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KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS TRUNOJOYO MADURA
NOMOR 164/UN46/2019

TENTANG

PETA PROSES BISNIS DAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
UNIVERSITAS TRUNOJOYO MADURA

REKTOR UNIVERSITAS TRUNOJOYO MADURA,

Menimbang : a. bahwa untuk melaksanakan ketentuan pasal 19 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 Kementrian Riset, Teknologi, dan Pendidikan
Tinggi, perlu disusun peta proses bisnis dan standar
operasional prosedur di Universitas Trunojoyo Madura

b. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud
dalam huruf a, perlu menetapkan keputusan Rektor tentang
Peta Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur
Universitas Trunojoyo Madura;

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009
Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5038);

2. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 25
Tahun 2009 Tentang Pelayanan Public (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 112, Tambahan
Lembatan Negara Republik Indonesia Nomor 5038)

3. Keputusan Presiden Nomor 85 Tahun 2001 tentang Pendirian
Universitas Trunojoyo;

4. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi
Nomor 35 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan Tata Kerja
Universitas Trunojoyo Madura (Berita Negara Republik
Indonesia Tahun 2015 Nomor 1792)

S. 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 Kementrian Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Tinggi (Berita Negara Republik Indonesia Tahun
2017 Nomor 1640)

6. Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi
Nomor 831/M/KPT.KP/2018 tentang Pemberhentian dan
Pengangkatan Rektor Universitas Trunojoyo Madura Periode
tahun 2018 - 2022;



Menetapkan

KESATU

KEDUA

KETIGA

MEMUTUSKAN:

KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS TRUNOJOYO MADURA
TENTANG PETA PROSES BISNIS DAN STANDAR OPERASIONAL
PROSEDUR UNIVERSITAS TRUNOJOYO MADURA.

Peta Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur
Universitas Trunojoyo Madura sebagaimana tercantum dalam
lampiran yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari
keputusan Rektor ini.

Peta proses bisnis dan standar operasional prosedur digunakan
sebagai acuan bagi seluruh unit kerja di lingkungan Universitas
Trunojoyo Madura dalam melaksanakan tugas dan fungsinya.

Keputusan Rektor Universitas Trunojoyo Madura ini mulai
berlaku sejak tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di Bangkalan

pada tanggal 28 Maret 2019
REKTOR UNIVERSITAS TRUNOJOYO
VIA

‘Unot-mr Da,
{RUNO

R O

% . D Ec. H. MUH SYARIF, M.Si
\_ £ NIP=496311302001121001



Peta Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur

PETA PROSES BISNIS DAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
LO - PETA PROSES BISNIS UNIVERSITAS TRUNOJOYO MADURA

1
2
3

10
11
12
13
14

15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28

L1 - PENDIDIKAN

Daftar Isi

L2 - KOORDINASI KEGIATAN PENINGKATAN PENGEMBANGAN PEMBELAJARAN DAN

PENJAMINAN MUTU PENDIDIKAN
L2 - PELAKSANAAN KEGIATAN PENINGKATAN PENGEMBANGAN PEMBELAJARAN

L2 - PELAKSANAAN KEGIATAN PENINGKATAN PENGEMBANGAN PENJAMINAN MUTU

PENDIDIKAN

L2 - PEMANTAUAN DAN EVALUASI KEGIATAN PENINGKATAN PENGEMBANGAN

PEMBELAJARAN

L1 - PENELITIAN

L2 - PELAKSANAAN PENELITIAN DASAR, TERAPAN, PENGEMBANGAN DAN PENUGASAN

L2 - PELAKSANAAN PENELITIAN KERJASAMA DENGAN INSTITUSI LAIN
L2 - PEMANTUAN DAN EVALUASI PENELITIAN
L2 - PELAPORAN DAN PUBLIKASI HASIL PENELITIAN
L1 - PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT
L2 - PELAKSANAAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT

L2 - PELAKSANAAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT KERJASAMA DENGAN INSTITUSI

LAIN

L2 - PEMANTAUAN DAN EVALUASI PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT
L2 - PELAPORAN DAN PUBLIKASI HASIL PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT

LT - LAYANAN AKADEMIK DAN
L2 - LAYANAN AKADEMIK

KEMAHASISWAAN

L2 - LAYANAN KEMAHASISWAAN

L2 - LAYANAN PERENCANAAN

L2 - LAYANAN KERJASAMA

L1 - LAYANAN UMUM, HUKUM,
L2 - LAYANAN TATA USAHA DAN KERUMAHTANGGAAN
L2 LAYANAN HUKUM DAN TATA LAKSANA
L2 LAYANAN BARANG MILIK NEGARA

L2 - LAYANAN KEPEGAWAIAN

TATA LAKSANA, BMN , KEPEGAWAIAN DAN KEUANGAN

L2 - LAYANAN KEUANGAN

L1 - LAYANAN PERPUSTAKAAN
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43
44
45
46
47
48
49
50
51
52
53
54
55
56
57
58
59
60

L2 - LAYANAN SIRKULASI
L1 - LAYANAN TEKNOLOGI INFORMASI DAN KOMUNIKASI
L2 - PENGEMBANGAN LAYANAN TIK

L2 - PENGELOLAAN DAN PEMBERIAN LAYANAN TIK ..coiieieiierierierirenieniesiessessessesssessesssessesssessseses
LT - LAYANAN BAHASA

LT - LAYANAN LABORATORIUM TERPADU ......cvivuiirieiieeieeineeiesisesiesisessesssesiesssessesssessesssesssesssssssessseses
L1 - LAYANAN PENGAWASAN INTERNAL
SOP PERSETUJAN CUTI
SOP AKREDITASI
SOP AKTIF KEMBALI DARI CUTI KULIAH
SOP AKTIFASIT BLOKIR KTA .ottt sisesisesise s sisesssessse s s s s s s s s s s s s s sssessnessnesons
SOP AUDIT INTERNAL
SOP AUDIT MUTU ettt sise i s e sase s s ssse s s s ssse oo s sse e e e sons

38
39
40
41
42
43
44
45
46
47
48
49

SOP BANTUAN PELAYANAN PENDAFTARAN DAN REGISTRASI JALUR SNMPTN, SBMPTN, DAN

MANDIRI
SOP BEBAS PUSTAKA
SOP BERHENTI STUDI SEMENTARA (BSS)
SOP CETAK SALINAN PEMBAYARAN UKT ...ucuiiriiirerienieeienisesisessesssessessessessesssesssssssesssesssesssesssessnessnesens
SOP CORRECTIVE MAINTANANCE PERANGKAT
SOP DISEMINASI HASIL PENELITIAN
SOP ENGEMBANGAN INFRASTRUKTUR BACKBONE FIBER OPTIC
SOP EVALUASI DAN PENILAIAN PELAKSANAAN PROSES PEMBELAJARAN
SOP EVALUASI HASIL BELAJAR MENGAJAR
SOP FRONTLINE CUSTOMER SERVICE HELPDESK PTIK
SOP HER REGISTRASI MAHASISWA
SOP KARTU TAMU
SOP KENAIKAN GAJI BERKALA
SOP KENAIKAN PANGKAT
SOP KEPROTOKOLAN
SOP KOLEKSI DOKUMEN PENJAMINAN MUTU
SOP KULIAH TAMU
SOP KURSUS BAHASA
SOP LAYANAN CETAK KHS
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61 SOP LAYANAN DISPENSASI KEGIATAN 70
62 SOP LAYANAN E-TUGAS BELAJAR 71
63 SOP LAYANAN UJIN STUDI LANJUT 72
64 SOP LAYANAN INDENTIFIKASI DAN VERIFIKASI KERUSAKAN ..ot seseseseessenens 73
65 SOP LAYANAN KENAIKAN JABATAN AKADEMIK DOSEN 74
66 SOP LAYANAN PELAKSANAAN UTSUAS ...ttt s sons 75
67 SOP LAYANAN PEMAKAIAN MOBIL DINAS 76
68 SOP LAYANAN PEMAKAIAN RUANGAN DI FAKULTAS 77
69 SOP LAYANAN PEMBAYARAN GAJI 78
70 SOP LAYANAN PEMBELIAN KONSUMSI RAPAT 79
71  SOP LAYANAN PEMBERLAKUAN KURIKULUM......ccostiimiimiieneineiseiseisseisessessesssssssssssssssssssssessssssecs 80
72  SOP LAYANAN PEMBINAAN BAGI DOSEN YANG AKAN BERAKHIR MASA TUGAS BELAJAR...... 81
73 SOP LAYANAN PEMELIHARAAN DAN PERBAIKAN ....coiiuiieieieeietiseieeiseiseieeisesssessessesissssssssessssssnes 82
74 SOP LAYANAN PEMINJAMAN ALAT 83
75 SOP LAYANAN PEMINJAMAN GEDUNG DAN RUANG UTM 84
76 SOP LAYANAN PENENTUAN DOSEN PEMBIMBIN TA 85
77 SOP LAYANAN PENERBITAN SURAT TUGAS 86
78 SOP LAYANAN PENETAPAN JADWAL DAN PANITIA UTSUAS 87
79 SOP LAYANAN PENGADAAN FAKULTAS 88
80 SOP LAYANAN PENGAJUAN MAGANG 89
81 SOP LAYANAN PENGAKTIFAN KEMBALI 90
82 SOP LAYANAN PENGEMBALIAN PEMINJAMAN ALAT 91
83 SOP LAYANAN PENGGUNAAN DANA UP 92
84 SOP LAYANAN PENGISIAN KPRS 93
85 SOP LAYANAN PENGISIAN KRS 94
86 SOP LAYANAN PENINJAUAN KURIKULUM 95
87 SOP LAYANAN PENYUSUNAN JADWAL UTS ATAU UAS 96
88 SOP LAYANAN PENYUSUNAN, PENETAPAN DAN SOSIALISASI VISI, MISI, TUJUAN DAN
STRATEGI FAKULTAS 97
89 SOP LAYANAN PERENCANAAN TUGAS BELAJAR DOSEN 98
90 SOP LAYANAN PERPANJANGAN KARYAWAN KONTRAK 99
91 SOP LAYANAN REFERENSI 100
92 SOP LAYANAN RENCANA PELAKSANAAN PRAKTIKUM 101
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100
101
102

103
104
105
106

107
108
109
110
111
112
113
114
115
116
117
118
119
120
121
122
123
124

SOP LAYANAN REVIEW, ASISTENSI, KONSULTASI, SOSIALISASI 102
SOP LAYANAN SURAT TUGAS DOSEN PEMBIMBING MAGANG 103
SOP LAYANAN TERBITAN BERKALA(TUGAS AKHIRSKRIPSI) 104
SOP LAYANAN TERIMA BUKU.....cviiiieiiieineinseiseiseiseiseissesssesssessssssssssssissssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssaes 105
SOP LAYANAN USULAN KP 106
SOP LAYANAN USULAN TUGAS BELAJAR FAKULTAS ....vieieeiseieeieciseiseiseisessesssessessesssssssssssssnes 107
SOP LAYANAN VALIDASI KETIDAKHADIRAN MAHASISWA 108
SOP LAYANAN VERIFIKASI DAN INDENTIFIKASI ANGGARAN PERBAIKAN 109
SOP MONEV ABDIMAS 110
SOP MONITORING DAN EVALUASI PENELITIAN KOMPETITIF NASIONAL, DESENTRASLISASI
DAN PENUGASAN. ...ttt sttt st st st st s s s s e e st s s e e et 111
SOP OPERASIONAL MOBIL PINTAR 112
SOP PEGUSULAN PENSIUN ..coiiiiitineiseitiseissetsseissetsseisseissesssessessssessss s ssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssscs 113
SOP PELAKSANAAN PENGGANTI JAZAH 114
SOP PELAKSANAAN ABDIMAS SKEMA KOMPETITIF NASIONAL DESENTRASLISASI DAN
PENUGASAN 115
SOP PELAKSANAAN PENELITIAN DASAR, TERAPAN, PENGEMBANGAN, PENUGASAN .............. 116
SOP PELAKSANAAN YUDISIUM....coviiiiiiiieneieiseiseiseeseissesssesssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssscs 117
SOP PELANTIKAN 118
SOP PELAPORAN HASIL PEMBELAJARAN 119
SOP PEMANTAUAN DAN EVALUASI KEMAJUAN PELAKSANAAN ABDIMAS 120
SOP PEMBAHASAN RKAKL DIPA 121
SOP PEMBAHASAN TINJAUAN MANAJEMEN 122
SOP PEMBAYARAN GAJI PNS 123
SOP PEMBAYARAN KONTRAKTUAL 124
SOP PEMBAYARAN LS KONTRAKTUAL PNBP 125
SOP PEMBAYARAN LS NON KONTRAKTUAL NON PNBP 126
SOP PEMBAYARAN LS NON KONTRAKTUAL PNBP 127
SOP PEMBAYARAN TUNJANGAN KEHORMATAN DAN SERTIFIKASI DOSEN NON PNBP......... 128
SOP PEMBAYARAN UANG LEMBUR NON PNBP 129
SOP PEMBAYARAN UANG MAKAN PNS 130
SOP PEMBAYARAN UKT TERLAMBAT 131
SOP PEMBERKASAN KEARSIPAN 132
SOP PEMBUATAN KARTU ANGGOTA 133

http.//trunojoyo.ac.id Tim Reformasi Birokrasi Universitas Trunojoyo Madura 2019 |5



Peta Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur

125
126
127
128
129
130
131
132
133
134
135
136
137
138
139
140
141
142
143
144
145
146
147
148
149
150
151
152
153
154
155
156
157

SOP PEMERIKSAAN KHUSUS DAN TINDAK LANJUT

SOP PEMERIKSAAN RUTIN

SOP PEMUSNAHAN ARSIP

SOP PENDAFTARAN HASIL PENELITIAN ABDIMAS BERPOTENSI KI KE PUSAT HKI LPPM ..........

SOP PENENTUAN JADWAL PERKULIAHAN

SOP PENENTUAN PENERIMAAN
SOP PENENTUAN PJMK

MAHASISWA MELAUI JALUR BIDIK MISI ...

SOP PENERIMAAN MAHASISWA BARU JALUR SBMPTN
SOP PENERIMAAN MAHASISWA BARU JALUR SNMPTN
SOP PENERIMAAN MAHASISWA BARU JALUR MANDIRI

SOP PENERJEMAHAN

SOP PENETAPAN DAN PENANDATANGANAN MOU

SOP PENETAPAN DAN PENUGASAN ABDIMAS .....oteseieeieeieciseiseissisessesssssssssssssssssssssnees

SOP PENETAPAN PAGU MAHASISWA BARU
SOP PENGADUAN JARINGAN INTRANET DAN INTERNET
SOP PENGADUAN JARINGAN WIFI

SOP PENGAJUAN ANGGARAN PELAKSANAAN KEGIATAN KEMAHASISWAAN........ccocconevmevnecnn

SOP PENGAJUAN SPP LS

SOP PENGAJUAN TUGAS AKHIR

SOP PENGAKTIFAN KEMBALI DOSEN STUDI LANJUT

SOP PENGANGKATAN PNS

SOP PENGEMBANGAN PENGADAAN INFRASTRUKTUR PERANGKAT DEVICE IT ......ccucvuee.

