SOP

BIRO PERENCANAAN
DAN KERJASAMA




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

Biro Perencanaan dan Kerjasama
Universitas Negeri Padang

Nomor SOP

13.1

Tanggal Pembuatan

3 Januari 2023

Tanggal Revisi

Tanggal PengesahaV/"
T,

Disahkan oleh

‘S\O/

“1 ERIAN 2,
N 11/5:4’0,

Nama Standar
Operasional Prosedur

e

Pengusulan MoU dengan
Calon Mitra

Peraturan

Sumber daya

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang
Sistem Pendidikan Nasional (Lembaran Negara
Republik  Indonesia Tahun 2003 Nomor 78,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 4301);

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2012 Nomor 158, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
5336);

3. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Perguruan Tinggi (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 16,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5500);

4. Peraturan Pemerintah Nomor 114 Tahun 2021
tentang Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum
Universitas Negeri Padang (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2021 Nomor 225);

5. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan
Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2014 tentang
Kerja Sama Perguruan Tinggi (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 253);

6. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan
Nomor 3 Tahun 2021 tentang Tata Naskah Dinas
Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2021 Nomor
126)

7. Peraturan Rektor Universitas Negeri Padang Nomor
14 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Unsur di Bawah Rektor Universitas Negeri Padang

1.

2.

o

Sarjana/Diploma: Akuntansi/Manajemen/Sistem
Informasi.

Memiliki kemampuan mengolah dan menyusun data
kerjasama

Mampu memahami peraturan dan perundang-
undangan.

Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer dan
internet.

Memiliki tingkat ketelitian yang baik.

Mampu berkomunikasi dengan baik, bekerja dalam
tim, dan bekerja tepat waktu.




Keterkaitan

Peralatan dan Perangkat

1. SOP Penerimaan Usulan MoU dari Calon Mitra

1. Komputer dan jaringan internet.

2. Alat Tulis Kantor.

3. Peraturan dan perundang-undangan.
4. Peralatan komunikasi.

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka
pelaksanaan pengusulan MoU ke calon mitra tidak
berjalan dengan baik.

1. Mempersiapkan instrumen yang akan digunakan dalam
rangka penyusunan draft MoU

2. Mengumpulkan dan mengolah data yang diperlukan
dalam menyusunan draft MoU




Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Prosedur
Rektor WR IV Ka. BPKS Ke;glzgag Mitra Ff’eerﬁg%fatzgé Pel\;\@';ﬁ;an Output
1 Rektor memberikan instruksi ke Usulan dari unit Instruksi
WR 1V untuk menyiapkan MoU atau ide dari Rektor melakukan MoU
dengan calon mitra yang dituju, C)
atas inisiatif sendiri atau usulan
dari unit
2 WR IV memberikan intruksi v Lembar Disposisi Instruksi
kepada Ka. BPKS berkaitan Rektor berkaitan dengan
dengan isi draft MoU dengan isi MoU
calon mitra
3 Kepala BPKS memberikan v Lembar Disposisi Arahan berkaitan
arahan kepada Kasubbag Umum WR IV dalam
BPKS dalam penyusunan draft penyusunan MoU
MoU
4 Kasubbag Umum BPKS ya v Lembar Disposisi Draft MoU yang
berkoordinasi dengan calon mitra [ |_ I | Ka. BPKS sudah disepakati
dalam rangka penyusunan draft | ] dengan calon
MoU 4 mitra
5 Kepala BPKS mengecek draft ya v Draft MoU yang Draft MoU yang
MoU yang sudah disepakati /> telah disepakati sudah diparaf Ka.
dengan calon mitra dan memberi tidak dengan calon mitra BPKS
paraf jika sudah setuju A
6 WR IV mengecek draft MoU v tidak Draft MoU yang Draft MoU yang
yang sudah disepakati dengan / telah disepakati sudah diparaf
calon mitra dan memberi paraf dengan calon mitra WR IV
jika sudah setuju dan diparaf
ka.BPKS
7 Penandatanganan MoU antara v MoU yang telah MoU yang sudah

Rektor dengan Calon Mitra sesuai
dengan kesepakatan (apakah desk
to desk atau ceremonial)

e

diparaf WR 1V dan
Ka. BPKS

ditandatangani
oleh Rektor dan
Mitra




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

Sub Bagian Umum
Biro Perencanaan dan Kerjasama
Universitas Negeri Padang

Nomor SOP 1.2.1
Tanggal Pembuatan 2 Januari 2020
Tanggal Revisi pril 2023

Tanggal Pengesah

Disahkan oleh

Nama Standar  —Prosedur Pengumpulan
Operasional Data Kinerja/Evaluasi
Prosedur Internal

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Permenpan 53 Tahun 2014 Tentang Petunjuk
Teknis Perjanjian Kinerja, Pelaporan Kinerja
Dan Tata Cara Reviu Atas Laporan Kinerja
Instansi Pemerintah.

2. Permenristekdikti Nomor 36 Tahun 2016
tentang Pemantauan dan Evaluasi Program
dan Anggaran Secara Elektronik di Lingkungan
Kemristekdikti.

3. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan,
Riset, dan Teknologi Nomor 40 tahun 2022
tentang Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi
Pemerintah di Kementerian Pendidikan, Riset
dan Teknologi.

4. Peraturan Rektor Universitas Negeri Padang
Nomor 02 tahun 2023 tentang SAKIP di UNP

1. Sarjana/Diploma: Akuntansi/Manajemen/Sistem
Informasi.

2. Memiliki kemampuan mengidentifikasi dan
menganalisis terkait dengan pemantauan dan
evaluasi pelaksanaan program.

3. Mampu memahami peraturan dan perundang-
undangan.

4. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer
dan internet.

5. Memiliki tingkat ketelitian yang baik.

6. Mampu berkomunikasi dengan baik, bekerja
dalam tim, dan bekerja tepat waktu.

Keterkaitan

Peralatan dan Perangkat

1. SOP Prosedur Pemantauan dan Evaluasi

1. Komputer dan jaringan internet.

2. Alat Tulis Kantor.

3. Peraturan dan perundang-undangan.
4. Peralatan komunikasi.

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

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

sistem dan prosedur tidak dapat berjalan dengan
baik

1. Mempersiapkan instrumen yang akan digunakan
dalam rangka pemantauan dan evaluasi.

2. Mengumpulkan dan menghimpun data capaian
program kerja dari fakultas dan unit kerja



http://jdih.ristekdikti.go.id/?q=perundangan/konten/11617
http://jdih.ristekdikti.go.id/?q=perundangan/konten/11617
http://jdih.ristekdikti.go.id/?q=perundangan/konten/11617
http://jdih.ristekdikti.go.id/?q=perundangan/konten/11617

Pelaksana

Mutu Baku Keterangan
i DIRJEN PT
No. Uraian Prosedur ! . Kasubag. Staf Evaluasi/ Persyaratan/ Waktu
Kemendik- Ka. BPKS Umum PKS Operator e-Kinerja Kelengkapan elaksanaan Output
budristek P ] gkap P
Surat edaran Penyampaian
1. | Laporan Capaian dari Dirjen C} Email 1Jam Email
PT Kemendikbudristek
Mengkoordinasikan
. . Dokumen
2. Penyampaian Laporan Email 2 Jam Lo
. . koordinasi
Capaian Program Kerja
Penyajian Laporan Dokumen Laporan
3. val P ) > L 1 hari pemantauan dan
pemantauan dan evaluasi koordinasi :
evaluasi
Melakukan En.try data Laporan Laporan Capaian
4. Lap'oran Capala.n pada pemantauan 7 hari pada aplikasi e-
aplikasi e-Kinerja dan evaluasi Kinerja
. L .
Tidak ap°fa” Laporan Capaian
. Capaian pada o
5. | Persetujuan I 2 Jam pada aplikasi e-
/ aplikasi e- o
. Kinerja
Kinerja
Ya Laporan .
Update Laporan Capaian Capaian pada Laporan Capaian
6. P . p N P { ) p ) P 2 Jam pada aplikasi e-
pada aplikasi e-Kinerja aplikasi e-

