara, Pelaksanaannya mengacu pada SOP.
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PENERBITAN SURAT KEPUTUSAN PENGAKTIFAN KEMBALI SEBAGAI DOSEN POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Keterangan
Pegawai/ Pelajar Atasan Pegawai Kasubbag. Kepegawaian Direktur Kelengkapan ‘Waktu (Hari) Output
Kepegawaian
1. |Pegawai Pelajar melapor berahimya masa Tugas Belajar
1
Selesai —
2. Pegawai Pelajar sudah selesai Tugas Belejar _“ 1 Surat Keterangan Luks ljazzh
Belim Selsai
[Surat keterangan perpaningan
b. Pegawai Pelajar beku selesai Tuges Belajar b 1 e
surat panggiian melaksanakan
c. Pega i 1c B
) tau surat . fotocopy fjazah atau surat
s tugas bekajar eterangan
elengt [Tidak Lengkap
} elen
5, [fastbioag. Kepegawaian memverifiasi berkas kelengkapan pengakiian kembal R o N erkas kelerghapan ereritias
sebagai dosen erkas
Direkiur
4 |iangsung pegawai pelajar jika pegawai elaar tidak memenuhi 1c: Lengkap! N : surat perintzh
o . ) |
B ik dikukan s 1 surat panggien
Y ———— ng
2. Pega i 1 tidak Bersalah : BAP pemberian sarksijika
:Eplﬁgawa. Pelajar tdak memenuhi panggiln 1 dilakukan peranggin ke 1l dan - . AP pemberon sk
Bersakeh
;. |Kastbbag. Kepegawaian membuat Surat Usul penerbian SK Pengaktian B N Berkas Pengaktifan kembali
Kembali Sebagai Dosen sebagai dosen
s -_
9. [Direktur menerina SK Pengakiian kembalisebagai dosen | 9 1 j:g:f"gam"” kembalisebagai
10, 10 N [SK pengaktifan kembali sebagei
dosen dosen
n
11 |avsp . K pengakiian kembalisebagai
dosen
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

KEPEGAWAIAN LAYANAN PELAKSANA LEMBUR PEGAWAI

1. |Undang-undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN 8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 19760408 200812 1 002
NAMA SOP PELAKSANAAN LEMBUR PEGAWAI

1. |Memahami persyaratan dan prosedur kerja lembur

Undang-undang Guru dan Dosen Nomor 14 Tahun 2010 tentang Guru dan
Dosen

2. |Mamahami SOP Kerja Lembur

3. |Undang-undang Nomor 12 Tahun 2012 Tentang Pendidikan Tinggi

3. |Memahami ketentuan jam kerja dan pelaksanaan kerja

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 37 Tahun 2009 Tentang
Dosen

4. |Memahami ketentuan pembayaran jam lembur dan uang makan lembur

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 Tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil

Peraturan Menteri Pendidikan Nasional 151/0/2002 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 18 Tahun 2019 Tentang
Statuta Politeknik Pertanian Negeri Sipil

Keputusan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor
8. [534/M/KPT/KP/2018 tentang Pemberhentian dan Pengangkatan Direktur
Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 85/PMK.05/2017 tentang Tata Cara
Pembayaran Uang Lembur dan Uang Makan Lembur Bagi Pegawai Non

% Aparatur Sipil Negara, Satuan Pengamanan, Pengemudi, Petugas Kebersihan,

dan Pramubakti.
1. |SOP Masuk Komputer yang dilengkapi data kepegawaian
2. |SOP Keluar Komputer yang telah diinstal aplikasi keuangan

3 [SOP Pelaksanaan Lembur Pegawai

Dokumen persyaratan lembur

Pelaksanaan lembur harus diserati SPK dari pimpinan dan mengikuti Standar
Operasional Prosedur (SOP).

Eall e d o

Hasil kegiatan daftar lembur pegawai

File Arsip Lembur Pegawai
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PELAKSANAAN LEMBUR PEGAWAI POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Keterangan
Unit/ Bagian/ Jurusan Kepegawaian Pembantu Direktur Il Bagian Keuangan Kelengkapan Waktu (Hari) Output
Tidak
Mulai
1. |Bagiar/ Jurusan/ Unit Mengusulkan Kerja Lembur 1 Formulir Usulan Kerja Lembur
1
2. |Pejabat Pembuat Komitmen (PPK) menyetujui usulan lembur 2 i— Setuju 1 Berkas Persetujuan
3. |PPK menebitkan Surat Perintah Kerja (SPK) Lembur 3 N._J 1 SPK
Ya
4. |Bagian/ Jurusar/ Unit Mengusulkan Kerja Lembur 4 1 Presensi Kehadiran
Tidak
5. |Bagiar/ Jurusan/ Unit Mengusulkan Kerja Lembur sesuai ketentuan 5 1 REkaPMhS', Lembur dari Bagian/
Jurusan/ Unit
AN
6. Baglar! Kepegawala‘n memverifikasi rekapitulasi lembur dan kesesuaian data | Setuju 1 Berkas Lembur Tererifiasi
kehadiran fingger print
7 Baglan kep§ga.wa|an meng-aprove data lembur yang terverifikasi ke Simpeg ; | 1 Tampilan Data di Simpeg
terintegerasi Simkeu.
Ya
8. |Bagian Kepegawaian mengirim SPK Lembur I 8 1 SPK Lembur (Dokumen Asli)
9
0. |arsip 1 Photo Copy SPK dan berkas

daftar kehadiran lembur
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI

POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

KEPEGAWAIAN LAYANAN PENGHARGAAN SATYALANCANA
KARYA SATYA

1. |Undang-undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN 8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 19760408 200812 1 002
NAMA SOP PENGHARGAAN SATYALANCANA KARYA SATYA

1. |Memahami prosedur untuk mendapatkan penghargaan Satyalancana Karya Satya

Undang-undang Guru dan Dosen Nomor 14 Tahun 2010 tentang Guru dan
Dosen

2. |Memahami persyaratan untuk mendapatkan penghargaan Satyalancana Karya Satya

3. |Undang-undang Nomor 12 Tahun 2012 Tentang Pendidikan Tinggi

3. |Memahami tugas dan fungsi kepegawaian proses usul penghargaan Satyalancana Karya Satya

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 37 Tahun 2009 Tentang
Dosen

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 Tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil

Tata Kerja Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

Peraturan Menteri Pendidikan Nasional 151/0/2002 tentang Organisasi dan

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 18 Tahun 2019 Tentang
Statuta Politeknik Pertanian Negeri Sipil

Keputusan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor
8. [534/M/KPT/KP/2018 tentang Pemberhentian dan Pengangkatan Direktur
Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

1. |SOP Masuk

Komputer yang dilengkapi data kepegawaian

2. |SOP Keluar

Komputer yang telah diinstal aplikasi

3 |SOP Penerbitan Surat Keputusan

Lembar Checklis Satyalancana Karya Satya

Dokumen persyaratan Satyalancana Karya Satya

Pemberian Satyalancana Karya Satya diberikan kepada PNS/ ASN yang tidak
pernah dijatuhi hukuman disiplin dan pelaksanaannya sesuai dengan Standar
Operasional Prosedur (SOP)