SOP PENGEMBANGAN INFRASTRUKTUR BACKBONE FIBER OPTIC

SOP PENGEMBANGAN INFRASTRUKTUR BACKBONE FIBER OPTIC PTP WIFL......ccooecneeeveceecanees

SOP PENGEMBANGAN INFRASTRUKTUR WIFI AREA
SOP PENGEMBANGAN METODE PEMBELAJARAN

SOP PENGGANTI JAZAH

SOP PENGISIAN KPRS

SOP PENGISIAN KRS

SOP PENGOLAHAN BAHAN PUSTAKA
SOP PENGUKUHAN GURU BESAR
SOP PENGUMPULAN LAPORAN AKHIR PENELITIANABDIMAS
SOP PENGUMPULAN PERUNDANG-UNDANGAN
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158
159
160
161
162
163
164
165
166
167
168
169
170
171
172
173
174
175
176
177
178
179
180
181
182
183
184
185
186
187
188
189
190

SOP PENGUMUMAN TAWARAN ABDIMAS

SOP PENGUMUMAN TAWARAN PENELITIAN

SOP PENGUSULAN PROPOSAL ABDIMAS

SOP PENGUSULAN PROPOSAL PENELITIAN c.ccouiieieeeieinseieeieeieeiseeiseiseessessseesseessecsscenees

SOP PENYEDIAAN UP DAN TUP

SOP PENYERAHAN SRIPSI TUGAS AKHIR ...cviiiiieieieiseieeiecieeiseiseiseseesesssessesssssssenees

SOP PENYUSUNAN KURIKULUM

SOP PENYUSUNAN KURIKULUM DI FAKULTAS
SOP PENYUSUNAN LAPORAN HASIL EVALUASI

SOP PENYUSUNAN LAPORAN KINERJA (LAKIN)

SOP PENYUSUNAN PENETAPAN KINERJA ....ooviittistiseieeietiseiseiseiseissssessessssesseenees

SOP PENYUSUNAN PERATURAN PERUNDANG-UNDANGAN

SOP PENYUSUNAN PERATURAN REKTOR ....covtumeiiimeimeineineieeiseiseeseiseseessssssssssesssscsscsnees
SOP PENYUSUNAN RENCANA, TUJUAN, OBJEK, DAN RUANG LINGKUP AUDIT

SOP PENYUSUNAN SK REKTOR

SOP PENYUSUNAN TOR DAN RAB

SOP PERBAIKAN SARANA PRASARANA

SOP PERKULIAHAN REGULER

SOP PERMOHONAN PENURUNAN UKT

SOP PERTANGGUNGJAWABAN UP DAN TUP

SOP PINDAH KE PT LAIN

SOP PINDAH PRODI DARI PT LAIN

SOP PINDAH PRODI DILUAR UTM

SOP PINDAH PRODI LINTAS FAKULTAS

SOP PINDAH PRODI SATU FAKULTAS
SOP PRAKTEK KERJA LAPANGAN

SOP PRAKTIKUM

SOP PREVENTIVE MAINTENANCE PERANGKAT

SOP PUBLIKASI HASIL PENELITIANABDIMAS DI JURNALPROSIDINGLAINNYA

SOP REGISTRASI MAHASISWA BARU JALUR MANDIRI

SOP REGISTRASI MHS BARU JALUR SBMPTN

SOP REGISTRASI MHS BARU JALUR SNMPTN

SOP REGISTRASI ONLINE (SIAKAD)
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191
192
193
194
195
196
197
198

199
200
201
202
203
204
205
206
207
208
209

SOP REVISI RKAKL

SOP RKAKL DIPA

SOP SELEKSI PENUNJUKAN ABDIMAS

SOP SELEKSI PENUNJUKAN PENELITIAN ..coutiiitieitieeietieeineeiseieeieeaseessesssessessssesssesssssssesssssssssssssssssaes

SOP SEMINAR PROPOSAL TUGAS AKHIR

SOP SERAH TERIMA DAN PELANTIKAN w.coiiutitieieistieineetseieeiseeiseasseissessesssesssesssssssesssssssssssssssssssssssssaes

SOP SURAT IJIN TIDAK MASUK KULIAH (DISPENSASI) KEGIATAN DI LUAR KAMPUS..................
SOP SURAT IJIN TIDAK MASUK KULIAH (DISPENSASI) MELAKUKAN KEGIATAN DI DALAM

KAMPUS

SOP SURAT KELUAR FAKULTAS
SOP SURAT KELUAR PIMPINAN
SOP SURAT MASUK FAKULTAS
SOP SURAT MASUK PIMPINAN

SOP TEST OF ENGLISH AS A FOREIGN LANGUAGE (TOEFL)

SOP TINDAK LANJUT

SOP TUGAS AKHIR

SOP UJIAN TUGAS AKHIR

SOP UNGGAH MANDIRI

SOP UPACARA PERINGATAN HARI BESAR NASIONAL
SOP VERIFIKASI RAPORT JALUR SNMPTN
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1 LO - Peta Proses Bisnis Universitas Trunojoyo Madura
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?_ Pendidikan Perelitian Pengabdian Kepada Masyarakat
§
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m E Layanan Akademik, Layanan Urum, Hukum, Tata Layanan Pengawasan Intemal
E E Kemahasiswaan, Perencanaan dan Laksana, BMK , Kepegawaian dan
o g Kerjasama Keuangan
£ |3
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Layahan Perpustakaan Layanan Teknaologi Informasi dan Layanah Bahasa Layanan Laboratorium Terpadu
Kamunikasi
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L1 - Pendidikan

Pendidikan

Koordinasi Kegiatan Peningkatan
Penigembangan Pembelajaran dan
Penjaminan Muty Pendidikan

Pelaksanaan kKegiatan
Peningkatan Pengembangan
Penjaminan Mutu Pendidikan

Pelaksanaan Kegiatan
Peningkatan Pengembangan
Pembelajaran

Permantauan dan Bvaluasi
Kegiatan Peningkatan
Pengembangan Pembelajaran
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3 L2 - Koordinasi Kegiatan Peningkatan Pengembangan Pembelajaran
dan Penjaminan Mutu Pendidikan
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c Kanvensional
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z —
£33
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5 2 O Redesain O O Pembelajaran O
® g Kurikulum Virtual/Daring
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L
c E Peny_usunan Penientuan Dosen Pengembangan Ewaluasi dan Penilaian Penyusunan_
t Kurikulum PMUE (Tim Teaching) Metode R Pelaksanaan Proses Pembelzgjaran I.apEoralm Hasil
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4 L2 - Pelaksanaan Kegiatan Peningkatan Pengembangan Pembelajaran

—_—
—E]—l

Pekuliahan Reguler

pr—

]

Kuliah Tamu

pr—

R L S I e S e L

Penentuan Jadwal Pekuliahan Pengisian KRS Pengisian KPRS Pelaporan Hasil Pernbelajaran Ewaluasi Hasil Belajar Mengajar

[

Praktek Ketja Lapangan

—al)—

Tugas &khir

Y

Kegiatan F
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5 L2 - Pelaksanaan Kegiatan Peningkatan Pengembangan Penjaminan
Mutu Pendidikan

Desk
Evaluation
Site Visit

e [ a

Koleksi Dokumen Penjaminan Additinternal
Mutu

Penyusunan
Laporan Hasil
Penilaian
[+]

Tindak Lanjut Akreditasi

Pelaksanaan Kegiatan Peningkatan Penge mbangan Penjaminan
Mutu Pendidikan
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L2 - Pemantauan dan Evaluasi Kegiatan Peningkatan Pengembangan

Pembelajaran

Pemantauan dan Evaluasi Kegiatan Peningkatan Penge mbangan

Pembelajaran

Pelaksanaan Audit Mot Pembahasan Tinjauan

Penyusunan rencna, bujuan,
objek, dan ruanglingkup audit

- 0

Manajemen
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7 L1- Penelitian

Penelitian

[+]

Pelaksanaan Penelifan Dasar,
Terapan, Pengembagan dan
Periugasan

(4]

Pernarntauan dan
Evaluasi Peneliian

[+]

Pelaksanaan Peneliian
Ketjasama dengan
Institusi Lain

[+]

Pelaporan dan Publikasi Hasil
Penelitian
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8

L2 - Pelaksanaan Penelitian Dasar, Terapan, Pengembangan dan

Penugasan

Dasar, Terapan,

—>

Pelak

A &>

Pengumumany Tawaran Penelifan  Pengusulan Proposal Peneliian  Seleksid Penunjukan

Penetapan dan
Penandatanganzan Moll

—>

Pelaksnaan Peneliian Y

Pelaksanaan Penelian

P ——

[

sanaan Penelitian Dasar

P e —

- -

Terapan

A

[+

Pengembangan

P e —

[

Pelaksanaan Penelitian

Penugasan

L4 e

Pemantauan dan Bvaluasi Pelaporan dan PublikasiHasil Diseminasi Hasil Penelitian
Kemajuan Penelitian Penelitian
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9 L2 - Pelaksanaan Penelitian Kerjasama dengan Institusi Lain

Tawaran Proposal Pelaksanaan Pencairan Dana Pelaparan Hasil Penelitizn
Penelitian Penelitian Penelitian Penelitian Kerjasama dan
Kerjasama Kerjasama Kerjasama Kerjasama Pertanggungjawaban

Pelaksanaan Penelitian KerjJasama dengan Institusi Lain
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10 L2 - Pemantuan dan Evaluasi Penelitian

Pemantuan dan Evaluasi Penelitian

Pelaksanaan Monitorng dan
Ewaluasi Penelitian
Desentraslisasi

Penugasan Reviewer
untuk monitoridng dan )
Evaluasi Pelaksanaan
Penelitian

Pelaksanazan Monitoring dan
Ewaluasi Penelitian Kampettt
Masianal

Pelaksanaan Monitoring dan
Evaluasi Peneliian Mandid

Reviewer Melaporkan
Hasil Monitoring dan
Evaluasi
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11

L2 - Pelaporan dan Publikasi Hasil Penelitian

Pelaporan dan Publikasi Hasil Penelitian

rMengumpulkan Laporan Akhir
Penelitian

e

fdelaporkan Luaran Hasil

hendaftatkan Hasil Mermpublikasikan Hasil Penelitian ke LPPM
Penelitian berpotensi K ke Penelitian di
Pusat HEI LPFM Jurnal/Prosidinglainrya
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12 L1 - Pengabdian kepada Masyarakat

Pengabdian kepada Masyarakat

4]

Pelaksanaan Pengabdian kepada
Maswarakat

(4]

Permantauan dan Bualuasi
Pengabdian kepada Masyarakat

(4]

Pelaksanaan Pengabdian kepada
Masvarakat kKerjaszama dengan
Institusi Lain

[+]

Pelaporan dan Publikasi Hasil
Pengabdian kepada Mazyarakat
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13 L2 - Pelaksanaan Pengabdian kepada Masyarakat

kepada

—a

i

o g

Pengumumani Tavaran Abdimas  Pengusulan Proposal Abdimas

Penetapan dan
Penugasan
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14 L2 - Pelaksanaan Pengabdian kepada Masyarakat Kerjasama dengan

Institusi Lain

Pelaksanaan Pengabdian kepada Masyarakat Kerjasama dengan

Institusi Lain

e ls

LG

Tawvaran Abdimas Proposal Abdimas
Kerjasama

e

Pelaksanaan Abdimas  Pencairan Dana Abdimas Pelaporan Hasil Abdimas dan
Pertanggungjawaban
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15 L2 - Pemantauan dan Evaluasi Pengabdian kepada Masyarakat

Lembaga Pengabdian kepada

MMasyarkat/DRPM Reviewer Melaporkan
menjadwalkan Pemantauzan ke Lembaga/DRPM
dan Evaluasi Pelaksaraan Hasil Maonev
Abdimas

Reviewer melaksanakan Money

Pemantauan dan Evaluasi Pengabdian kepada Masy arakat
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16 L2 - Pelaporan dan Publikasi Hasil Pengabdian kepada Masyarakat

Pelaporan dan Publikasi Hasil Pengabdian kepada Masyarakat

Mengumpulkan Laporan Akhir
ke LPPM

Mendaftarkan Luaran Abdimas Publikasi limizh Hasil Abdimas
berpotensi HE melalui Pusat K] LPEM
LPFM

A,O

Melaporkan Luaran &bdimas ke

http.//trunojoyo.ac.id

Tim Reformasi Birokrasi Universitas Trunojoyo Madura 2079 | 25




©

& / Peta Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur

17 L1 - Layanan Akademik dan Kemahasiswaan

[+] [+]

Layanan Akademik Layanan
Kemahasiswaan

[+] [+]

Lavanan Perencanaan Layanan Kerjasama

Layanan Akademik, Kemahasiswaan, Perencanaan dan Kerjasama
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18 L2 - Layanan Akademik

d
d
d

Akt Kembali Dari Cuti Kuliah Berhenti Studi Sementara [Bsg) >4rat in Tidak Masuk Kulish surat ljin Tidak Masuk Kulish Penurunan LKT Pusat Bartuan Pendaffaran Her Registrasi Mahasiswa Lama
[Dispensasi] Kegiatan di luar [Dispensasi] Kegiatan didalam SHMMPTH SEMPTH
Kampus Kampus
= [ )
E
H
b
]
< [+] [+]
€ Pindah Prodi Lirtas Pindah Prodi Satu Fakuttas Pindah Prodi dari PT Lain ke n—@—a * *
5 Fakultas Ut Findah Prodi Ke Luar UTM Reg"”:?\'lm;ﬁamla'“r Registrasi jalur SEMPT Reqgistrasi Jalur Mandir
X
3

d
d
d

|

l—@—l

SEIEkSiPinEQE;a:TEHSBaN SeleksiPeInerSi;n:qaprjrgdHSBaru SeleksiEeTerihl:qnaa;MHSBaru Penentuan Penefimaan “erifikasi Rapork MHS Baru jalur
Jalur Jalur Jalurtdandin Mahasisusa Melaui Jalur Bidik SMMPTH
hisi
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19 L2 - Layanan Kemahasiswaan

E

L3

i

&

2

£

-

E

w

o

E |-I- -I-| -I-|

i

E‘ Layanan Pembinaan Minat, Lawanan Infarmasi dan Lavanan data Kemahasizvaan

Eakat dan Penalaran Adrinistrasi kegiatzn dan Alumni

kemahasizwaan
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20 L2 - Layanan Perencanaan

E

L

L

E

v

=

3 [+]

w

=8

=

2 Penyu sunan Rencana Peryusunan Program dan Permantauan dan Bvaluasi Pervuzunan Laporan
- Pengembagan LITM Anggaran UTM Pelaksanaan Fenmna, Frogram Pelaksanaan Fen@na, Frogram
= dan &nggaran UTM dan &nggaran UTM
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21 L2 - Layanan Kerjasama

L}

E

L]

=

3

: 3] 2] 3]

E

% Koordinasi dan Pelaksanaan koordinasi dan Pelaksanaan koordinasi dan Pelaksanaan
=t Jrusan Ketjasama Dalam Meger Jrusan Kerjasama LuarMeged Jrusan Hubungan Masarakat
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22 L1- Layanan Umum, Hukum, Tata Laksana, BMN , Kepegawaian dan
Keuangan

[+] [+] [+]

Lawanan Hukum danTata Laksana

Layanan Tata Uzaha dan
Ferumahtanggaan

Layvanan Barang Milik Megara

[+] [+]

Layanan Keuangan Lawanan kepegawaian

Layanan Umum, Hukum, Tata Laksana, BMN , Kepegawaian dan
Keuangan
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23 L2 - Layanan Tata Usaha dan Kerumahtanggaan

Layanan Tata Usaha dan Kerumahtanggaan

=] (] () (e

Layanan Surat Layanan Surat Keluar Layanan Pemberkasan Layanan Pemusnahan
Masuk Pimpinan Pimpinan Kearsipan Kearsipan
Layanan keprotokolan Layahah Keamanan Layanan ketertiban

Layanan Pirnpinan

Layanan Kebersihah Layanah Pertamanan Layanan Pengaturan Layanan Pemeliharaan dan
Penggunaan Sarana Kartordan  Perawatan Sarana Kantor dan
Kerumahtanggaan Kerumahtanggaan

Layanan Surat Masuk
Fakultas/Lembagalnit

Layanan Surat Keluar
Fakultas/Lembaganit
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24 L2 Layanan Hukum dan Tata Laksana

+] +]

Perwusunan Peraturan Perundang
-undangan

IIpacara Peringatan Hari Besar
Mazional

[+] [+]

Pengukuhan Guru Besar Serah Terima dan Pelantikan

Layanan Hukum, Organisasi dan Tata Laksana
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25 L2 Layanan Barang Milik Negara

d
d

Usulan Pengadaan dan
permintaan Barang
persediaanfaTk

Usulan Pengadaan Barang flasa Pelapaoran Aplikasi Simak — MM

Pelaksanaan Proses Tuntutan

Pembukuan BMM Pembukuan Barang Persediaan . '
Ganti Rugi

dyd
dyd

Memproses Penghapusan

Peratausahaan Barang sulan Persetujuan i !
Persediaan Penghapusan Barng Milik Baranglnventaris Barang Milik
Megara ([BRN) Megara
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26 L2 - Layanan Kepegawaian

Milestone 1 ~ Milestone 2 ~ Milestone 3
L s,
Kenaikan pangkat dan Kenaikan Pangkat Kenaikan Gaji Berkala

Jabatan Fungsional
Akademik Dosen

o) L) (e

Rekruitmen Pemberhentian

(o]

d

&
]
£ Pengangkatan Tugas Belajar Cuti Perbinaan Disiplin Pernensiunan
E
g
=
L]
-
Pelantikan Promasi Demosi Ujian Dinas
Pererbitan Karpeg, Karis @ @ @
Karsu Penyesuaian ljazsh Pencantuman gelar Pengaktifan dari Tugas Belajar
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27 L2 - Layanan Keuangan

d
d
d
d

]

Penyediaan UP dan TUP Pertangaungjawaban UP dan TUP Pembayaran Tunjangan

Kehormatan dan Serifikasi

Daosen NOKN PNEP
Pembayaran Kontraktual Permbayaran L5 Kontrakiual — Pembayaran LS Mon Kontrakiual Pembayaran L3 MO Pembayaran Gaji PNS
PHEFR Man PMEP Kantrakhial PRNEP

o]

Pembayaran Uang Lembur Pembayaran Uang Makan PM5  Pembayaran UET Terlambat
Man PMEP

Layanan Penggunaan Dana P Pengajuan SPPLS

d
d
d
d

Layanan Keuangan

d
d
d

Cetak Salinan Pembayaran KT
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28 L1 - Layanan Perpustakaan

d

L) (]

Pengolahan Bahan Pustaka Layanan Sirkulasi Aktifasi/Blokir KTA

&

]

E

- %

5

& Layanan Terbitan Berkala Bebas Pustaka Layanan Referensi
T [SkirpsiiTa)

=

Ungaah Mandiri TA dan Artikel Peryerahan Sknpsid Kartu Sakti
Tugas Akhir

Kartu Anggota Perpustakaan

Operasional Mobil Pirtar
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29 L2 - Layanan Sirkulasi

Perpanjangan Bahan Pustzka

- 50

Terima Bahan Pustaka Penagihan Bahan PUsaka

Layanan Sirkulasi

Peminjaman Bahan Pustaka

Pengembalian Bahan Pusaka
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30 L1 - Layanan Teknologi Informasi dan Komunikasi

[+] ] 3]

Pengelolaan dan Pemnberian
Layanan TIK

Fengembangan Layanan Tik Pengelolaan istem Informasi

Layanan Teknologi Informasi dan Komunikasi
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31 L2 - Pengembangan Layanan TIK

Lo ]

Pengembangan Pengadaan m
Infrastrukiur Perangkat dewice
IT

Pengembangan Infrastrukiur
Backbone Fiber Optic

[[ﬂl [+]

Pengembangan Infrastrukiur Pengembangan Infrastrukiur
Backbone Fiber Optic/ PP W Wi Area MHotspot

Pengembangan Layanan TIK
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32 L2 - Pengelolaan dan Pemberian Layanan TIK

[+] [+] 4]
SOPFrontline Custamer Sepice Prevertive Maintenanoe Corre ctive Maintanance
Helpdesk PTIE

Pengelolaan dan Pemberian Layanan TIK
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33 L1 - Layanan Bahasa

