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Nama SOP SOP-Standar- Pelayanan Publik di
UPNV Jawa Timur
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

Memahami tugas dan fungsi unit kerja
Memahmi peraturan terkait

Memiliki integritas tinggi

Mampu mengoperasikan sistem

1. | Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2009 Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5038

L R .

2 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 tentang Sesuai dengan tupoksi terkait

Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009
Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
5038

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

4. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan
Undang-Undang Nomor 25 tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 215 dan
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5357);

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

Peraturan Presiden Nomor 122 Tahun 2014 tentang Pendirian
Universitas Pembangunan Nasional “Veteran” Jawa Timur
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 251

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor : 15
Tahun 2014 tentang Petunjuk Teknis Penyusunran, Penetapan, dan
Penetapan Standar Pelayanan (Berita Negara Fepublik Indonesia
Tahun 2012 Nomor 749

Peraturan Menteri Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor
15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Peayanan (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 1042

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomar 38
Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas
Pembangunan Nasional “Veteran” Jawa Timur

10.

Peraturan Menteri Ristek, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor
59 Tahun 201€ tentang Pelayatan Publik di Kementrian Riset,
Teknologi dan Pendidikan Tinggi (Berita Nega-a Republik Indonesia
Tahun 2016 Nomor 1459)

11.

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nornor 86
Tahun 2017 tentang Statuta Universitas Pembangunan Nasional
“Veteran” Jawa Timur (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2017
Nomor 1923).

12.

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, Dan Pendidikan Tinggi Republik
Indonesia Nomor 24 Tahun 2018 tentang Standar Pelayanan
Minimum Universitas Pembangunan Nasional “Veteran” Jawa Timur

13,

Keputusan Menteri Kzuangan  Nomor 804/KMK.0%/2018
tentang Penetapan Universitas Pembangunan Nasional “Veteran”
Jawa Timur pada Departemen Pendidikan Nasional sebagai Instansi
Pemerintah yang Menerapkan Pengelolaan Keuangan Badan Layanan
Umum

14,

Peraturan Rek:or UPNV Jawa Timur Nomor: 10 Tahun 2020 tentang
Standar Pelayen Publik di Lingkungan UPNV Jawa Timur




Keterkaitan Perlengkapan
1. Komputer
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Dilarang menyalin dokumen SOP tanpa seijin UPN Veteran Jawa Timur

SCP Standar Pelayanan Publik UPN “Veteran” Jawa Timur




Universitas Pembangunan Nasional Veteran Jawa Timur

No.Dokumen

UPNVJT/SOP/SPPI01/21

Revisi

00

Tanggal

6 Januari 2021

Alamat Kampus: JI. Raya Rungkut Madya, Gunung Anyar, Kota Surabaya, Jawa Timur, 60294

STANDAR OPERATIONAL PROSEDUR

PROSEDUR STANDAR PELAYANAN PENDAFTARAN CALON MAHASISWA BARU (SNMPTN UPN Jatim)

Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Kegiatan Calon . Universitas Pesyaratan/ Waktu
Mahasiswa Pilisk Sckolah |  Pendefizray (UPN Jatim) Kelengkapan (Maks) Outpu
% . § + 3 ] i i }H . ! .. } ] i m ]
Calon Mahasiswa melakukan Al
s - M I 2 . .
1.| Registrasi Akun LTMPT | ula 1. Berkas Diri | hari Rexisteasi
Pengisian Data PDSS 1. Data Diri
2.| dilakukan oleh pihak 2. Nilai Rapot 1 hari
Sekolah
Pemeringkatan Siswa I. Data Diri
3.| dilakukan oleh pihak 2. Nilai Rapot 1 hari
Sekolah SMA
4 Pengumuman siswa Eligible | hari Pengumuman
‘| yg memenuhi kriteria v Siswa Eligeble
Siswa yang dinyatakan Calm;:f‘l]a}il::;tswa
5.| Eligible melakukan per: djm 1 hari
pendaftaran SNMPTN SNMPTN
Seleksi peserta yang ‘T: ;
% mendaftar SNMPTN e
Pengumuman
7.| Pengumuman SNMPTN | hari Calon
Mahasiswa
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Universitas Pembangunan Nasional Veteran Jawa Timur

No.Dokumen |UPNVJT/SOP/SPP/01/21
Revisi 00
Tanggal 6 Januari 2021

Alamat Kampus: JI. Raya Rungkut Madya, Gunung Anyar, Kota Surabaya, Jawa Timur, 60294

STANDAR OPERATIONAL PROSEDUR

PROSEDUR STANDAR PELAYANAN PENDAFTARAN CALON MAHASISWA BARU (SBMPTN UPN Jatim)

Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Kegiatan Calon Pendaftara ;a;g;:k‘i:;ﬁ Universitas Pesyaratan/ Waktu Output
Mahasiswa = - Usian (UPN Jatim) Kelengkapan (Maks) P
; : . . Akun
.| Siswa mendaftar SBMPTN Mulai 1. Berkas Diri | hari Registrasi
egistrasi
Siswa mengisi biodata | 1. Data Diri ;
; | hari
secara lengkap.
Siswa memilih UPN Jatim & 1. Data Diri
.| Program studi sesuai 2. Website UPN 1 hari
ketentuan. Jatim
Siswa mengunggah t Data_ i A Kartu Peserta
| dokis rtofoli 2. Website 1 harn Uiian
okumen / portofolio. PopgkiBisin i
Calon Mahasiswa
Seleksi peserta UTBK- mengisi 5 hafi
| SBMPTN pendaftaran
SNMPTN
.| Pengumuman IT[: I hari
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Universitas Pembangunan Nasional Veteran Jawa Timur

No.Dokumen |upnvJT/SOPISPPIO1/21
Revisi 00
Tangga] 6 Januari 2021

Alamat Kampus: JI. Raya Rungkut Madya, Gunung Anyar. Kota Surabaya, Jawa Timur, 60294

STANDAR OPERATIONAL PROSEDUR

PROSEDUR STANDAR PELAYANAN PENDAFTARAN CALON MAHASISWA BARU (UTBK-SBMPTN)

Pelaksana Mutu Baku
. ; Seleksi &
No. Uraian Kegiatan Calon Pesyaratan/ Waktu
Wit aom Pendaftaran Bank P:*:Ii[t;sia;r;aan Kool (Maks) Output
1T 1R e T R R e O R e b 8 B e e ' Falih JERR
Siswa melakukan registrasi Miilai ;s ¢ Akun
| akun LTMPT [ o } ERAEN r Lhari | pegistrasi
i i v
Siswa melakukan login Alkiin yang suduh '
.| menggunakan username : : 1 han
teregistrasi
dan password. l
Siswa melakukan Validasi D::;:'Ead:: 1 hari
'| dan Validasi Data periehgNap, -
pendaftaran
Siswa memilih jenis dan Melakukan pra- .
; e . Sl | hari
sesi ujian, registrasi ujian
Siswa melakukan L Melakukan { hari
‘| pembayaran UTBK pembayaran '
Siswa melakukan login dan Melakukan aktivasi | hari
| mendaftar UTBK akun
Siswa mengikuti UTKB
.| sesuai dengan hari, tanggal, Melaksakan ujian | hari
sesi dan lokasi.
.| Pengumuman UTBK | Selesai \ Pengumuman
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Universitas Pembangunan Nasional Veteran Jawa Timur

No.Dokumen | upnvJT/SOPISPPIO1/21
Rcvisi 00
Tanggal 6 Januari 2021

Alamat Kampus: JI. Raya Rungkut Madya, Gunung Anyar, Kota Surabaya, Jawa Timur, 60294

STANDAR OPERATIONAL PROSEDUR

PROSEDUR STANDAR PELAYANAN PENDAFTARAN CALON MAHASISWA BARU (Jalur Mandiri)