IS B E N

Hasil kegiatan sertifikat penghargaan Satyalancana Karya Satya

File Arsip Sertifikat Penghargaan Satyalancana Karya Satya
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PENGHARGAAN SATYALANCANA KARYA SATYA POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Keterangan
Pengadministrasi . . . -
9 R Pengelola Kepegawaian | Kasubbag. Kepegawaian Direktur Kelengkapan Waktu (Hari) Output
Kepegawaian
1 Pengelola Kepegawaian mendata jumlah pegawai yang akan diusulkan 2 i data usulan
" |mendapatkan Satyalencana Karya Satya Satyalencana Karya Satya
1
Ksubbag. Keegawaian membuat Surat Pemberitahuan Kepada Jurusan/ Bagian/ r_
2. [Unit untuk menilai kelayakan PNS yang diusulkan mendapatkan Satyalencana 2 1 Surat Pemberitahuan
Karya Satya
Pengadministrasi kepegawaian mengirim Surat Pemberitahuan kepada Jurusan/
3. |Bagian Unit untuk menilai kelayakan PNS yang diusulkan mendapatkan 3 1 i!;:lai‘:’embemahuan dan Tanda
Satyalencana Karya Satya
e ian menerima berkas-bert SK CPNS, SK PNS, SK
4. . 1 Pangkat Terakhir, SK Jabatan
4 )
Satyalencana Karya Satya dari PNS I Terakhir, SKP, DRH
5 Kasubbag. Kepegawaian mambuat surat usulan pemberian Satyalencana Karya 5 1 Surat Usulan Pemberian
" [Satya ke Kemenristekdikti Satyalencana Karya Satya
6. Pengad rrvinistr;?siAKepegawaian mengirim Usulan Satyalencana Karya Satya ke 6 | 4 Surat Usulan dan Tanda Terima
Kemenristekdikti
7. |Direktur menerima Piagam dan Lencana Penghargaan Satyalencana Karya Satya 7 N/A Piagam dan Lencana Satyalencana
Karya Satya
Pengelola Kepegawaian memverifikasi kesesuaian usulan dengan data yang | Data penerima Satyalencana
8 |, 8 N/AL
diusulkan Karya Satya
9 Pengadministrasi Kepegawaian mengirim Surat Undangan kepada PNS yang 5 Surat Undangan dan Tanda
* [berhak menerima Satyalencana Karya Satya | Terima
Dokumentasi Penyematan
10
10. |Direktur memberikan penyematan Satyalencana Karya Satya kepada PNS Satyalencana Karya Satya
1
11. |Arsip 1 Foto Copy Piagam

@«
ol
2
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NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN 8 April 2019

TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 19760408 200812 1 002
KEPEGAWAIAN LAYANAN SASARAN KERJA PEGAWAI (SKP) NAMA SOP PEMBUATAN PENILAIAN SASARAN KERJA PEGAWAI

iSKPi

1. |Undang-undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional | 1. |Memahami prosedur penilaian sasaran kerja pegawai

Undang-undang Guru dan Dosen Nomor 14 Tahun 2010 tentang Guru dan
Dosen

3. |Undang-undang Nomor 12 Tahun 2012 Tentang Pendidikan Tinggi 3. |Memahami kewenangan pejabat penilai dan atasan pejabat penilai
Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 37 Tahun 2009 Tentang
Dosen

Peraturan Pemerintah Nomor 46 Tahun 2011 Tentang Manajemen Pegawai
Negeri Sipil

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 Tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil

Peraturan Menteri Pendidikan Nasional 151/0/2002 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

Keputusan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor

8. |534/M/KPT/KP/2018 tentang Pemberhentian dan Pengangkatan Direktur
Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

Peraturan Kepala BKN Nomor 1 Tahun 2013 Tentang Juknis 46 Tahun

2. |Memahami butir-butir penilaian dan standar nilai SKP

4. [Memahami cara pengisian format-format SKP

9.
2011 Tentang Penilaian Prestasi Kerja Pegawai
Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 18 Tahun 2019 Tentang
10. - . S
Statuta Politeknik Pertanian Negeri Sipil
1. [SOP Masuk 1. |Komputer yang dilengkapi data kepegawaian
2. |SOP Keluar 2. |Format Penilaian di dalam File Microsoft Excel

3 |SOP Penerbitan Surat Keiutusan 3. [ATK

Penilaian sasaran kerja pegawai harus disetujui oleh atasan langsung PNS sebagai  |File Arsip penilaian sasaran kerja pegawai
Pejabat Penilai, dan PNS yang bersangkutan, serta Atasan Pejabat Penilai sesuai
dengan Standar Operasional Prosedur (SOP)
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PEMBUATAN PENILAIAN SASARAN KERJA PEGAWAI (SKP) POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan — Keterangan
Pengadministrasi . . . - . . ]
5 PNS Pejabat Penilai Atasan Pejabat Penilai | Bagian/ Jurusan/ Unit Kelengkapan Waktu (Hari) Output
Kepegawaian
Mulai

1 |Pengadministrasi Kepegaviaian mengirim Strat Pemberitahuan Peniian SKP ke . Surat Pemberiahean

Bagian/ Jurusan / Unit

1

5. [PNS Membuat Sasaran Kerja Pegawai (SKP) Sestai pembagian tuges atasan N . erkas SKP

langsung
3. |Atasan Langsung emberikan peniaian kepada PNS 3 1 Peniaian SKP
4. [PNS Menyetujui/ Keberatan Penilaian yang di berikan okeh Pejabat Peniiai . 1 [Tanggapan PNS yang diniei

Keberatan|
- - " Setuju/ . -

a. Pejabat Penilai Menanggapi Keberatan (eborman 4 —I Tanggapan Pejabat Penilai

b. Atasan Pejabat Penilai Memberikan Keputusan W Keputusan Atasan Pejabat Penilai

. PNS menerima Keputusan yang dibuat oleh Atasan Pejabat Penilai e Hasil Final Penilaian SKP

Setujy
5. |PNS mendatangani SKP 5 1 Berkas SKP
6. |Pejabat Penili Menandatangani SKP [— 1 Berkas Persetujuan Perilaian SKP
7. |Atasan Pejabat Penilai Memandatangani SKP I— 7 —] 1 Berkas Persetujuan Perilaian SKP
8. |Bagian/ Jurusan/ Unit Mengirimkan Berkas SKP ke Sub . Bagian Kepegawaian 8 1 Berkas SKP
9
Berkas SKP yang sudah di tanda

9. |Arsip 1 tangani PNS, Penilai, dan Atasan

Selesai

Penilai

326



POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

PERPUSTAKAAN

1. JUU RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

HAMKA, S.TP., M.Sc., MP.
NIP. 197604082008121002

NAMA SOP

1. |D3/S1 limu Perpustakaan

SOP PROSEDUR TATA PERSURATAN PERPUSTAKAAN

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

2. |Menguasai Komputer

Peraturan Kepala Perpustakaan Nasional Rl No. 13 Tahun 2017 tentang
Standar Nasional Perpustakaan Perguruan Tinggi

3. |Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik

Permenristekdikti Nomor 15 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

4. |[Menguasai Program Aplikasi Perpustakaan

Komputer/laptop

Jaringan Internet

Persuratan

Buku Agenda

Printer

IS A Bl E I

ATK, Stempel

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan  [Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP PROSEDUR TATA PERSURATAN PERPUSTAKAAN POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan
SEKRETARIS KA. PERPUSTAKAAN Kelengkapan Waktu Output
1. [Menerima surat masuk
Komputer, internet, .
‘ , 2 menit |Buku Agenda, Surat

surat

2. |Menuliskan dibuku agenda .
Buku Agenda 3 menit  |Buku Agenda, Surat
3. |Mengidentifikasi isi surat .
Buku Agenda 3 hari Buku Agenda, Surat
4. |Menyerahkan ke kepala perpustakaan
Surat masuk, berkas 1 menit [ldentifikasi surat masuk
5. |Memerlukan tindak lanjut /r
\ Surat masuk,berkas 10 menit [Identifikasi surat masuk
6.
Form memo, surat . . .
Menulis di memo untuk ditindaklanjuti 1 menit [Memo tindak lanjut
masuk, berkas,
7.
Menerima kembali arsip untuk disimpan < ,‘4 Surat masuk,berkas 2 menit |Buku Agenda, Surat, Arsip
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NOMOR SOP

/PL21/0T/2019

TGL. PEMBUATAN

8 April 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

HAMKA, S.TP., M.Sc., MP.
NIP. 197604082008121002

PERPUSTAKAAN NAMA SOP

SOP PROSEDUR PENGOLAHAN TUGAS AKHIR

1. |UU RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional 1. [D3/S1 limu Perpustakaan