L}

e

—

P

=] [+] -

% ; Bt Penerjemahan TestafEnglishas a Fareign
X ursus Ganasa Laniguage [TOEFL)
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34 L1 - Layanan Laboratorium Terpadu

4] 4] 7]

Layanan Lal:u:.lr?b:rium urtk Layanan Laboratorumn uruk Layanan Laboratonium urduk
Pendidikan Penelitian Pengabdian kepada Masyarakat

Layanan Laboratorium Terpadu
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35 L1 - Layanan Pengawasan Internal

[+] [+] [+]

Pemeriksaan Rutin Lawanan Review, Asisters, Pemeriksaan Kh.usus dan Tindak
Konsultasi, Sosialisasi Lanjut

Layanan Pengawasan Internal
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36 SOP Persetujan Cuti

2 o .>D
H : ! :
- surat Lsulan Dokgmen * Dokumen
Suratisulan : surat fincuti T suratilin cuti

H : :
5 . B
- cuti N : H
g Memverifikasi : :
H Menerima mempertimbangkan, : :
g pengajuan menyetujui dan : .
3 persetujuan mengajukan usul ke PPK : :
5 cuti dengan surat : :
= pengantarfakultas N . N
z : : -

3 L o : :
g : :
2 M N
2 Memproses, l .
3 mempertimbangkan :
i Menerima ST Menerbitkan .
K3 pengajuan A surat ijin cuti R
% Temanien mengajukan usulan Ke :
3
= cuti Risf H
3
< :
€ :
E :
& .
g ‘ :
a
% M Menerbitkan
3 mempertimbangkan, -
= surat ijin cuti
] menyetujui
~
g
a

=

5

a
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37 SOP Akreditasi

Melengkapi

WEngITmian

e Semua Berkas Menerima
Dokumen ladval Visitasi

Final ke‘warek Pendukung

Areditasi

dari BanPT

Menyusun Dokumen Menyerahikan Dokumen
Akreditasi sesuai APS ke Tim BRETEE RS Menerima Hasil
Template APS Ban PT Pendamping Akreditasi FZTETESE Akreditasi
danMereuisi

Koor Prodi

Pemerikaan
Dokumen APS
Tahap 2fedisiRes)

Pemerikasaan Dokumen
2pS

Pendamping Alkreditasi

Ban PT

Melakukan
Visitasi

SOP Alreditasi

Memberikan
Pengantar ke
Rektor tentang
Dakumen APS

Wakil R ektor Bidang Akade mik

3 Menerima Dokumen APS

3 dan Menandatangi Surat

2 Pengantar

F]

5

H

5 Unggan Penentuan Jadual
H Dokumen APS Simulasi Visitasi
H ke SAPTO Akreditasi

]

&
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38 SOP Aktif Kembali Dari Cuti Kuliah

SOP Pengaktifan Kembali Dari Cuti Kuliah

Mahasiswa

Registrasi dengan
membayar SPP/UKT

Menunjukkan Bukti Melakukan Pengisian Konsultasi KRS ke Menyerahkan Bukti KRS
Pembayaran KRS Online di S?akad Pembimbing Akademik ke Subbagian Akademik
SPR/UKT untuk Validasi Fakultas

Bank

Melayani Pembayaran

SPP/UKT Mhs Aktif
Kembali dari kulizh

BAK

Memproses Mhs dari

Cuti Kuliah Menjadi
Aktif di SIAKAD

Arsip Dokumen

Bukti
Pembayaran
SPRAUKT
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39 SOP Aktifasi Blokir KTA

S0P Aktifasi/Blokir KTA

Mahasiswa

melapor ke

petugas
IT/Teknisi

Administrator IT

Menganalisa permintaan
Blokir/aktifasi dan
permasalahannya serta
kelengkapan berkas persyaratan

Menerima/menolak Memproses ke sistem
permaohaonan, dan Konfirmasi ke
Konfirmasi ke Pemohon pemohon
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SOP Audit Internal

Audit Mutu

Auditee

Menerima laporan Mengajukan
dan klarifikasi rencana
temuan tindakan
ketidaksesuaian perbaikan
Y

5 Meakukan menyusun l[aporan
audit [check- ketidaksesuaian dan Melakukan
§ list audit konfirmasi kepada verifikasi
< internal} audites
~
g I —— .;;\
-1:
£ Melakukan Melaporkan
E koardinasi hasil audit
% ~ N
=
%
Menyusun dan

= menetapkan Menyusun dan (" Menerima [ Meneruskan |
™ .g jadwal mengusulkan laporan hasil szlinan laporan
éE pelaksanaan penetapd.atntlm audit dari tim ) kepada ketua
= audit =i \__ auditor | | LP3MP
g
=
2 . . —t—

N " Menerima
& Koord|n§5| ] Memerlntahkan Menetapkan = ey
o Membentuk Tim Audit melakukan Audit 8 f — " "
«E mutu Internal Mutu Tim Audit hasil audit
x | S—
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41

SOP Audit Mutu

Audit Mutu

Auditee

Menerima laporan Mengajukan
dan klarifikasi rencana
temuan tindakan
ketidaksesuaian perbaikan
Y

5 Meakukan menyusun l[aporan
audit [check- ketidaksesuaian dan Melakukan
§ list audit konfirmasi kepada verifikasi
< internal} audites
~
g Y
-1:
£ Melakukan Melaporkan
E koardinasi hasil audit
% rs —
=
%
Menyusun dan
= menetapkan Menyusun dan (" Menerima [ Meneruskan |
™ .g jadwal mengusulkan laporan hasil szlinan laporan
éE pelaksanaan penetapd.atntlm audit dari tim 3 kepada ketua
= audit =i \__ auditor | | LP3MP
g
=
b
2 — —t—
N " Menerima
& Koord|n§5| ] Memerlntahkan Menetapkan = ey
o Membentuk Tim Audit melakukan Audit 8 f — " "
«E mutu Internal Mutu Tim Audit hasil audit
—
= | S
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42 SOP Bantuan Pelayanan Pendaftaran dan Registrasi Jalur SNMPTN,

SBMPTN, Dan Mandiri

Unit Lain

Tindak lanjut
wl atas

pertanyaan
atau keluhan

Menerima

Pertanyaan
atau Keluhan

Kasubag Humas

Mandiri

Koardinasi
dengan unit
terkait

Menerima
Pertanyaan
atau Keluhan

Menyampaikan
Jawaban Kepada
Petugas

Identifikasi
Pertanyaan
atau keluhan

Petugas

Menjawab
Pernyataan/
Keluhan

Menyampaikan
Pertanyaan atau
keluhan

S0P Bantuan Pelayanan Pendaftaran dan Registrasi Jalur SMMPTN, SEMPTN, Dan

Customer

Pertarmyaan/

Keluhan

terjawab
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43 SOP Bebas Pustaka

Mahasiswa

Mengajukan
permohonan bebas

pustak dengan
mienyertakan kartu

anggota/kTh

pengembalian

Menerima surat
bebas pustaka dari

Petugas

Administrasi

= |

Mengecek data

Mencetak surat

h 4

pinjaman denda

L
7| bebas pustaka

mengarsipkan surat Menyerahkan
bebias pustaka dan surat bebas
menarik kartu anggota pustaka

.

S0P Bebas Pustaka

Bagian Sirkulasi

memproses

pengembalian/
pembayaran denda

Kasubbag

Perpustakaan

Menandatangi

surat bebas
pustaka
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44 SOP Berhenti Studi Sementara (BSS)

z HiETIE I G i Membayar Menyerahkan Dokumen

] Mengisi 5T Mengambil dan c -

w . A Menyerahkan Farm Tagihan SPP dan Syarat serta Form

= Permohonan Berhenti Mengisi Form 5T ST Tagihan SPP 25% (25%) di Bank ST BSS

L] Studi Sementara Tagian SPP {25%) : T

= (BSS) *
a
w
=)
L
E
s A
E
2 Memriksa Dokumen Memproses dan
= : dan Syarat serta Form Mencetak Surat
2 @ ST BSS Mhs Keterangan BSS
£
o
=
]
-
o
=
w

Memeriksa
Dokumen dan Mem proses
§ ; Tagihan SPP
2 Syarat Tagihan (2535
SPP (25%) e

5T Permahonan
Berhert Shudi
Sementara

Process 1

5T Tagihan
SPP 25%

5T Keterangan
Berherti Sudi
Sementara [E55)
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45 SOP Cetak Salinan Pembayaran UKT

S0P Cetak Salinan Pembayaran UKT

; E Menerima persyaratan Memberikan Salinan
5 E cetak salinan bukti Bukti IPemba}'aran
3 % pembayaran SPP/UK SPP/UK k.epada

B dari Mahasiswa Mahasiswa

F Y
Y

- Menerima disposisi
= o Pembayaran SPP Memberi paraf Salinan
'E s Terlambat dan Bukti Pembayaran
= E meneruskan ke Ka. SFR/UE
= BUK

c h 4
=
1 E Menandatangani Salinan
E 2 Bukti Pembayaran

= SPRAUK
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46 SOP Corrective Maintanance Perangkat

Pengelola sistem dan jaringan

Prakom Pertama

reventive Maintenance

Py
Ka. UPT.TK
=
e
s3kd
gigs
gEzg3
ﬁrﬁ &

Pengadministrasi Umum
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47 SOP Diseminasi Hasil Penelitian

E
=
= Membuat Jadwal Mengundang Unit
E Diseminasi Hasil Terkait pemanfaatan
- Penelitian hasil riset
g
¥-]
E
L+
-
v
Mempersiapkan Hasil
£ —
= = + Penelitian dan Produk Pelmaparla.n
= o HasilPenelitian
@ c Contoh
= [T
@ o
[
=
T
T |8
£ |2
E = . L
2 2= Manhadiri Acara Menlndaklanjutll
= 2 o= ) R P pemanfaatan Hasil
- ¥ Diseminasi Hasil Pelitian o
3 = 3 Penelitian
- =]
£
L
E
-
o
2
=
=
E Implementasi
E Hasil Penelitian
[l
=
y
L
=
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48 SOP engembangan Infrastruktur Backbone Fiber Optic
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49 SOP Evaluasi dan Penilaian Pelaksanaan Proses Pembelajaran

S0P

Pusat Jaminan Mutu

Penilaian
Kinerja Dosen

Surat

Kelayakan

Laporan Rekapituasi

Pembelajaran

=
c
L3
b3
=
g § Peringat menyelenggarakan Menetapkan evaluasi & penilaian
- = eringatan Ujian Akhir Semester Jadwal UAS pelaksanaan prosss
-1 pembelajaran
H [y x
=
5 Li Rekapitulasi
3 aporan Rekapitulasi
2 Evaluasi & Penilaian
5 Ll iEEE M.uka Pelaksanaan Proses
i dosen & kehadiran
.1 N Pembelajaran
2 mahasiswa
o
= ~
=
H
i Melakukan
= pemantauan \nout Nil Mencetak Kartu
2 daftar hadir np ial Hasil Studi
e mahasiswa
=
"
=
T
2
a Melakukan
s Pemantauan Jumlah Menyusun
E Tatap Muka Proses Jadwal UAS
'E Pembelajaran Dasen
]
=
v h 4
Melaksanakan Melaksanakan Memberikan Menerima Hasil
Proses Ujian AKhir Penilaian Hasil Penilaian
Semester Pembelajaran Kinerja dosen
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50 SOP Evaluasi Hasil Belajar Mengajar

-

T—
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51 SOP Frontline Customer Service Helpdesk PTIK

Frontline { Custos
DM Ifvastrusktun P (Pengelola st

dan faringan dan

(Pengelola sistem
Prakom)

Div. Sistem ifarmasi TR
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52 SOP Her Registrasi Mahasiswa

Arsip Dokumen

L]

Arsip KRS

S0P Her Registrasi Mahasiswa

i B

SIAKAD

Database Siakad

- Melayani Menerbitkan
[ Pembayaran Bukti
= UKT Pembayaran
\ J
F Y
h
: ( )
H Menyerahkan Bukti KRS
] Membayar UKT i E A yang telahditandatangai
= secara anling .
L] Dosen Wali
2 \ J
F Y .
= .
E .
L} -
E : Menerima dan
= Mengumumkan . mengarsip KRS
= Jadwal Registrasi .
2 .
=1 -
: .
= .
e
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53 SOP Kartu Tamu

Pemustaka Mon Civitas
Akademika UTM

memaohon ijinakses ke
perpustakaan UTM

3 |
= menerima permaohonan
- " ijim akses
2 2
] 5
S o
a =
[
B
o
=
h
g Administrasi melakukan
] pencatatan danmembuatkan
E kartu guest
=
=<

http.//trunojoyo.ac.id

Tim Reformasi Birokrasi Universitas Trunojoyo Madura 2079 | 62



Peta Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur

54 SOP Kenaikan Gaji Berkala

Frocens 1

Fabuttas/Unit-

Kabao Keuangan dan |
[y

Kasuibag Kepegamsian

Paganal

Pengadmiist sl
Vemganaien
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55 SOP Kenaikan Pangkat

[r—
J

Wasck

Lapansn Katvaan Pasghat

[r—

Anals Kepagamaian
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56 SOP Keprotokolan

=
&
2 Menmbauat Laporan
-] Mendapatkan Surat Kegiatan untuk disampaikan
- tentang Rencana Ke Pimipnan
4 Kunjungan Stakelohder
3

EE ; .

E = Mendisposisikan Surat ke ka

'E_§ BUK untuk Kordinasi dengan

Eg Subbag TURT dan Humas

[- 4

Koordinasi denganPimpinan Humas
danSubbag TURT tentang Hal Teknis
Agenda Kedatangandan Ren@na
Kegiatan

SOP Keprotokolan

Kunjungan ke UTM sesuai
Agenda dan Kepentingan

Stakeholder

h 4

Mendaokumentasikan dan
Publikasidilamandan Sosmed
Resmii UTM

Kerjasama

Subbag Humas dan
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57 SOP Koleksi Dokumen Penjaminan Mutu

Mengumpulkan

Dokumen

Pelaksanaan Tri

Dharma

Menyerahkan
Dakumen

Pelaksanaan Tri

Dharma kepada

Koordinator Prodi

Menindaklanjuti
hasil rapat
jurusan

Mengumpulkan
dokumen
pelaksanaan Tri
Dharma dari seluruh
dosen

Dekan

Disposisi Kepada
Ketua Jurusan dan
Koordinator Prodi

%J

£
E ( 1 Mengajukan
2 Menindakianjuti E;;‘g:::::f 5uratt
3 disposisi Dekan pengantar
cl Rapat Jurusan pengiririman
= \ J
A dokumen
oy

S0P Koleksi Dokumen Penjaminan Mutu

Kabag TU

Menerima Surat
Pemberitahuan

pengumpulan berkas
audit mutu

Membuat Surat
Pengantar &
mengirimkan berkas

LPZMP

Pusat F

Pemberitahuan
Pengumpulan
Berkas Audit

Mutu

Menerima berkas
dokumen penjaminan
mutu

http.//trunojoyo.ac.id

m Reformasi Birokrasi Universitas Trunojoyo Madura 2019 | 66




5

N

o
'L:g.i i '?»32‘:‘
5

}’*‘j{/ Peta Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur

58 SOP Kuliah Tamu

Kuliah Tamu

Mengajukan
permohonan undangan

resmi kepada
pemateri/nars sumber
kuliah tamu ke Dekan

Membuat permohonan untuk
menyiapkan
undangan/poster mengajak
kepada segenap dosen dan
mahasiswia untuk
berpartisipasi dan adr

§ kuliah tamu
H Menerima konfirmasi Menerim
= ken:ﬁ”iﬂtmm:mm konfirmasi Melakukan
et kesiapan kuliah kuliah tamu
menindaklanjuti [zt
Membuat surat permohonan x
peminjaman ruangan
y

Menindaklanjuti

permohonan Menerima konfirmasi
5 undangan resmi nara kehadiran kuliah tamu
£ sumber kuliah tamu beserta waktukehadran

dengan surat nara sumber

pengantar Dekan

g
2
H Menerima
a undangzn
] resmi sebagai
3 nara sumber
z kulizh tamu
k4
%
£
s
&
¥
§ Menyiapkan ;
M ruangan dan ReEnkar]
5 e kelengkapan lainnya
i T yang dibutuhkan
; o dalam kuliah tamu
=

m Reformasi Birokrasi Universitas
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59 SOP Kursus Bahasa

Mengisi Farm
Pendaftaran

Peserta Kursus

Mengisi Form
Pengambilan
Sertifikat

Memperoleh
Sertifikat

F Y

-
=
E
Se
(= g Y
L]
E |5 Mencatat d buat
o " encata an memabua . .
" H E Kartu Peserta, & Daftar Menerbléﬁfsnugemﬁkat
g |= § Hadir
E -
= 5 F
2 =]
o L3
w @
E Proses Belajar Evaluasi/ Tes
mengajar TPT
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60 SOP Layanan Cetak KHS

=
=
o
. :
E -
@ .
b .
= .
= Melakukan Cetak KHS
2 mahasiswa dari SIAKAD Menerima KHS Menyerahkan KHS
] dan menyerahkan mahasiswa yang mahsiswa yang sudah
E untuk ditandatangani sudah ditandangani ditandangani
T
< N
£
-4
&
2
X ] Menandatangani
= |22 KHS
g g
& k4
= |8
3
T
-
3
= |2
§ |Ex )
2 E Menerima KHS
== mahasiswa tengah
2= semester/akhir semester
&
]
g
[=]
=
z Menerima KHS tengah
= semester/akhir ssmester
]
=
-
H
2
2
a
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61

SOP Layanan Dispensasi Kegiatan

SOP Layanan Dispensasi Kegiatan

Unit Kegiatan Mahasiswa

Menyampa\kaq
Miy;eriwan;:nx;n:ﬁaln;an permohonan € Menerima
9 kepada Dekan J‘ Surat
Dispensasi
-~
b
Mendisposisi ke WD Il
£
=
=
]
o
X Mengajukan
a2 Menerima dan p permohonan
% mem pelajari disposisi ME"}E:L'WW'G dispensasi akdemik
Dekan ke WD | atas nama
= peserta
% Menerima dan Menerbitkan
H mempelajari surat
= permohonan dispensasi
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63 SOP Layanan ljin Studi Lanjut

an PHS.