Pelaksana Mutu Baku
Panitia Seleksi
No. Uraian Kegiatan Calon & Universitas Pesyaratan/ Waktu
Mahasiswa | Tendaftamm | g cansan | (UPN Jatim) Kelengkspan | (Qfaks) |  ORHPES
Ujian : i [—
| 11 = grie=g = al)! I ..~.;_ I ] Sl 5 2 2 |_ L ! |: >4 '_'_,._ - | p L .._;._ L
Siswa login di i : : Akun
‘| https://simaba.upnjatim.ac.id | Logine Simaba I han Registrasi
Siswa memilih menu Data Diri Formulir
| pendaftaran dan mengisi | i 1 hari Do
formulir.
Si beli f i Melakukan
SRR RO IOMIE pembayaran formulir | 1 hari
pendaftaran. di bank
Konfirmasi pembayaran di Website Pendaftaran | 1 hari Kanu.l.’cserla
| https://simaba.upnjatim.ac.id Ujian
| Seleksi peserta Jalur Mandiri Miﬁt::?;;";ﬁ'& 5 hari
.| Pengumuman "' L hari
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No.Dokumen |upNvJT/SOP/SPPID1/21
. . Revisi 00
Universitas Pembangunan Nasional Veteran Jawa Timur
Tanggal 6 Januari 2021
Alamat Kampus: JI. Raya Rungkut Madya, Gunung Anyar, Kota Surabaya, Jawa Timur, 60294
STANDAR OPERATIONAL PROSEDUR
PROSEDUR STANDAR PELAYANAN REGISTRASI MAHASISWA BARU
Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Kegiatan Calon Registrasi y B Pesyaratan/ Waktu
Mabhasiswa Simaba Bank Mitra. | Kemshasiswana Kelengkapan (Maks) Gugt
Calon Mahasiswa membaca S!aal;::siswa
pengumunan prosedur dan Bars
tata cara pendaftaran ulang Telah
mahasiswa baru di website M
X embayar
UPNV Jatim; UKT
Calon Mahasiswa baru
melakukan registrasi online Registrasi Akun
| di online Registrasi
hitp://<imaba ypniatimacid
Data Diri
Calon Mahasiswa baru Fotokopi ljazah | 2 hari
.| melakukan unggah data C]_ / SKHUN
yang dipersyaratkan Akte Kelahiran
Calon Mahasiswa baru _ :
.| membayar UKT dan SPI Kclcngk_aplan . i
s berkas administrasi Pembayaran
(Jalur Mandiri)
Calon mahasiswa baru )
| melakukan foto untuk Pas Plh ‘::1%.4:6 3
membuat KTM i
b
.| Mencetak bukti registrasi KTM
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No.Dokumen |upNvJTISOPISPPI01/21
" . . . Revisi 00
Universitas Pembangunan Nasional Veteran Jawa Timur
Tanggal 6 Januari 2021
Alamat Kampus: JI. Raya Rungkut Madya, Gunung Anyar, Kota Surabaya, Jawa Timur, 60294
STANDAR OPERATIONAL PROSEDUR
PROSEDUR STANDAR PELAYANAN REGISTRASI MAHASISWA BARU
Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Kegiatan Calon Registrasi " ; Pesyaratan/ Waktu
Mahasiswa Simaba BeokMitrs, | Remahasiswaan Kelengkapan (Maks) Oratpt
= '_ - ] " Calon
Calon Mahasiswa membaca Makasiswa
pengumunan prosedur dan | Mulai I Buens
tata cara pendaftaran ulang Telah
mahasiswa baru di website Membayar
UPNV Jatim; UKT
Calon Mahasiswa baru
melakukan registrasi online l I Registrasi Akun
| di online Registrasi
hitp:/ fsimaha upnijatim.acid
Data Diri
Calon Mahasiswa baru Fotokopi ljazah | 2 hari
.| melakukan unggah data :]_ ’ / SKHUN
yang dipersyaratkan Akte Kelahiran
Calon Mahasiswa baru :
.| membayar UKT dan SPI Kcit‘:ngklap.an : Bukt,‘
1 berkas administrasi Pembayaran
(Jalur Mandiri)
Calon mahasiswa baru ,
.| melakukan foto untuk Pas P&ﬁ%:rxﬁ -
membuat KTM
.| Mencetak bukti registrasi KTM
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No.Dokumen | upnvJT/ISOPISPP/O1/21
Rovisi
Universitas Pembangunan Nasional Veteran Jawa Timur I %
Tanggal 6 Januari 2021
Alamat Kampus: JI. Raya Rungkut Madya, Gunung Anyar, Kota Surabaya, Jawa Timur, 60294
STANDAR OPERATIONAL PROSEDUR
PROSEDUR STANDAR PELAYANAN PENGISIAN KARTU STUDI (KRS) ONLINE
Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Kegiatan . . | Koordinator Kasubbag Pesyaratan/ Waktu
Mintustiswn: | Droer Wal Prodi Akademik Kelengkapan (Maks) Quiput
Mahasiswa masuk ke 1. Mahasiswa
laman o _ ‘ Mulai I aktif Draf matakuliah
http//:siamik.upnjatim.ac.id 2. Telah akan dipilih
, membayar
UKT
Mahasiswa mendapatkan |. Jaringan Jadwal
jadwal matakuliah pada SeSSpemesmEET internet Tk
semester berjalan ‘ 2. Login ke siamik
Dosen pembimbing
akademik memberikan e 1. KHS /Transkrip 2 hari Sescaliis
saran dalam 2. Buku pedoman dciken ﬂv ali
pemprograman matakuliah h— _ akademik
pada semester berjalan
. I | Mahasiswa mengisi Pengisian
Melakukan pengisian KRS | KHR KRS
Mendapatkan validasi KRS - ;
: Pas Photo 4x6 : 3 ;g
dari dosen pembimbing . |;:n(;m: KRS Tervalidasi
akademik
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Universitas Pembangunan Nasional Veteran Jawa Timur

No.Dokumen |upPNvJT/SOPISPRI01/21
Revisi 00
Tanggal 6 Januari 2021

Alamat Kampus: JI. Raya Rungkut Madya, Gunung Anyar, Kota Surabaya, Jawa Timur, 60294

STANDAR OPERATIONAL PROSEDUR

PROSEDUR STANDAR PELAYANAN PELAKSANAAN PERKULIAHAN/PRAKTIKUM

Selesai

Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Kegiatan Mahasiswa | Akademik | Dosen | oordinator Pesyaratan/ Waktu Output
Prodi Kelengkapan (Maks)
Mahasiswa memprogram ] Peiuieala
1| matakuliah pada KRS sesuai | Mulai i Kul F;h di KRS
waktu yang ditentukan.
Setelah masa KRS ditutup, v
2 Betugas menyiapkan sistem Barcode mata
arcode pada setiapmata | [ | [T e kuliah
kuliah dan praktikum uha
i 3
3 glerbaikanklguRS] sesuai z Draft rencana Persetuiuan
e | sl | i | e
Petugas melakukan barcode ngin diperbaiki
4, setiap mata kuliah sebelum v
jam perkualiahan dimulai Mata
(sesuai jadwal) | | kuliah
Dosen melakukan input valid
) 1;;ertemuan pada laman:
http://sidos.upnjatim.ac.id - Perkuliahan
Dosen melakukan absensi di terlaksana
6} akhir perkuliahan pada laman
http://sidos.upnjatim.ac.id [D
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Universitas Pembangunan Nasional Veteran Jawa Timur

No.Dokumen |upNvJT/SOP/ISPRIO1/21
Revisi 00
Tanggal 6 Januari 2021

Alamat Kampus: JI. Raya Rungkut Madya, Gunung Anyar, Kota Surabaya, Jawa Timur, 60294

STANDAR OPERATIONAL PROSEDUR

PROSEDUR STANDAR PELAYANAN CUTI KULIAH

Pelaksana Mutu Baku
; : ; Koordinator
No. Uraian Kegiatan Mahasiswa Orangt_l.mfw ali Akademik Prodi & Pesyaratan/ Wakru Output
Mahasiswa Dekan Kelengkapan (Maks)
Mahasiswa membuat surat Mulai Permohonan
permohonan cuti kuliah \ I . surat ijin
Mahasiswa mengunduh R
form cuti/mahasiswa
mengambil form cuti kuliah | “Y—rn—v—
di BAKPK |
Mahasi isi f — Pengisian form cuti
waﬁ ARIBWR SosTgILIIEN yang diberikan Form Cuti
_l——‘ BAKPK
: 2 hari Mata
tl_vlEI1'1:asllj;.ti]:vw:a menandatangani | ——— Form Cuti kuliah
orme — valid
F ti
Orang tua mahasiswa —— su:)j;rhn c; 1 g::;g
menandatangani form cuti v tanigan orang tus
Bagan akademik mengentry
form cuti dalam sistem. I
Koorprodi dan Dekan Cuti Kuliah sudah
melakukan persetujuan m fervildiigi
form cuti pada system
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No.Dokumen |upNvJT/SOPISPPI01/21

. . . Revisi 00
Universitas Pembangunan Nasional Veteran Jawa Timur

Tanggal 6 Januari 2021

Alamat Kampus: JI. Raya Rungkut Madya, Gunung Anyar, Kota Surabaya, Jawa Timur, 60294

STANDAR OPERATIONAL PROSEDUR

PROSEDUR STANDAR PELAYANAN YUDISIUM

Pelaksana Mutu Baku

No. Uraian Kegiatan Koordinator | Dekan/Wakil Pesyaratan/ Waktu Output

Mahasiswa | Akademik Piods Dekan | Kelengkapan (Maks)

[ 1 ﬁahas:isw;ljl:'_w

JATIM
2. Lulus ujian lisan
3. KTMasli

4. Fotocopy KHS
semester awal
sampai akhir.

5. Fotocopy ijazah

Mahasiswa menge.ijahkan iﬂgﬁ;ﬁﬁ;ﬁ: dan
persyaratan yudisiium dan 6. Surat keterangan
fqrm data yang sudah _ bebas pinjam dari g
1| ditandatangani oleh yang Mulai Pe 10 hari
: rpustakaan
bersang?{utan ke bagian UPNV Jatim dan
akac!emlk pafda fakultas Perpustakaan
masing-masing masing-masing
Fakultas
7. Fotocopy Sertifikat
TOEFL
8. Tanda Terima
Skripsi dari
Perpustakaan
UPNV Jatim
v
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[

Kasubbag akademik

memeriksa form data dan
persyaratan yang
diserahkan mahasiswa

untuk dicocokkan dengan
data di bagian akademik

Pencocokan Data

Daftar Peserta
Yudisium

—Bagian-akacdemikFakultas-
membuat daftar peserta
yudisium untuk
mahasiswa yang
memenuhi syarat

JLAL

Dailar
Peserta
Yudisium

Dekan/Walkildekan
mengundang semua
Koorprodi dan Ketua
Jurusan untuk menghadiri
rapat yudisium

Bagian-akaclemik-membuat—
SK Yudisiurn beserta
lampiran daftar nama
mahasiswa yang
dinyatakan lulus yudisium

Daftar Peserta Yudisium

tiap Prodi

Daftar Peserta
yang DInyatakan
Lulus Y adisium

Dekan menandatangani SK
Yudisium

Bagian akademik

SK Yudisium

menerbitkan SKL yang
ditandatangi Wakil Dekan |
Dekan/Wakil Dekan |

Surat Keterangan
Lulus

mengundang Koorprodi

dan Ketua Jurusan untuk
menghadiri pengumuman

mahasiswa yang lulus
yudisium,

[ Selesai ]"