PP RI No. 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan

" |[Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

2. L - 2. |Menguasai Komputer
Pengelolaan Pendidikan Tinggi

3 Peraturan Kgpala Perpustakaan Nasional RI_No: 13 Tahun 2017 tentang 3. |Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik
Standar Nasional Perpustakaan Perguruan Tinggi

4 Permenristekdikti Nomor 15 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja 4. |Menguasai Program Aplikasi Perpustakaan

1. [SOP Penyerahan Tugas Akhir/Skripsi Komputer/laptop

Jaringan Internet

Persuratan

Buku Agenda

Printer

IS Bl el I

ATK, Stempel

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan  [Disimpan sebagai data elektronik dan manual |
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SOP PROSEDUR PENGOLAHAN TUGAS AKHIR POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan . Bag
Bag Referensi Pengolahan Kelengkapan Waktu Output
1.
Menyerahkan Tugas Akhir/ Skripsi ke bag. Berita Acara 60 menit [Tugas Akhir/SKripsi

pengolahan referensi

-

Menerima Tugas Akhir/ SKripsi dari bag.
referensi

Berita Acara

60 menit

Tugas Akhir/SKripsi

Mengelompokkan Tugas Akhir/Skripsi sesuai
dengan jurusan/prodi

stempel, tugas akhir

5 menit

tugas Akhir/SKripsi telah
dikelompokkan

Membubuhkan stempel kepemilikan,
stempel inventaris, tanggal penerimaan

stempel, tugas akhir

5 menit

Tugas Akhir/SKripsi telah
diberikan identitas
kepemilikan

Memberikan nomor identitas/nomor induk

buku induk nomor
identitas

5 menit

Tugas Akhir/SKripsi telah
diberikan nomor induk

6.
. Tugas Akhir/SKripsi telah
. Komputer, otomasi .
Input Tugas AKhir ke program 10 menit [telah masuk dalam
perpustakaan,
pangkalan database
7.

Menyerahkan Tugas Akhir/ Skripsi ke bag.
pengolahan referensi

Komputer, otomasi
perpustakaan,

60 menit

Tugas Akhir/Skripsi
diserahkan

Menerima Tugas Akhir/ SKripsi dari bag.
referensi

Komputer, otomasi
perpustakaan,

60 menit

Tugas Akhir/Skripsi telah
siap untuk dipajang di rak
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NOMOR SOP /PL21/0T/2019

TGL. PEMBUATAN |8 April 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA, S.TP., M.Sc., MP.
NIP. 197604082008121002
PERPUSTAKAAN NAMA SOP SOP PROSEDUR PENGOLAHAN BAHAN PUSTAKA
1. |UU RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional 1. |D3/S1 limu Perpustakaan

PP RI No. 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan

2. L - 2. |Menguasai Komputer
Pengelolaan Pendidikan Tinggi

3 Peraturan Kgpala Perpustakaan Nasional RI.No.. 13 Tahun 2017 tentang 3. |Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik
Standar Nasional Perpustakaan Perguruan Tinggi

4 Permenns’fekdll_dl Nomor 15 _Tahun 201§ t_entang Or_ganlsa3| dan Tata Kerja 4. |Menguasai Program Aplikasi Perpustakaan
Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

5. 5. | Teliti dan Cekatan

6.
| KETERKATAN [ PERALATANPERLENGKAPAN |
1. [SOP Pengadaan Bahan Pustaka Komputer/laptop
Jaringan Internet
Persuratan
Buku Agenda
Printer

ARSI E Ed I o

ATK, Stempel

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan  |Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP PROSEDUR PENGOLAHAN BAHAN PUSTAKA POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan Ba Ba
E ,gL Bag Teknologi Inf Bag Sirkulasi Kelengkapan Waktu Output
1.
Menyerahkan bahan pustaka yang sudah
v P yane Bahan Pustaka 60 menit |Bahan Pustaka Baru

diperiksa kelengkapannya

— |

| —
2.
Menerima bahan pustaka dari bagian B B
Berita Acara 60 menit |Bahan Pustaka Baru
pengadaan
Menglf:/entansasl blahan p:kstakda meliputi Ej . bk . . Buku telah diberikan
pemeriksaan, pengelompokkan dan stempel, buku menit | ikelompokkan
pengecapan
4.
kan stempel k ilik buku telah diberikan
. N P N stempel, buku 5 menit |tanda kepemilikan
stempel i nventaris, tanggal penerimaan
(stempel)
5.
memberikan nomor induk dan menuliskan R . [Bahan pustaka diberikan
. : buku induk 5 menit .
di buku linduk nomor induk
6.
DDC, AACR, Tajuk
Klasifikasi dan katalog bahan pustaka Subek u 15 menit |Buku terklasifikasi
—
7.
Bah taka telah
Menginput bahan pustaka ke sistem Komputer, otomasi B ahan pustaka te'a
N 5 menit |masuk pada pangkalan
otomasi perpustakaan,
database
8.
Bah taka telah
Mencetak barcode, call number, kartu Komputer, otomasi B .a a{‘ pustaka tefa
20 menit [diberikan barcode, call
buku perpustakaan,
number
—
9.
Label, call number, B Bahan pustaka baru
Memasang label, call number, kartu buku 10 menit [telah terpasang barcode
kartu buku, buku
dll
10.
Bahan pustaka telah
Menyampul bahan pustaka Kertas sampul, buku | 3 menit | . P
disampul
11
l\{lenyer'ahkan ba.h.an pustaka ke bagian ~ |Bahan Pustaka baru
sirkulasi untuk disimpan ke rak Bahan Pustaka baru | 60 menit .
N sudah diolah
pemajangan
]
12
Bahan Pustaka telah
Menerima bahan pustaka Bahan Pustaka baru | 60 menit |diolah untuk disimpan di

rak pemajangan
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NOMOR SOP /PL21/0T/2019

TGL. PEMBUATAN |8 April 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA, S.TP., M.Sc., MP.
NIP. 197604082008121002
PERPUSTAKAAN NAMA SOP SOP PROSEDUR PENGADAAN BAHAN PUSTAKA
1. |UU RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional 1. |D3/S1 limu Perpustakaan

PP RI No. 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan

2. L - 2. |Menguasai Komputer
Pengelolaan Pendidikan Tinggi

3 Peraturan Kgpala Perpustakaan Nasional RI.No.. 13 Tahun 2017 tentang 3. |Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik
Standar Nasional Perpustakaan Perguruan Tinggi

4 Permenns’fekdll_dl Nomor 15 _Tahun 201§ t_entang Or_ganlsa3| dan Tata Kerja 4. |Menguasai Program Aplikasi Perpustakaan
Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

5. 5. | Teliti dan Cekatan

6.
| KETERKATAN [ PERALATANPERLENGKAPAN |
1. [SOP Pengadaan Bahan Pustaka Komputer/laptop
Jaringan Internet
Persuratan
Buku Agenda
Printer

ARSI E Ed I o

ATK, Stempel

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan  |Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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NOMOR SOP /PL21/0T/2019

TGL. PEMBUATAN |8 April 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA, S.TP., M.Sc., MP.
NIP. 197604082008121002
PERPUSTAKAAN NAMA SOP SOP PROSEDUR PENELUSURAN INFORMASI
1. |UU RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional 1. |D3/S1 limu Perpustakaan

PP RI No. 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan

2. L - 2. |Menguasai Komputer
Pengelolaan Pendidikan Tinggi

3 Peraturan Kgpala Perpustakaan Nasional RI.No.. 13 Tahun 2017 tentang 3. |Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik
Standar Nasional Perpustakaan Perguruan Tinggi

4 Permenns’fekdll_dl Nomor 15 _Tahun 201§ t_entang Or_ganlsa3| dan Tata Kerja 4. |Menguasai Program Aplikasi Perpustakaan
Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

5. 5. | Teliti dan Cekatan

6.
| KETERKAITAN [ PERALATANPERLENGKAPAN |
1. [SOP Layanan Referensi Komputer/laptop
Jaringan Internet
Persuratan
Buku Agenda
Printer