Koordinator Pro

Ketua Jurusan

Sekretats Amusan

3 :
-H
i H Mangrima surat masik
¥ 3 ‘s menyampkan ke
i3 Dekan
% t
§ . enerma memosian T —
ils Ganmendispostike danmengusikante Rektor ik
i wadek | e A SUIZN 51 L
=
2
[}
1
H
|
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64 SOP Layanan Indentifikasi

dan verifikasi kerusakan

dan K

K

dan

Menerima hasil
2 verifikasi dan
> indentifikasi kensakan .
] dan kebutuhan
L anggaran
:
5
©
E Memerintahkan untuk
i mielakukan verifikasi dan Menerima
2 identifikasi kerusakan dan laparan hasil
? kebutuhan anggaran dana dari Pengelola
§ BMM
]
£
=
2 Melakukan
E verivikasi dan Mengolah data
3 indentifikasi/pe dan
H ngecekan melaporkan
& kerusakan
-
i
H
'E:i
o
g
€
=
=
c
5
]
=
] Meminta data
s kerusakan
=
c
=
=
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65 SOP Layanan Kenaikan Jabatan Akademik Dosen

FAKULTAS

REXTOR

PELARSANA

TR PAK

Process 3
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66 SOP Layanan Pelaksanaan UTSUAS

el Data

Mahass
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67 SOP Layanan pemakaian mobil Dinas

[Tr—

wadeh 1

Kabag U

Pelaksnaan Pemakaian Mobil Dins:

[FRPP——

[ ————

[rew—

http.//trunojoyo.ac.id Tim Reformasi Birokrasi Universitas Trunojoyo Madura 2019 | 76



s
o ok '?»32‘:‘

i 3

=/ Peta Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur

68 SOP Layanan Pemakaian Ruangan di Fakultas

Process 2

Pelaksanaan Peminjaman Ruangan di Fakuitas

Pemohon

Peminjam/pemahon membiat

Usaha dan mengisi form
Pemakalan ruangan

Peminjam menerima surat in
pemakaian ruangan untuk
disampalkanke pelugas

gedung/security

Pengadmi
Persur;

Menerima dan
mencatat

Wadek |

Menerima dan
Mendisposisi

Kabag TU

Menindaklanjuti
disposisi

H Menandatangan
H surat ijin

Aset

memeriksa surat
permohon untuk di
verifikasi

Menerima hasil
verifikasi

Wemaraf surat fjin dan
mienyerahkan untuk
ditandatangani

Kemahasiswaan

Kasubbag Akademik dan | Kasubbag Umum dan

Memverifiikasi
persetujuan bagi
kegiatan
(mahasiswa) ke
Wadek Il

Pengadministrasi Umum

Mencatat/mendaftar
peminjaman ruangan
ke buku peminjaman

Jikaada rusng yang
tersedia

: Menenma dan

+.| meneranikan surat
ijin yang sudah
ditendatanazni
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69 SOP Layanan Pembayaran Gaji

Layanan Pmbayaran Gaji

s
H
=
5 Membuat Dattar Tagihan
E'] Gaji dilengkapi
H dengan - Daftar gaji
2 Induk/susulan «
a Tanggung Jawab Mutisk
; Melakukan Verifikasi menandatangani
Daftar Tagihan Gaji dan mengirimian
2 dan menyerankan Membuat PP dokumen 5PP
s SPP dan SPTB beserta lampian
a
5
£
a
g
g
5
ES
s
2 e
& Melakukan pengujiantertadap S;GQQQ"QP:&‘
= bukti-bukti,
£ danSPTBbeserta bukti tagian
2
]
5
&
E Melakukan penguiian Menandatangani SPM
4 terhadap SPP yang dalam 3 rangizp dan
H diterima menyampaikan
H
Bendahara Pengeluaran
mengambil/mererima
5P2D dari KPPN dan
mencatatrya dalam Buku
E Kas Umum dan Buku
= Pembantu sebagai
pengesahan atas
pengeluaran/ belania

m Reformasi Birokrasi Universitas Trunojo
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70 SOP Layanan Pembelian Konsumsi Rapat

IWIENAISTIIDUSIK
an konsumsi
rapat kepada

Surat undangan rapat
dan listing kebutuhan

rapat
Menentukan

pihak terkait

Pengusul/Unit di
Fakultas Pelaksana Rapat|

Memberi

Persetujuan/Tidak

Kabag TU

Menentukan dan
berkoardirasi biaya
pembelian
kebutuhan konsumsi
harian / koordinasi.

Aset

Pelaksanaan Pembelian Konsumsi Rapat

Menentukan biaya
pembelian dan -
meminta persetujuan Membelikan
kebutuhan

konsumsi rapat

Kasubbag Keuanagan | Kasubbag Umum dan

dan Kepegawaian

Memberi

Persetujuan/Tidak

Wadek
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71 SOP Layanan Pemberlakuan Kurikulum

Pemberlakuan Kurikulum

Apakah pengembangan
Mengusulkan kurikulum diperlukan?
pemberlakuan

Mencantumkan kurikukulum yang

-]
E berlaku pada buku panduan
Prodi akademik fakuttas dan
berkoordinasi dengan BAK
3 Meneruskan usulan Menerima dan
; penerbitan SK menyampaikan 5K
H pemberlakuan k Pemberlakuan
- Kurikulum Kurikulum
Menetapkan Sk
]
2 Mempelajari dan Pembelakuan
& mendisposisikan Kurikulum
~
=
-]
-]
]
=
Menindaklanjuti Penerbitan Sk
Melakukan update dat
kurikulum yang digunakann
E pada sistim

informasiberdasarian SK

pemberlakuan kurikulum
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72 SOP Layanan pembinaan bagi dosen yang akan berakhir masa tugas

belajar

Pembinaan Dosen yang sedang Tugas Belajar

Koordinator Prodi

Memberi masukan untuk
pemanggilandanmengevaluasi
dosentugas belajar danyang
akanberakhir masa tugas belgjar

Dosenyang bersangkutan diperiksa
untuk mengetahui perkembangan
studi/tugas belajarnya dan apakah periu
dilakukan perpanjanganmasa TBidak 7

Melalui rekomendasi
meminta jurusan untuk
mengusulkan penerbitan
rekomendasi
perpanjangan TB Dekan

Ketua Jurusan

Mengusulkan
pemanggilan

Mengusulkan
permohonan
penerbitan
rekomendasi
perpanjangan tugas
belajar bagi ybs

Dekan

5 memanggil

-] 5

z dc|>slen fost Dekan menerbitkan
melziu su.ra Rekomendasi pepanjangan
pemanggilan tugas belajar dan

mengusulkan kepada Rektor

c Memenuhi |

2 pangagilan dan

n" menghadap
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73 SOP Layanan Pemeliharaan dan Perbaikan

Perbaikan dan

Pemohon (Unit-unit di
Fakultas

Masing-masing kepala it di
fakultas membuat usian
perbaikan alat kepada Waki

Dekan luntuk perbaikansarara
danprasaranayang mengalami
kerusakan

Menyetujui/tidak

Kasubbag

anggaran dana
berat/rinaan

_ y
3 Menerima surat usulan
® perbaikan dan
= mendisposisi
2 Menerima laporan Melaporkan ket
hasil identifikas dan s e
g Menerima disposisi dan veriikasi kensakan Epogzensins x;;f:ﬂk‘::ﬁan
= berkoordinasi dengan dan kebutuhan perbaikan/pemeinaraan B i

danmeminta persetjuzn berat/fingan

Kasubbag Umum dan Aset

Melakukar identifiasi dan
werifikasi kensakan dan
kebutuhan anggaran dara

Melaksanakan
perbaikan/pemeliraraandan
peralatan/BMN dapat
berfungsi kembali

g
]
<
g
-
g
EH
=
2f
g
= Menyiapkan anagaran dana
g perbaikan/pemeliaran samna
= dan prasaraa
2 .
H usulan
z perbaikan/pemeliar
z
£ berat) ke universitas
H

menunggu verifikasi
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74 SOP Layanan Peminjaman Alat

Pelaksanaan Peminjaman Alat

Unit/Pemohon

Pemohon
mengajukan

surat kepada
Dekan up
Kabag TU

Menerima peralatanyang

Persuratan

Penngadministrasi

Melakukan
pencatatan dan
meneruskan

it

Pengadministrasi Umum

Kasubbag Umum dan
Aset

Menerima dan
memeriksa
persyaratan

permchonan
peminjaman

Kabag TU

Menerima dan
meneruskan ke
kasubbag

Pengelola BMN

Memeriksa kelayakan alat
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SRR,

75 SOP Layanan Peminjaman Gedung dan Ruang UTM

Pemohon

Kabag TU

Kasubbag Umum dan Aset|

Akademik

SOPLayanan Peminjaman Gedung dan Ruang UTM

Bagian TU
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76 SOP Layanan Penentuan dosen Pembimbin TA

H
H
-3
§
Menerima
H S
] Ppembimbing
H Tugas Akhir
<
a
5
H
g Akir/Skripsi ke Kakr
<
E s
g |z
£
°
H
H
2
H
£
4
g
8
3
g
H =
£ |3
2 ¢ Memaraf surat
5 |z s
g
g

Menerima

Surat Tugas
Pembimbing TA
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77 SOP Layanan Penerbitan Surat Tugas

Mendisposisi

usulan
Penerbitan

surat tugas

Dosen Memaraf surat
Pembimbing tugas
Tugas Akhir

Wadek |

Y Mereview dan
Menerima memeriksa surat
disposisi tugas dan
menyusun menyerahkan ke
surat tugas Wadek | untuk

diparaf

Kabag Tata Usaha

y

Mengkonsep Memeriksa

surat tugas konsep surat
tugas

Kasubbag Akademik dan
Kemahasiswaan

Layanan Penerbitan Surat Tugas Dosen Pembimbing TA

=
£
H
£
3
-]
<
E Membuat/men
] getik konsep
£ surat tugas
H
3
5
g
5
g
Menandatangani
5 Surat Tugas Dosen
3 Pembimbing Tugas

Akhir
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78 SOP Layanan Penetapan Jadwal dan Panitia UTSUAS

Menerbitkan SK

Wadek

Kabag Tata Usaha

enyusun
onsep SK

Kasubbag
=
23
&
Fl
o
(S

Menerima dan

membuat/meng
etik konsep SK

Pengadministrasi Persuratan
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79 SOP Layanan Pengadaan Fakultas

Usulan pengadaan
barang dan jasa

Unit/Jurusan

Menerima dan

mencata surat
masuk

Persuratan

Mendisposisi
H urat

Menyetujui usulan

Menerima dan pengadaan

mendisposisi
surat usulan

Wadek Il

Menerima laporan
pengadaan yang sudah
memenuhi kelengkapan data
untuk di usulkan, dan
melaporkan

Pelaksanaan Pengadaan Fakultas

Menerima usulan pengadaan
tersebut danmenugaskan
Kasubag umum dan Aset

untuk cek kelengkapan dsta

usulan

Melaksankan
pengadaan barang/asa

Kabag TU

Menindaklanjut
i dengan
meminta data

Melaksanakan Proses
pengadaan barang dan jasa
melalui melalui tim
pengadaan barang dan PR

Menerima dan
memeriksa
data

Kasubag Umum dan
Aset

Setelah barang
datang/diterima
selanjuinya dicatat di
SIMAK BMN oleh
pengadministrasi
BMN

Mengalan aata
ketersediaan
barang dan
kelenokaoan d

Pengelola BMN

setelah pencatatan
selanjutnya
ditempatkan di okasi
penempatan sesuai
usulan kebutunan

Pengadministrasi Umu
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80 SOP Layanan Pengajuan Magang

SOPLayananPengajuanMagang/PL

Dekan

Menyiapkan progosal
agang/PKL dan

Kasubbag

E menentuian
tempat nstansi yang
5
H
MEnerima surek pengantar
ersyanta

K P Memaraf surat
] persetyjuan dan e
H mendisposisi

g

H Mengetahui dan
5 menjampalkan
2
H
&

s persetuuantivak
H
s

H

. Venerima dan
£ meneruskan
3 disposisi
z Wadek |
] pengantar

g
£
2
Menerima,
Menyusun konsep surat

<

H pengantar dan

H persyaratan skademik e

i akzdemic

5

H

£

Akademik

Membuat konsep dan
menyiapkan persyoraan
kademik
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81 SOP Layanan Pengaktifan Kembali

Bakan

nattes

[~

[T ——

[P ———

ot gt i Paren

[r——
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82 SOP Layanan Pengembalian Peminjaman Alat

Peminjam
menyerahkan kepada

pengadministrasi BMM
bila alat tersebut sudah
selesai penggunaannya

Peminjam

antor

Menerima penyerahan alat
yang sudah selesai
penggunaannnya dari
peminjam memberikan tan

Pengadministrasi Umum

LayananP

. Menyimpan kembali
Mengecek kembali alat alat ke tempatnya.

Pengelola BMN

Menerima
laporan

Kasubbag Umum dan Aset|
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83 SOP Layanan Penggunaan Dana UP

s K |
oo ottt

[ ———
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84 SOP Layanan Pengisian KPRS

Data

Mahasiswa

Menghubungi dan
berkonsultas dengan
DPA

Merubah KRS
melalui online

Cetak kartu
perubahan
rencana studi

Menerima dan
menyerahkan
salinan KPRS

4

h

Akademik

Menerima, menyerahkan dan
menyimpan sebagai arsip
salinan KPRS

Pelaksasanaan Layanan Pengisian KPRS
Akademik

Dosen Pembimbing|

b

Membatalkanvalidas k&S
danmembimbing mhs
merubah rencana studinya

Memeriksa/memvalidasi dan

Kasubbag
Akademik

Process 1
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85 SOP Layanan Pengisian KRS

Process 2

Layanan Pengisian KRS

Mahasiswa

elakukan lodin melalui Akses

Mahasiswa melakuikan

perwalian/konsultasi mata kulizhyang di

program kepada Dosen Waliyang telah Mecetak KRS
ditentukan denganmembawa bukti final
pembayarandan Cetak KRS yang teiah

diisi

mghasiswa darfinput KRS COnline

Menerima KRS .

Pengadministrasi
Akademik

Publikasi
kalender

akademik dan
Jjadwal
perkuliahan

Menerima,
menyerahian dan

menyimpan salinan KRS
sebagiai arsip

Kasubbag Akade mik dan
Kemahsiswaan

Dosen Pembimbing Akademik

Memeriksa dan menyetujuii

KRS mahasiswa dari portal
Dosen

Menandatangani

berkas kas KRS

Data
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SOP Layanan Peninjauan Kurikulum

Pelaksanaan Peninjauan Kurikulum

Wadeh

Tim Peniniauan
Kunikulum

Menyusun banan kajian yang

Berdasarkan hasil Analisis Tim memuan aipentukan sesua oen

perofi luusan dan kompetensi luksan rancangan Kurikulum Berbasis
Kompetensi (X8K)

o
sertacosen
kor

5

H

2

Memints persetigusn Firaisss Orstt
il rancangan urieuium

. et

H

g

§

-
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87 SOP Layanan Penyusunan Jadwal UTS atau UAS

E
3
3
] Meny: [
%3 e Menyampaikan
£3 el Finalisasi Jadwal
£ penentuan Jadval I
-
2
£
H
] Menerima dan Menenma dan
5 e EhE Menerima hasil menyampaikan
- usulan penentuan Rakor Finalisai Jadwal
g jadwaluizn UTS/UAS
=
=
E
H
3
3
2
H
5
w [ER
= (g2
2 (B2
g |42 Menerima Penetapan
2 |2% Jadvial UTS/UAS dan
I (8¢ mempublikaskan
EEr]
2 |2§
= |E2
g
g
H
H £ Menerima disposisi dan
= memerintahkan Penetspan
E Dekanttg jadwal UTSUAS
2 dipubliasian
H
5
2
Melaksanakan rapat
M hi:
- METETInEE koordinasi jadual FoEl Menerima Penetapan
dan menindaklanjuti $
UTS/UAS fruang, oan Jadwal UTSAIAS dan
usulan jadwal ujian 2 menyampaikan
pengawas dll) e mendisposisi untuk
B TS dipublikasikan
. Menerima dan
g mendispossi szt
3 usulan penerbitan
jadwalujan

Menetapkan Jadwal LTSLSS
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88 SOP Layanan Penyusunan, Penetapan dan Sosialisasi Visi, Misi, Tujuan
dan Strategi Fakultas

Mendisposisi WD-1 untuk

Mempelajari dra VMTS
lalu memerintahkan WD |

Menerima VMTS, mempelsan
menandatangani lalu

membentuk tim penyusunan
visi, misi, tujuan danstrategi

Dekan

untukmengadakanrapat memerintahkan WD | untuk
Fakulas penctapan VTS mensosialsaskan VTS
Menerima laporan, lalu
- Menerima aporan Kabag, b Mempelajar disposis Dekn
Mempelajar dispas Dekary il mengadaianapat mengadakanrapat penetzpan Menerima dispossi Dekan
lalu mendisposisi uric TEIELE TG T e i
* meneroitionSKtim Tim untuk apat kemud rtat penetapan ke Dekan
pemusunanvpenctapan VMTS CEERIEDTE
H
2 Mempelajariisposisi DR-1 Menugaskan Kasbbag ——
g lalu memerintakan untuk mengedarkan SK
2 Kasubiag Umum untule A taporan dar
* menerbitkan SK im undangan =D
Prases Penetapan YMTS
<
g
2
H Membuat undangan,
H mengedarkan lalu
H melapor keKabag TU
H
g Memprases SKTim
Menyusun VTS lalu
s menjampaikan
g hasilnya ke Dekan
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89 SOP Layanan Perencanaan Tugas Belajar

osen

Memerintahkan kepada
Warek | urtuk menyusun
proyeksi pengembangan
pendidikandosenstudi rit
melalui tugas belsiar

Rektor

Rektor menerima
rencana

Melalui rapat pimpinan Rektor

pendidikan
dosen/studi lanjut
melaluitugas belapr

dosenstudilanjut melalu Tugas.
Belajarsebagaidatabase uwhik 5
tahun ke depan

WMenindakianjuti perintah
Rektor menyusun proyeksi
kebutuhan
pengembangan
pendidikan dosenmesii
tugas belar

Warek |

Warek | memerintafian
Dekan untuk menyusun
rencana keoutunan
pengembangan
pendidikan dosen
melalui tugas belgjar

Membahas hasil pemetzan
kebutuhan pengembangan
pendidikandosenmelsk rapat
pimpnan Fakultas

Dekan

Hasil rapat pimpinan, Dekan
menetapkan rencana
pengembangan pendidkan
dosenmelaluitugas belair dan
disampalkankepada Rektor

Perencanaan dosen Tugas Belajar

Dekan menugaskan
Wadek | untuk
menyusun rencana

Menerima hasil pemetzan
darisetiap jurusandan
menyampaikanke Dekan
untuk dibahas lebih lanjut

Wadek |

pengembangan
pendidikan dosen
melalui tugas beigar

Berkoordinasi dengan
koordintor prodi
memetakaan
kebutuhan

Wadek | memerintahkan keta
Jurusanuntuk melskuian
pemetaankebutuhandari masing-

masing
dosenyang akanditugaskan

pendidikan dosen
melaluitugas besar
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OP Layanan Perpanjangan Karyawan Kontra

Rektor

o

Menerima surat
permehonan surat
mahonan penerian

Perjanjian Kerja Karyawan

Dekan

Menerima dan menugasian
melakukan evaluasi
perpaniangan Karyawan
Kontrak

Menerima dan
menandatangani/memberi persetijian
hasil apat pimpinandan diberian

epacia KaTU sebagai dasar
perpanjanganKaryawan Kontrak kepada
Rektor.