Yudisium




No.Dokumen | upNVJT/SOP/SPP/01/21
Revisi
Universitas Pembangunan Nasional Veteran Jawa Timur 00
Tanggal 6 Januari 2021
Alamat Kampus: JI. Raya Rungkut Madya, Gunung Anyar, Kota Surabaya, Jawa Timur, 60294
STANDAR OPERATIONAL PROSEDUR
PROSEDUR STANDAR PELAYANAN WISUDA
Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Kegiatan . ) . — Pesyaratan/ | Waktu
Mahasiswa | Kemahasiswaan |  Akademik | Universitas Kelengkapan | (Maks) Output
Mahésiswa masuk.ke ’—ﬁ- —_— ) ] . )
1. h_lizl_p_‘:'.'{z_ii;lIlli_k.gi-gm;ljli1_._.'1__'L'._1_l;!_3’ Mulai g:)a%!::(
wisuda2017/login.asp
, P{lahe;]s(ijswatrmelakklilkan x;:lt'iﬁ:(asi W . Verifikasi jazah
| fjazah dan transkrip melalui laman dan traksip
di atas TR
——
3. Mahasiswa menyerahkan pas foto Pas photo
—— v
2 hari
4| Mahasiswa melakukan Pembayaran Bukti
‘| pembayaran wisuda di BNI ‘ di Bank BNI pembayaran
Mfsnyerah kan bukti pem ba.lyaran Bukti Print preview
5.| wisuda dan menyetujui print Pembayaran i
e : jazah
preview ijazah Wisuda
Bagian kemahasiswaan dan bagian ¥ Daftar Nama
6. akademik memverfikasi calon [ ]1— B Wisudawan &
wisudawan Wisudawati
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No.Dokumen

UPNVJT/SOPISPP/O1/21

- . ) Revisi 00
Universitas Pembangunan Nasional Veteran Jawa Timur
Tanggal 6 Januari 2021
Alamat Kampus: JI. Raya Rungkut Madya, Gunung Anyar, Kota Surabaya, Jawa Timur, 60294
STANDAR OPERATIONAL PROSEDUR
PROSEDUR STANDAR PELAYANAN PENGURUSAN IJAZAH
Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Kegiatan . . . . . Pesyaratan/ Wakiu
Mahasiswa | Kemahasiswaan | Akademik | Universitas Kelengkapan (Maks) Output
- 1. Mahasiswa |
telah
dinyatakan
lulus
: . dalam
1 Mahasiswa l_ugm ke laman_ | Mulai yudisium
https://siamikupnjatim.ac.id; 9. Mahastewi
I'rackingliazah.asp ’ mengikuti
wisuda
UPNV]T S hari
Mahasiswa melakukan tracking P
2| ijazah dan traskrip melalui laman l
di atas —
L 4
3 Mahasiswa mengambil ljazah di I Pengambilan

waktu yang telah di tentukan

ljazah
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Universitas Pembangunan Nasional Veteran Jawa Timur

No.Dokumen | UPNVJITISOPISPPIO1/21
Revisi 00
Tanggal 6 Januari 2021

Alamat Kampus: JI. Raya Rungkut Madya, Gunung Anyar, Kota Surabaya, Jawa Timur, 60294

STANDAR OPERATIONAL PROSEDUR

PROSEDUR STANDAR PELAYANAN SURAT KETERANGAN PENGGANTI JAZAH

Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Kegiatan p BAKPK — ) Waktu
Mahasiswa UPNVIT Universitas Pesyaratan/ Kelengkapan (Maks) Output
| ' 1. Mahasiswa telah )
mengambil ijazah asli
Mahasiswa mendatangi 2. Mendapatkan surat
| BAKPK UPNVJT untuk _ keterangan dari
melaporkan ijazah yang | Mulai l Kepolisian RI terkait
hilang. hilangnya ljazah
Sarjana/PascaSarjana
Mahasiswa v
memberikan Surat Keterangan
2| keterangan data dan B Kehilangan dari 5 hari
surat keterangan dari Kepolisian
kepolisian,
. Surat
Petugas memproses Keterangan
3| Surat Keterangan | Pahoaaili
Pengganti ljazah. i agzgah
Mahasiswa mengambil
surat keterangan , Surat Keterangan Pengganti
* pengganti ijazah di Selesai ljazah
waktu yang di tentukan.
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Universitas Pembangunan Nasional Veteran Jawa Timur

No.Dokumen

UPNVJT/SOPISPPRID1/21

Revisi 00

Tanggal

6 Januari 2021

Alamat Kampus: JI. Raya Rungkut Madya, Gunung Anyar, Kota Surabaya, Jawa Timur, 60294

STANDAR OPERATIONAL PROSEDUR

PROSEDUR STANDAR PELAYANAN KARTU KEANGGOTAAN PERPUSTAKAN

Pclaksana Mutu Baku
No. Uraian Kegiatan - - Pesyaratan/ Waktu
Mahasiswa Perpustakaan Universitas Kelengkapan (Maks) Output
Mahamswa }ﬁéhda&;tlr
dengan membawa KTM . N:;mt:::;?hKTM
| perpustakaan di bagian zkti%
pendaftaran perpustakaan.
Petugas perpustakaan meng-
| input data,
15 menit Data
Petugas perpustakaan ¥ mahasiswa
| memverifikasi data dan l ' yang
i el terverifikasi
y Anggot
Petugas meengaktifkan a5 gft?d:h
| Keanggotaan Perpustakaan. i

terverifikasi

Mahasiswa sudah bisa

| meminjam buku atau bahan

pustaka.
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Revisi 00
Tanggal 6 Januari 2021

Alamat Kampus: JI. Raya Rungkut Madya, Gunung Anyar, Kota Surabaya, Jawa Timur, 60294

STANDAR OPERATIONAL PROSEDUR

PROSEDUR STANDAR PELAYANAN PEMINJAMAN BUKU DAN BAHAN PUSTAKA

Pelaksanaan Mutu Baku
No Uraian Kegiatan i
£ Mahasiswa Pclayananbl:lfcr:lgemballan Persyaratan/ Kelengkapan &Zkkt; Output
Mahasiswa mendaftar 1. Mahasiswa aktif
dengan membawa KTM di UPNV Jatim
| bagian pela_yanan l 2. Memiliki IO.
pengembalian buku KTM/KTA menit
) Perpustakaan
- UPNV Jatim
Mahasiswa mencari buku r 10
2 | dan bahan pustaka pada it
katalog perpustakaan T
Mahasiswa hanya boleh Persetujuan
L : [ I peminjaman
3 | meminjam maksimal 2 buku 5 menit bukn
Buku yang akan dipinjam Mahasiswa
mahasiswa dicatat pada v berhasil
4 | sistem peminjaman (discan 5 menit meminjam
pada mesin pendataan S buku
peminjaman). Selesai
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Revisi

00
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STANDAR OPERATIONAL PROSEDUR

PROSEDUR STANDAR PELAYANAN AKTIF KULIAH KEMBALI

Pelaksanaan Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Staf tata Waktu
Mahasiswa usaha BAKPK Persyaratan/ Kelengkapan (Maks) Output
fakultas
Mahasiswa mengisi form ]——{ Mabhasiswa aktif yang
permohonan di bagian tata : mengajukan cuti 5 Form permohonan
I | usaha fakultas Mol sebelumnya di UPNV Jatim | <)M aktif kembali
. i bayar
Bagian staf tata usaha v Mahaiswa sudah membay
fakultas memverifikasi l i LﬁT g:q:lan SeAOsier 12 jam
2 | status mahasiswa aktif pada L A
sistem
Mahasiswa melaporkan _[—_]
3 pengaktifan kembali ke 2 jam
bagian BAKPK
Mahasiswa mengajukan
Pithge BAKPK Y permohonan & &
mengaktfign. Mt [ J menyerahkan fotokopi 12
4 | mahasiswa dalam KTM Jam
sistem SIAMIK
Pelayanan pengaktifan Y KRS dapat
- [ ] apa
5 selesai, mahasiswa dapat 12 jam aktif
mengisi KRS ‘ kembali
—selesai
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No.Dokumen
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STANDAR OPERATIONAL PROSEDUR

PROSEDUR STANDAR PELAYANAN PINDAH KULIAH ANTAR PERGURUAN TINGGI

Pelaksanaan Mutu Baku
N Uraian Kegiatan Dekan | Universitas
? ¢ Mahasiswa Wakil BAKPK Persyaratan/ Kelengkapan \;;ﬁu Output
Fakultas | Rektor 1 (Maks)

Mahasiswa mengajukan ]—-L 1. Mahasiswa yang terdaftar
permohonan tertulis ke : pada PDDIKTI dan memiliki
Dekan Fakultas dengan Mplai NPM

I | melampirkan bukti 2. Telah aktif kuliah minimal 2
pembayaran UKT tahun
1. lehie
i"aku'llt:s iasspnad l Mahaiswa sudah membayar
permohonan mahasiswa { ] EK'TI pada semester yang
dan meneliti status e
mahasiswa dan

2 menindaklanjuti '
permohonan mahasiswa 3 hari
untuk diteruskan ke
Universitas A "

—— —_ Mahasiswa UPNV Jatim yang

b el { | telah disetujui pindah oleh
be k:a)sr rnen;m?u pimpinan dan telah dikeluarkan
rrfarh : peEe om surat keputusan undur