Kinerja

Kinerja




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

Sub Bagian Umum
Biro Perencanaan dan Kerjasama
Universitas Negeri Padang

Nomor SOP 1.1.1
Tanggal Pembuatan 2 Januari 2020
Tanggal Revisi _~F53gneil 2023

r. Yasri, MS
03031987031002

Nama Standar ———"

Operasional Pengelolaan Surat Masuk
Prosedur

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008 ten-
tang Keterbukaan Informasi Publik;

2. Undang-undang Nomor 12 Tahun 2012 ten-
tang Pendidikan Tinggi;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014
tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi
dan Pengelolaan Perguruan Tinggi;

4. Peraturan Pemerintah No 114 Tahun 2021 ttg
Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum
Universitas Negeri Padang;

5. Peraturan Rektor Universitas Negeri Padang
Nomor 14 Tahun 2022 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Unsur di Bawah Rektor Universitas
Negeri Padang

1. Sarjana/Diploma: Akuntansi/Manajemen/Sistem
Informasi;

2. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer
dan internet;

3. Berkompetensi di bidang tata persuratan

Keterkaitan

Peralatan dan Perangkat

1. SOP Surat Keluar

1. Lembar disposisi;

2. Komputer dan jaringan internet;

3. Alat Tulis Kantor;

4. Peraturan dan perundang-undangan.

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, mengakibatkan
terhambatnya proses surat masuk dan proses
pelaksanaan tindak lanjut surat masuk tersebut.

1. Dokumen surat/disposisi
2. Pengarsipan




Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Prosedur K X Pelak A P Wak Keterangan
TU BPKS Ka. BPKS asubbag ela sana/. dm ersyaratan/ aktu Output
BPKS /Sekretariat Kelengkapan | pelaksanaan
. Komputer,
Surat diterima dengan menanda
. ) . . buku surat
tangani tanda penerimaan, dicatat di . Surat dan
1. . masuk dan 15 Menit . .
buku surat masuk, selanjutnya disposisi
lengkapi lembar disposisi; lembar
gkap P ! disposisi
5 I\/'Iener.lrpa suraTt, m'eng|5| lembar L'emba?r. 20 Menit Su.rat d'al"\
disposisi sesuai perihal surat disposisi disposisi
Menelaah perintah pimpinan sesuai
disposisi, selanjutnya d.|d.|sp05|.5|kan . Lembar . Surat dan
3. | kepada pelaksana administrasi sesuai > disposisi 15 Menit disposisi
perihal surat untuk dilaksanakan/ P P
dibuatkan surat balasan;
Membuat surat, ditanda tangani,
5 didistribusikan, pengarsipan dan Komputer, 30 Menit Surat
" | apabila surat bersifat permohonan Printer, ATK balasan
maka dilengkapi sesuai permintaan;
6. Proses Distribusi (Jika surat butuh Ekspedisi 15 Menit Tar.1da
balasan) terima




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

Biro Perencanaan dan Kerjasama
Universitas Negeri Padang

Nomor SOP

1.3.2

Tanggal Pembuatan

3 Januari 2023

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahap~

X\ ,

Disahkan oleh :

Nama Standar
Operasional Prosedur

\Q:Z:::::::::i—fl
Penerimaan Usulan MoU
dari Calon Mira

Peraturan

Sumber daya

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang
Sistem Pendidikan Nasional (Lembaran Negara
Republik  Indonesia Tahun 2003 Nomor 78,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 4301);

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2012 Nomor 158, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
5336);

3. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Perguruan Tinggi (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 16,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5500);

4. Peraturan Pemerintah Nomor 114 Tahun 2021
tentang Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum
Universitas Negeri Padang (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2021 Nomor 225);

5. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan
Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2014 tentang
Kerja Sama Perguruan Tinggi (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 253);

6. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan
Nomor 3 Tahun 2021 tentang Tata Naskah Dinas
Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2021 Nomor
126)

7. Peraturan Rektor Universitas Negeri Padang Nomor
14 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Unsur di Bawah Rektor Universitas Negeri Padang

1.

2.

o

Sarjana/Diploma: Akuntansi/Manajemen/Sistem
Informasi.

Memiliki kemampuan mengolah dan menyusun data
kerjasama

Mampu memahami peraturan dan perundang-
undangan.

Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer dan
internet.

Memiliki tingkat ketelitian yang baik.

Mampu berkomunikasi dengan baik, bekerja dalam
tim, dan bekerja tepat waktu.




Keterkaitan

Peralatan dan Perangkat

1. SOP Pengusulan MoU dengan Calon Mitra

1. Komputer dan jaringan internet.

2. Alat Tulis Kantor.

3. Peraturan dan perundang-undangan.
4. Peralatan komunikasi.

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka
pelaksanaan pengusulan MoU ke calon mitra tidak
berjalan dengan baik.

1. Mempersiapkan instrumen yang akan digunakan dalam
rangka penyusunan draft MoU

2. Mengumpulkan dan mengolah data yang diperlukan
dalam menyusunan draft MoU




Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Prosedur
Kasubbag . Persyaratan/ Waktu
Rektor WR IV Ka. BPKS BPKS Mitra Perlengkapan Pelaksanaan Output
1 Mitra mengajukan usulan MoU Surat usulan dan Surat usulan dan
kepada Rektor draft MoU dari draft MoU dari
C) calon Mitra calon Mitra
A
1 Rektor memberikan disposisi ke B Lembar Disposisi, Disposisi Rektor
WR IV berkaitan dengan usulan \ tidak Surat usulan dan ke WR IV
MoU dari Mitra < draft MoU dari
ya calon Mitra
2 WR IV memberikan intruksi Lembar Disposisi, Disposisi WR IV
kepada Ka. BPKS berkaitan _ Surat usulan dan ke Ka. BPKS
dengan isi draft MoU dengan i draft MoU dari
calon mitra calon Mitra
3 Kepala BPKS memberikan v Lembar Disposisi, Disposisi Ka.
arahan kepada Kasubbag Umum Surat usulan d;_an BPKS ke
BPKS dalam penyusunan draft draft MoU dari Kasubbag Umum
MoU calon Mitra BPKS
4 Kasubbag Umum BPKS ya v Lembar Disposisi, Draft MoU yang
berkoordinasi dengan calon mitra [ |_ I | Surat usulan dan sudah disepakati
dalam rangka penyusunan draft | ] draft MoU dari dengan calon
MoU 4 calon Mitra mitra
5 Kepala BPKS mengecek draft ya v Draft MoU yang Draft MoU yang
MoU yang sudah disepakati /> telah disepakati sudah diparaf ka.
dengan calon mitra dan memberi tidak dengan calon mitra BPKS
paraf jika sudah setuju . A4
6 WR IV mengecek drgift MoU v tidak Draft MoU yang Draft MoU yang
yang sudah disepakati dengan / telah disepakati sudah diparaf
calon mitra dan memberi paraf dengan calon mitra WR IV
jika sudah setuju dan diparaf
ka.BPKS
7 Penandatanganan MoU antara v MoU yang telah MoU yang sudah

Rektor dengan Calon Mitra sesuai
dengan kesepakatan (apakah desk
to desk atau ceremonial)

e

) 4

diparaf WR 1V dan
Ka. BPKS

ditandatangani
oleh Rektor dan
Mitra




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

Sub Bagian Umum
Biro Perencanaan dan Kerjasama
Universitas Negeri Padang

Nomor SOP 1.2.2

Tanggal Pembuatan 2 Januari 2022

Tanggal Revisi ril 2023

Tanggal PengesahazZ1 6 Ap 23 ,

0

Disahkan oleh

&,
5

UNIV{.-‘?