Wadek I

Menindaklanjuti
pelaksanaan
evaluasi

Menerima danmembahas hasi
evaluasi Galam rapat pimpinan
Apakah karyawan ybs
diperpanjang atau tidak

Menangatangani surat
t permohonan
penerbitan Perjarjian
Kerja Karyawan
Kontrak

Kabag TU

Melaksanakan
evaluasi

Memeriksa, menelsacn
mengevaluzsi kinerjs terega
ontrak bersama pan
kasubbag

Menyusun surat
permohonan penerbitan
Perjanyian Kerja Karyawan

Kontrak di tahun berikutrya

Menerima surat permohoran
penerbitan Perjaniian Keria
Karyawan Kontrak di tahun

Mereview konsep
usulan dan memaraf
merjadi draf surat

berikutnya yang sudahditands
tangani

Kepegawaian

Menyusun bahan
evaluasi

Menyusun konsep evaluasi
Kinerja karyawan kartrak

memeriksa dan
menyampaikan

Menyusun
konsep surat

!

Kerja Karyawan Kontrak di tahun berikutnya, dengan

berkas pendukung dikirim ke Rektor

Kepegawaian

Mengumpulkan

(SKP, Absensi dll)

Membuat/men
getik konsep
surat
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91 SOP Layanan Referensi

S
Mengumpulkan koleksi
O—) Referens, Tandon dan
2 Keislaman
—

E e ( N ( R - Memberikan informasi dan

< R - "
] H T Meletakkan koleksi . . Menginformasikan data 158 ko‘?kﬂmdl .
T 2 Mengecek daftar berkala mulai dari stemped e Menginventarisir \oleksi ditemudan temukandiruang koleksi
= = pengiriman dengan kepemilikan, inventarisas, . ) pertanyaan UE_S"E"Q ] lain atau memberkan
€ ] X koleksisesuai dengan di dalam ruang -
= H koleksi yang ditefima klasifikasi, labelling, tagging Klasifikasi nya eferensi rujukan ke perpustakan
= dan barcading pada instansi lain
= . J w J

[

% Pemustaka melakukan Mencari di jajaran Selesai membaa &

‘g pencarian melalui rak dan mencatat mengembalikan koleksi

E Katalog Kemputer/ Koleksi melalui pada tempat yang di

& Katalog Manual MPS sediakan

| S ——
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92 SOP Layanan Rencana Pelaksanaan Praktikum

RENCANA PELAESANAAN PRAKTRUM

Mahaiana

[ ——
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93 SOP Layanan Review, Asistensi, Konsultasi, Sosialisasi

Menerima Hasil Reviu
£ Mengajukan Permohonan dan Surat Pernyataan
3: ReviufAsistensi/ Konsultasi Reviu
= Yy
g = IMenerima Permohonan Membuat Kertas
2 ": dan Membuat Jadwal Kerja Revieu dan
% Review/ Asistensi/ Surat Permyataan
E = Konsultasi telah di Reviu
E Yy
§
w
e
E g 's a 'S ~
— % Menelusuri angka-
= é Melakukan Reviu/ Asistersi/ angka dalam
§ E Konsultasi/ Sosialisasi ke | laporan keuangan,
= Auditi atas Pelaporan dan permintaan keterangan
.E Pertanggung jawaban dan
E proseduranalitik.
=
. A . A
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94 SOP Layanan surat tugas dosen pembimbing magang

Koordinator Subbag Akademik dan
Menerima surat Prodi Kemahasiswaan menerbitkan
penerimaan

Dosen
Pembimbing
Magang

kri?::;:::;gr menunjuk surat tugas dosen
magang dari Prodi Dosen pembimbing magang yang
Intansi Pembimbing ditandatangani Dekandan

Magang menyerahkan

Penentuan Dosen Pembimbing Magang
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95 SOP Layanan Terbitan Berkala(Tugas AkhirSkripsi)

Pemustaka

Mengisi Absensi dan
Menujukkan KTA

Memanfaatkan

Mengembalikan Koleksi
Pustaka ke Pustakawan

Y

Pustakawan

Melayani Cek Katalog
dan Penjunjukan Lokasi

Pustaka

SOP Layanan Terbitan Berkala{Tugas Akhir/Skripsi)

Mencatat
Otomatis
dengan MPS

Mengembalikan koleksi
sesuai dengan
tempatnya
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96 SOP Layanan Terima Buku

SOP Layanan Terima Buku

Pengelola Pustaka
Elektronik

Menerima bukuterbaru dari bagian
pengolahan untuk kemudian dicsk
apakahsesuaidengan dafiar
pengiriman

Kartu ldak
aktif harus
mendaftar KTA

ke administrasi

Menunjukkan Kartu

z Anggota perpustakaan

-E (KTA) yang masih aktif ke

E alat data pengunjung

&

§

E Meletakkan bukuban ke _ .Melayam

3 rak koleksi sesuai dengan pemlmaman.Pengemb

E klasifikasinnya aliandan .
perpanjangan melalui

online { alat MPS)
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97 SOP Layanan Usulan KP

Pelaksanaan Usuian Kenaikan Pangkat

H

a

H

pre—
i
. UKP dan memenntankan Mererima
v e

HH
3 berks P UIE

X
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98 SOP layanan usulan tugas belajar fakultas

Dosen

Jurusan

[ ——

Kabag TU
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99

SOP Layanan Validasi Ketidakhadiran Mahasiswa

Data

Mahasiswa

~
ketidahadiran N:e"n“a;pad'ﬁ:::‘::t
perkuliahan liin yang P
surat keterangan
J

Melakukan
pencatatan dan
merekap
mahasiswa absen

Menerima hasil
validasi surat
keterangan

Menerima surat
ijin mahasiswa

Akade mik

Menerima dan
mengarsip data
mahasiswa absen

Menerima surat
ijin mahasiswa

MK

Layanan Validasi Ketidakhadiran Mahasiswa

Kasubbag

Menerima dan
melakukan klarifkasi
dan validasi
berdasarkan surat
keterangan

Menenma dan
menyerahkan
rekapitulasi
mahasiswa absen

Menerima dan
memvalidasi data
mahasiswa absen

dan Kemahsiswaan

Mengalah data
mahasiswa
absen/tidak hadir
perkuliahan

Akademik

Process 2
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100 SOP Layanan Verifikasi dan Indentifikasi anggaran Perbaikan

Arsip

Pelaksanaan Verifikasi dan Indentifikasi Ketersediaan Dana

Kasubbag Keuangan dan
Kepegawaian

Memerintahkan
untuk cek sisa pagu

anggaran perbaikan
dan pemeliharaan

Menerima data dan
menyusun laporan
ketersediaan pagu

anggaran

Menerima dan
melaporkan

etersediaan pagu
anggaran

]

=

=]

% Mengolahdata

o

E I Membuat laporan

% .3 ketersediaan pagu
£ anggaran
"

BZ

g =

-9

Data

ll .K

[ (1
i)
\ W/
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101 SOP Monev Abdimas

E Pemberitahuan Penugasan
E maonitoring maonitoring
-
; Pemberitahuan
E Manitoring e Iqepada Pengesahan
: i internal Is:luruhtlmia1E| Laporan
] pelaksana kegistan kemajuan
= = Abdimas
b
: —— o
% bPell;nerllksaan Review dan
: L] SR rekomendasi
L kemajuan

&

] E Y h 4 - h 4 -~ —_— Tindak lanjut
= E Melaksanakan Melengkapi Menyusun Input data Unduh Unggah berkas Presentasi rekomendasi dan
== kegiatan berkas laporan halaman halaman P laparan > — Laporan finalisasi pelaksanaan
@ T
& g Abdimas kemajuan Kemajuan pengesahan pengesahan kemajuan Kemajuan kegiatan Abdimas
E J \ J

]

E

%

] Catabase

laparan
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102 SOP Monitoring dan Evaluasi Penelitian Kompetitif Nasional,

Desentraslisasi dan Penugasan

. Penugasan monitaring
H Penr:‘:r:;'gfir:‘“a" Kompetitif Nasioan dan
5 = 2 Penugasan
e
7
[-
] Pen_'lbe_ritahuan e Pengesahan
-4 monitering kepada o L
E i seluruh tim T apo.ran
3 H . Desentralisasi kemajuan
- pelaksana Penelitian -
dan Mandiri A
-
2 M.Dnltorlng Pemeriksaan Review dan
2 internal berkas laporan : )
< - K X rekomendasi
- emajuan
o
s = 's ~ : - -
“ = E Melaksanakan Melengkapi Menyusun Input data Unduh Unggah berkas Presentasi Tindak Ian;ut
= E kegiatan berkas laporan Laporan halaman halaman e laporan Laporan rekomendasi dan
4 g Penelitian kemajuan Kemajuan pengesahan pengesahan kemajuan Kemajuan finalisasi pelaksanaan
Eo J | S kegiatan Penelitian
E . .
7
E
%
&
laparan
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103 SOP Operasional Mobil Pintar

Pustakawan

Identifikasi Lokasi/Tujuan dan
membuat jadwal kunjungan

Mendokumentasikan
Kegiatan Mabil Pintar

Kepala UPT Perpustakaan

h

Menyetujui Agenda Mabil
Pintar

SOP Operasional Mobil Pintar

Sekolah/Komunitas/Masyarakat

h

Menyediakan Lokasi yang
Myaman Untuk Membaca
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105 SOP Pelaksanaan Pengganti ljazah

Pemaohon
menyerahkan surat

Dinyatakan Petugas menyerahan
valid, maka surat Keterangan

permohonan diterbitkan Pengganti ljazah

keterangan pengganti
ijazah

surat Keteranga kepada pamahon

Petugas bagian akademik
melakukan validasi data dan
persyaratan

Pelaksanaan Pengganti Jazah
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106 SOP Pelaksanaan Abdimas Skema Kompetitif Nasional Desentraslisasi

dan Penugasan

Biro Umum dan
Keuangan UTM

Memproses

[

Pengajuan
dana I

Proses Pencairan dana
tahap | dantahap Il ke
rekening tim pelaksana

Pelaksanaan
Kegiatan
Abdimas

Tim Pelaksana
Abdimas

pelaksanaan kegiatan
dan pengajuan dana

E
: ’L kegiatan Abdimas
g ~
S
£
o
-
5 |z
-

- B .
g E Menyetujui pengajuan Menandatangani
% g dana pelaksansan surat tugas
£ = kegiatan Abdimas mellaksanak.an
g g kegiatan Abdimas
"
= i
= =
]
£ i |
2 | =
§ & Menyusun rekapitulasi Menyusun surat
= > pengajuan dana pelaksanaan tuga_s pelals;raan
F 2 kegiatan kegiatan dari ssiunih kegiatan abdimas
-9 =] : ;
5 g tim pelaksana Abdimas y'y
2 | 2
E x
E
2 =

"
g £
£ E Komitmen
-]
= = dukungan
< E
E | T
E |5
= a
=
L}
g
& inasi Melaksanakan
2 Koordinasi Merancang jadwal s

Abdimas
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107 SOP Pelaksanaan Penelitian Dasar, Terapan, Pengembangan,

Penugasan

5 E [— Proses Pencairan dana
= Memproses
E: Pengajuan | fahapldantahaplike
i 3 dana rekening tim pelasana
= kegiatan penelitian
=1 X
o
i 2
£ | K
-]
e .
E s Menyetujui pengajuan Menandatangani
E g dana pelaksanaan surat tugas
) - kegiatan penelitian ATy
c o kegiatan Peneltian
- F
e ] A
£ =2
"
= |
i | =
o
S & Menyusun rekapitulasi Menyusun surat
5 = pengajuan dana pelaksanaan tugas pelaksansan
e P kegiatan kegiatan dari sslunih kegiatan peneltian
5 g tim peneliti Y
g | Yy
o
&
= —
2 3
£ E
= s Komitmen
] " dukungan
[
a E
e ]
2 g
e
— Melaksanakan
£ Koordinasi Merancang jadwal Kegiatan
g Pelaksanaan pelaksanaan kegiatan + Penelitian
g Kegiatan dan pengajuan dana
Penelitian
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108 SOP Pelaksanaan Yudisium

i

Torog st o

[—y—— [
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109 SOP Pelantikan

coss 2

Rektor

Warek 1l

Kepala BUK

Kabg Keusngan dan Kepegawalan

Uit Tereait

Subbsglan Kepegawaian

http.//trunojoyo.ac.id Tim Reformasi Birokrasi Universitas Trunojoyo Madura 2019 | 118



',‘\’*‘j’f,/ Peta Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur

110 SOP Pelaporan Hasil Pembelajaran

Akademik

Wakil Dekan Bidang

Memanitor Aktivitas
Inovasi Pembelajaran

Dosen

|

Ketua Jurusan
]

(—[ Memaonitor Pencapaian Kurikulum }(—

v

~

Hasil P

Kasubag Akademik
& Kemahasiswaan

Memonitor
Kehadiran
Mahasiswa

Koordinator Prodi

.‘_

Memaonitor Kesesuaian
Materi Pembelgjamn
dengan SAP/GEPP

h

Dosen PIMK

H

Melaksanakan
Proses
Perkuliahan

-
Mengisi Jurnal
Perkuliahan

J

b
Merancang
Proses
Pembelajaran

Melaksanakan

Ujian

akademik

Database RPS,
SAF, GEPP

Database dokumen

Kehadiran
Mahasiswa
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111 SOP Pemantauan dan Evaluasi Kemajuan Pelaksanaan abdimas

E Pemberitahuan Penugasan
E maonitaring maonitoring
-
; Pemberitahuan
E Manitoring (ST wada Pengesahan
. seluruh tim
E £ internal e - Laporan
] pelaksana kegiatan kemajuan
= = Abdimas
: —— o
.E bPell;nerllksaan Review dan
3 v erkas laporan rekomendasi
L kemajuan
p—

E{

] E Y h 4 - h 4 -~ —_— Tindak lanjut
= E Melaksanakan Melengkapi Menyusun Input data Unduh Unggah berkas Presentasi rekomendasi dan
=5 egiatan erkas laporan aporan alaman alaman aporan poran nalisasi pelaksanaan
z 5 kegiat berkas | L hal hal ¥ ! La finalisasi pelaksa
& g Abdimas kemajuan Kemajuan pengesahan pengesahan kemajuan Kemajuan kegiatan Abdimas
E . J . w

]

E

%

] Catabase

laparan
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112 SOP Pembahasan RKAKL DIPA

E Menerima usulan RKAKL .
E Mengundang untuk unit kerja (Draft TOR dan Men_ergr;ad::AR:IéDIPA
= pembahasan RKA K/L RAB) dan
= mendisposisikan
H
% Menyiapkan usulan
= RKA K/L Unit
% Kerja (Draft TOR dan
2 RAB)
<
8
- .
: Menerima disposisi usuian
z H RKAK K/L unit kerja (Draf Menatapkan hasil
g = TOR dan RAB] dan pembahasan RKA
- mendisposisikan kembal KL
2 kepada Kabag
2
E
5
a
a
=]
&

Mengidentifikasi kegiatan dan
sub kegiatanyang tertuang di

Menyetujui
dalam RKAK/ hasil
L-DIPA untuk disiapkan data pembahasan

pendukungnya

Kabag Perencanaan dan
Kerjasama

Mereview usulan RKA
K/L unit kerja,
didampingi Tim
Reviewer

Kasubbag Perencanaan
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SOP Pembahasan Tinjauan Manajemen Kurikulum