ARSI E Ed I o

ATK, Stempel

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan  |Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP PROSEDUR PENELUSURAN INFORMASI POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan Civitas K
. Pustakawan Kelengkapan Waktu Output
Akademika gkap P
1.
Permintaan Informasi Data civitas akademika 2 menit Form permintaan informasi
ya
]
2.
K ter, Intenet, Koleksi,
Bisa Langsung dijawab atau tidak ? O(;r:Cpu erintenet, Roleks! 3menit  |Form permintaan informasi
tidak
3.
. . Komputer, Intenet, Koleksi, . .
Wawancara dengan penelusur informasi OPAC 3 hari Hasil penelusuran, e-resources
4.
. . . Komputer, Intenet, Koleksi, ) .
Menelusur informasi yang dibutuhkan OPAC 1menit  |Hasil penelusuran, e-resoruces
5.
. . . . Komputer, Intenet, Koleksi, ) .
Menjawab permlntaan informasi OPAC 2 menit Hasil penelusuran, e-resoruces
6.
Menerima penelusuran informasi dari L\ Hasil I -
P < astipenelusuran, € 1 menit Hasil penelusuran, e-resoruces

perpustakaan

resoruces
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POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

PERPUSTAKAAN

1. |[UU RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

HAMKA, S.TP., M.Sc., MP.
NIP. 197604082008121002

NAMA SOP

SOP PROSEDUR PEMELIHARAAN BAHAN PUSTAKA

1. |D3/S1 limu Perpustakaan

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

2. |Menguasai Komputer

Peraturan Kepala Perpustakaan Nasional Rl No. 13 Tahun 2017 tentang
" |Standar Nasional Perpustakaan Perguruan Tinggi

3. |Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik

Permenristekdikti Nomor 15 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

4, |Menguasai Program Aplikasi Perpustakaan

5. [Teliti dan Cekatan

1. |SOP PROSEDUR PENGOLAHAN BAHAN PUSTAKA

Komputer/laptop

Jaringan Internet

Persuratan

Buku Agenda

Printer

A A Bl Fd I

ATK, Stempel

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan  [Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP PROSEDUR PEMELIHARAAN BAHAN PUSTAKA POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan Bag. Bag. Bag. Teknologi
Preservasi Pengolahan Inf Kelengkapan Waktu Output
1.
Merapikan koleksi dan membersihkan rak C) . . .
buku dari debu Koleksi pada rak 1 menit |Selving bahan pustaka
2.
Mengumpulkan, memilah buku yang rusak
. sump vang Koleksi pada rak 3 menit |Selving bahan pustaka
ringan, sedang dan berat
E—
3.
Mendata buku yang rusak ke dalam sistem Bahan Pustaka rusak 3 hari [Data bahan pustaka rusak
1
4.
Mengentri, mendata buku yang rusak Data bahan pustaka
. gentri LU vang ru pu 1 menit [Database bibliografi
dimasukkan ke dalam menu stock opname rusak
5.
M baiki buki kri , k
emperbatid bu uy_ang ru.sa. ."nga" rusa Buku Rusak, ATK 2 menit |Buku diperbaiki
sedang atau berat diperbaiki pihak luar
I
6.
Menerima buku yang sudah diperbaiki sesuai ATK, Buku telah . |Data bahan pustaka telah
. s 1menit | . s
dengan yang tercatat diperbaiki diperbaiki
1
K ter, Jari
Mencetak label, barcode dan keperluan ompu er,. aringan . |Label barcode, call
. Internet, Sistem 30 detik
lainnya . number tercetak
Otomasi
K ter, Jari
Mengaktifkan kembali buku yang sudah di ompu er,. arnngan . |Buku telah aktif di data
. . Internet, Sistem 30 detik |, ., .. .
proses pemeliharaannya ke sistem . bibliografi
Otomasi
Memasang label buku, barcode, Label barcode, call . |Bahan pustaka telah
30 detik . o
penyampulan number tercetak selesai diperbaiki
—
Menylmpén kemvball buku yang sudah Bahan pustaka telah . data bibliografi telah aktif
diperbaiki sesuai dengan aturan yang 30 detik

berlaku

selesai diperbaiki

kembali
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POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

PERPUSTAKAAN

1. JUU RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

HAMKA, S.TP., M.Sc., MP.
NIP. 197604082008121002

NAMA SOP

SOP PROSEDUR MENGIKUTI WORKSHOP, SEMINAR,
RAKORNAS,KONFERENSI

1. |D3/S1 llmu Perpustakaan

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

2. |Menguasai Komputer

Peraturan Kepala Perpustakaan Nasional Rl No. 13 Tahun 2017 tentang
Standar Nasional Perpustakaan Perguruan Tinggi

3. [Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik

Permenristekdikti Nomor 15 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

4. |[Menguasai Program Aplikasi Perpustakaan

5. |Teliti dan Cekatan

1. [SOP Workshop, Seminar

Komputer/laptop

H

Jaringan Internet

Persuratan

Buku Agenda

Printer

ARSI Bl E A I o

ATK, Stempel

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan  [Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP PROSEDUR MENGIKUTI WORKSHOP, SEMINAR, RAKORNAS,KONFERENSI POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan
Perpustakaan PDI PD I Kab.umum dan keu Kelengkapan Waktu Output
1
Menerima surat undangan dan brosur Surat masuk, buku .
" 2 menit (Buku Agenda
kegiatan agenda
2.
k untuk ik R
: Nama Pustakawan 1hari |Nama Pustakawan
kegiatan
3.
Komputer, ATK, N
Membuat surat usulan mengikuti kegiatan P 1hari |Berkas surat
Internet
4.
Mengirimk; t lan, und d
enelrimian surat usulan, uncangan dan Buku agenda 1 hari Berkas surat
brosur kegiatan
5.
Surat masuk, buku .
Menerima surat dari perpustakaan Ihari Verifikasi berkas
agenda
6.
tidak
Surat k, buk
Verifikasi ACC? urat maswlo U Nihari |verifikasi berkas
\ agenda
| I Surat masuk, buk
Surat kembali dan tidak diteruskan ya u i buku 1 hari Arsip
agenda
Surat k, buk
urat masu uku Surat masuk, buku
) » agenda, lembar . . .
Disetujui oleh PD 1 N et 1 hari agenda, lembar disposisi,
disposisi, |
ersetujuan persetujuan
B P !
Disetujui dan diproses oleh PD Il Disposisi 1hari |Verifikasi berkas
1
KOmputer, ATK, .
Membuat surat tugas dan SPPD 1 hari Surat Tugas, SPPD
Internet
[
Menerima surat tugas dan SPPD Surat Tugas, SPPD 5 menit (Surat Tugas, SPPD

Pelaksanaan kegiatan

Surat Tugas, SPPD

Mengikuti kegiatan

Pelaporan kegiatan

il

Komputer, ATK,
Internet

Laporan kegiatan
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NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA, S.TP., M.Sc., MP.
NIP. 197604082008121002
PERPUSTAKAAN NAMA SOP PROSEDUR LAYANAN REFERENSI
1. |UU RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional 1. |D3/S1 limu Perpustakaan

PP RI No. 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan

2. L - 2. |Menguasai Komputer
Pengelolaan Pendidikan Tinggi

3 Peraturan Kgpala Perpustakaan Nasional RI.No.. 13 Tahun 2017 tentang 3. |Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik
Standar Nasional Perpustakaan Perguruan Tinggi

4 Permenns’fekdll_dl Nomor 15 _Tahun 201§ t_entang Or_ganlsa3| dan Tata Kerja 4. |Menguasai Program Aplikasi Perpustakaan
Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

5. 5. | Teliti dan Cekatan

6.