&F

. Yasri, MS
3031987031002

T iviekanish
iviekanisme Pengumpulan

Data Capaian Kinerja

Nama Standar
Operasional
Prosedur

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Pemerintah No 114 Tahun 2021
tentang Perguruan Tinggi Negeri Badan
Hukum Universitas Negeri Padang

2. Permendikbud No 39 Tahun 2020 tentang
Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi
Pemerintah di Kementerian Pendidikan dan
Kebudayaan

3. PMK No. 22/PMK.02/2021 tentang Pengukuran
dan Evaluasi Kinerja Anggaran  atas
Pelaksanaan Rencana Kerja dan Anggaran
Kementerian dan Lembaga

4. Permenpan 88 Tahun 2021 Tentang Evaluasi
Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah

5. Keputusan Menteri Pendidikan dan
Kebudayaan Nomor 3/M/2021 tentang
Indikator Kinerja Utama (IKU) PTN dan LLDIKTI

1. Sarjana/Diploma: Akuntansi/Manajemen/Sistem
Informasi.

2. Memiliki kemampuan mengidentifikasi dan
menganalisis terkait dengan pemantauan dan
evaluasi pelaksanaan program.

3. Mampu memahami peraturan dan perundang-
undangan.

4. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer
dan internet.

5. Memiliki tingkat ketelitian yang baik.

6. Mampu berkomunikasi dengan baik, bekerja
dalam tim, dan bekerja tepat waktu.

Keterkaitan

Peralatan dan Perangkat

1. SOP Program Kerja Evaluasi

Pelaksanaan Program

Subbag.

1. Komputer dan jaringan internet.

2. Alat Tulis Kantor.

3. Peraturan dan perundang-undangan.
4. Peralatan komunikasi.

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

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

sistem dan prosedur tidak dapat berjalan dengan
baik

1. Mempersiapkan instrumen yang akan digunakan
dalam rangka pemantauan dan evaluasi.

2. Mengumpulkan dan menghimpun data capaian
program kerja dari fakultas dan unit kerja




Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No. Uraian Prosedur Fakultas Tim . Persyaratan/ Waktu
Rektor /Prodi | Verifikator Ka. BPKS Staf Evaluasi Kelengkapan pelaksanaan Output
. Surat ke
. Surat dari
Permintaan pengumpulan . . Fakultas dan
. Kemendikbudris- . .
1. | dan entry data capaian 1 Jam Prodi ttg entri
tek tentang entry ]
IKU . data capaian
data capaian IKU
IKU
N Kepmendikbud Data capaian
P lan dat .
2. eng.umpu an data No. 3/M/2021 15 Hari IKU beserta
capaian IKU tentang IKU PTN data dukun
| dan LLDIKTI &
Data capaian
Entry data capaian IKU Data capaian IKU . IKU dan data
3. ada e-kinerja € beserta data 3 Hari dukung
P dukung terunggah di
| e-kinerja
| Tid|ak Data capaian IKU 5<auta :?‘palan
Verifikasi data capaian beserta data . yang
4. o | —p 3 Hari terverifikasi
IKU pada e-kinerja dukung pada e-
kinerja pada e-
Ya klnerja
Data capaian IKU Laporan
. . . hasil verifikasi rekapitulasi
S Rekapitulasi data capaian | — dari tim 1 Flari capaian IKU
" | IKU tingkat Universitas ‘ ‘ an’ ap
verifikator pada tingkat
e-kinerja Universitas
. . X Data rekapitulasi Data capaian
Entri data capaian ' .
6. | Universitas pada c.apalan IKU 1 Hari IKU UNP .
SPASIKITA tingkat terunggah di
Universitas SPASIKITA
& Data capaian IKU Capaian IKU
7 Persetujuan Rektor ( ) UNP terEn ah di | 1Hari UNP sudah di
" | melalui TTE g8 : TTE oleh

SPASIKITA

Rektor







STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

Sub Bagian Umum
Biro Perencanaan dan Kerjasama
Universitas Negeri Padang

Nomor SOP 1.1.2

Tanggal Pembuatan 2 Januari 2020

Tanggal Revisi _3April 2023

Tanggal Pengesahm 5 ADNN023
\" \ Sk

4
~ ¥ s

Nama Standar &——/J

Operasional Pengelolaan Surat Keluar
Prosedur

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1.

Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008 ten-
tang Keterbukaan Informasi Publik;

. Undang-undang Nomor 12 Tahun 2012 ten-

tang Pendidikan Tinggi;

. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014

tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi
dan Pengelolaan Perguruan Tinggi;

Peraturan Pemerintah No 114 Tahun 2021 ttg
Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum
Universitas Negeri Padang;

Peraturan Rektor Universitas Negeri Padang
Nomor 14 Tahun 2022 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Unsur di Bawah Rektor Universitas
Negeri Padang.

1. Sarjana/Diploma: Akuntansi/Manajemen/Sistem
Informasi

2. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer
dan internet

3. Berkompetensi di bidang tata persuratan

Keterkaitan

Peralatan dan Perangkat

1.

SOP Surat Masuk

1. Komputer dan jaringan internet

2. Printer

3. Alat Tulis Kantor

4. Peraturan dan perundang-undangan

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, mengakibatkan
terhambatnya proses surat keluar dan proses

pelaksanaan proses dalam menindaklanjutinya.

1. Dokumen surat / disposisi
2. Pengarsipan




Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No. Uraian Prosedur Pelaksana/Adm | Kasubbag. Kabag Rektor/WR TU BPKS Persyaratan/ Waktu Outout
/Sekretariat BPKS Perencanaan IV/ Ka. BPKS Kelengkapan pelaksanaan P
K t k
Membuat konsep surat sesuai omputer, buku . Surat dan
1 . . surat masuk dan 30 Menit . .
dengan instruksi . - disposisi
lembar disposisi
M y
eny.erahkan draft surat yang buku surat . Surat dan
2. | sesuai dengan perihal untuk masuk dan 5 Menit disposisi
dikoreksi kasubbag lembar disposisi P
Mengoreksi dan mengkonsulkan ) Y Surat yang
3. | surat untuk mendapat Tidak /\ Ya Draft surat 15 Menit sudah
persetujuan serta memaraf surat \/ dikoreksi
X Surat yan
Mengoreksi, memaraf dan / / Surat yang . . yang
4. menandatangani surat Tidak \ sudah diparaf 10 Menit ditandata-
g ida p ngani
5 Mencatat di buku surat keluar Ya Komputer, buku 15 Menit Disposisi
" | dan pengarsipan; ekspedisi surat
6. Pendistibusian surat r{‘ ) Surat disesuaikan Tar.1da
terima




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

Sub Bagian Umum
Biro Perencanaan dan Kerjasama
Universitas Negeri Padang

Nomor SOP 1.2.3
Tanggal Pembuatan 2 Januari 2020
Tanggal Revisi 5 April 2023

Tanggal Pengesaha%,

Disahkan oleh

NIP. 194403031987031002

Nama Standar
Operasional
Prosedur

~Prusedur Entry Laporan

Capaian Reguler Pada Aplikasi
Spasikita di menu Simproka
Kemendikbudristek

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Permenpan 53 Tahun 2014 Tentang Petunjuk
Teknis Perjanjian Kinerja, Pelaporan Kinerja
Dan Tata Cara Reviu Atas Laporan Kinerja
Instansi Pemerintah.