S0P Pembahasan Tinjauan Manajemen

L]

£

=

£

F &

.y .§ Mengisi tracer Umipan balik Menerima

E - study tracer study undangan

2

< -~
% . Menyampaikan
o Mendapatkan Menerima Laporan
E Mengajukan R \ - : Laporan Konsep

Melakukan apat evaluasi masukan untuk Konsep perbaikan §
Melakukan e . usulan = . - perbaikan
a Analisis hasil hasil tracer evaluasi pelaksaraan pelaksanaan
tracer study A undangan i pelaksanaan

5 umpan balik studi pengembangan pengembangan
= kepada dekan embelajaran pembelajaran pEfgEmbanaan
5 5 , pembelajaran
E F
=

Tim Pengembangan
Kurikulum

Menyusun konsep
perbaikan

pelaksanaan
pengembangan
pembelajaran

membuat laporan

Dekan

Mengundang
Alumni dan

Pengguna
Lulusan

Menerima laporan
konsep perbaikan
pelaksanaan
pengebangan
pembelajaran

Menetapkan
kebijakan
perbaikan

pelaksanaan

pengembangan
pembelajaran
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114 SOP Pembayaran Gaji PNS

Membuat daftar
perhitungan gaji induk
pegawal melalui
aplikasi GPP

Gail

SPTIM

Y
Memeriksa kebenaran
dan kelengkapan Gaji

Bendahara Ket

A

Pengolah
Data

¥

] Membuat SPP

i —— o

; Aplikasi SAS

o

Membuat

H g Surat Perintah Menenma,
£ Eg Membayar Mencetak
5 8 o dan mengarsip
5 |° (SPM) pada meng
< Aplikasi SAS
£ X
H
&
g
5
£
a »
& .
2 | F Menguji dan

menandatangani SPP

PPSPM

L
Menguji dan
menandatangari
SPR

i. Mengirim
‘Et berkas SPM ke
& KPPN
Mencairkan dana
| ke
! 2 rekening masing-
=2 masing

pegawai
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115 SOP Pembayaran Kontraktual

Pengolah
Data

Belania Modal dari unit pada Aolikasi Simkeu
kerja

'S B
Menerima dan

memeriksa dokumen Menginput Register

kontrak/SPK dari PPK Penerimaan berkas  [———

L J

fgﬁ

; 2 Memeriksa kebenaran : Mendaftar kontrak

£ dan kelengkapan yang akan

E % Kontraktual dicairkan secara
§ online di KPPM

Menginput Membuat SPP
data kontrak pada Aplikasi
pada Aplikasi SAS

SAS

Operator
SPP

Membuat Surat
Perintah
Membayar (SPM)
pada Aplikasi SAS

Menerima, Mencetak
dan mengarsip SP2D

SOP Pembayaran Kontraktual
Operator
SPM

Menguji dan
menandatangani

PPK

Menguji dan
menandatangani
5PM

PPSPM

Mengirim

Petugas
KIPS

berkas 5PM ke
KPPM
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116 SOP Pembayaran LS Kontraktual PNBP

Pengolah
Data

Menerima dokumen Mengmput data
register
RS terima berkas pada
Kontrak dari Unit Kerja ; g
simkeu

L

Memeriksa kebenaran
dan kelengkapan
pembayaran Kontraktual

Bendahara
Pengeluaran

2 & Membuat SPP

a pada
a o
@ =] Aplikasi SAS
2
&
]
2
]
=
‘E’ 5 N;:mbbuai:‘ SL.!;a;NI:‘erm;ah Menerima,
: E g EmAa}‘f‘akr = SA"SDE | mencetak dan
= -4 L mengarsip SP2d
s =]
3 ~
=
=
o
H
a
% < Menguji dan
[y & menandatangani SPP

PPSPM

Menguiji dan
menandatangani
SPP

Mengirim
berkas SPM ke
KPPMN

Petugas
KIPS
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117 SOP Pembayaran LS Non Kontraktual Non PNBP

Menerima Berkas
Permintaan Mengiput data
Pembayaran register
= knmak i terima berkas pada
simkeu

Memeriksa
kebenaran

Pengolah
Data

dan kelengkapan
pembayaran gaji
kontrak

Bendahara
Pengeluaran

v

s Membuat SFP

£

E; A \imasAs

i plikasi
g s Membuat Surat Nosrzis
S i Perintah Mencetak
3 : Membayar (SPM) dan mengarsip
! pada sP2D
£ Aclikasi 545
; x
]
§
N WMengyji dan
ile menandstangani

£
&

PPSPM

Menguji dan
menandatangani
spp

g 'd
Eg Mengirim
a berkas SPM ke
KPP
_ Mencairkan dana
g ke
g :
i rekening masing-
® G
14 masing

pegawai
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118 SOP Pembayaran LS NON Kontraktual PNBP

Menerima berkas pengajuan
permintaan pembayaran
(Perjalanan Dinas, honorarium,
lembur karyawan kontrak, uang
saku rapat) dari Unit Kerja
~

Menginput
data register
terima berkas
pada simkeu

Pengolah
Data

Memeriksa kebenaran dan
Mencatat penerimaan LS
MOMN kontratual dalam

kelengkapan pembayaran
Kontraktual

Bendahara
Pengeluaran

pembukuan

_ L 4
& Membuat SPP
z a pada Aplikasi
g |2
-4 =]
=
=
F]
=
=
E Membuat
= - embual Menerima,
z 5 Surat Perintah N
=1 = . mencetak dan
Z 3 § Membayar mengarsip
(& (SPI) pada =
< Aolikasi SAS
5 A
=3
=
2
E
5
o
o
2
E Menguiji dan

menandatangani SPP

Menguji dan
menandatangani
PP

PPSPM

Mengirim

berkas SPM ke
KPPN

Pelugas
KIPS
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119 SOP Pembayaran Tunjangan Kehormatan dan Sertifikasi Dosen NON
PNBP

= Menerima daftar Membuat ADK dan
=

L3 £nerima tunjangan daftar rekapitulasi
23 an permintaan M
5

% s sen pembayaran

-1

£

=

3

3]

E a

d

3

®

;;

=]

PPK
3
i
H
2
2
2

SOP Pembayaran Tunjangan Kehormatan dan Sertifikasi Dosen NON PNBP
or

PPSPM

Petugas
KIPS.

Bank
Persepsi
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Gaji

Bendahara

Menerima Surat Perintah Kerja
Lembur (SPKL) dari Warek BUK dan
daftar kehadiran pegawal dari

Kabag dan membuat dat
rekapitulasipermintaan

ar

PPSPM

A
IMenguji dan
menandatangani SPP

pembayaran ke dalam aplikasi GPR
7.
b
5 Memeriksa kebenaran
£ dan kelengkapan
a pembayaran uang lembur
a
5 Y
2 Membuat SPR
it
5 Aplikasi SAS
5 Membuat Surat Menerima,
% E Perintah Mencetak
i Membayar (SPM] pada dan mengarsip
Aplikasi SAS sP2D
x
« Menguji dan
g menandatangani SPP

E
L w Mengirim
5; berkas SPM ke
e KPP

= Mencairkan dana ke
= 5 rekening masing-
¥ masing

a pegawai
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121 SOP Pembayaran Uang Makan PNS

Gaji

Bendahara

aplikasi GFP

Menerima data daftar kehadiran
pegawai dari bagian kepegawaian
dan membuat daftar rekapitulasi
permintaan pembayaran ke dalam

Pengolan
Data

Memeriksa kebenaran

dan kelengkapan
pembayaran uang lembur

l Membuat SPP

8
= g pada
g Aplikasi SAS
=]
5 Membuat Surat Menerima,
¢ E Perintah Mencetak
5. Membayar (SPM) pada dan mengarsip
; Aplikasi 5AS SP2D
E X
E}
§
3ol Menguji dan
.i g menandatangani SPP
&

PPSPM

A
IMenguji dan
menandatangani SPP

o
L w Mengirim
5; berkas SPM ke
a KPPN

. Mencairkan dana ke
= 5 rekening masing-
af masing

a pegawai
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122 SOP Pembayaran UKT Terlambat

SOP Pembayaran UKT Terlambat

Rektor

O

'S - )
Menerima surat resmi

membuat disposisi
\_membuat dlspesil )

Permohonan
Pembayaran SPP
Terlambat dan

WR I

Menerima disposisi
Pembayaran SPP
Terlambat dan
membuat disposisi ke
KaBUK

Menerima disposisi
Pembayaran SPP
Terlambat dan

membuat disposisi ke
KaBag Keuangan

Kabag.
Keuangan

Kasubbag Keuangan
—

Menerima disposisi
Pembayaran SPP
Terlambat dan

membuat disposisi ke

Menerima disposisi
Pembayaran SPP Terlambat

dan membuat perintah ke

Bendahara

Ket

¥

Mengisi agenda dan
memberi nomor pada
berkas sesuai nomor
agenda pada aplikasi
Asamurat

Memeriksa kelengkapan dokumen
Pembayaran SPP Terlambat dan
memberi catatan biaya yang harus
dibayarkan Mahasiswa pada Surat

Pengantar Fakultas

Mengupload tagihan
ke
aplikasi SPP Online

Menginformasikan
mahasiswa yang

bersangkutan untuk
melakukan
pembayaran ke Bank
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123 SOP Pemberkasan Kearsipan

S0P Pemberkasan Kearsipan

=
2
= Mendisposisi Surat
2 Masuk/Surat Keluar
=
w
2
=
A
" Menerima Surat Mengklarifikasi Mencantumkan Memasukkan Arsip ke
E masuk /Surat Keluar dari Surat yang Kode Arsip dan dalam Folder Sesuai
w Tata Usaha berhubungan Retensi Ketentuan
<
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124 SOP Pembuatan Kartu Anggota

Mengambil formulir
pendaftaran [pengisian
form pendaftaran
anling)

Pemustaka

Menyerahkan formulir
{untuk online tidak
dibutuhkan penyerahan
form}

SOP Pembuatan Kartu Anggota

Bagian Administrasi

Pengecekan

KTM/KRS

Mencatat data
pemustaka
{mahasiswa dosen &
karyawan UTM)

Membuat kartu

anggota
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SOP Pemeriksaan Khusus dan Tindak Lanjut

SOP Pemeriksaan Khusu dan Tindak Lanjut

Menugaskan Khusus
8 SPI menindaklanjuti
s Menugaskan SPI untuk gtas temuan-temuan
= Pemeriksaan Rutin —
E Menyusun Rencana Kerja (Surat AT:;':;?;::DFE” Menugaskan Menerima
é Tugas dan Jadwal) Ke Rektor Tim Auditor Laparan dan
- \ A J Berita Acara

N
§ Membuat Laparan hasil Melakukan Tindak Merevieu sercara
3 Menerima Tugas dari SPI untuk Pemerlk.saanﬁ«'.el i Lanjut atas Berkala Membuat
e mangaudit sesuai jadwal yang Melakukan Berita Acara Rekomendasi dan perkembangan atas Berita Acara
s ditentukan Pemeriksaan r'y Berita acara pelaksanaan Saran
§ Menyiapkansemua data sesua
< Kertas Kerja Akhir Tahun
Pemeriksaan
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126 SOP Pemeriksaan Rutin

&
= Menugaskan SPl untuk
o Pemeriksaan Rutin
B . Melaporkan Lapoman
Bs‘ Menyusun Rencana Kerja (Surat Menerima Laparan dan Berita acara Audit
% % Tugas dan Jadwal) Audit ke Relcor
2 =
c ~
L]
b
=
T
E
€ |3
& § Menerima Tugas dari 5P| untuk Welakukan Membuat Laparan hasil
w < mangaudit sesuai jadwal yang - = Pemeriksaan Awal dan
£ ditentukan smeriksaan Berita Acara
=
F
§ Menyiapkansemua data sesua
< Kertas Kerja Akhir Tahun
Pemeriksaan
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127 SOP Pemusnahan Arsip

Mengklasifikasi
Arsip Inaktif

Arsiparis

Melaporkan Ke Ka Subbag
TURT rekapitulasi Arsip
inaktif

Mempersiapkan Tim Memusnahkan
Pemiusnaan Arsip Arsip inaktif

F Y

Kasubbag TURT

A

Mengantarkan dan
Menyampaikan Rekapitulasi
urtuk Pengusulan Pemusnahan

Ka Bagian Umum

A

Menhkoordinasikan
Pemusnahan Arsip dengan Ka
BUK

SOP Pemusnahan Arsip

Ka BUK

k.

Membuat Surat Pengantar
Pemusnahan Arsip Inakdtif
kepada Rektor

Rektor

Mendisposisikan dan Menugaskan
BagianTata Usaha untu Pemusraan
Arsip Inaktif
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128 SOP Pendaftaran Hasil Penelitian Abdimas berpotensi Kl ke Pusat HKI

Peneliti

K1 ke Pusat HKILPPM

mengajukan
Permohonan
Perlindungan Kl

Pengajuan Kl

Mengisi
Formulir

menerima
Sertifikat

-~

[ Abdimas
Pusat Kekayaan

Menganalisis Kagegari Kl
danMemepemsiapkan

Berkas Persyaratan

Intelektual LPPM UTM

Paten [ Hak Cipta }[ Merk

Indikasi
Geografis

Mendokument
asikan fArsip
Peralehan Kl

ry

SOP Pendaftaran Hasil F

Dir Jen Kekayaan Intelektual

Memproses dan Cross

Mengeluarkan
Sertifikat Kekayaan
intelektual
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129 SOP Penentuan Jadwal Perkuliahan

Process 2

Pelaksnaan Penentuan Jadw ak Perkuliahan

Menyampaikan
rancangan
penentuan Jadwal
Perkuliahan

Koordinator Prodi

WMenerima dan
mengajukan surat
usulan penentuan
jadwal Perkulishan

Ketua Jurusan

Menerima dan
menugaskan
Wadek | untuk
mengadakanrapat
keordinasi
penentuan jadwal
Pekulizhan

e

Dekan

Menerima hasil
apal
koordinasi

a1

Menetapkan/SK Jadwal
Pekuliahan

[

—r

Melaksanakan
rapatkoordinasi

Wadek |

membahas usulan
penentuan jadwal
perkuliahan

dengan jurusan

Menerima Penetapan
Jadwal Perkuliahen dan
mendisposisi untuk
dipublikasian

2 Menerimadan [ et
g memerintahkan jadwal
k] untuk dipublikasian
£
3
=c
ER
23 Menerima Penetapan
EE Jachwal UTS/UAS dan .
f,:E mempubliasian
g2
2
=

Process 3
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130 SOP Penentuan Penerimaan Mahasiswa Melaui Jalur Bidik Misi

SOP Penentuan Penerimaan Mahasiswa Melaui JalurBidik Misi

Mengunggah Informasiy/

Menerima Hasil
Rekapituasi dan

Mengumumkan di

= L ’
x Pengumuman PME Jalur Menganalisis sebagai Sidamaba UTM
Bidikmisi di Laman LTM Bahan Rapat
F 3
Ll
=
= Melakukan
"
£ Mengisi Biodata di Sius Datftar Ulang
-3 Sidamaba UTM dengan
c Menunjukan
% Kartu Bidikmisi
o
=z
i £
B . Rapat Penentuan Rektor Menetapkan
= - Membentuk Tim Surveyar Kelulusan Mhs Mahasiswa yang
‘; £ dan ladwal Survey Bidimisi memperoleh Bidikmisi
=
-
Za
5
T Merekapitulasi dan
E Melaksanakan Survei dan Merekomenrdasikan
E Menilai Kelayakan Finansial Kelayakan Calon Mhs
= Bidikmisi
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131 SOP Penentuan PJMK

S0P Penentuan Penanggung Jawab Mata Kuliah (PJMEK)

Wakil Rektor Bidang
Akademik

Tembusan
penetapan
Dosen FIMK

A
5
£%
3
=%
= Menetapkan
=< Dosen PIMK
z§
% ; S
(=]
] Memberikan Surat
E kesediaan Usulan
- mengampu mata Penetapan
‘E kuliah Dosen PIMK
* X

Koordinater Prodi

Menerbitkan isian

portofolio
kom petersi dosen
sesuai bidang
keilmuan

Identifikasi
Kompetensi
Dosen

Rapat
Penentuan
Dosen PIMK

Usulan Dosen
PIME

~

r’—‘;ﬂ
Mengisi portofolio
kompetensi
bidang keilmuan

|

Mengisi Surat
Kesediaan

Mengampu
Mata Kuliah

Menerima SK
Penetapan

sebagai Dosen
FIME
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132 SOP Penerimaan Mahasiswa Baru Jalur

SBMPTN

o

Pendaftar

Mendaftar
UTBK

Melaksanakan
Tes UTBK

Mendaftar
secara Daring
SEMPTM

Panitia Pusat

Mengolah Data

Seleksi
SEMPTHN

S0P Penerimaan Mahasiswa Baru Jalur SEMPTN

Rektor se Indonesia

Rapat Seleksi

SBMPTM
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133 SOP Penerimaan Mahasiswa Baru Jalur SNMPTN

-

ey
http:/fsninptn.acid

Process 1

Menumumkan
Hasil SNMPTH

Panitia Pusat

Menerima Data Tim melakukan Rapat

SNMPTM dari Panitia Seleksi dan
Pusat Memutuskan Peserta

yang lulus

S0P Penerimaan Mahasiswa Baru Jalur SNMPTN
Rektor

Tim IT

Mennganalisa
Data Pendaftar
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134 SOP Penerimaan Mahasiswa Baru Jalur Mandiri

Dat;
%g'i ;
S

Calon Mahasisw.