3 | as’i“"ak 5 i diri/pindah dari UPNV Jatim

teruskan ke dengan alasan apapun tidak
dapat diterima kembali di
UPNV Jatim

BAKPK meneliti status Permohonan pindah ke UPNV

4 mahasiswa yang :] Jatim ditulis dalam Kertar



irwan_dwi_a@outlook.co.id
Typewritten text
00


bersangkuran Setelah
diteliti dan
memenuhi syarat
akadmik dapat
diproses:
a) Surat
Keputusan
b) Surat
Keterangan

bermaterai Rp. 10.000 dan
diajukan ke Rektor UPNV
Jatim dengan melampirkan:

a. Transkrip akademik
asli yang
ditanadatangan
Dekan

b. Surat rekomerdasi
Rektor asli tentang
status dan
kelakukan
mahasiswa

c. Fotocopy SK/surat
pindah tugas orang

tua
kandung/suamiistri

d. Fotocopy Kartu
Keluarga

Surat Keputusan undur
diri/pindat dan surat
keterangar terdaftar
ditandatanzani Wakil
Rektor I

Permohonan pindah diajukan
selambat-lambatnya 3 bulan
sebelum kegiatan akademik
secmester  dimulai  dengan
sepengetahuan dan ijin roktor
PTN asal

6

Surat Keputusan dan
Surat Keterangan
didistribusikan kepada
mahasiswa dan Fakultas
asal serta unit lain.

h 4

It

selesai

)

selesai

Sural
Keputusan/Surat
Keterangan
pindah
Perguruan
Tinggi
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STANDAR OPERATIONAL PROSEDUR

PROSEDUR STANDAR PELAYANAN PENGAJUAN SURAT PRAKTEK KERJA LAPANGAN / MAGANG

No

Uraian Kegiatan

Pelaksanaan

Mutu Baku

Mahasiswa

Dosen
MK/
Pembim
bing

Bagian
TU/Akade
mik

Dckan

Waktu

Persyaratan/ Kelengkapan (Maks)

Output

Mahasiswa
mengajukan
permohonan
Magang/PKL/Tugas
MK/Penelitian

surat

—

Mahasiswa aktif UPNV Jatim
Mahasiswa mengisi form
Magang/PKL/Penelitian/Tugas
MK

Mahasiswa meminta
persetujuan
permohonan
Magang/PKL/Tugas
MK/Penelitian

Dosen MK/Dosen
Pembimbing
menyetujui
permohonan
Magang/PKL/Tugas
MK/Penelitian

2 hari

Mahasiswa
mengambil dan
mengisi form
Magang/PKL/Peneliti
an/tugas MK

BagianTU membuat
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surat pengantar
Magang/OKL/Penclit
ian/Tugas MK

Bagian TU
menyampaikan surat
pengatar kepada
dekan untuk
ditandatanyan

Kasubag Akademik
memberiken paraf
pada surat pengantar

J

Dekan
menandatangani surat
pengantar

Bagian TU
memberiken nomor
dan stempel surat

1

10

Mahasiswz
mengambi! surat
pengantar i bagian
TU

LI

selesal

Surat Pengantar
Magang/Tugas
MK/Penelitian
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STANDAR OPERATIONAL PROSEDUR

PROSEDUR STANDAR PELAYANAN KULIAH KERJA NYATA

Pelaksanaan Mutu Baku

Web p BAKES
Mahasiswa | Siamik P;t&%; s BANGP Persyaratan/ Kelengkapan
UPN OL

No Uraian Kegiatan Waktu

(Maks) Catput

Mabhasiswa yang akan L, Mahas1swa telah
mendaftar KKN dinyatakan rqcncmpuh
memantau dan Mulxi sks  yang di tentukan

| | membaca s].(eltéi]gax syarat mendaftar
l;(eKnIg\quu\::; tSﬁ;kni::c J Mahasiswa bersfams aktif dan
UPN Jatim. telah menyelesaikan semua
kewajiban UKT.

o

Mahasiswa melakukan
registrasi online di
waktu yang sudah di
tentukan untuk KKN 14
Gelombang 1 atau hari
Gelombang 2.

Mahasiswa Entry
KRS untuk KKN L
3 | melalui website j
https://siamik.upnjati

m.ac.id/

Petugas LPPM akan
mengatur, membagi
4 | dan mengajukan surat
ijin KKN kepada
pihak

T
—

Surat izin
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BAKESBANGPOL

Mahasiswa akan
mendapat informasi
lanjutan mengenai
kelompok dan tempat
pelaksanaan KKN di
websile

https: /siamik.upnjati
m.ac.d

selezai

Informasi KKN
dan pembagian
kelompok KKN
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STANDAR OPERATIONAL PROSEDUR

PROSEDUR STANDAR PELAYANAN EVALUASI STUDI MAHASISWA

Pelaksanaan Mutu Baku
Ketua
No Uraian chialan ) Dekap.r’ Jumsan, . OTM‘ Waktu
Mahasiswa | Wakil | Koorprodi. | Mahasis Persyaratan/ Kelengkapan Output
Dekan | Dosen wa (Maks)
Wali
Bagian akademik 1. Mahasiswa Program S1 dan S2
Fakultas  membuat [ ] aktif di UPNV Jatim
daftar mahasiswa Mulai 2. Mabhasiswa yang mempunyai
yang belum prestasi akademik kurang
memenuhi 3. Mahasiswa yang waktu studinya
persyaratan evaluasi telah habis
studi 4. Mahasiswa 2 (dua) tahun
| pertama untuk mahasiswa S1 =
36 SKS 2 hari

5. Mabhasiswa 4 (empat) tahun
untuk mahasiswa S1 =72 SKS

6. Batas Studi mahasiswa S1 =7
tahun

7. Batas Studi mahasiswa S2 =4
tahun

Dekan/Wakil Dekan
1  mengirim surat
pemberitahuan >

2 | kepada orang tua ]
mahasiswa

3 Dekan/Wakil Dekan —ﬁ |—~ Proses Prosedur
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[, Ketua Jurusan,
Koorprodi,  Dosen
wali  mengundang
mahasiswa yang akan
terkena evaluasi studi
pada awal semester

sclesai

Evaluasi Studi
Mahasiswa
semester berjalan




Bagian Tata Usaha
memberikan cap dan
tanggal legalisir

No.Dokumen | upnvJT/SOP/SPPI01/21
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Tanggal 6 Januari 2021
Alamat Kampus: J1. Raya Rungkut Madya, Gunung Anyar, Kota Surabaya, Jawa Timur, 60294
STANDAR OPERATIONAL PROSEDUR
PROSEDUR STANDAR PELAYANAN EVALUASI STUDI MAHASISWA
Pelaksanaan Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Mahasiswa | Akadem Tata Waktu
Alumni ik Usaha Dekan Persyaratan/ Kelengkapan (Maks) Output
Alumni  membawa Alumni UPNV Jatim
dokumen (ijazah dan @ Alumni mengajukan
1 transkrip) asli dan Mulai permohonan )
fotocopy dokumen 5 hari
Bagian akademik Menunjukkan ljazah dan
memeriksa keaslian Transkrip asli
2 N Menyerahkan fotocopy ijazah
oo ) dan transkrip akademik

Dekan
menandatangani
dokumen
dilegalisir

yang

rﬂ
L

Bagian TU
memberikan stempel
Fakultas

Bagran Tt
menyerahkan hasil
legalisir kepada
alumni

Legalisir I[jazah dan
Transkrip
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No.Dokumen

rapat persiapan UTS
dan UAS

Lembar Jawaban Ujian

K3

Bagian akademik
Fakultas  menyusun
jadwal ujian (waktu
pelaksanaan) dan
batas waktu
penerimaan soal dan
penerimaan nilai dari
Dosen

10
hari

Bagian  Akademik
Fakultas
mengirimkan  surat
permintaan soal ujian
pada Dosen
pengampu mata
kuliah

UPNVJT/SOP/SPPI01/21
. . Revisi 00
Universitas Pembangunan Nasional Veteran Jawa Timur
Tanggal 6 Januari 2021
Alamat Kampus: JI. Raya Rungkut Madya, Gunung Anyar, Kota Surabaya, Jawa Timur, 60294
STANDAR OPERATIONAL PROSEDUR
PROSEDUR STANDAR PELAKSANAAN UTS/UAS
Pelaksanaan Mutu Baku
No | Uraian Kegiatan Wakil | Akadem Koorprod . Waktu
Dekan ik Dosen : Persyaratan/ Kelengkapan (Maks) Output

Wakil  Dekan | [—‘ Dosen  pengampu Mata

schagai pelaksana kuliah  pada

UTS dan UAS Mulai semester yang berlangsung
1 menyelenggarakan Soal Ujian

Dosen mengunpulkan
soal pada Koorprogdi

untuk dilakukan
verifikasi soal oleh
Tim Venfikalor
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naskah ujizn

Setelah diverifikasi
dan Koorprodi
menyetujuw soal
dikirimkan pada
bagian nasikah untuk
digandakan dan

diarsipkan

. —

Bagian akademik
mendistribusikan
naskah ujian pada
masing-masing dosen
yang juga berperan
sebagai pengawas
ujian

Dosen/penzawas ujian

menerima naskah [_l_J
ujian

Dosen/penzawas ]

menyerahkan lembar
Jawaban hzsil ujian
pada bagian akademik

w

Bagian akademik
menyerahkan lembar
jawaban hesil ujian
kepada masing-masing
dosen pengampu MK

L]

selesai

Pelaksanaan UAS
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STANDAR OPERATIONAL PROSEDUR

PROSEDUR PELAYANAN IJIN TIDAK MENGIKUTI KULIAH (SAKIT/PENUGASAN)

Wadek Il atau dari
Wakil Rektor I1I)

Mahasiswa
menyerahkan
ijin  beserta
dokumen pendukung
pada dosen mata
kuliah

surat

Surat ijin ditempel
pada absensi
perkuliahan oleh
bagian akademik

Pelaksanaan Mutu Baku
: s Wadcek .
i Ciialan Regiaint Mahasiswa | Daosen I/ Alsiimi Persyaratan/ Kelengkapan Wit Output
Warek 11 | K (Maks)