Komputer/laptop
Jaringan Internet
Persuratan

Buku Agenda

1. [SOP Prosedur Pengolahan Tugas Akhir

Printer
ATK, Stempel

ARSI E Ed I o

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan  |Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP PROSEDUR LAYANAN REFERENSI POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelak Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan h Petugas lengk y
M: i K Wi
ahasiswa Perpustakaan elengkapan aktu Output
1.
Menelusur di katalog online atau katalog Komputer, otomasi . |mendapatkan informasi
‘ ’ 2 menit .
buku perpustakaan, dari katalog
2.
Menuliskan informasi bahan yang di . . . .
" Bon permintaan, ATK [ 1 menit |Bon permintaan terisi
perlukan di Bon
| E—
3.
i icodi . . Bon permintaan
Permintaan yang disediakan Bon permintaan, KTM [1 menit N
diserahkan
4.
Menyerahkan bon permintaan di meja Bon permintaan, ) ) L
1 menit  |Bon permintaan disimpan
pelayanan katalog , KTM
5.
Menerima Bon Permintaaan | Koleksi Referensi, 3 menit Tugas Akhir/SKripsi telah
Tugas Akhir/SKripsi diberikan nomor induk
6.
Mencari koleksi sesuai dengan bon . . . . )
. Koleksi Referensi 1 menit Koleksi referensi
permintaan
—1
7.
Menerima koleksi untuk dibaca Koleksi referensi 30 detik |Koleksi referensi
8.
Mengembalikan koleksi | | Koleksi Referensi 1 menit  [Koleksi referensi
——
9.
Menerima koleksi untuk disimpan kembali Koleksi Referensi 1 menit [Koleksi referensi
10. |
Mengambil KTM dan Layanan sirkulasi . .
Bon permintaan, KTM (30 detik  |KTM

selesai
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NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA, S.TP., M.Sc., MP.
NIP. 197604082008121002
PERPUSTAKAAN NAMA SOP LAYANAN PERPANJANGAN BUKU
1. |UU RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional 1. |D3/S1 limu Perpustakaan

PP RI No. 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan

2. L - 2. |Menguasai Komputer
Pengelolaan Pendidikan Tinggi

3 Peraturan Kgpala Perpustakaan Nasional RI.No.. 13 Tahun 2017 tentang 3. |Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik
Standar Nasional Perpustakaan Perguruan Tinggi

4 Permenns’fekdll_dl Nomor 15 _Tahun 201§ t_entang Or_ganlsa3| dan Tata Kerja 4. |Menguasai Program Aplikasi Perpustakaan
Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

5. 5. | Teliti dan Cekatan

6.

Komputer/laptop
Jaringan Internet
Persuratan

Buku Agenda

1. [SOP Prosedur Pengolahan Tugas Akhir

Printer
ATK, Stempel

ARSI E Ed I o

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan  |Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP LAYANAN PERPANJANGAN BUKU POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan Petugas
Mahasiswa Kelengkapan Waktu Output
Perpustakaan
1.
Menyerahkan bahan pustaka yang akan
. v . P yane :) Buku 30 detik [Buku akan diperpanjang
diperpanjang
2.
Menerima bahan pustaka yang akan
. . P yane Buku 30 detik [Buku akan diperpanjang
diperpanjang
3.
Menginput NIM pada program otomasi atau Komputer, otomasi . L
30 detik [database peminjaman
scan barcode perpustakaan,
4.
Memproses data perpanjangan, Komputer, otomasi . .
. . 30 detik |database peminjaman
perpanjangan buku selama 1 minggu perpustakaan,
5.
M hkan st I t |
embubu : ans' empel tangga . stempel, buku yang ' '
pengembalian di lembar tanggal kembali dan dipiniam 30 detik [Buku telah distempel
menuliskan nomor perpustakaan (NIM) PNy
6.
ima buku yang diperpanjang maksimal *
Menerima bu
yang diperpanjang < > Buku 30 detik [Buku telah di perpanjang

perpanjangan 1 minggu
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NOMOR SOP /PL21/0T/2019

TGL. PEMBUATAN |8 April 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA, S.TP., M.Sc., MP.
NIP. 197604082008121002
PERPUSTAKAAN NAMA SOP LAYANAN PENYERAHAN TUGAS AKHIR
1. |UU RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional 1. |D3/S1 limu Perpustakaan

PP RI No. 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan

2. L - 2. |Menguasai Komputer
Pengelolaan Pendidikan Tinggi

3 Peraturan Kgpala Perpustakaan Nasional RI.No.. 13 Tahun 2017 tentang 3. |Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik
Standar Nasional Perpustakaan Perguruan Tinggi

4 Permenns’fekdll_dl Nomor 15 _Tahun 201§ t_entang Or_ganlsa3| dan Tata Kerja 4. |Menguasai Program Aplikasi Perpustakaan
Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

5. 5. | Teliti dan Cekatan

6.

Komputer/laptop
Jaringan Internet
Persuratan

Buku Agenda

1. [SOP Prosedur Pengolahan Tugas Akhir

Printer
ATK, Stempel

ARSI E Ed I o

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan  |Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP LAYANAN PENYERAHAN TUGAS AKHIR POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan Petugas
Mahasiswa Kelengkapan Waktu Output
Perpustakaan

1.

Menyerahkan Tugas Akhir/Skripsi dalam Tugas Akhir, Skripsi, 1 it |datab .

bentuk hardcopy/softcopy CD, Tugas Akhir ment atabase pengunjung
2.

tidak 4

%

Komputer, Internet,

Cek Kelengkapan 3 menit |Tugas Akhir terverifikasi
database anggota
3.
Tugas Akhir, Skripsi
s . . ya ) , . . e
Memperbaiki Tugas Akhir/Skripsi CD, Tugas Akhir 3 hari Tugas Akhir terverifikasi
4.
K ter, Int t
Memberikan form bukti penyerahan Tugas omputer, intermnet, . |Formulir penyerahan tugas
X - database anggota, 1 menit .
Akhir/Skripsi . ' akhir
formulir tugas akhir
5.
Mengisi f bukti hand fi lir t khir,
eng|'5| orm ukti penyera. an an. ormulir tugas akhir, . Database anggota bebas
menuliskan judul tugas akhir sesuai dengan ATK, database 2 menit masalah
jurusan anggota
e
g {
Membubuhkan tanda tangan dan stempel di . Formulir penyerahan telah
ATK, Stempel 1 menit

form bukti penyerahan

terverifikasi

Menyerahkan form bukti ke mahasiswa

formulir tugas akhir,
ATK, database
anggota

30 detik

Formulir penyerahan telah
terverifikasi

Menerima form bukti penyerahan tugas akhir
ke mahasiswa

formulir tugas akhir,
ATK, database
anggota

30 detik

Formulir penyerahan telah
terverifikasi untuk syarat
kelulusan
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NOMOR SOP /PL21/0T/2019

TGL. PEMBUATAN |8 April 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA, S.TP., M.Sc., MP.
NIP. 197604082008121002
PERPUSTAKAAN NAMA SOP PROSEDUR LAYANAN PENGEMBALIAN BUKU
1. |UU RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional 1. |D3/S1 limu Perpustakaan

PP RI No. 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan

2. L - 2. |Menguasai Komputer
Pengelolaan Pendidikan Tinggi

3 Peraturan Kgpala Perpustakaan Nasional RI.No.. 13 Tahun 2017 tentang 3. |Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik
Standar Nasional Perpustakaan Perguruan Tinggi

4 Permenns’fekdll_dl Nomor 15 _Tahun 201§ t_entang Or_ganlsa3| dan Tata Kerja 4. |Menguasai Program Aplikasi Perpustakaan
Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

5. 5. | Teliti dan Cekatan

6.
| KETERKAITAN [ PERALATANPERLENGKAPAN |
1. [SOP Peminjaman Buku Komputer/laptop
Jaringan Internet
Persuratan
Buku Agenda
Printer