2. Permenristekdikti Nomor 36 Tahun 2016
tentang Pemantauan dan Evaluasi Program
dan Anggaran Secara Elektronik di Lingkungan
Kemristekdikti.

3. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan,
Riset, dan Teknologi Nomor 40 tahun 2022
tentang Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi
Pemerintah di Kementerian Pendidikan, Riset
dan Teknologi.

4. Peraturan Rektor Universitas Negeri Padang
Nomor 02 tahun 2023 tentang SAKIP di UNP

1.

Sarjana/Diploma: Akuntansi/Manajemen/Sistem
Informasi.

. Memiliki kemampuan mengidentifikasi dan

menganalisis terkait dengan pemantauan dan
evaluasi pelaksanaan program.

. Mampu memahami peraturan dan perundang-

undangan.

Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer
dan internet.

Memiliki tingkat ketelitian yang baik.

Mampu berkomunikasi dengan baik, bekerja dalam
tim, dan bekerja tepat waktu.

Keterkaitan

Peralatan dan Perangkat

1. SOP Prosedur Pemantauan dan Evaluasi

1.

Komputer dan jaringan internet.

2. Alat Tulis Kantor.

3.
4.

Peraturan dan perundang-undangan.
Peralatan komunikasi.

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

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

sistem dan prosedur tidak dapat berjalan dengan
baik

1.

Mempersiapkan instrumen yang akan digunakan
dalam rangka pemantauan dan evaluasi.
Mengumpulkan dan menghimpun data capaian
program kerja dari fakultas dan unit kerja



http://jdih.ristekdikti.go.id/?q=perundangan/konten/11617
http://jdih.ristekdikti.go.id/?q=perundangan/konten/11617
http://jdih.ristekdikti.go.id/?q=perundangan/konten/11617
http://jdih.ristekdikti.go.id/?q=perundangan/konten/11617

Pelaksana

Mutu Baku Keterangan
N Uraian P g Staf Evaluasi/
o. raian Prosedur .
DIKTI Ka. BPKS Kasubag. Oper:a?or A.pllka5| Persyaratan/ Waktu Output
Umum PKS Spasikita di menu Kelengkapan pelaksanaan
Simproka
Surat edaran Penyampaian
1. Laporan Capaian dari Biro ( } Email 1Jam Email
Perencanaan DIKTI
Mengkoordinasikan Dokumen
2. Penyampaian Laporan Email 2 Jam koordinasi
Capaian Program Kerja
.. Laporan
3 Penyajian Laporan Dokumen 1 hari pemantauan dan
' pemantauan dan evaluasi koordinasi ovaluasi
Melakukan Entry data Laporan Laporan Capaian
Laporan Capaian pada ; pada aplikasi
4. pemantauan 7 hari o .
aplikasi Spasikita di menu y dan evaluasi SPaSIklta di menu
Simproka Simproka
Laporan
\ Tidak Capaian pada Laporan Capaian
. aplikasi pada aplikasi
> Persetujuan / Spasikita di 2Jam Spasikita di menu
menu Simproka
Simproka
Y Laporan
a . .
. Capaian pada Laporan Capaian
Update Laporan Capaian aplikasi pada aplikasi
6. pada aplikasi Spasikita di @ Spasikita di 2 Jam Spasikita di menu
menu Simproka menu Simproka

Simproka







STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

Sub Bagian Umum
Biro Perencanaan dan Kerjasama
Universitas Negeri Padang

Nomor SOP

1.1.3

Tanggal Pembuatan

3 Januari 2022

Tanggal Revisi

1.5 April 2023

Tanggal Pengesabha® | 6ARK )
< :

Disahkan ole

Dr. Yasri, MS
03031987031002

Operasional
Prosedur

Penyusunan Program Kerja

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Pemerintah No 114 Tahun 2021
tentang Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum
Universitas Negeri Padang

2. Permendikbud No 39 Tahun 2020 tentang
Sistem  Akuntabilitas Kinerja Instansi
Pemerintah di Kementerian Pendidikan dan
Kebudayaan

3. Peraturan Menteri Keuangan nomor 199 /

PMK.02/2021 tentang Tata Cara Revisi
Anggaran

4. Keputusan Menteri Pendidikan dan
Kebudayaan Nomor 3/M/2021 tentang

Indikator Kinerja Utama (IKU) PTN dan LLDIKTI

5. Peraturan Rektor Nomor 13 Tahun 2022
tentang Pedoman Penyusunan Rencana Kerja
dan Anggaran Tahunan Universitas Negeri
Padang

1.

Sarjana/Diploma:
Akuntansi/Manajemen/SistemInformasi
Memiliki kemampuan mengolah dan menyusun
dataprogram kerja dan anggaran

Mampu memahami peraturan dan
perundang-undangan.

Memiliki kemampuan mengoperasikan
komputer daninternet

Memiliki tingkat ketelitian yang baik

Mampu berkomunikasi dengan baik, bekerja
dalamtim, dan bekerja tepat waktu.

Keterkaitan

Peralatan dan Perangkat

1. SOP Administrasi Umum
2. SOP Bagian Keuangan
3. SOP Bagian UHBMN

1.
2.
3.
4.

Komputer dan jaringan internet
Alat Tulis Kantor

Peraturan dan perundang-undangan
Peralatan komunikasi

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pe-
laksanaan penyusunan program kerja dan anggaran di
lingkungan UNP tidak berjalan dengan baik.

1.

Mempersiapkan instrumen yang akan digunakan dalam
rangka penyusunan program kerja dan anggaran
Mengumpulkan dan mengolah data rencana program
kerja dan anggaran dari fakultas, lembaga dan unit-unit




Pelaksana Mutu Baku
No Prosedur Rektor MWA WRIV/ | Fakultas/ Per::f;i:an / Persyaratan/ Waktu Outbut Keterangan
Ka. Biro Unit . . Kelengkapan Pelaksanaan P
Tim Verifikator
1 Permintaan penyusunan program ‘ ’ Draft SuratRektor Surat Rektor
kerja dan anggaran fakultas/unit 1 Hari
Penyusunan program kerja dan ,—7 . Dokumen Proker,
2 |anggaran pada aplikasi SIPAngKA =! [< Tidak TOR 15 Hari DokumdeannPngléer,TOR
versi indikatif dan RAB
3 verifikasi usulan program kerja Ya k/ TOR dan RBA pada TOR dan RBA pada
dan anggaran SIPAngKA 5 hari SIPAngKA
A 4
Pemindahan Program kerja dan Data Berbasis . o
4 anggaran ke versi final T Aplikasi 1 hari Data BerbasisAplikasi
A 4
5 Rekapitulasi program kerja dan Data Berbasis Data BerbasisAplikasi
aggaran an Aplikasi 3 Hari P
y
6 |Penyusunan dokumen RKAT Dafp?ii;t;?m 14 Hari Draft DokumenRKAT
ari
7 |Verifikasi dokumen RKAT Ya <>< DraftRIZ:&l?men 1 Harl Dokumen RKAT
ari
Tidak
8 |Persetujuan dokumen RKAT < Dokumen RKAT 1 Harl Dokun;iesr;tlfjl;zTyang
ari
Ya ( )
9 |Pengesahan RKAT oleh MWA > Dokumen RKAT 2 hari Dot:l?heggf:l;y:ng




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

Sub Bagian Umum
Biro Perencanaan dan Kerjasama
Universitas Negeri Padang

Nomor SOP 1.24
Tanggal Pembuatan | 2 Januari 2020
Tanggal Revisi 5 April 2023

Tanggal Pengesahap~

Disahkan oleh

NIP. 196503031987031002

Nama Standar ——TEREAKIP Mandiri
Operasional

Prosedur

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Permenpan 53 Tahun 2014 Tentang Petunjuk
Teknis Perjanjian Kinerja, Pelaporan Kinerja
Dan Tata Cara Reviu Atas Laporan Kinerja
Instansi Pemerintah.