Mahasiswa membuat Mahasiswa akiif UPNV Jatim
surat  ijin  tidak { ] Surat ijin beserta dokumen
mengikuti ulai pendukung
perkuliahan dilampiri Mahasiswa yang sudah
surat keterangan dari memprogram KRS pada

] | dokter (bila sakit) semester yang berjalan
atau surat mengikuti Tercantum dalam daftar absensi
kegiatan (surat perkuliahan 3 hati
penugasan dari

Bagian akademik
Fakultas mengentry
ijin pada laman sidos

Tjin tidak mengikuti
Perkuliahan karena
sakit/tugas
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Universitas Pembangunan Nasional Veteran Jawa Timur

No.Dokumen
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Tanggal
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Alamat Kampus: JI. Raya Rungkut Madya, Gunung Anyar, Kota Surabaya, Jawa Timur, 60294

STANDAR OPERATIONAL PROSEDUR

PROSEDUR STANDAR PELAYANAN PEMBUATAN SURAT KETERANGAN MAHASISWA AKTIF

No

Uraian Kegiatan

Pelaksanaan Mutu Baku
ey Waktu
Mahasiswa | usaha Dekan Persyaratan/ Kelengkapan Output
fakultas (Maks)

Mahasiswa mengisi
form permohonan di
bagian tata usaha
fakultas

L)

Mulai

=

Mahasiswa aktif di UPNV Jatim
Mahaiswa sudah membayar
UKT pada semester yang
berjalan

Mahasiswa mengajukan
permohonan

Menyerahkan fotocopy KTM 2 hari

Bagian staf  tata
usahaFakultas
memverifikasi status
mahasiswa aktif pada
sistem

Bagian staf tata usaha
Fakultas melakukan
pengetikan surat
keterangan
mahasiswa

Dekan
menandatangani surat
keterangan
mahasiswa aktif

Surat keterangan
mahasiswa aktif
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STANDAR OPERATIONAL PROSEDUR
PROSEDUR STANDAR PELAYANAN PEMBUATAN SURAT IJIN PENELITIAN
NO Uraian Kegiatan Pelaksanaan Mutu Baku
Mahasiswa | Dosen Bagian | Kasubbag | Dekan Persyaratan/ Waktu Output
Wali TU Akademik Kelengkapan (Maks)
| | Mahasiswa mengajukan permohonan 1. Mahasiswa
ijin pelaksanaan penelitian aktif di UPNV
Jatim
2. Mahasiswa
[_M‘u.lﬂi_} mengisi form
permohonan
ijin
pelaksanaan
— penelitian
2 | Mahasiswa meminta persetujuan
permohonan ijin pelaksanaan penelitian
3 | Dosen pembimbing menyetujui A 1. Draft 2 Hari Draft
permohonan ijin pelaksanaan penelitian E I Persetujuan dengan
Penelitian persetujuan
dosen
4 | Mahasiswa mengambil dan mengisi [ ] 1. Mengisi Form
form permohonan 1jin pelaksanaan M Form Ijin penelitian
penelitian Penelitian
5 | Bagian TU membuat surat ijin 1. Form Draft Surat
pelaksanaan penelitian B ' permohonan ljin
ijin penelitian
6 | Kasubag Akademik memberikan paraf v Drafl
pada surat ijin [ 1 berparaf
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Bagian TU menyampaikan surat ijin
kepada dekan untuk mendapat
persetujuan dan ditanda tangani

<>

Draft
bertanda
tangan
dekan

8 | Dekan menandatangani surat ijin
>
9 | Bagian TU memberikan romor dan
stempel surat | : ]
10 | Mahasiswa mengambil surat pengantar

di bagian TU

=t

Surat Ijin
Pznelitian

Surat Ijin
Pznelitian




No.Dokumen
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Alamat Kampus: JI. Raya Rungkut Madya, Gunung Anyar, Kota Surabaya, Jawa Timur, 60294
STANDAR OPERATIONAL PROSEDUR
PROSEDUR STANDAR PELAYANAN PEMBUATAN SURAT IJIN PENELITIAN
NO Uraian Kegiatan Pelaksanaan Mutu Baku
Mahasiswa UPT Pusat Bahasa Persyaratan/ Waktu Output
& KUI Kelengkapan (Maks)

1 | Mahasiswa datang ke UPT Pusat Bahasa & 1. Mahasiswa
KUI dengan membawa KTM dan memeriksa aktif UPN
jadwal pelaksanaan tes English Proficiency Veteran Jawa
Test (EPT) | Mulai | Timur

(semester 7/8)
2. Memiliki KTM
2 | Mahasiswa mengisi form pendaftaran [ﬁ] 1. Form
> pendaftaran

3 | Mahasiswa menunggu jadwal pelaksanaan Jadwal Tes EPT
tes English Proficiency Test (EPT)

4 | Mahasiswa melakukan registrasi dan 5 Hari Kartu Peserta Tes
membayar biaya tes pada hari-H pelaksanaan EPT
tes English Proficiency Test (EPT)

5 Mahasiswa mengikuti tes English 1. Kartu peserta Penyelenggaraan
Proficiency Test (EPT) (durasi waktu tes 2 tes English Proficiency
jam) Test (EPT)

6 | Mahasiswa dapat melihat hasil tes di UPT Hasil Tes EPT
Pusat Bahasa & KUI maksimal 2 hari setelah C:]
tes English Proficiency Test (EPT)

7 | Mahasiswa yang lulus tes dapat mengambil Sertifikat EPT

sertifikat di UPT Pusat Bahasa & KUI

| Selesai Iq

UPNVJT/S OF'!SI"PFOUZ 1
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STANDAR OPERATIONAL PROSEDUR
PROSEDUR STANDAR PELAYANAN STUDENT EXCHANGE
NO Uraian Kegiatan Pelaksanaan Mutu Baku
Pcjabat Univ Bidang Progdi Mahasiswa Persyaratan/ | Waktu Output

I dan I Kelengkapan | (Maks)

1 | Pejabat Universitas Bidang I dan III Informasi
memberikan informasi program Student ) Program
Exchange | Mulai Exchange

Student

2 | Progdi menginformasikan kepada
mahasiswa dan membuat daftar o S
mahasiswa yang akan mengikuti
program tersebut

3 | Mahasiswa melengkapi persyaratan Mahasiswa
yang ditentukan dan menyerahkan pada aktif UPN
bidang I11 di Fakultas Veteran

Y Jawa 5 Hari
| I Timur
program
S1
Proposal
kegiatan

4 | Fakultas mengkoordinasikan dan Daftar
mengirimkan daftar mahasiswa yang mahasiswa
akan mengikuti program Student yang
Exchange [: mengikuti

Exchange
Student
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Mahasiswa mengikuti selcksi di tingkat
Universitas

v

Bidang I dan III menilai dan
mengkon/irmasikan mahasiswa yang
lolos seleicsi

L]+

[

Daftar
Mahasiswa
yang lolos
seleksi

Mahaiswa yang lolos menerima
pemberitzhuan

Letter of
Azreement
Unaivesitas
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STANDAR OPERATIONAL PROSEDUR
PROSEDUR STANDAR PELAYANAN KEWAJIBAN MAHASISWA PUBLISH PD DIKTI KRS & KHS
NO Uraian Kegiatan Pelaksanaan Mutu Baku
BAKPK Mahasiswa Persyaratan/ Waktu Output
Kelengkapan (Maks)

I | Pihak BAKPK menyiapkan sistem Mabhasiswa aktif di Sistem
upload PDDIKTI di web , UPNV Jatim Upload
https://siamik.upnjatim.ac.id/ | Mulai | Mahaiswa sudah PDDIKTI

membayar UKT pada
semester yang berjalan
Mahasiswa telah
mendapatkan KHS dan
hendak mengisi KRS

2 | Pihak BAKPK mengumumkan . Jaringan Internet 5 Hari Pengumuman
pelaksanaan upload > Pelaksanaan
PDDIKTI Upload

PDDIKTI
3 | Mahasiswa wajib login ke Mahasiswa wajib Nomor ljazah

https://siamik.upnjatim.ac.id/

untuk klik publish laporan KHS dan KRS
nya di tiap semester untuk syarat
mendapatkan nomer Ijazah dari

DIKTL

Selesai

untuk Publish PD
DIKTI
Jaringan Internet
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No.Dokumen |ypnvJT/soprs
Universitas Pembangunan Nasional Veteran Jawa Timur Revisi 00
Tanggal 6 Januari 2021
Alamat Kampus: JI. Raya Rungkut Madya, Gunung Anyar, Kota Surabaya, Jawa Timur, 60294
STANDAR OPERATIONAL PROSEDUR
PROSEDUR STANDAR PELAYANAN SERTIFIKASI DOSEN
NO Uraian Kegiatan Pelaksanaan Mutu Baku
Dosen LP3M DIKTI Persyaratan/ Waktu Output
Kelengkapan (Maks)
1 | Dosen telah mengupdate data di Forlap 1. Jaringan Update Data
DIKTI ‘ Mulai l Internet Forlap
DIKTI
2 | LP3M meninjau calon dosen dan ol j
laporan BKD |
3 | Dosen telah mendapat panggilan dari Dosen Tetap
DIKTI untuk mengikuti tes sertifikasi UPN Jatim
dosen dan melengkapi semua 2. Telah memiliki
persyaratan NIDN
3. Telah memiliki
> | I jabatan
F qn.gsmnal 5 Hari
minimal
Asisten Ahli
(AA)
4 | Pihak LP3M menginfokan dan
mengkoordinasi mengarahkan I l <
pelaksanaan sertifikasi dosen secara
online
S | Dosen mengikuti mekanisme tes dan [__]
penilaian dari pihak Dikti
6 | Jika dinyatakan lulus, sertifikat akan di Sertifikat
berikan oleh DIKTI melalui LP3M :J] Selesai Dosen