Mendaftar : ' Login

dilaman Sicnbneybin nomor pendaftaran mengunggah dokumen bi=red i Cerim Mengikuti uiian
| pendattaran di Bank peserta

endaftaran : dan PIN persyraratan

* | pembayaran dan PIN

SOP Penerimaan Mahasiswa Baru Jalur Mandiri

nan Akademik

»
Wengolan data Rapat Pengumuman
hasil ujian penetuan hasil seleksi

Laya

Aplikasi
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135 SOP Penerjemahan

Memperaleh

-E mengisi hasil

ﬁ formulir Terjemahan

a Penerjemahan

5

|

E

E Menerima Mendistribusikan Menerima dan
g & Berkas Artikel ke Mendistribusikan
£ E Terjemah Penerjemah Artikel Terjemah
E 5

s

L]
i
o
§ L

=

"~

E Menerjemahkan Artikel

T

£

o

o

E b

g

£ Penyuntingan Artikel

o

o
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136 SOP Penetapan dan Penandatanganan MoU

Menerima hasil

Menandatangani konirak

penilaian
proposal

[

Tim Pengusul
Proposal

iy
’L pelaksanaan pereitian

g h 4
E E Menandatangani Disposisi
E =] berkas laporan hasl Pengumuman Penandatangan kontrak
E E penilaian proposal hasil seleksi pelaksanaan penslitian
< =
: 1
"
4
a
i |
&
L)
g
g = Membuat laporan Menyusun Menyampaikan Mengumumkan hasil Menyusun
E hasil penilaian pengumuman hasil seleksi penilaian secara dokumen
? 2 proposal hasil seleksi proposal daring kontrak
& ]
§ =
]
= Menyerahkan
'E berkas hasil
= review proposal

Da

Sistem Informasi

proposal

penilaian
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137 SOP Penetapan dan Penugasan Abdimas

Menerima hasil

Menandatangani korirak

Proposal

Tim Pengusul

penilaian
proposal
h

A 4

pelaksanaan kegiatan
| pengabdian masyarakat

Disposisi
Pengumuman
hasil seleksi

Menandatangani
berkas laporan hasi
penilaian proposal

Ketua LPPM

b

Penandatangan kontrak
pelaksanaan kegiatan
pengabdian masyarakat

T

d.
danF

|

E Y
= = Membuat laporan Menyusun Menyampaikan Mengumumkan hasil Menyusun
E hasil penilaian pEnguUmuUman hasil seleksi penilaian secara dokumen
o g proposal hasil seleksi proposal daring kontrak
g | 8
W =
2 Menyerahkan
.E berkas hasil
: review proposal
= LV
E (=Y
5
£
E
-]
= Data base
w P
penilaian
proposal
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138 SOP Penetapan Pagu Mahasiswa Baru

S0P Penetapan Pagu Mahasiswa Baru

BAK

Menghitung dan
Menganlisis Rasio
Ketersediaan Ruang
dan Dosen

Mendistribusikan

Hasil Analisis ke
Faklutas

Fakultas

Dekan Mengajukan Pagu
berdasarkan Hasil Rapat
berdasarkan Jalur
masukSeleksi Mahasisna
Baru

Rektorimum

Rapat Besar Rektorium dengan
bidang Perencanaan dan
Akademik

Menetapkan

Jumlah Calon
Mahasiswa

http.//trunojoyo.ac.id

Tim Reformasi Birokrasi Universitas Trunojoyo Madura 2019 | 147




Pengaduan Jaringan intranet dan Internet

Umum

Customer Service /

Prakom Ahli Pertama

Ka. PTIK

proses darl
data yang ada

Pengelola Sistem dan Jaringan

Dal
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140 SOP Pengaduan Jaringan WIFI

; D
H Laporan ke C§ Laporan ke CS
£5 pengaduan tidak Pengaduan telah .
£ diterima dengan diselesakandan
=
H alasan tertentu dokumentasi
H
2
H
5 Menerima
B Menghitung
5 Laporan .
H engaduan dari kebutuan Pengujian
H e perangkat Tidsk Troubleshooting
= =
- | E
g | e
= w
£ [
2
£
B
3
2
E
2
H
&
x Laporan
& Pekerjaan
8 selesai
Lanjutkan
prosef darl
datayahg ada
£
i Trouble
H shaoting
8
5

D
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141 SOP Pengajuan Anggaran Pelaksanaan Kegiatan Kemahasiswaan

Pengajuaan Proposal Melaporkan

FUKM/UKMF/BEM

Kegiatan Melak;anakan Pelaksanaanke
Kemahasiswan Kegiatan giatan

4 F Y

-

s

1

- ; :
= Merekapitulasi

Daftar Proposal

= =
- 2
Bk
E
G ° Y
R
E = Mengusulkan ke Wakil Mencairkan Mencairkan Mengarsip
3 £ Rektor/Dekan Bidang Dana Kegiatan Dana Kegiatan Dokumentasi
E 2 Kemahasiswaan T0% 30% Kegiatan dan Luaran
I |E
n
]

Menyetujui Pelaksanaan

Kegiatan dan Anggaran

Wakil Rektor / Wakil Dekan bidang
Kemahasiswaan
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142 SOP Pengajuan SPP LS

Pelaksnaan Pengajuan SPP-LS

Pemohon

Menyerahkan usulan
atau rencana

pencairan ke giatan
S beserta dokumen

Keuangan

Menerima surat
usulan beserta
dokumen

Kepegawaian

Menerima dan
menindaklanjuti untuk
&

Menerima, memeriksa dan
mencocokkan dengan

dokumen SPP-LS, dan
menandatangani SPTE

Menerima
dokumen,
meneliti dan
verifikasi

Menginput atau entry data
pencairankesistem secrm
online dan menyerankan
Surst Pertanggungjavaban

(SPTB

Menerima SPTE yang
sudah ditandatangani

Menindaklanjut
1 SPP-LS ke
Universitas

dengan surat
pengantar

PPK

Weneliti kelengkapan
dokumen SPP-LS dan
kesesualan dengan surat
perintah. Jika dinyatakkan
lengkap SPTE akan
ditandatangani. ika sk
lengkap dikem baiicanke
Pengelola Keuangan/BFP
untuk dilakukan
penyempurnaan.

Bendaha Pengeluaran

Menerima
Pengajuan SPP
s

ttp.//trunojoyo.ac.id

m Reformasi Birokrasi Universitas




Peta Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur

143 SOP Pengajuan Tugas Akhir

Je—
-

Pelaksantan Pengaluan agss Asm

[—

Kamag
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144 SOP Pengaktifan Kembali Dosen Studi Lanjut

Karena pemanggilan atau tidak
ybs wajib mengajukan
permohonan pengaktian
kembali apabila masa TB
berakhir

Dosen Tugas Belajar

T
E Melakukan pemeriksaan Menerbitkan berita
mengetahui alasan dan acara pemeriksaan
penyebab gagal TB dan dan menyampaikan
menetapkan dianggap ke jurusan untuk
lalai/tidak ditindaklanjuti
=

Menerima
berita acara

pemeriksaan

Ketua

Menerbitkan surat keteranganyang dlampir
berita acara pemeriksaan danmegusulkan
kepada Dekanuntuk diajukan ke Reldor
untuk pengaktifankembaliybs

Mendisposisi
permohonan

S0P Pengaktifan Kembali Dosen Studi Lanjut

pengaktifan
kembali untuk
ditindaklanjuti

Rektor

Rektor menindaklanjuti
proses penagktian
kembali ybs
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145 SOP Pengangkatan PNS

Penuslots
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146 SOP Pengembangan Pengadaan Infrastruktur Perangkat device IT
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147 SOP Pengembangan Infrastruktur Backbone Fiber Optic
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148 SOP Pengembangan Infrastruktur Backbone Fiber Optic PtP wifi
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149 SOP Pengembangan Infrastruktur Wifi Area
]

Jaringan

Pengelola Sistem dan

Infrastruktur Wifi Area [Hotspot
Prakom Pertama

Usaha

Ka. subag Tata

Ka. UPTTIK

TTTTT
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150 SOP Pengembangan Metode Pembelajaran

Kabag Umum UTM

Mempersiapkan
sarana &
prasarana

Ketua Laboratorium

Mempersiapkan
Bahan & Alat

Disposisi
Penggunaan
sarana
prasarana

Mengajukan usulan
penggunaan sarana
prasaran untuk
pengembangan metode
pembelajaran

n}zn;l:::m kebutuhansarana prasarane
J
perkuliahan FEPEIEE

Rekapitulasi Usulan

pembelajaran

2c
&
-
a3
B2
T
=
) = 2
-] " E
2 |22
]
= 3
§ 2
T =
=N}
it
£E
5
s |25
& Pz
T
2
o
§ Mengesahkan
g RPS, SAP, GBPP
=
g
]
=
=
H
% Menyusun RPS,
@ SAP, GEPP
-]
o

Mengajukan kebutuhan
sarana prasarana
pengembangan metode
pembelajaran

Melaksanakan
proses
pembelajaran
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151 SOP Pengganti ljazah

E

ST ——

[——

[———
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152 SOP Pengisian KPRS

B

Karu
RPerutahan -
Rencaria St -

Arsip

Berkonsultasi dengan
DPa

Merubah KRS

Cetak kartu
perubahan

Menerima dan
menyerahkan
salinan KPRS

melalui online

rencana studi

@

T

5

E =

e | &

s c

]

£

5

E

2

&

3 Membatalkanvalidasi KRS : Memvalidasi ":E:Eﬁpdatlnghﬁm
: dan membimbing mhs — : dan menyetyjui artu Perubahan
r merubah rencana studinya KPRS Rencana Studi
]

)

£

- >

o c

5 2

] s

- a

i

g

A 4

Menerima
«+ 1 salinan KPRS
sebagai arsip

Data
W
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153 SOP Pengisian KRS

N O

pemb gyaran
e

Kartu Fencans |
Stud

Fakultas

Melakukzn login
SIAKAD dan mengisi
KRS O

Mahasiswis
i
3
<
g

g

&
E
H
8
8
E
<
£

a8
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154 SOP Pengolahan Bahan Pustaka

S0P Pengolahan Bahan Pustaka

Pengadaan

Memberikanidentitas berupa
cap ataustempel kepemilikan
perpustakaan pada tempat atau
halaman tertentu dan
Menginventarisasi atau
meregistrasi bahan pustaka

Menginput buku ke dalam

database LinsPro
Perpustakaan UTM

Pengelola Pustaka Elektronik

h

Menentukan tajuk subjek,
nomor klasifikasibahan pusiaka
dan Membuat katalogisasi
deskriptifbahan pustaka

Mencetak label dan barcode
buku dan Melakukan
wvalidasi bahan pustaka

Menyerahkan buku ke bagian
layanan sirkulasi

Pustakawan

Menerima
buku

Process 2
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155 SOP Pengukuhan Guru Besar

5 Persetujuan konsep Upacara Pengukuhan

= Menerima Surat Guru Besar, SK Panitia/Satgas Panitia,

§ Keputusan Kenaikan Susunan Acara, Ringkasan Surat

g Jabatan Guru Besar Keputusan, Maskah Pidato lImiah,

& Pembuatan CV Guru Besar, Undangan
Melaksanakan Koordinasi Melaksanakan Koordinasi Pengulfuhan

= Guru Besar UTM yang menghadirkan

= Pengukuhan h )

@ promovendus dan kepastian waktu

" Guru Besar S

= pelaksanaan dalam skenario/rencana.

Menyusun rencana
pelaksanaan
Upacara Pengukuhan Guru
Besar dan
mendisposisikan kepada
Subbag

Ka Bag Umum HTL BMN

SOP Pengukuhan Guru Besar

Menyusun Rincian
Pelaksanaan Kegiatan
Pengukuhan Guru

Besar dan Unit
Kerja/Personalia yang
terlibat

Ka Subbag HTL

Menyusun konsep Upacara Pengukuhan
Guru Besar , SK Panitia/Satgas Panitia,
Susunan Acara, Ringkasan Surat
Keputusan, Maskah Pidato limiah,
Pembuatan CV Guru Besar, Undangan

Pelaksanaan Upacara
Pengukuhan Guru
Besar

Pelaksana
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156 SOP Pengumpulan Laporan Akhir PenelitianAbdimas

" % Menyelesaikan Mengunggah Laporan

E 5 Pelaksanaan Alchir dan Luaran

E & Penelitian/tbdimas Penelitian/Abdimas

<

£

L

=

5

§ v

& Mengumumkan

£ = mekanisme o
= & Pengumpulan Berkas B:*:m‘vl_ﬂlldaﬂ
& = Laparan Akhir rkas Laporan
5 dan Luaran
=3

L

—r

£

=

)

2

E

=

=]

E

&

5 2 Memvalidasi
E & Berkas Laparan
- dan Luaran
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157 SOP Pengumpulan Perundang-undangan

e

Kabiag Umum, ML dan BMN

SOP PengUEpLISNPerundang undingan
waki Rektor

Uit Kerfa dan Fakuitas

DA
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158 SOP Pengumuman Tawaran Abdimas

Kasubbag Program
data & informasi

Mengumumkan

di web
A
:
T
E
= "
5 @« Mengumumkan
g 2 kepada seluruh
E 4 dasen
a 3 ~
5
"
5 = Menyusun
- g draft .
£ - engumuman A Mengirimkan
E 2 P [ surat ke
tawaran L
i 2 . Fakultas
a pengabdian
% = masyarakat
o
Memberi
Menerima disposisi
E Surat Tawaran kepada Kabag
- Pengabdian TU untuk
E Masyarakat membuat
= pengumuman
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159 SOP Pengumuman Tawaran Penelitian

Kasubbag Program
data & informasi

Mengumumkan
di web

Kabag TU Fakultas

Mengumumkan
kepada seluruh

dasen

S0P Pengumuman/ Tawaran Penelitian

Kabag TULPPM

R
Menyusun
draft
pengumuman
tawaran
penelitian

kﬁh}

Mengirimkan

surat ke
Fakultas

Menerima

Surat Tawaran
Penelitian

Ketua LPPM

Memberi
disposisi
kepada Kabag
TU untuk
membuat
pengumuman
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160 SOP Pengusulan Proposal Abdimas

-]
o
=1 Tanda tangan halaman
g pengesahan proposal
=
=
£
"
E Menerima
& dokumen
E proposal
3 Abdimas
7
=
E
£
=
4 g Tanda tangan halaman
= pengesahan proposal
a o
-]
< | —
= —
] - Mengisi Pernyataan Melaksanakan
k diaan sebagai tugas seb
anggota tim anggota tim
& | S
h 4 h 4
s )
Unduh Mengumpulkan
'g Meryusun Membagi fugas Finalisasi Mengisi data Unggah proposal paume
= draft proposal il Proposal secara dari halaman Abdimas lengkap Bt
é it tim B ng pengesahan proposal
K] w J
3 hvd
EES !
STE| L e
E .-} -
£52
E a2 Data Base
Popoasal

http.//trunojoyo.ac.id

Tim Reformasi Birokrasi Universitas Trunojoyo Madura 2079 | 169




Peta Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur

161 SOP Pengusulan Proposal Penelitian

SOP Pengusulan Proposal Penelitian

-]

o

a Tanda tangan halaman

g pengesahan proposal

=

=

£

"

E Menerima
& dokumen
E proposal
3 Penelitian
7

=

g Tanda tangan halaman

E pengesahan proposal

E —
'i Mengisi Pernyataan Melaksanakan
k diaan sebagai tugas seb
anggota tim anggota tim
] —
h 4 h 4
{ b
Unduh I Ik

g Menyusun Membagi tugas Finalisasi Mengisi data Y Unggah proposal enaumpulkan
. draft proposal . Proposal secaradaring | * FElETET Abdimas lengkap TR
é Penelitian tim . pengesahan proposal

w J .
=

Sistem Informasi

Penelitian

Data Base
Popoasal

http.//trunojoyo.ac.id

Tim Reformasi Birokrasi Universitas Trunojoyo Madura 2019 | 170




Peta Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur

162 SOP Penyediaan UP dan TUP

S0P Penyediaan UP dan TUP

Membuat surat

T c Menerima Membukukan dana
3 permahanansurat dokumen dari KPA UP/TUP dan mendistribusikan
F pernyataan dan Rencana Ty dana UP/TUP ke BPP unit kerja
[
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<
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~
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F
=
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163 SOP Penyerahan Sripsi Tugas Akhir

.E. ; Mahasiswa
] -E menyerahkan skripsi + Mahasziswa menerima form
- £ cd ke petugas beser yang telahselesai diproses
E s form dari fakultas oleh petugas
—
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=
=
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g h 4
"
g 5 M lidasi fo
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164 SOP Penyusunan Kurikulum
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165 SOP Penyusunan Kurikulum di Fakultas

Prodi

Membentuk
Tim Penyusun

Menyetujui
draf kurikulum
menjadi
kurikulum
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usulan untuk
diterbitkan SK
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penetapan
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Kurikulum

Tim Penyusun
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166 SOP Penyusunan Laporan Hasil Evaluasi

S0P
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167 SOP Penyusunan Laporan Kinerja (LAKIN)
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168 SOP Penyusunan Penetapan Kinerja
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Mendisposisikan Draft
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H Draft Final Wakil Rektor sesuai
E bidang membubuhkan
a paraf persetujuan
untuk Draft
Keputuasan
-
£ Menerima disposisi draft Menganalisis dan
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170 SOP Penyusunan Peraturan Rektor

KABAG UMUN, HTL DAN BM8

SOF Penyusunan Pesaturan Rebtor

SUBBAG HIL

TALAKSANAAN
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171 SOP Penyusunan rencana, tujuan, objek, dan ruang lingkup audit

S0P Penyusunan rencana, tujuan, objek, dan ruang lingkup audit
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172 SOP Penyusunan SK Rektor