2. Permenristekdikti Nomor 36 Tahun 2016
tentang Pemantauan dan Evaluasi Program
dan Anggaran Secara Elektronik di Lingkungan
Kemristekdikti.

3. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Tinggi Republik indonesia Nomor
51 tahun 2016 Tentang Pelaksanaan sistem
Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah Di
Kementerian Riset, Teknologi, Dan Pendidikan
Tinggi

1. Sarjana/Diploma: Akuntansi/Manajemen/Sistem
Informasi.

2. Memiliki kemampuan mengidentifikasi dan
menganalisis terkait dengan pemantauan dan
evaluasi pelaksanaan program.

3. Mampu memahami peraturan dan perundang-
undangan.

4. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer
dan internet.

5. Memiliki tingkat ketelitian yang baik.

6. Mampu berkomunikasi dengan baik, bekerja
dalam tim, dan bekerja tepat waktu.

Keterkaitan

Peralatan dan Perangkat

1. SOP Prosedur Pemantauan dan Evaluasi
2. SOP Penyusunan Laporan Kinerja

1. Komputer dan jaringan internet.

2. Alat Tulis Kantor.

3. Peraturan dan perundang-undangan.
4. Peralatan komunikasi.

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

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

1. Mempersiapkan instrumen yang akan digunakan
dalam rangka pemantauan dan evaluasi.

2. Mengumpulkan dan menghimpun laporan kinerja
dari fakultas dan unit kerja



http://jdih.ristekdikti.go.id/?q=perundangan/konten/11617
http://jdih.ristekdikti.go.id/?q=perundangan/konten/11617
http://jdih.ristekdikti.go.id/?q=perundangan/konten/11617
http://jdih.ristekdikti.go.id/?q=perundangan/konten/11617

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No. Uraian Prosedur DIKTI Rektor Ka. Kabag. Kasubbag | Tim Evaluasi g:re:::r Persyaratan/ Waktu Outout
BPAKHM | Perencanaan Evaluasi Mandiri T Kelengkapan | pelaksanaan P
pan.go.id
Surat edaran Update
y. | DataKinerja dan ( } Email 1Jam Email
Evaluasi Pelaksana
SAKIP
M .
ehgkoordlnaykan . . Dokumen
2. | kegiatan Email 1 hari L
koordinasi
pengumpulan data
Penyajian Laporan Laporan . N
3. L L 1 hari Laporan Kinerja
Kinerja Kinerja
4 Penilaian
Melakukan penilaian Laporan . .
4. Evaluasi Mandiri K-> <7> <1-> <> Kinerja > hari Evalua?s.|
Mandiri
Persetuiuan benilaian \ Tidak Penilaian Penilaian
5. Evaluas: Mandpiri < Evaluasi 1Jam Evaluasi
/ Mandiri Mandiri
Ya
Melakukan Update Penilaian Up;jate data
6. | data evaluasi mandiri { ) Evaluasi 4 Jam :sar :1en an.go
pada Mandiri d ’ pan.go.
esr.menpan.go.id




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

Sub Bagian Umum
Biro Perencanaan dan Kerjasama
Universitas Negeri Padang

Nomor SOP 1.1.4
Tanggal Pembuatan | 2 Januari 2020
Tanggal Revisi 5 April 2023

Tanggal Pengesah

Disahkan ole

NIP.19%503031987031002

Nama Standar “——

Operasional
Prosedur

Penyusunan RKA-K/L DIPA
Belanja Pegawai

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang
Keuangan Negara;

2. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang
Sistem Pendidikan Nasional;

3. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2004 tentang
Sistem Perencanaan Pembangunan Nasional;

4. Peraturan Pemerintah No 114 Tahun 2021 ttg
Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum Universitas
Negeri Padang;

5. Peraturan Menteri Keuangan nomor 199/
PMK.02/2021 tentang Tata Cara Revisi Anggaran;

6. Peraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan
nomor Per-1/PB/2022 tentang Petunjuk Teknis
Revisi Anggaran vyang Menjadi Kewenangan
Direktorat Jenderal Perbendaharaan.

1.

2.

Sarjana/Diploma: Akuntansi/Manajemen/Sistem
Informasi
Memiliki kemampuan mengolah dan menyusun data

program kerja dan anggaran

Mampu memahami peraturan dan perundang-
undangan.

Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer dan
internet

Memiliki tingkat ketelitian yang baik

Mampu berkomunikasi dengan baik, bekerja dalam

tim, dan bekerja tepat waktu.

Keterkaitan

Peralatan dan Perangkat

1. SOP Administrasi Umum
2. SOP Bagian Keuangan
3. SOP Bagian UHBMN

1.
2.
3.
4.

Komputer dan jaringan internet
Alat Tulis Kantor

Peraturan dan perundang-undangan
Peralatan komunikasi

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka
pelaksanaan penyusunan RKA-K/L DIPA di
lingkungan UNP tidak berjalan dengan baik.

1.

2.

Mempersiapkan instrumen yang akan digunakan
dalam rangka penyusunan RKA-K/L DIPA
Mengumpulkan dan mengolah data
program kerja dan anggaran dari

lembaga dan unit-unit

rencana
fakultas,



Erlangga-PC
Draft


Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Prosedur Rektor/ Kasubag. Staf Persyaratan/ Waktu
Sesditjen Ka. BPKS perencanaan/ Output
KPA Umum Kelengkapan | Pelaksanaan
Operator SAKTI
1 Permintaan pen.yusunan . ( > Surat Sesjen - Surat Sesjen
anggaran belanja pegawai
Rektor melalui WR bidang v
2 perencanaan meminta BPKS Disposisi 1 Hari Disposisi
untuk menyusun anggaran
belanja pegawai
3 Mengkoordinasikan kegiatan Disposisi 1 Hari Disposisi
penyusunan anggaran l
4 Meny}apkan for.mat anggaran Format Excel 1 Hari Format Excel
belanja pegawai
Berkoordinasi dengan bagian
5 keuangan untuk penyusunan > < DataE)E)Cl:aI:ung 5 hari DataE)E)cueITung
data dukung T
A 4
6 Menyusun anggaran belanja Data Berbasis 1 hari Data Berbasis
pegawai di aplikasi SAKTI Aplikasi Aplikasi
Membuat konsep usulan
\ 4
anggaran DIP.A/POK RKAKL, Data Berbasis . Data Berbasis
7 konsep matriks perubahan Aolikasi 1 hari Aolikasi
semula menjadi, dan data P P
dukungnya
KPA menandatangani surat
8 dan kelengkapan usulan DSEEEE” 1 hari DSEEE:”
anggaran
9 Pengesahan anggaran belanja Tidak Data Berbasis 2 hari Data Berbasis
pegawai di aplikasi SAKTI / Aplikasi Aplikasi
Submit énggaran pela.nja . Ya Data Berbasis . Data Berbasis
10 | pegawai ke DJA di aplikasi > Aplikasi 1 hari Aolikasi
SAKTI P P
Mengupload data dukung di v
D D
11 | link google drive perencanaan ( ) Btﬂg:n 1 Hari 853{2:”

dikti




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

Sub Bagian Umum
Biro Perencanaan dan Kerjasama
Universitas Negeri Padang

Nomor SOP 1.2.5

Tanggal Pembuatan 2 Januari 2020
Tanggal Revisi 5 April 2023
Tanggal PengesahW, 2023

Disahkan oleh

Nama Standar

Operasional ..
Penyusunan Laporan Kinerja

Prosedur v P ]

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1.