UPNVIT

Pfo1/21
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No.Dokumen |upnvJT/SOP/ISPPIO1/21

Universitas Pembangunan Nasional Veteran Jawa Timur Revisi 00

Tanggal 6 Januari 2021

Alamat Kampus: JI. Raya Rungkut Madya, Gunung Anyar, Kota Surabaya, Jawa Timur, 60294

STANDAR OPERATIONAL PROSEDUR

PROSEDUR STANDAR PELAYANAN PENGAJUAN CUTI PEGAWALI

NO Uraian Kegiatan Pelaksanaan Mutu Baku
Pegawai Pimpinan Kepegawaian Persyaratan/ Waktu Output
Kelengkapan (Maks)
1 | Pegawai membuat surat ajuan cuti 1. Pegawaitetap
UPNV Jatim
2. Pegawai tidak
Mulai tetap UPNV
Jatim
3. Persyaratan
khusus*
2 | Mengisi form surat ijin permohonan cuti 3 Form Surat
| | 2 Hari Ijin
Permohonan
v Cuti
3 | Pimpinan (Wadek Il menyetujui atau I ]
menolak)
4 | lJika disetujui maka kepegawaian ﬁ
meproses surat ijin cuti N
5 Pegawai menerima surat ijin cuti e ] Surat Ijin
[ ] i Cuti Pegawai

A. Persyaratan khusus cuti pegawai*:

a. Cutitahunan: pegawai harus sudah bekerja minimal 1 tahun secara terus menerus

b. Cuti sakit: pegawai yang sakit lebih dari 1 hari sampai dengan 14 hari dengan menunjukkan surat dokter

c. Cuti melahirkan: pegawai melampirkan suratr dokter bahwa yang bersangkutan akan segera melahirkan (1 bulan sebelum dan 2 bulan setelah
melahirkan)
Cuti karena alasan penting: pegawai memberikan alasan yang tepat (untuk merawat orang tua sakit, umroh, ibadah haji, menikah)

e. Cuti bersama: pegawai cuti bersama tidak mengurangi hak cuti tahunan

f.  Cuti di luar tanggungan negara: hanya untuk pegawai PNS dan harus ijin ke BKN
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Universitas Pembangunan Nasional Veteran Jawa Timur

No.Dokumen

UPNVJT/SOPISPP/01/21

Revisi 00

Tanggal

6 Januar 2021

Alamat Kampus: JI. Raya Rungkut Madya, Gunung Anyar, Kota Surabaya, Jawa Timur, 60294

STANDAR OPERATIONAL PROSEDUR

PROSEDUR STANDAR PELAYANAN IJIN TIDAK MASUK KERJA

T 2 Pelaksanaan Mutu Baku
No saunBagia Pegawai Wadek IT Persyaratan/ Kelengkapan | Waktu (Maks) Output
Pegawai membuat surat ajuan tidak masuk . | 1. Pegawai Tetap UPN 2 (dua) hari
! mulai : 4
kerja J Jatim kerja
7 | Pimpinan (Wadek II menyetujui atau N 2. Pegawali tidak tetap
menolak) ya/ tidak UPNV Jatim
3 | Jika disetujui maka kepegawaian 3. Ljin tidak. masqk kerja .
memproses surat ijin tidak masuk kerja tidak lebih dari dua hari
7 = e
4 Eegawa: menerima surat ijin tidak masu Pursysnaton s
crja " i :
a. [ljin sakit: pegawai
‘ selesai \ yang sakit lebih dari
1 hari sampai dengan

14 hari  dengan
menunjukkan  surat
dokter

Ijin karena alasan
penting: pegawai
memberikan  alasan
yang tepat (untuk
merawat orang fua
sakit, umroh, ibadah
haji, menikah)

Surat ijin tidak
masuk kerja
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Universitas Pembangunan Nasional Veteran Jawa Timur Revisi 00
Tanggal 6 Januari 2021
Alamat Kampus: JI. Raya Rungkut Madya, Gunung Anyar, Kota Surabaya, Jawa Timur, 60294
STANDAR OPERATIONAL PROSEDUR
STANDART PELAYANAN REGISTRASI NIDN/NIDK
Uraian Kegiatan | Pelaksanaan Mutu Baku
Dosen PNS | Wakil Rektor IT | Personalia | PDDikti | Forlap Persyaratan/ Waktu Output
dan Dosen UPNV PDPT Kelengkapan (Maks)
Tetap Jatim Dikti
Dosen PNS dan Dosen tetap Syarat Dosen NIDN: Dosen
UPNV Jatim yang sudah 1. Syarat Dosen NIDN* terdaftar
diangkat menjadi dosen tetap Mulai 2, Syarat Dosen NIDK** secara
oleh Rektor dapat meminta | El | nasional
untuk diusulkan ke Wakil
Rektor bidang I
2 | Pemohon harus melampirkan a. SK Dosen tetap
semua dokumen b. Kontrak kerja Dosen
| f yang ditandatangani
— antara dosen
dan pimpinan UPNV .
Jatim*** 3 Hari
Dokumen persyaratan Bukti
dikumpulkan pada bagian Unggah
Personalia
UPNV Jatim dan segera
dilakukan registrasi melalui Lj
Forlap
PDDikti
Setelah diunggah maka Dokumen
operator Forlap PDDikti akan terverifikasi
memverifikasi dokumen
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Dokumen persyaratan yang
telah diperiksa dan
diverfikasi,

operator Forlap PDPT Dikti di
Jakarta menerbitkan Nomor
Induk Dosen nasional atau
Nomor Induk Dosen Khusus

NIDN/
NIDK

Bagian Personalia UPNV

Jatim akan memberitahukan el
[Se]esai -

NIDN |
dan NIDK yang disetujui

kepada unit kerja/Fekultas

NIDN/
NIDK

Syarat Dosen NIDN* :

SK CPNS/PNS/SK Pengangkatan Dosen tetap

Foto 4 x 6 berwarna 2 lembar

Kartu Tanda Penduduk (KTP)

Surat keterangan sehat Jasmani (asli)

Surat Keteranigan Sehat Rohani (asli)

Surat Keterangan bebas narkotika dari rumah sakit minimal tipe C
liazah S1, S2, S3 legalisir

SK penyetaraan ijazah bagi lulusan luar negeri

SK jabatan Fungsional (jika ada)

10. Surat perjanjian kerja (rangkap 2 bermaterai 6000)

WCeNoOAWN =

11. Surat keterangan aktif melaksanakan Tridharma Perguruan Tinggi (asli)

12. Fotocopy legalisir Kartu keluarga

Syarat Dosen NIDK*" :

Surat ijin dari instansi asal

SK CPNS/PNS/SK Penganckatan Dosen tetap
Foto 4 x 6 berwarna 2 lembar

Kartu Tanda Penduduk (KTP)

Surat keterangan sehat Jasmani (asli)
Surat Keterangan Sehat Rohani (asli)
Surat Keterangan bebas narkotika dari rumah sakit minima tipe C

DONRM AN

Surat Perjanjian Kerja antara UPNV Jatim dan dosen yang bersangkutan
Surat Pengargkatan sebagai dosen khusus di UPNV Jatim oleh Rektor




10. l;azah S1, §2, &3 legalisir

11. SK penyetaraan ijazah bagi lu/usan luar negeri
12. SK Mengajar

13. Fotocopy Kartu Keluarga

Dokumen yang harus clilampirkan™* :

Surat Keterangan sehat jasmani dan rohani

SK Rektor Pengangkatan Dosen Khusus

Surat Keterangan lolos butuh dari institusi atau universitas yang lama
Keterangan me aksanakan Tridharma Perguruan Tinggi

SK Jabatan Fungsional

llazah S1, S2, $3 yang dilegalisir

Pasfoto

KTP atau Paspor

Surat Penyetaraan ijazah bagi dosen lulusan luar negeri

WENOOALN=
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Tanggal 6 Januari 2021
Alamat Kampus: JI. Raya Rungkut Madya, Gunung Anyar, Kota Surabaya, Jawa Timur, 60294
STANDAR OPERATIONAL PROSEDUR
PROSEDUR STANDAR PELAYANAN SURAT TUGAS BELAJAR/ JIN BELAJAR
Pelaksanaan Mutu Baku
; . Bagian Wakil Bagian
N Uraian Kegiat £ g
’ - Dqsen & Rektor | Kepegawa | Rektor | Personal Persyaratan Waktu (Maks) Output
Unit Kerja et 1 i Kelengkapan
1 | Dosen/pegawai mengajukan 1. Status dosen Selama
surat permohonan  Surat ‘ ) PSNKI?usen T_etap Dokumen
Tugas Belajar/ljin Belajar mulai 2. Sehat jasmani dan pendukung
kepada Rektor dengan . rohani ' _ leng_kap,_ 5
dilampirkan bukti Lulus 3. S]‘(.}_’ bernila baik, hari kelja
pada perguruan Tinggi yang minimal 2 tahun

dituju atau LoA

Bagian Kepegawaian akan
memproses dan
menerbitkan  surat  tugas
belajar yang ditandatangani
Rektor

Bagian Kepegawaian
mengirim  Surat  Tugas
Belajar/ljin Belajar pada
dosen yang bersangkutan
dan unit kerja untuk
diarsipkan

Mendapat
rekomendasi dari
pimpinan tentang
bidang keilmuan
yang diambil
sesuai dengan
tugas dan
pekerjaan

Telah lulus tes
pada Perguruan
Tinggi yang dituju
atau telah
mendapatkan LoA
(Leuter of
Acceptance)