Unit/F ahultas

T O

Rektor

Kepala BUK

| Kabag Umum, HTL dan
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S0P Penyusuman SK Rektor
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Pengadministrast
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173 SOP Penyusunan TOR dan RAB

S0P Panyusunan TOR dan RAB
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174 SOP Perbaikan Sarana Prasarana

SOP Perbalkan Sarana Prasarana
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surat
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ek sanasn Pesitahan Regub
Karohag b
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176 SOP Permohonan Penurunan UKT

Merekapitulasi dan Membuat SK
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177 SOP Pertanggungjawaban UP dan TUP
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178 SOP Pindah Ke PT Lain

SOP Pindah Ke PT Lain

PT Lain
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pindah

Ditolak

Diterima
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Pindah Studi Ke PT Lain
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Menerima surat

penerimaan sebagai

mahasiswa PT Lain

Menyerahkan Surat

penerimaan ke tentang Pindah Studi ke PT

Kasubag Akademik
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Lain
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179 SOP Pindah Prodi Dari PT Lain

SOP Pindah Pradi Dari PT Lain
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SOP Pindah Prodi Diluar UTM

Menerima Surat
Peneriman dari Univ
Tujuan

S0P Pindah Prodi Diluar L
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H - Menyerahkan Formulir Menerima dan Menyerahkan ViETETne S
] Mengisi Form denaan TTD orana tua Surat Pindah Prodi ke Uriv Pindah Prodi
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181 SOP Pindah Prodi Lintas Fakultas

SOP Pindah Prodi Lintas Fakultas
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Prodi Dari Fakultas Lain
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182 SOP Pindah Prodi Satu Fakultas

o
4 . . . ]
Mengamb.ll dan Form Persetujuan di Menyerahkan Formulir membayar UKT dan Menyampaikan Bukti Menyampaikan Bukti
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184 SOP Praktikum

i
§ 7
£ Menyizpkan
4 peralaten
£ labaratorium
i
Menyusun pokok
™\ bahasanmadul dan
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praktum
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185 SOP Preventive Maintenance Perangkat

Prakom Pertama
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Membuat

pengelompokan Melakukan M
perangkat berdasarkan Mapping lokasi e
fungsi, pembuatan Perangkat peravi .
checklist PM FEET
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A
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Arsip Laporan
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______________________

Arsip
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186 SOP Publikasi Hasil PenelitianAbdimas di JurnalProsidinglLainnya
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187 SOP Registrasi Mahasiswa Baru Jalur Mandiri
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188 SOP Registrasi Mhs Baru jalur SBMPTN

SOP Registrasi Mhs Baru jalur SBMPTN

Memverifikasi ‘ Survel Kelayakan Me’;:e:‘ﬁk“‘
Data 17| Calan Mhs Bidikmisi rkas
bidikmisi Reglstras!

g 3
2 leAMA:EA UTh BuktiCetak
NRP
Unggah Pengumuman
= . Jachwal Registrasi Ms baru Mencetak NRP
L Jalur SBMPTN Mhs

mon Bidikmis

H
% i Rt Melengkapi Syarat dan Menerima NRP
£ Resgistrasi Daring Membayar UKT Dokumen Registrasi dan Akun
s Whs Baru Siakad
- Verifikasi Kemam puan Beonomi
2 dan Menentukan UKT non Mengumukan

Bdidikmisidan Bidikmisi yg tdk besaran UKT

lulus Kelayakan Beasiswa

- Memproses
= Pembayaran
@ UKT
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189 SOP Registrasi Mhs Baru jalur SNMPTN

SOP Registrasi Mhs Baru jalur SNMPTN

Memverifikasi . Survei Kelayakan Me’;;'i”ﬁk“i
Data Calon Mhs Bidikmisi rkas
bigtikmisi Registrasi

a SIDAMAEA LTM Bukti Cetak
: MEP
Unggah Pengumuman
H] . Jadvial Registrasi Ms baru Mencetak NRP
L Jalur SNMPTN Mhs

non Bidikmis

z
= MienareRiormeiie Melengkapi Syarat dan Menerima NRP
H Resgishasi Daig Memibayar UKT Dokumen Registrasi dan Akun
£ Mhs Baru Siakad
. Verifikasi Kemam puan Exenomi
H dan Menentukan UKT non Mengumukan

Bdidikmisi dan Bidikmisiyg tok besaran UKT

lulus Kelayakan Beasiswa

. Memproses
£ Pembayaran
a ukT

http.//trunojoyo.ac.id

Tim Reformasi Birokrasi Universitas Trunojoyo Madura 2079 | 198




4 2
\}fi’,/ Peta Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur

190 SOP Registrasi Online (SIAKAD)

Klik infomasi
Masuk ke LiEELTaT mata kuliah
; username dan L Cetak KRS
Website e dan pilih
v
paket semestar
h
K—L'\
Validasi Dosen 3
Wali
S

Registrasi Online (Sistem Informasi Akademik/SIAKAD)

Cetak final
sebanyak 3
lembar

Tandatangan
Dasen Wali
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191 SOP Revisi RKAKL

SOP Revisi RKAKL

z Wengusulkan
g revisi RKAKL
Memberikan persetujuan Drat
_ Dokumen Revisi RKAKL dukung RKAK/L: Memberikan
s Rk
El Memberikan disposisi terkaitrevisi internal satker.2, Kamwi DIFS
= R terkalt revisi tambah pagu;3 Kemenristek dan Dikl dan
S T TR Kemenkeu terkait revisi kewenangan Kemerterion
E KL tahun berjalan (a.optimalisasi antarkegiatan, program prorizs;
Jika proses revisi di Kementerian mala hans
ditandatangari Rektor
= Menerima tembusan Memberikan persetujuan Draft
& disposisi untuk Dokumen Revisi RKAKL dukung
5 menyizpkan data
= pendukung revisi RKAKL
Memverifikasi kegiatandan Wemberikan persetujuan Drat
output/sub kegiatan yang Dokumen Revisi RKAKL dukung
tertuang di dalam REAKL
untuk disiapkan data
pendukung revisi nya
(Dokumen RKA K/L
Unit Kerja)
2
Menyusun data pendukung revisi
yangsifatnya umum (Draft
3 Dokumen Revisi RKAK dukung
RIA K/L)
Menandatangani
5 Dokumen Revisi
: RKAKL
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192 SOP RKAKL DIPA

Pengotan Data
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193 SOP Seleksi Penunjukan Abdimas

SOP Seleksi/ Penunjukan Abdimas

Tim Pengusul
Kegiatan Abdimas

Menerima

Melaksanakan

jadwal
presentasi I
b

»  presentasi
proposal

Tim Reviewer

Mengisi Mengirimkan
pernyataan surat pernyataan
kesediaan kesediaan

Y

IMelaksanakan
proses review
dokumen

Menerima dokumen
review proposal

Penilaian
presentasi

kelayakan
proposal

Mengisi berita
acara proses
seleksi

Kasubag Umum
LPPM

Mengirimkan dokumen
dan Menentukan ladwal

Review

Menyiapkan
dokumen untuk
kebutuhan review

proposal

-~

Kabag TULPPM | Kasubag Prodain

Mengirimkan surat

kesediaan sebagai

reviewer

Menerima surat
pernyataan

kesediaansebagai

reviewer

-

Menentukan waktu

pelaksanaan review
proposal

Menyusun laporan
proses seleksi
proposal

Ketua LPPM

Membentuk Panitia
seleksi proposal
Abdimas

Menandatangani berkas
laporan proses ssicksi
porposal
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SOP Seleksif Penunjukan Penelitian

Tim Pengusul
Kegiatan Abdimas

Menerima

Melaksanakan

jadwal
presentasi I
b

»  presentasi
proposal

Tim Reviewer

Mengisi Mengirimkan
pernyataan surat pernyataan
kesediaan kesediaan

Y

IMelaksanakan
proses review
dokumen

Menerima dokumen
review proposal

Penilaian
presentasi

kelayakan
proposal

Mengisi berita
acara proses
seleksi

Kasubag Umum
LPPM

Mengirimkan dokumen
dan Menentukan ladwal

Review

Menyiapkan
dokumen untuk
kebutuhan review

proposal

-~

Kabag TULPPM | Kasubag Prodain

Mengirimkan surat

kesediaan sebagai

reviewer

Menerima surat
pernyataan

kesediaansebagai

reviewer

-

Menentukan waktu

pelaksanaan review
proposal

Menyusun laporan
proses seleksi
proposal

Ketua LPPM

Membentuk Panitia
seleksi proposal
Penelitian

Menandatangani berkas
laporan proses ssicksi
porposal
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195 SOP Seminar Proposal Tugas Akhir
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196 SOP Serah Terima dan Pelantikan

SOP Serah Terima dan Pelantikan

Menyelenggarakan serah

Pelaksanaan serah
terima dan

K terima danpelantian pelantikan pejabat
] pejanat baru bary
2

Melakukan

penjadvalan e

gecek kesiapan
= “’ap';“;;‘t"::n“" pelaksanaan serah
3 terima dan
i EAE pelantikan pejabat
baru

H] Melaksanakan serah terima dan i
5 pelantikan pejabat b ’| pelaksanaan acara ’| pelaksanaan acara
g
=

Kabag Keuangan dan Kepegawalan

TR |
M enyiapkandanmelakukan

koordinasi segala sesuatueng
berhubungan dengan

Malaparkan persiapan
pelaksanaan serah

terima danpelantion

pelaksanaansershteima dan
pejabat baru

pelantikan pejabat bar udengan
unit lain

L

Unit Terkait

1.5ubbagian TURT: Menyiapkan: tempat
danperalatanyang diperiukan2 Subbiag
pembac doa

danPenyumpah 3, Subbag Kerjasama dan
Humas:Menyiapkanpendokumentasan

Subbagian Kepegawaian

Menyiapkan SK, berita
acara dan undangan

seranterima dan
pelantikan
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197 SOP Surat ljin Tidak Masuk Kuliah (Dispensasi) Kegiatan di Luar
Kampus

Process 1

Mahasiswa

Instansi Pengirim
=
23
B3
i3

SOP Surat jin Tidak Masuk Kuliah (Dispensasi) Kegiatan di Luar Kampus

bidang

Dekan
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198 SOP Surat ljin Tidak Masuk Kuliah (Dispensasi) Melakukan Kegiatan di
dalam Kampus

Arsip Dokumen

Kasubbag K.

i) Melakukan Kegiatan di dalam Kamp
(=4
E3%
2 =c
=

SOP Surat fjin Tidak Masuk Kuliah (Dispensasi lelakukan Kegiatan lala a

Wakil Rektor bidang Ke mahasiswaan
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199 SOP Surat Keluar Fakultas

H
. Jika surst sudah sesusi
3 Dekan membubuhican
s Mendisposisi Kabag untuc tandatangan
3 pembuatansurat kekar
a8
Membubuhkan tandatangan untuk
Memverifikasi
draft susat yang surat-surat yangmenjaditanggug
x jawabnya ataumembubunkan paraf
z sudah diparaf oleh
-] e Jika draftsurat perlu diteruskanke
H A 2 Dekan
i .
é ( :
® ¥ B
2 Meneliti kesesuaian Menerima yang sudah
H 2 agendafsubstansi szt CETEE I
g |5 Menerima disposisi pmpian e e T mendisposisi ke kasubbag
g |2 lalumendisposisi ke Kasub e e e umum
E g untuk mengonsep surat kelar mpman
g Mengonsep surat lalu Mengoreksi draft
memerintahkan Pelaksana el T Menerima disposisi ls
untuk pembuatan draft surat lalu menyampaikan memerintahkan pelaksana ik
= ke Kabag mengirimkansuratdan mengarsip
¥ ! :
E Membuat draft surat lalu Menscan surat, menginput LTI E BT NG
. mengarsip surat dsiam
menyampaikan ke Kasub surat digital dalam e
E penyimpanan slektroni P
s
E
a
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200 SOP Surat Keluar pimpinan

Pengadminisas |

SOP Layanan Susal Keluar pimginan
Sebietarts

asubibag TUdan KerumahTanggasn

Persuratan

Pengeiols Siatem Hormas
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201 SOP Surat Masuk Fakultas

B
<
E]
£ 5 Menerima surat mencatat dalam buku induk,
ER menscan, mengimput ke data base dan
EZ melampirkan nota dinas/disposssi lalu Mengarsip
3 menyampaikan ke pimpiran surat masuk
5
a ~
b
H Menerima surat, mempelajari lalu
E mendisposisi Kabag uniuk
- E menindaklanjuti isi surat
= -
i
=
x
2
H z 3
= [ Menerima surat dandisposisi dan
a 2 pimpinan, mengonsep
% E tindaklanjut surat lalu
3 & mendiposisi Kasubbag uniuk
-1 menindaklanjuti surat
=
Menerima surat, menindaklanjuti (membuat surat
2 balasan, memenuhi permintaan data dif. Jika
fx; sifat surat tidak memerlukan jawaban maka
-] Kasub memerintahkan JFU untuk mengarsip
x surat
=
"
[
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202 SOP Surat Masuk Pimpinan

s
2
&
£
]
H
2
g
§
&
E
£
£ Merekam menduplikasikan dan
B mengirim surat masukpmpran
2
3
H
4
g
£
g Meneruskan
E |,
£ |z disposisi
3 s pimpinan
H &
3
Mempelajari dan
] mendisposisi suat
masuk
H
H
€
]
=
x
2
s Melaksanakan .
E
&

Data
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203 SOP Test of English as a Foreign Language (TOEFL)

SOP Test of English as a Foreign Language (TOEFL)

o

= e

= £nerima

3 ME‘"dTﬂD";r = Memilih Jadwal Tes Form Mengambil

& Pendaftaran Sertifikat Tes

—J

F 3

-

"

-]

=

L]

E Sesi

e Pengambilan Tes Toefl

5 Gambar{Foto)

&

S

L]

-

3

L

£

L]

©B

E Mengumumkan Hasil

2 Tes danMenerbitian

= Sertifikat

-

a

=
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204 SOP Tindak Lanjut

Alumni [ Pengguna
Lulusan

Mengisi tracer Umipan balik Menerima
study tracer study undangan
-~
% . Menyampaikan
4 : Mendapatkan Menerima Laporan Laporan Konsep
E WMelakukan Mengajukan Rapat evaluasi masukan untuk Konsep perbaikan erbaikan
& Melakukan Analisis hasil usulan hasil tracer evaluasi pelaksaraan pelaksanaan zlaksanaan
5 tracer study balik undangan studi pengembangan pengembangan 2
< Lul =t kepada dekan belaj embelajaran pengembangan
5 (S OE T e ) pembelajaran
E F
=

SOP Tindak Lanjut

Tim Pengembangan
Kurikulum

Menyusun konsep
perbaikan

pelaksanaan
pengembangan
pembelajaran

membuat laporan

Dekan

Mengundang
Alumni dan

Pengguna
Lulusan

Menerima laporan
konsep perbaikan
pelaksanaan
pengembangan
pembelajaran

Menetapkan
kebijakan
perbaikan

pelaksanaan

pengembangan
pembelajaran
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205 SOP Tugas Akhir

[+] [+]

Pengajuan Tugas Ak hir Seminar Proposal Tugas Ak hir

SOP Tugas Akhir

0

4]

jian Tugas Akhir
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206 SOP Ujian Tugas Akhir

[OP—
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207 SOP Unggah Mandiri

File

Skrips;r’TA dan

Farm LEnggah

afikel ran diti
E S o . Menerima
S & Mengu;gg:l:tlAeISkrlpm MenJetak t;uktl Form Unggah
_: 2 an Artikel ngga Fandiri ’\
[
< | = X
£
-
<
2
o>
=]
5
£
L}
2 E
E _E Petugas me.mpubhsh.data Menandstangani Mengarsllp
B = mengecek kelengkapan Tugas Akhir dan Artikel . Formulir
= = L dan stempel bukti
s = data unggah mandiri Jurnal yang sudah benar L Unggah
£ - unggah mandiri L
3 E sesuai panduan Mandiri
5 |2

Data

Partal Librari
UM
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208 SOP Upacara Peringatan Hari Besar Nasional

S0P Upacara Peringatan Hari Besar Nasional

Rektorium

Mengirimkan nota
dinas untuk
Pelaksanaan Upacara
Hari Besar Masional

Ka BUK

Melaksanakan
Koordinasi
Upacara Hari
Besar Masional

Persetujuan konsep Upacara Hari Besar
Masional, SK Panitia/Satgas Panitia,
Susunan Acara, Pidato Rektor, Undangan

KaBag Umum HTL
BMN

v

Menyusun rencana
pelaksanaan Upacara Hari
Besar Masional dan
mendisposisikan kepada
Subbag

Kasubag HTL

v

Menyusun Rencana Teknis
Pelaksanaan
Upacara Hari Besar
Masional dan Unit
Kerja/Personalia yang
terlibat

Pelaksana

¥

Menyusun konsep Upacara Hari Besar
Masional, SK Panitia/Satgas Panitia,
Susunan Acara, Pidato Rektor, Undangan
(gladi bersih, peserta upacara
pengukuhan Hari Besar Masional), Teks
Spanduk Tema Hari Besar Masional,
Peminjaman Perlengkapan Hari Besar
Masional Menghubungi UKM dan Menwa

Pelaksanaan Upacara Hari
Besar Masional
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209 SOP Verifikasi Raport Jalur SNMPTN

=

T
http:fﬂm_mptn.ac.id

Process 1

Mengirimkan
Hasil Seleksi
SNMPTH

Panitia Pusat

Menerima data Tim Melakukan

Ej
L]

Hasil Seleksi Rapat Data
Rapot
£ x
a
H
&
H
H
5 R
]
3 = Menganalisis Menganalisis
] g Data g
H] 5
a
2

b

Melakukan
Verifikasi
Raport

BAK
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