ARSI E Ed I o

ATK, Stempel

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan  |Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP PROSEDUR LAYANAN PENGEMBALIAN BUKU POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan h Petugas lenek «
M i K w
ahasiswa Perpustakaan elengkapan aktu Output
1.
Menyerahkan buku yang akan dikembalikan Q Buku, KTM 30 detik [Buku diserahkan
]
2.
Menerima bahan pustaka yang akan
. . P vane Buku, KTM 30 detik  [Buku akan dikembalikan
dikembalikan
3. L
Buku, Otomasi
Menginput NIM pada program otomasi atau ik, ' . |database peminjaman,
Perpustakaan, 30 menit
scan barcode database anggota
Komputer
4.
A Buku, Otomasi
Memproses data pengembalian | Perpustakaan, 30 detik |database peminjaman
Komputer
5.
t'dak/ buku induk nomor . |database peminjaman,
Apakah terlambat . - 30 menit
identitas database anggota
ya
6.
Komputer, otomasi .
Memberitahukan jumlah keterlambatan P 1 menit |database keterlambatan
perpustakaan,
]
7.
. . Komputer, otomasi ) .
Keterlambatan dikenakan denda kompensasi 1 menit |form kompensasi
perpustakaan,
8.
Komputer, otomasi Buku telah dikembalikan,
Buku dikembalikan P 1 menit
perpustakaan, database
9.
Menyimpan buku di meja penyimpanan ( > Komputer, otomasi .
1 menit |rak tampung buku

sebelum di tata di rak

perpustakaan,
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POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

PERPUSTAKAAN

1. JUU RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

NOMOR SOP /PL21/OT/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

HAMKA, S.TP., M.Sc., MP.
NIP. 197604082008121002

DIREKTUR,

NAMA SOP

LAYANAN PEMINJAMAN BUKU

1. |D3/S1 limu Perpustakaan

PP RI No. 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan

2. L - 2. |Menguasai Komputer
Pengelolaan Pendidikan Tinggi g :

3 Peraturan Kgpala Perpustakaan Nasional RI_No._ 13 Tahun 2017 tentang 3. |Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik
Standar Nasional Perpustakaan Perguruan Tinggi

4 Permenrls'Fekdllftl Nomor 15 Tahun 201&? t.entang Organlsa5| dan Tata Kerja 4. |Menguasai Program Aplikasi Perpustakaan
Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

5. 5. | Teliti dan Cekatan

1. |SOP Prosedur Pengolahan Tugas Akhir

Komputer/laptop

6.

Jaringan Internet

Persuratan

Buku Agenda

Printer

oUWV

ATK, Stempel

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP LAYANAN PEMINJAMAN BUKU POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan Petugas
Mahasiswa 8 Kelengkapan Waktu Output
Perpustakaan
1.
Menyerahkan bahan pustaka yang akan .
Buku, KTM 1 Buk KTM
dipinjam disertai dengan KTM @ Uk, menit - |Buku dan
2.
Menerima bahan pustaka yang akan
A . . P yang Buku, KTM 30 detik |Buku dan KTM
dipinjam disertai dengan KTM
3.
Membuka file anggota dengan cara .
X Komputer, otomasi .
menuliskan NIM atau scan barcode pada 30 detik  [database anggota

sistem otomasi

perpustakaan,

tidak 4

Komputer, otomasi

database anggota,

M k inj ? 1 it
engecek peminjaman \ perpustakaan, ment database peminjaman
5.
Memberitahukan bahwa buku tidak bisa ya Komputer. otomasi
dipinjam karena tidak memenuhi puter, 1 menit  |buku dikembalikan ke rak
persyaratan perpustakaan.
6.
Scan barcode atau memasukkan nomor buku Komputer, otomasi 30 detik database anggota,
induk yang akan dipinjam perpustakaan, et database peminjaman
7.
Membubuhkan stempel tanggal . . .
) i X Komputer, otomasi . |peminjaman telah melalui
pengembalian di lembar tanggal kembali dan eroustakaan. ATK 1 menit rosedur
menuliskan nomor perpustakaan (NIM) Perp ! P
8.
Menerima buku yang dipinjam maksimal
yang cipinj d} Buku, KTM 30 detik [buku telah di pinjam

peminjaman 2 buku
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POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

PERPUSTAKAAN

1. |UU RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

NOMOR SOP /PL21/0T/2019

TGL. PEMBUATAN |8 April 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

DIREKTUR,

POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

HAMKA, S.TP., M.Sc., MP.
NIP. 197604082008121002

NAMA SOP LAYANAN FASILITAS LOCKER

1. |D3/S1 limu Perpustakaan

PP RI No. 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan

2. L - 2. |Menguasai Komputer
Pengelolaan Pendidikan Tinggi

3 Peraturan Kgpala Perpustakaan Nasional RI.No.. 13 Tahun 2017 tentang 3. |Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik
Standar Nasional Perpustakaan Perguruan Tinggi

4 Permenns’fekdll_dl Nomor 15 _Tahun 201§ t_entang Or_ganlsa3| dan Tata Kerja 4. |Menguasai Program Aplikasi Perpustakaan
Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

5. 5. | Teliti dan Cekatan

1. [IPROSEDUR LAYANAN PENGEMBALIAN BUKU

Komputer/laptop

6.

Jaringan Internet

Persuratan

Buku Agenda

Printer

ARSI E Ed I o

ATK, Stempel

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP LAYANAN FASILITAS LOCKER POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan
Mahasiswa Bag. Loker Kelengkapan Waktu Output
1.
Mengentri NIM atau scan barcode pada D OPAC, Katalog 1 it |datab .
komputer yang telah disediakan Pengunjung men atabase pengunjung
2.
Menyerahkan identitas yang masih berlaku Kartu identitas, Kunci X . .
. 30 detik  [kunci loker terpinjam
sebagai jaminan locker loker
3.
Kartu identitas, Kunci
Menerima kartu identitas loker 30 detik  |kunci loker terpinjam
4.
Kartu identitas, Kunci
Menyerahkan kunci loker loker 30 detik  |kunci loker terpinjam
N N
5, !
Kartu identitas, Kunci
Menerima kunci loker Iokelrj : : und 30 detik  |kunci loker terpinjam
6.
Mengembalikan kunci loker apabila telah Kartu identitas, Kunci
gempattian kuncl pad! uidentitas, KUnCl 135 detik  |kunci loker dikembalikan
selesai digunakan loker
]
7. l
Menerima kunci loker yang telahs selesai Kartu identitas, Kunci
enerima fnct loker yang ' uidentitas, KUnCl | 35 getik |kunci loker dikembalikan
digunakan i loker
8.
Y
Menyerahkan kartu identitas yang dijadikan Kartu identitas, Kunci
v u igentitas yang cuadt ( ) o 1Genttas, BUNCU 1 30 detik |kunci loker dikembalikan

sebagai jaminan loker

loker
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NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN (8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002
SATUAN PENGAWASAN INTERNAL NAMA SOP SOP Reviu Serapan Anggaran

Permen PANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan Tata
Laksana (Business Process)

Permen PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah

Peraturan Menteri Pendayagunaan Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 15
Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan

Permenristekdikti Nomor 15 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kementrian Riset, Teknolog dan Pendidikan Tinggi

Permenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Peta

5. [Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kementrian
Riset, Teknolog dan Pendidikan Tinggi

Peraturan Menteri Riset, Teknolog dan Pendidikan Tinggi Nomor 56 Tahun

6. |2016 tentang Sistem Pengendalian Intern Pemerintah di Latuan Pengawasan
Intern di Lingkungan Departemen Pendidikan Nasional

Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 47 Tahun 2011 tentang Satuan
7. [Pengawasan Intern di Lingkungan Lingkungan Kementrian Riset, Teknolog dan
Pendidikan Tinggi

1. |Memahai Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur

2. |Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur audit

3. |Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

1. 1. |Komputer/Laptop
2. 2. [Jaringan Internet

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan  [Disimpan sebagai data elektronik dan manual |
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SOP Reviu Serapan Anggaran POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