Sural Tugas
Belajar/ [jin
Belajar

Arsip Surat
Tugas Belajar/
Ijin Belajar
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Selanjutnya diproses
perjanjian  tugas  belajar
antara Dosen yang

bersangkutan dengan Wakil
Rektor II sebagai ikatan
dinas dengan UPNV Jatim

Bagian Personalia
mengajukan  usulan  SK
tentang  Tugas  Belajar
kepada Mendikbud dengan
surat pengzantar yang
ditandatangani Wakil
Rektor II, sesuai format
disertai berkas kelengkapan
sesuai  checklist kepada
Kepala Biro SDM
Kemendikbud tembusan
Kabag Perencanaan dan
Pengembangin

selesai

5. Menandatangani
perjanjian tugas
belajar antarz.
dosen yang
bersangkutan
dengan Warek I1

7. Sudah
mendapatkan
beasiswa

8. Pegawai yang
mengajukan
sedang tidak:

* Cuti di luar
tanggungan
negara

* Menjalani
hukuman
karena tindak
pidana

»  Menjalani
hukuman
disiplin tingkat
sedang dan
berat

* Menjalankan
Ikatan dinas
setelah tugzas
belajar

9. Pegawai/dosen
tidak pernah ;zagal
dalam tugas
belajar yang
discbabkan
kelalaiannya
sendiri dan
dibatalkan tuzas
belajar karena
kelalaiannya

Surat
Perjanjian
Tugas Belajar

SK Tugas
Belajar/Ijin
B:lajar




Universitas Pembangunan Nasional Veteran Jawa Timur

No.Dokumen
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Revisi

00

Tanggal

6 Januari 2021

Alamat Kampus: JI. Raya Rungkut Madya, Gunung Anyar, Kota Surabaya, Jawa Timur, 60294

STANDAR OPERATIONAL PROSEDUR

PROSEDUR STANDAR PELAYANAN PENGAJUAN JABATAN FUNGSIONAL DOSEN

Pelaksanaan Mutu Baku
Bagian
: - Kepegawai _ Tim
No Uraian Kegiatan an Fakultas | 1 Tim PAK | pAK Senat Senat Persyaratan/ Waktu —
& e Fakultas | Universi | Fakultas | Universitas Kelengkapan (Maks) e
tas
Universitas
1 | Bagian Kepegawaian - Dosen ~ fetap | Ajuan
Fakutas dan atau universitas UPNV Jatim Jabatan Data Dosen yang
mengeluarkan data dosen . Pengal?ma“ Fpn_gsmnal telah dapat
yang sudah  waktunya MERGAJAr di tingkat | mengurus Jabatan
mengurus Jabatan minimal dua | Fakultas | Fungsional
Fungsional tahun sebagai maksimal
dosen tetap 12 hari
2 | Dosen menyusun UPNV Jatim kerja
dokumen persyaratan ’ . Minimal dua | Proses
yang sesuai  dengan i ] tahun sctelah ajuan
ketentuan Usulan mulai pengangkatan Jabatan
kenaikan Jabatan secbagai  dosen | Fungsional
Fmgsiona] teap UPNV Jatim pada
3 | Setclah lengkap dosen . Minimal dua | tingkat
mengirimkan dokumen tahun setelah Universita
ajuan Jabatan Fungsional ' keﬂﬂiklaﬂ jabatan | s _
pada Tim PAK di tingkat ] Fungsional yang | maksimal
Fakultas terakhir 14 hari
J . Memiliki NIDN kerja
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Tim PAK  Fakultas
melakukan penilaian
ajuan Jabatan Fungsionzl

Tim  PAK Fakultas
melakukan rapat untuk
menentulan ajuan
Fungsional Dosen, bagi

yang belum  memenuhi
persyaratan dokumzn
dikembalikan pada doszn
untuk dilakukan revisi

Data hasil usulan
Tim PAK tentang

kelayakan ajuan
Fungsioral Dosen

Selanjutrya usulan
Jabatan Fungsional yang
memenuhi syarat
diajukan pada tingkat
Senat  Fakultas untuk
dilakukan verfikasi den

kesepakatan ajuan
Jabatan Fungsional Doscn

Hasil verifikasi
ajuan Jabatan
Fungsional

Dosen oleh
Rapat Senat
Fakultas

Hasil rapat senat Fakultas
dilanjutkan dengan
penilaian ajuan Jabatan

Fungsional di tingkat
Universitas

Tim PAK Universitas
melakukan penilaian pada
ajuan Jabatan Fungsioral
Dosen untuk selanjutnya
diserahkean pada Senat
Universitas

Hasil pznilaian
dari Tim PAK
Universitas pada
ajuan Jabatan
Fungsional
Dosen

Senat Universifas
melakukan verifikasi dan
pengkajian terhadap ajuan
jabatan Fungsional dosen.

Hasil verifikasi
Jabatan
Fungsional Rapat
Senat Universitas




Hasil penilaian




10

Bagian kepegawaian akan
meneruskan hasil
penilaian  Rapat  Senat
Universitas untuk tingkat
Asisten Ahli dan Lektor
kepada Rektor

Rapat Senat
Universitas
untuk tingkat
Asisten Ahli
dan Lektor
kepada Rektor

Bagian kepegawaian
menyusun SK  Jabatan
Fungsional untuk setiap
dosen yang mengajukan
untuk selanjutnya
ditandatangani oleh
Rektor

SK Jabatan
Fungsional

12

Untuk  ajuan  Jabatan
Fungsional Lektor Kepzla
dan Guru Besar akan
diteruskan pada pusat

Ajuan Jabatan
Fungsional
Lektor Kepala
dan Guru Besar
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Universitas Pembangunan Nasional Veteran Jawa Timur
Tanggal 6 Januari 2021
Alamat Kampus: JI. Raya Rungkut Madya, Gunung Anyar, Kota Surabaya, Jawa Timur, 60294
STANDAR OPERATIONAL PROSEDUR
PROSEDUR STANDAR PELAYANAN KENAIKAN JABATAN STRUKTURAL
Pelaksanaan Mutu Baku
Bagian
No Uraian Kegiatan Kepegawaian ' Senat Senat
Fakultas & Pegawai Bakubias | Universitis Persyaratan/ Kelengkapan | Waktu (Maks) Output
Universitas
| II;'-z’n 1 - Kepegawaian 1. Berstatus Dosen Ajuan
IK4E al S0 tetap UPNVIT, Jabatan
universitas mengeluarkan Pegawai tetap Struktural
data dosen yang sudah UPNVIT atau di tingkat Data kenaikan
wakfunya mengurus Tendik UPNVIT Fakultas jabatan struktural
kenaikan Jjabatan yang aktif minkeimal dosen
struktural 2. Memiliki penilaian 12 hari
yang baik dari atasan kerja.
3 al MCTTy US U secara berkala
dokumen persyaratan yang 3. Tidak sedang ajuan
sesuai dengan  ketentuan ¥ menjalani hukuman Jabatan Dokumen
Usulan kenaikan Jabatan — 4. Telah memenuhi Struktural persyaratan
Struktural mulai persyaratan dan masa pada kenaikan jabatan
kerja yang di tingkat struktural
3| Selanj usulan persyaratkan untuk Universitas
Jabatan Struktural yang kenaikan jabatan maksimal
memenuhi syarat diajukan struktural 14 hari
pada  tingkat  Senat 4 kerja Dokumen
Fakultas untuk dilakukan iuan tingk:
pengajuan tingkat
verfikasi dan kesepakatan L'_]_ senat Fakultas
ajuan Jabatan Struktural



irwan_dwi_a@outlook.co.id
Typewritten text
00


Hasil rapat senat Fakultas
dilanjutkan dengan
penilaian ajuan Jabatan
Struktural  di  tingkat
Universitas.

[,
8

Dokamen
penilaian

Bagian kepegawaian akan
meneruskan hasil penilaian

W

L)

Bagian kepegawaian
menyusun SK Jabatan
Struktural untuk
selanjutnya ditandatangani
oleh Rektor

| selesai ]

SK Jabatan
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Alamat Kampus: JI. Raya Rungkut Madya, Gunung Anyar, Kota Surabaya, Jawa Timur, 60294
STANDAR OPERATIONAL PROSEDUR
PROSEDUR STANDAR PELAYANAN PELAYANAN PENGAJUAN IMPASSING
Pelaksanaan Mutu Baku
N Uralan Kegiatan 4
‘ LSRR Biro Kepegawaian Dosen Dikl] E;::i;ﬁ;fn Waktu (Maks) Output
| | Biro kepegawaian [B)erstat:lst 5 ?:I:l kerja SK Kenaikan
A osen tetap untuk proses Tabait
e - ey UPNVJatim | administratifdi | puncsional
yang su | mulai | Telal Bir y
mendapatkan SK san ¥ diisi
Kenaikan Jabatan mendapatkan Kepegawaian
Fungsional untuk SK Kenaikan Dokumen
diajukan impassing Jabatan pengauan
Fungsional impassing

(3%

Dosen yang
mengajukan
melengkapi
persyaratan untuk
pengajuan impassing
kepada DIKTI Pusat

Dosen  mengunggah
pengajuan

I

Biro kepegawaian
menginfokan lebih
lanjut apabila ada
kekurangan
administratif

Informasi tentang
pengajuan
impassing

Informasi
verifikasi berkas

Informasi berkas
administratif
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Apabila telah turun
Surat Impass ng dari
DIKTI, Biro
Kepegawaiar
UPNVlJatim langsung
menginfokan