3.

Permenpan 53 Tahun 2014 Tentang Petunjuk
Teknis Perjanjian Kinerja, Pelaporan Kinerja
Dan Tata Cara Reviu Atas Laporan Kinerja
Instansi Pemerintah.

Permenristekdikti Nomor 36 Tahun 2016
tentang Pemantauan dan Evaluasi Program
dan Anggaran Secara Elektronik di Lingkungan
Kemristekdikti.

Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan,
Riset, dan Teknologi Nomor 40 tahun 2022
tentang sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi
Pemerintah di Kementerian Pendidikan,
Kebudayaan, Riset dan Teknologi.

Keputusan Menteri Pendidikan dan Kebuda-
yaan nomor 3/M/2021 tentang Indikator
Kinerja Utama (IKU) PTN dan LLDIKTI

1. Sarjana/Diploma: Akuntansi/Manajemen/Sistem
Informasi.

2. Memiliki kemampuan mengidentifikasi dan
menganalisis terkait dengan pemantauan dan
evaluasi pelaksanaan program.

3. Mampu memahami peraturan dan perundang-
undangan.

4. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer
dan internet.

5. Memiliki tingkat ketelitian yang baik.

6. Mampu berkomunikasi dengan baik, bekerja
dalam tim, dan bekerja tepat waktu.

Keterkaitan

Peralatan dan Perangkat

1. SOP Prosedur Pemantauan dan Evaluasi

1. Komputer dan jaringan internet.

2. Alat Tulis Kantor.

3. Peraturan dan perundang-undangan.
4. Peralatan komunikasi.

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

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

1. Mempersiapkan instrumen yang akan digunakan
dalam rangka pemantauan dan evaluasi.

2. Mengumpulkan dan menghimpun laporan kinerja
dari fakultas dan unit-unit



http://jdih.ristekdikti.go.id/?q=perundangan/konten/11617
http://jdih.ristekdikti.go.id/?q=perundangan/konten/11617
http://jdih.ristekdikti.go.id/?q=perundangan/konten/11617
http://jdih.ristekdikti.go.id/?q=perundangan/konten/11617

Pelaksana Mutu Baku
. Keterang
No. Uraian Prosedur Ti P Wak
DIKTI Rektor 'm Kesekretariatan SPI ersyaratan/ aktu Output an
Penyusun Kelengkapan | pelaksanaan
Surat permintaan Laporan Kinerja . .
1. . . Email 1Jam Email
Universitas
. y
5 SK tentang pel-wetapan tl-m penyusun Ceta.k berkas 1 hari SK Rektor
Laporan Kinerja Universitas Email
Rapat koordinasi dan pembagian
tugas dan tanggung jawab tim Pembagian
3. L SK Rektor 4 Jam
penyusun Laporan Kinerja tugas
Universitas
NP
Pengumpulan data terkait Laporan Pembagian . data terkait
4. Lo . 3 hari Laporan
Kinerja oleh kesekretariatan tugas o
| Kinerja
_ . — Vv data terkait S
Kompilasi hasil kerja tim penyusun . Kompilasi
5. o Laporan 3 hari .
Laporan Kinerja S hasil
Kinerja
Hasil
Pembahasan Laporan Kinerja oleh Kompilasi . pembahasan
6. . . 5 hari
seluruh tim penyusun hasil Laporan
Kinerja
Hasil
(jrs'r:bahasan Draft
7. Draft Laporan Kinerja P 3 hari Laporan
Laporan -
L Kinerja
Kinerja
Tidak
D L i i
8. Review draft Laporan Kinerja oleh SPI Ya .raft’ aporan 3 hari Hasil review
Kinerja SPI




Pelaksana Pelaksana Keterang
Mutu Baku an
No. Uraian Prosedur .
DIKTI Rektor Tim Kesekretariatan SPI Persyaratan/ Waktu Output
Penyusun Kelengkapan | pelaksanaan
| Draft Laporan Laporan
. Kinerja Dan Kinerja dan
10. | Persetujuan Rektor . . 1Jam .
Hasil review Persetujuan
/ SPI Rektor
Update
Unggah Laporan Kinerja ke dalam Laboran Laporan
11. | Aplikasi Spasikita dan website Resmi _p - 1Jam Kinerja pada
Kinerja Final Aplikasi

Universitas Negeri Padang

Spasikita




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

Sub Bagian Umum
Biro Perencanaan dan Kerjasama
Universitas Negeri Padang

Nomor SOP 1.15
Tanggal Pembuatan | 2 Januari 2020
Tanggal Revisi 5 April 2023

Tanggal Pengesa h;n;%p\ril 2023

Disahkan oleh

\Wakil Rektor IV if’

Nama Standar&

Operasional
Prosedur

__Egﬁa'm Usulan Revisi
RKA-K/L DIPA Belanja
Pegawai

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang
Keuangan Negara;

2. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang
Sistem Pendidikan Nasional;

3. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2004 tentang
Sistem Perencanaan Pembangunan Nasional;

4. Peraturan Pemerintah No 114 Tahun 2021 ttg
Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum Universitas
Negeri Padang;

5. Peraturan Menteri Keuangan nomor 199/
PMK.02/2021 tentang Tata Cara Revisi Anggaran;

6. Peraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan
nomor Per-1/PB/2022 tentang Petunjuk Teknis
Revisi Anggaran vyang Menjadi Kewenangan
Direktorat Jenderal Perbendaharaan.

1.

2.

Sarjana/Diploma: Akuntansi/Manajemen/Sistem
Informasi
Memiliki kemampuan mengolah dan menyusun data

program kerja dan anggaran

Mampu memahami peraturan dan perundang-
undangan.

Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer dan
internet

Memiliki tingkat ketelitian yang baik

Mampu berkomunikasi dengan baik, bekerja dalam

tim, dan bekerja tepat waktu.

Keterkaitan

Peralatan dan Perangkat

1. SOP Administrasi Umum
2. SOP Bagian Keuangan
3. SOP Bagian UHBMN

1.
2.
3.
4.

Komputer dan jaringan internet
Alat Tulis Kantor

Peraturan dan perundang-undangan
Peralatan komunikasi

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka
pelaksanaan penyusunan RKA-K/L DIPA di
lingkungan UNP tidak berjalan dengan baik.

1.

2.