REVIU SERAPAN ANGGARAN

P Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan
SPI PDII KEUANGAN uLp DIREKTUR ITIEN KEMENRISTEKDIKTI Kelengkapan Waktu Output
1 [Menentukan Jadwal Reviu:Persiapan, PKPT 6Jam |Jadwal Reviu
Pelaksanaan dan Pelaporan
2 [Menentukan Sampel Reviu Berdasarkan Risiko Pemetaan Populasi 2Jam  [Sampel
3 |Menyerahkan Surat Reviu Serapan Anggaran surat Pengantar 60 menit |Disposisi Pelaksanaan
Melakukan Reviu Reviu Serapan Anggaran
4 |Menerima Surat Reviu Serapan Anggaran Disposisi Pelaksanaan | 60 menit [Disposisi Pelaksanaan
Reviu Serapan Reviu Serapan Anggaran
Anggaran
5 |Disposisi Penyiapan Data Disposisi Pelaksanaan | 60 menit [Disposisi Pelaksanaan
Reviu Serapan Reviu Serapan Anggaran
Anggaran
6 [Menyiapkan dan Menyerahkan Data Serapan A4 Dokumen-dokumen 60 menit |Data Serapan Anggaran
Anggaran Keuangan dan Anggaran PBJ Data Serapan Anggaran Politani Samarinda
Politani Samarinda
Tidak Lerjgkap
|
7 |Menerima Data Serapan Anggaran Dokumen-dokumen 120 Menit |Draf Laporan Reviu
Data Serapan Anggaran Serapan Anggaran
Lengkap Politani Samarinda Politani Samarinda
8 |Desk Evaluation Draf Laporan Reviu 1Hari |Draf Laporan Reviu
Serapan Anggaran Serapan Anggaran
_I Politani Samarinda Politani Samarinda
9 |Visitasi Dokumen Serapan 180 Menit |Konsep Laporan Hasil
Anggaran Draf Laporan Visitasi dan Evaluasi
1_ Reviu Serapan
Anggaran Politani
10 |Visitasi Dokumen Serapan 180 Menit |Konsep Laporan Hasil
Anggaran Draf Laporan Visitasi dan Evaluasi
Reviu Serapan
Anggaran Politani
11 |Menyusun Draft Laporan Reviu Serapan Hasil Telaah Laporan 6Jam  [Laporan Hasil Reviu
Anggaran L Hasil Visitasi dan Serapan Anggran
Evaluasi Politani Samarinda
12 |Finalisasi Laporan Reviu Serapan Anggaran Laporan Hasil Reviu 6Jam Laporan Hasil Reviu
Serapan Anggran Serapan Anggran
Politani Samarinda Politani Samarinda
13 [Menerima Laporan Reviu Serapan Anggaran dari Laporan Hasil Reviu 30 Menit |Laporan Hasil Reviu
SPI untuk Tindaklanjuti | I Serapan Anggran Serapan Anggran
Politani Samarinda Politani Samarinda
14 [Menerima Laporan Reviu Serapan Anggaran SPI Laporan Hasil Reviu 30 Menit |Laporan Hasil Reviu

Politani

Serapan Anggran
Politani Samarinda

Serapan Anggran
Politani Samarinda
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POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

SATUAN PENGAWASAN INTERNAL

Permen PANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan Tata
" |Laksana (Business Process)

NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002

NAMA SOP

SOP Reviu Sumber Daya Manusia

. |Memahai Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur

Permen PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
" |Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah

. |Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur audit

Peraturan Menteri Pendayagunaan Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 15
" | Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan

. |Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

Permenristekdikti Nomor 15 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
" |Kementrian Riset, Teknolog dan Pendidikan Tinggi

Permenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Peta
. |Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kementrian
Riset, Teknolog dan Pendidikan Tinggi

Peraturan Menteri Riset, Teknolog dan Pendidikan Tinggi Nomor 56 Tahun
. |2016 tentang Sistem Pengendalian Intern Pemerintah di Latuan Pengawasan
Intern di Lingkungan Departemen Pendidikan Nasional

Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 47 Tahun 2011 tentang Satuan
. [Pengawasan Intern di Lingkungan Lingkungan Kementrian Riset, Teknolog dan
Pendidikan Tinggi

1. [Komputer/Laptop

2. |Jaringan Internet

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan  |Disimpan sebagai data elektronik dan manual |
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SOP Reviu Sumber Daya Manusia POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

REVIU SUMBER DAYA MANUSIA

Iak Mutu Baku
No Kegiatan
SPI KEPEGAWAIAN UNIT/BAGIAN/JURUSAN DIREKTUR/PUDIR I Kelengkapan Waktu Output
1 |Menentukan Jadwal Reviu:Persiapan, PKPT 6Jam |Jadwal Reviu
Pelaksanaan dan Pelaporan
2 |Menentukan Sampel Reviu Berdasarkan Risiko Pemetaan Populasi 2Jam  |Sampel
3 |Menyerahkan Surat Reviu SDM surat Pengantar 60 menit [Disposisi Pelaksanaan
—‘ Melakukan Reviu Reviu SDM
4 |Menerima Surat Reviu SDM Disposisi Pelaksanaan | 60 menit |Disposisi Pelaksanaan
Reviu SDM Reviu SDM
5 |Disposisi Penyiapan Data Disposisi Pelaksanaan | 60 menit |Disposisi Pelaksanaan
Reviu SDM Reviu SDM
6 |Menyiapkan dan Menyerahkan Data Dokumen-dokumen 60 menit [Data SDM Politani
Data SDM Politani Samarinda
Samarinda
7 |Finalisasi Penyiapan Data Dokumen-dokumen 3Jam [Data SDM Politani
) I I Data SDM Politani Samarinda
Tidak Lengkap | I Samarinda
8 |Menerima Data i Dokumen-dokumen 120 Menit |Draf Laporan Reviu SDM
Data SDM Politani Politani Samarinda
Samarinda
Lengkap
9 |Desk Evaluation Draf Laporan Reviu 1Hari |Draf Laporan Reviu SDM
SDM Politani Politani Samarinda
Samarinda
10 |Visitasi Dokumen SDM dan 180 Menit |Konsep Laporan Hasil
Draf Laporan Reviu Visitasi dan Evaluasi
| SDM Politani
Samarinda
11 [Menyusun Draft Laporan Reviu SDM Hasil Telaah Laporan 6Jam |Laporan Hasil Reviu
Hasil Visitasi dan SDM Politani Samarinda
Evaluasi
12 |Finalisasi Laporan Reviu SDM Laporan Hasil Reviu 6Jam  [Laporan Hasil Reviu
SDM Politani SDM Politani Samarinda
Samarinda
13 |Menerima Laporan Reviu SDM dari SPI untuk Laporan Hasil Reviu 30 Menit |Laporan Hasil Reviu

Tindaklanjuti

SDM Politani
Samarinda

SDM Politani Samarinda
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POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

SATUAN PENGAWASAN INTERNAL

Permen PANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan Tata
" |Laksana (Business Process)

NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN (8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002
NAMA SOP SOP Reviu Laporan Keuangan

1. [Memahai Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur

Permen PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
" |Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah

2. |Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur audit

Peraturan Menteri Pendayagunaan Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 15
" | Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan

3. |Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

Permenristekdikti Nomor 15 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
" |Kementrian Riset, Teknolog dan Pendidikan Tinggi

Permenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Peta
. |Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kementrian
Riset, Teknolog dan Pendidikan Tinggi

Peraturan Menteri Riset, Teknolog dan Pendidikan Tinggi Nomor 56 Tahun
. [2016 tentang Sistem Pengendalian Intern Pemerintah di Latuan Pengawasan
Intern di Lingkungan Departemen Pendidikan Nasional

Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 47 Tahun 2011 tentang Satuan
. |Pengawasan Intern di Lingkungan Lingkungan Kementrian Riset, Teknolog dan
Pendidikan Tinggi

1. |Komputer/Laptop

2. |Jaringan Internet

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan
evaluasi sistem dan prosedur tidak dapat dijalankan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP Reviu Laporan Keuangan POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

REVIU LAPORAN KEUANGAN

Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan
SPI KEUANGAN DIREKTUR/PUDIR Il ITIEN KEMENRISTEKDIKTI Kelengkapan Waktu Output
1 |Menentukan Jadwal Reviu:Persiapan, PKPT 6Jam  |Jadwal Reviu