Mempersiapkan instrumen yang akan digunakan
dalam rangka penyusunan RKA-K/L DIPA
Mengumpulkan dan mengolah data
program kerja dan anggaran dari

lembaga dan unit-unit

rencana
fakultas,



Erlangga-PC
Draft


Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Prosedur Bagian Staf Persyaratan/ Waktu
Keuangan KPA Ka.BPKS | perencanaan/ Kelengkapan Pelaksanaan Output
g Operator SAKTI gkap
1 Perml.ntaan I‘EVI.SI anggaran ‘ } Surat Sesjen - Surat Sesjen
belanja pegawai
2 Me.n,.gkoordlnamkan usulan Disposisi 1 Hari Disposisi
revisi anggaran
Berkoordinasi dengan bagian Data Dukung - Data Dukung
5 keuangan untuk penyusunan > < 5 hari
Excel Excel
data dukung I
A 4
6 Menyusun anggaran belanja Data Berbasis 1 hari Data Berbasis
pegawai di aplikasi SAKTI Aplikasi Aplikasi
Membuat konsep usulan v
angsaran DIF?A/POK RKAKL, Data Berbasis . Data Berbasis
7 konsep matriks perubahan Aplikasi 1 hari Aolikasi
semula menjadi, dan data | P P
dukungnya *
KPA menandatangani surat
. Dokumen
8 dan kelengkapan usulan Dokumen Usulan 1 hari
Usulan
anggaran I
Pengesahan anggaran belanja Tidak Data Berbasis . Data Berbasis
9 e L 2 hari L
pegawai di aplikasi SAKTI / Aplikasi Aplikasi
Submit anggaran belanja Ya . .
10 | pegawai ke kanwil di aplikasi :{ ) Data Berbasis 1 hari Data Berbasis

SAKTI

Aplikasi

Aplikasi




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

Nomor SOP 1.2.6

Tanggal Pembuatan 2 Januari 2020
Tanggal Revisi 5 April 2023
Tanggal PengesahMWOB

Sub Bagian Umum
Biro Perencanaan dan Kerjasama
Universitas Negeri Padang

Disahkan oleh il Rektor IV ?f'

r. Yasri, MS
NIP. 1946803031987031002

T——Froseaur Pengumpulan

Data Kinerja dan Evaluasi
Pelaksanaan SAKIP

Nama Standar
Operasional
Prosedur

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Pemerintah nomor 114 tahun 2021
tentang Perguruan Tinggi Negeri Badan
Hukum Universitas Negeri Padang.

2. Permenpan 53 Tahun 2014 Tentang Petunjuk
Teknis Perjanjian Kinerja, Pelaporan Kinerja
Dan Tata Cara Reviu Atas Laporan Kinerja
Instansi Pemerintah.

3. Permenristekdikti Nomor 36 Tahun 2016
tentang Pemantauan dan Evaluasi Program
dan Anggaran Secara Elektronik di Lingkungan
Kemristekdikti.

4. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan,
Riset, dan Teknologi Nomor 40 tahun 2022
tentang Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi
Pemerintah di Kementerian Pendidikan, Riset
dan Teknologi.

5. Peraturan Rektor Universitas Negeri Padang
Nomor 02 tahun 2023 tentang SAKIP di UNP

1. Sarjana/Diploma: Akuntansi/Manajemen/Sistem
Informasi.

2. Memiliki kemampuan mengidentifikasi dan
menganalisis terkait dengan pemantauan dan
evaluasi pelaksanaan program.

3. Mampu memahami peraturan dan perundang-
undangan.

4. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer
dan internet.

5. Memiliki tingkat ketelitian yang baik.

6. Mampu berkomunikasi dengan baik, bekerja
dalam tim, dan bekerja tepat waktu.

Keterkaitan

Peralatan dan Perangkat

1. SOP Prosedur Pemantauan dan Evaluasi
2. SOP Penyusunan Laporan Kinerja

1. Komputer dan jaringan internet.

2. Alat Tulis Kantor.

3. Peraturan dan perundang-undangan.
4. Peralatan komunikasi.

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

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

sistem dan prosedur tidak dapat berjalan dengan
baik

1. Mempersiapkan instrumen yang akan digunakan
dalam rangka pemantauan dan evaluasi.

2. Mengumpulkan dan menghimpun laporan kinerja
dari fakultas dan unit kerja
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Pelaksana Mutu Baku Keterangan

Uraian P d Tim Operator
raian Prosedur . . e e
DIKTI Rektor | Ka. BPKS Kasubag. Evaluasi Tim Reviu Spasikita di | Persyaratan/ Waktu Output
Umum PKS .. SPI Menu Kelengkapan | pelaksanaan
Mandiri .
Evaluasi
Surat edaran Update
Data K|r_1erja dan ( } Email 1Jam Email
Evaluasi Pelaksana
SAKIP
Mengk inasi
erlg oordinasikan . . Dokumen
kegiatan Email 1 hari L
koordinasi
pengumpulan data
Penyajian Laporan Laporan . N
L L 1 hari Laporan Kinerja
Kinerja Kinerja
4 Penilaian
Melakukan penilaian Laporan . .
Evaluasi Mandiri K7~ <1> <> <> Kinerja 5 hari Evalua?s.l
Mandiri
. . Tidak Penilaian Penilaian
Persetujuan penilaian \ Ida . .
Evaluasi Mandiri Evaluasi 1Jam Evaluasi
/ Mandiri Mandiri
Ya
Melakukan Update Penilaian Update d.ata.
. L. . pada Aplikasi
data evaluasi mandiri S Evaluasi 4 Jam L
. - . Spasikita menu
pada aplikasi Spasikita Mandiri Evaluasi
di menu Evaluasi valuasi




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

Sub Bagian Umum
Biro Perencanaan dan Kerjasama
Universitas Negeri Padang

Nomor SOP 1.16
Tanggal Pembuatan | 2 Januari 2020
Tanggal Revisi 5 April 2023

Tanggal PengesaW

Disahkan ole

r. Yasri, MS
03031987031002

%#
Nama Standar enyusunan RKA-K/L Hal. Il

Operasional
Prosedur

DIPA Belanja Pegawai

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang
Keuangan Negara;

2. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang
Sistem Pendidikan Nasional;

3. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2004 tentang
Sistem Perencanaan Pembangunan Nasional;

4. Peraturan Pemerintah No 114 Tahun 2021 ttg
Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum Universitas
Negeri Padang;

5. Peraturan Menteri Keuangan nomor 199/
PMK.02/2021 tentang Tata Cara Revisi Anggaran;

6. Peraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan
nomor Per-1/PB/2022 tentang Petunjuk Teknis
Revisi Anggaran vyang Menjadi Kewenangan
Direktorat Jenderal Perbendaharaan.

1.

2.

Sarjana/Diploma: Akuntansi/Manajemen/Sistem
Informasi
Memiliki kemampuan mengolah dan menyusun data

program kerja dan anggaran

Mampu memahami peraturan dan perundang-
undangan.

Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer dan
internet

Memiliki tingkat ketelitian yang baik

Mampu berkomunikasi dengan baik, bekerja dalam

tim, dan bekerja tepat waktu.

Keterkaitan

Peralatan dan Perangkat

1. SOP Administrasi Umum
2. SOP Bagian Keuangan
3. SOP Bagian UHBMN

1.
2.
3.
4.

Komputer dan jaringan internet
Alat Tulis Kantor

Peraturan dan perundang-undangan
Peralatan komunikasi

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka
pelaksanaan penyusunan RKA-K/L DIPA di
lingkungan UNP tidak berjalan dengan baik.

1.

2.