Pelaksanaan dan Pelaporan

2 [Menentukan Sampel Reviu Berdasarkan Risiko ﬁ Pemetaan Populasi 2Jam  |Sampel
3 |Penyampaian Surat Reviu Laporan Keuangan surat Pengantar 60 menit [Disposisi Pelaksanaan
Melakukan Reviu Reviu Laporan
Keuangan
4 |Menerima Surat Reviu dan Menyiapkan Data Disposisi Pelaksanaan | 60 menit |Disposisi Pelaksanaan
Laporan Keuangan I Reviu Laporan Reviu Laporan
Tidak Lengkap Keuangan Keuangan
5 |Menerima Data Laporan Keuangan Dokumen-dokumen 120 menit [Draf Laporan Reviu
Data Laporan Keuangan Laporan Keuangan
Politani Samarinda Politani Samarinda
Lengkap
6 |[Desk Evaluation Draf Laporan Reviu 1Hari |Draf Laporan Reviu
Laporan Keuangan Laporan Keuangan
Politani Samarinda Politani Samarinda
7 |Visitasi Dokumen Laporan 180 Menit |Konsep Laporan Hasil
Keuangan dan Draf Visitasi dan Evaluasi
| Laporan Reviu Laporan
Keuangan Politani
Samarinda
8 |Menyusun Draft Laporan Reviu Laporan Hasil Telaah Laporan 6Jam |Laporan Hasil Reviu
Keuangan Hasil Visitasi dan Laporan Keuangan
& Evaluasi Politani Samarinda
9 |Finalisasi Laporan Reviu Laporan Keuangan Laporan Hasil Reviu 6Jam Laporan Hasil Reviu
Laporan Keuangan Laporan Keuangan
Politani Samarinda Politani Samarinda
10 |Menerima Laporan Reviu Laporan Keuangan dari Laporan Hasil Reviu 30 Menit [Laporan Hasil Reviu
SPI I I Laporan Keuangan Laporan Keuangan
| I Politani Samarinda Politani Samarinda
11 |Menerima Laporan Reviu Laporan Keuangan dari Laporan Hasil Reviu 30 Menit |Laporan Hasil Reviu

SPI

Laporan Keuangan
Politani Samarinda

Laporan Keuangan
Politani Samarinda
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POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

SATUAN PENGAWASAN INTERNAL

Permen PANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan Tata
" |Laksana (Business Process)

NOMOR SOP /PL21/0T/2019
TGL. PEMBUATAN (8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.
NIP. 197604082008121002
NAMA SOP SOP Reviu Barang Milik Negara

1. |Memahai Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur

Permen PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
" |Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah

2. |Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur audit

Peraturan Menteri Pendayagunaan Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 15
" | Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan

3. |Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

Permenristekdikti Nomor 15 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
" |Kementrian Riset, Teknolog dan Pendidikan Tinggi

Permenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Peta
. |Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kementrian
Riset, Teknolog dan Pendidikan Tinggi

Peraturan Menteri Riset, Teknolog dan Pendidikan Tinggi Nomor 56 Tahun
. |2016 tentang Sistem Pengendalian Intern Pemerintah di Latuan Pengawasan
Intern di Lingkungan Departemen Pendidikan Nasional

Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 47 Tahun 2011 tentang Satuan
. [Pengawasan Intern di Lingkungan Lingkungan Kementrian Riset, Teknolog dan
Pendidikan Tinggi

1. |Komputer/Laptop

2. |Jaringan Internet

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan
evaluasi sistem dan prosedur tidak dapat dijalankan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP Reviu Barang Milik Negara POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

REVIU BARANG MILIK NEGARA

Pelak Mutu Baku
No Kegiatan KABAG. UMUM DAN
SPI BAGIAN BMN UNIT/BAGIAN/JURUSAN DIREKTUR/PUDIR Il Kelengkapan Waktu Output
KEUANGAN
1 [Menentukan Jadwal Reviu:Persiapan, PKPT 6Jam [Jadwal Reviu

Pelaksanaan dan Pelaporan

2 |Menentukan Sampel Reviu Berdasarkan Risiko Pemetaan Populasi 2Jam  [Sampel

3 |[Menyerahkan Surat Reviu BMN surat Pengantar 60 menit [Disposisi Pelaksanaan
Melakukan Reviu Reviu BMN

4 |Menerima Surat Reviu BMN Disposisi Pelaksanaan | 60 menit |Disposisi Pelaksanaan
Reviu BMN Reviu BMN

5 [Disposisi Penyiapan BMN Disposisi Pelaksanaan | 60menit [Disposisi Pelaksanaan
Reviu BMN Reviu BMN

6 |Menyiapkan dan Menyerahkan Data BMN Dokumen-dokumen 60 menit |Data BMN Politani
Data BMN Politani Samarinda
Samarinda

7 |Menerima Data BMN : Dokumen-dokumen 120 Menit [Data BMN Politani
Data BMN Politani Samarinda
Samarinda

8 |Desk Evaluation Draf Laporan Reviu 1Hari |Draf Laporan Reviu BMN
BMN Politani Politani Samarinda
Samarinda

9 |Visitasi Stock Opname dan Cek Fisik Oleh Dokumen BMN dan 1Hari |Konsep Laporan Hasil

Auditor (SPI) Draf Laporan Reviu Visitasi dan Evaluasi

BMN Politani
Samarinda

10 |Menyusun Draf Laporan Reviu BMN Hasil Telaah Laporan 6Jam  [Laporan Hasil Reviu
Hasil Visitasi dan BMN Politani Samarinda
Evaluasi

11 |Finalisasi Laporan Reviu BMN Laporan Hasil Reviu 6Jam Laporan Hasil Reviu
BMN Politani BMN Politani Samarinda
Samarinda

12 |Menerima Laporan BMN dari SPI Untuk Ditindak Laporan Hasil Reviu 30 Menit |Laporan Hasil Reviu

Lanjuti

BMN Politani
Samarinda

BMN Politani Samarinda
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA

BENGKEL/LABORATORIUM

PcrmenPANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan
Tatalaksana (Business Process)

NOMOR SOP /PL21/OT/2019
TGL. PEMBUATAN |8 April 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH DIREKTUR,
POLITEKNIK PERTANIAN NEGERI SAMARINDA
HAMKA,. S.TP,. MP,. M.Sc.

NIP. 197604082008121002

NAMA SOP SOP ALUR BENGKEL/LABORATORIUM

1 |[Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur

PermenPANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah

2 |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan

3 |Memahami peraturan terkait Praktikum Mahasiswa

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
4 INomor 1 Tahun 2015 tentang Pedoman Evaluasi Kinerja Penyelenggara
Pelayanan Publik

4 |Memahami pedoman pengelolaan LABORATORIUM

Permenristekdikti Nomor 15 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

5 [Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun
2016 tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Tinggi

Permenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Peta
Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kementerian
Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Nomor: 151/0/2002 tentang Organisasi
dan Tata Kerja Politeknik Pertanian Negeri Samarinda

Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik
Indonesia nomor 534/M/KPT.KP/2018, tentang Pengangkatan Direktur
Politeknik Pertanian Negeri Samarinda.

1. |HP/Komputer/Laptop

2. [Jaringan Internet

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP ALUR BENGKEL/LABORATORIUM

No Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Kepala Program Studi | Kepala Program Studi Dosen Kelengkapan Waktu Output
1 |Menyampaikan Jadwal Mata Kuliah yang . Daftar Nama
. Form Izin . .
Menggunakan Laboratorium 10 menit |Praktlkan & Jenis
Penggunaan Lab .
praktikum

2 |Menyusun jadwal penggunaan laboratorium Form lzin

sesuai jadwal dari KPS 10 menit | Daftar Nama Bahan

Penggunaan Lab

3 |Menginformasikan kepada para dosen . Daftar Nama
Form Izin . .
10 menit |Praktlkan & Jenis
Penggunaan Lab .
praktikum
4 [Menggunakan Lab dengan Jadwal % Alat, Bahan
Praktikum, dan 340 Meningkatnya skill
Logbook . .
menit mahasiswa
Penggunaan Alat
Praktikum
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