Mempersiapkan instrumen yang akan digunakan
dalam rangka penyusunan RKA-K/L DIPA
Mengumpulkan dan mengolah data
program kerja dan anggaran dari

lembaga dan unit-unit

rencana
fakultas,




Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Staf
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

Sub Bagian Umum
Biro Perencanaan dan Kerjasama
Universitas Negeri Padang

Nomor SOP 1.2.7
Tanggal Pembuatan 2 Januari 2020
Tanggal Revisi 5 April 2023

Tanggal Pengesahan +6Ansl 2023

Disahkan oleh

o

Nama Standar
Operasional
Prosedur

Prosedur Penyampaian
Rekomendasi Hasil Evaluasi

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Pemerintah nomor 114 tahun 2021
tentang Perguruan Tinggi Negeri Badan
Hukum Universitas Negeri Padang.

2. Permenpan 53 Tahun 2014 Tentang Petunjuk
Teknis Perjanjian Kinerja, Pelaporan Kinerja
Dan Tata Cara Reviu Atas Laporan Kinerja
Instansi Pemerintah.

3. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan,
Riset, dan Teknologi Nomor 40 tahun 2022
tentang Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi
Pemerintah di Kementerian Pendidikan, Riset
dan Teknologi.

4. Peraturan Rektor Universitas Negeri Padang
Nomor 02 tahun 2023 tentang SAKIP di UNP

1. Sarjana/Diploma: Akuntansi/Manajemen/Sistem
Informasi.

. Memiliki kemampuan mengidentifikasi dan
menganalisis terkait dengan pemantauan dan
evaluasi pelaksanaan program.

3. Mampu memahami peraturan dan perundang-

undangan.

4. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer

dan internet.

5. Memiliki tingkat ketelitian yang baik.

6. Mampu berkomunikasi dengan baik, bekerja

dalam tim, dan bekerja tepat waktu.

N

Keterkaitan

Peralatan dan Perangkat

1. SOP Program Kerja Subbag. Evaluasi
Pelaksanaan Program
2. SOP Prosedur Pemantauan dan Evaluasi

1. Komputer dan jaringan internet.

2. Alat Tulis Kantor.

3. Peraturan dan perundang-undangan.
4. Peralatan komunikasi.

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

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

sistem dan prosedur tidak dapat berjalan dengan
baik

1. Mempersiapkan instrumen yang akan digunakan
dalam rangka pemantauan dan evaluasi.

2. Mengumpulkan dan menghimpun data realisasi
rencana anggaran dari fakultas dan unit-unit
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Pelaksana

Mutu Baku Keterangan
No. Uraian Prosedur
. . Persyaratan Waktu
Rektor Ka. BPKS Fakultas/Unit Kerja 4 / Output
Kelengkapan pelaksanaan
Permintaan Laporan Laporan Pemantauan Laporan Pemantauan
1. . . 1Jam .
Pemantauan dan Evaluasi dan Evaluasi dan Evaluasi
Menyampaikan Laporan Laporan Pemantauan Laporan Pemantauan
2. . . 1Jam .
Pemantauan dan Evaluasi dan Evaluasi dan Evaluasi
Memberikan rekomendasi Laporan Pemantauan
3. | berdasarkan Laporan P . 1 hari Rekomendasi Rektor
. dan Evaluasi
Pemantauan dan Evaluasi
4, Menerima h?S” Rekomendasi Rektor | 1 hari Rekomendasi Rektor
rekomendasi
Tindak lanjut hasil ( )
5. indak lanjut hasi Rekomendasi Rektor | 1 hari Rekomendasi Rektor

rekomendasi




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

Sub Bagian Umum
Biro Perencanaan dan Kerjasama
Universitas Negeri Padang

Nomor SOP 1.1.7
Tanggal Pembuatan | 2 Januari 2020
Tanggal Revisi 5 April 2023

Tanggal Pengesaha™1 6 ARs( 2023

Disahkan ole

NIP.194503031987031002

Nama Standar ——f——"

Operasional Pengajuan Penambahan
P Pagu RKA-K/L DIPA

Prosedur

Peraturan

Sumber daya

1. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang
Keuangan Negara

2. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang
Sistem Pendidikan NAsional

3. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2004 tentang
Sistem Perencanaan Pembangunan Nasional

4. Peraturan Pemerintah No 114 Tahun 2021 ttg
Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum Universitas
Negeri Padang;

5. Peraturan Menteri Keuangan nomor 199/
PMK.02/2021 tentang Tata Cara Revisi Anggaran;

6. Peraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan
nomor Per-1/PB/2022 tentang Petunjuk Teknis
Revisi Anggaran vyang Menjadi Kewenangan
Direktorat Jenderal Perbendaharaan.

1. Sarjana/Diploma: Akuntansi / Manajemen /Sistem
Informasi

2. Memiliki kemampuan mengolah dan menyusun data
program kerja dan anggaran

3. Mampu memahami peraturan dan perundang-
undangan

4. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer dan
internet

5. Memiliki tingkat ketelitian yang baik
6. Mampu berkomunikasi dengan baik, bekerja dalam
tim, dan bekerja tepat waktu.

Keterkaitan

Peralatan dan Perangkat

1. SOP Administrasi Umum 1. Komputer dan jaringan internet.

2. SOP Bagian Keuangan 2. Alat Tulis Kantor.

3. SOP Bagian UHBMN 3. Peraturan dan perundang-undangan.
4. SOP Penyusunan RKA-K/L 4. Peralatan komunikasi.

5. SOP Usulan Revisi RKA-K/L

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka
pelaksanaan penyusunan RKA-K/L DIPA untuk
penambahan pagu anggaran di lingkungan UNP tidak
berjalan dengan baik.

1. Mempersiapkan instrumen yang akan digunakan dalam
rangka penambahan pagu RKA-K/L DIPA

2. Mengumpulkan dan mengolah data penambahan pagu
dari fakultas, lembaga dan unit-unit




Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Staf Bagian Persyaratan/
No Prosedur Fakulfas/ KPA/WR Il Ka. Biro Kasubag. Perencanaan Perlengkapan Waktu Output
Unit Umum & Pelaksanaan
Penganggaran
Surat Usulan dan Surat Usulan dan
1 Fakultas/Unit mengidentifikasi pagu < > Dokumen Program Dokumen Program
anggaran yang kurang Kerja dan Anggaran Kerja dan Anggaran
penambahan pagu penambahan pagu
. . s Surat Usulan dan Surat Usulan dan
Fakultas/Unit mengajukan usulan Dokumen Program Dokumen Program
2 h ke K P < -
f\:na?r:z (aKr;:)agu € Ruasa rengguna Kerja dan Anggaran Kerja dan Anggaran
&8 ’ penambahan pagu penambahan pagu
Dalam hal Kuasa Pengguna Anggaran Tidak
KPA jui I h
3 ( ) meny.etUJw usulan penambahan > > Surat Disposisi 15 Menit Surat Disposisi
pagu, selanjutnya usulan tersebut
diteruskan ke Wakil Rektor Il Ya
5 Ka. BPKS mendisposisikan ke Kasubag, > Surat Disposisi 15 Menit Surat Disposisi
Umum
Kasubag. U di isikan k ¥
6 asubag. Umum Mendisposisikan ke Surat Disposisi 15 Menit Surat Disposisi
staf perencanaan
\ 4 Dokumen Usulan Dokumen Usulan
7 | Merekap usulan penambahan pagu Penambahan Pagu 15 Menit Penambahan Pagu
Anggaran Anggaran
Menginbut usulan penambahan pagu \ 4 Dokumen Usulan Dokumen Usulan
8 ginp P pag 1 ) Penambahan Pagu 5 Menit Penambahan Pagu

di Aplikasi SiPAngkA

Anggaran

Anggaran
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