[

A

P

>| selesai I

Surat Irpassing
DIKTI
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STANDAR OPERATIONAL PROSEDUR
PROSEDUR STANDAR PELAYANAN PEMBAYARAN UKT MAHASISWA
Peclaksanaan Mutu Baku
No Uraian Kegiatan : daf
¢ Mahasiswa Bank Bagis Renbngni kPersyard!dnf Waktu (Maks) Output
elengkapan
1 | Mahasisws memeriksa Terdafatar  sebagai 1 hari

jumlah tagihan UKT
dan waktu pembayaran
yang diinformasikan di
akun siamik masing-
masing

| mulai i

2 | Mahasiswa melakukan
pembayaran UKT | ;L'
melalui teller bank atau
atm

3 Mahasiswa membawa

slip pembayaran dari
teller bank atau bukti
transfer ke bagian

keuangan untuk
ditukarkan dengan
bukti pembayaran

yang telah divalidasi
oleh bagian keuangan

| mulai I

mahasiswa Program
Sarjana S-1/S-2
UPNV Jatim

Bukti pembayaran
UKT

Bukti Pembayaran
UKT (slip)

Bukti Pembayaran
yang sudah
divalidasi Bagian
Keuangan
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Alamat Kampus: JI. Raya Rungkut Madya, Gunung Anyar, Kota Surabaya, Jawa Timur, 60294
STANDAR OPERATIONAL PROSEDUR
PROSEDUR STANDAR PELAYANAN PENGAJUAN BANDING UKT MAHASISWA
Pelaksanaan Mutu Baku
e s Mahasiswa | Begien Keuangan | - Persaruan) | o oty | Oupu
| | Mahasiswa mengajukan permohonan S 1. Mahasiswa 3 hari kerja Informasi tentang
pen ga_] uan bandflé] UK:]"IJe mulai ak'[if UPNV sctelah ber l.(aS pcnycrahan
Jatim masuk bagian kelengkapan
, grogram S1 keuangan dokumen
Menyerahkan (atau upload) kelengkapan < DUCAL
. dokumen berupa: pcrmqhonan
a. Surat permohonan banding UKT Eeﬂﬁ?‘l an
b. Surat rekomendasi . I;;(‘ng Informasi tentang
c. Surat pernyataan tanggung jawab 3. Tdentit penyerahan /
mutlak | ’ cl? e upload berkas atau
d. Surat keterangan penghasilan orang tua pribadi dokumen
¢. Surat alasan banding UKT mahasiswa pendukung
yang bersangkutan
f.  Surat keterangan tidak mampu dari
Desa/ Kelurahan
3 | Menyerahkan (atau upload) dokumen
pendukung berupa:
a. Slip gaji orang tua
b. Slip pembayaran listrik (3 bulan Informasi
terakhir) penerimaan
c. Slp pf_.'mbayaran telp rumah (3 bulan | pengajuan banding
terakhir) C:] UKT Mahasiswa
d. Sip pembayaran PDAM (3 bulan selesai
terakhir)
e. Pembayaran PBB kepemlikan rumah
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WL-.

Kantu Indonesia Pintar/ Kartu
Keluarga Sejahtera (jika memiliki)
Surat keterangan kematian orang tua
(jika memiliki)

Copy STNK kepemilikan kendaraan
bermotor

Kartu keluarga

KTP orang tua

Foto kondisi rumah (depan, samping,
ruang tamu, ruang tengah, dapur)
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STANDAR OPERATIONAL PROSEDUR

PROSEDUR STANDAR PELAYANAN PERMOHONAN PERPANJANGAN WAKTU PEMBAYARAN UKT

Pelaksanaan Mutu Baku
No Uraian Kegiatan . Koorprodi Bagian Persyaratan/
Mahasiswa Komogs Kelengkapan Waktu (Maks) Output
: - 1. Mahasiswa Maksimal 3

1 | Mahasiswa mengajukan permohonan . ; : ; Surat
perpanjangan waktu pembayaran yang [ mulai ]__>l } ak{;fUPNV (ha;:]i : e?; permohonan
sudah ditandatangan Koorprodi Jatim setelah berkas | serpanjangan

program S1 | masuk bagian ik
2. Slip keuangan pembayaran
pembayaran vang ditanda
UKT tangan
sebelumnya Koorprodi
: 3. Surat ;

7 | Menyerahkan kclfﬂ_agkapan dokumen e Informasi
berupa fotocopy slip pembayaran Sengrigan pencrimaan
UKT sebelumnya | T — ' ssemeclnes permohonan

wwalkti perpanjangan
4. Identitas waktu
Pl'l badi pembayaran
UKT
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Alamat Kampus: JI. Raya Rungkut Madya, Gunung Anyar, Kota Surabaya, Jawa Timur, 60294

STANDAR OPERATIONAL PROSEDUR

PROSEDUR STANDAR PELAYANAN KETERLAMBATAN PEMBAYARAN UKT

Pelaksanaan Mutu Baku
No Uraian Kegiatan ) Koorprodi Bagian Persyaratan/ Waktu
Nt Keuangan Kelengkapan (Maks) Outpan
1 | Mahasiswa mengajukan permohonan - k Ma.hasiswa Mak'simal‘3 Surat
keterlambatan  pembayaran  yang [ mulai ]__>[ } aktif UPNV (hari} kerja permohonan
sudah ditandatangan Koorprodi Jatim S1 ‘“I’;thi:ah perpanjangan
program Crkas waktu
2. Slip masuk pembayaran
pembayaran bagian yang ditanda
UKT keuangan tangan
sebelumnya Koorprodi
5 | Menyerahkan kelengkapan dokumen 3. Surat h T
berupa fotocopy slip pembayaran " ng I::E:nm“ penerimaan
UKT sebelumnya | selesai | pembayaran permohonan
UKT keterlambatan
4. Identitas pembayaran
pribadi UKT
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Revisi 00
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Alamat Kampus: JI. Raya Rungkut Madya, Gunung Anyar, Kota Surabaya, Jawa Timur, 60294

STANDAR OPERATIONAL PROSEDUR

PROSEDUR STANDAR PELAYANAN PENGAJUAN BANTUAN OPERASIONAL KEGIATAN MAHASISWA

Pelaksanaan Mutu Baku
N Uraian Kegiatan Koorprodi dan Bagian
! g Mahasiswa Wakil Dekan Keuangan Persyaratafm/ Waktu (Maks) Output
m Kelengkapan
: 1. Mahasiswa Selama
1 | Mahasiswa membuat proposal y
kegiatan yang sudah sesuai | mulai i aktif UPNV Dodkuull?cn -
dengan Program Kegiatan Jatim pendukung -
2. Patuh pada lengkap, 5 hari
2 | Mahasiswa membuat surat peraturan yang kerja Dokumen
permohonan dana dan \ ditetankan oleh pengajuan dana
. . ) \ AR & s
mengajukan persetujuan dana [ | Universitas yang di setuju
ke Koorprodi/Ketua Jurusan, atau Fakultas Koorprodi dan
Wakil Dekan I11. Wakil Dekan I1T
3 | Bagian Keuangan mencairkan

dana bila persyaratan sudah
lengkap. Dokumen yang harus
dilengkapi:

a. Proposal kegiatan

b. Fotocopy KTM

¢.  Surat Pengajuan

l sclesai l

permohonan dana

d.  Disposisi Wakil dekan II
dan I11

e. Rincian Dana bantuan
Kegiatan Mahasiswa

Penggunaan Dana

Dana bantuan
Kegiatan
Mahasiswa
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Alamat Kampus: JI. Raya Rungkut Madya, Gunung Anyar, Kota Surabaya, Jawa Timur, 60294
STANDAR OPERATIONAL PROSEDUR
PROSEDUR STANDAR PELAYANAN PENGAJUAN DANA OPERASIONAL PROGDIVFAKULTAS
Pelaksanaan Mutu Baku
l : - : Pejabat | Wadek 11
'N Uraian Kegiatan cjaat agi !
! 5 P“:,E:ﬁ?;’:“ BPP dan Kzzf:m i Persyaratan/ Kelengkapan (‘:;‘:lill) Output
) Fakultas | Dekan ga
| | Progdi/Jurusan/Fakultas : Progdi Selama Verifikasi
mengajukan dana operasional Sigarku f.lurusaana_k_utgs Dolsimen unggahan
| melalui laman Sigarku sudah mcmlh.kl RAB pendukung dokumen
| yang sudah disetujui lengkap, 5 Sioacdn
: : Ajuan Dana hari kerja SRR
l 2 Pn:'lgdlf'l'(m‘?s:nkmuakultas Opefﬂ.sinﬂal ha.n.ls Informasi ngra
P e v kegja: yaog
| : gan Program kerja sudah disetujui
. program kerja yang sudah disetujui Progdi/Jurusan/
| 3 | Pejabat BPP Fakultas melakukan Fakultas
| pengecekan kelengkapan v
| dokumen dan persetujuan untuk =
' diteruskan pada Wadek II dan )
: Dekan
| 4 | Selanjutnya Wadek I dan Dckan \
melakukan pengecckan dan ' |
. persetujuan
' 5 | Bagian Keuangan mencairkan Diisii
dana bila persyaratan sudah Operasional
lengkap. m Progdi/Jurusan/
Fakultas
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Alamat Kampus: JI. Raya Rungkut Madya, Gunung Anyar, Kota Surabaya, Jawa Timur, 60294

STANDAR OPERATIONAL PROSEDUR

PROSEDUR STANDAR PELAYANAN PENGAJUAN SPPD

Pelaksanaan Mutu Baku
No Uraian Kegia[an . ; Baglan Persyaralaﬂf
Unit Kerja TU Keuangan Kelengkapan Waktu (Maks) Output
Tt ket : 1. Pegawai tetap Selama
1 | Unit kerja mengajukan g :
Surat Tugas . UPNV Jatim Dokumen Surat permohonan
dilampirkan surat ‘ mulai } 2. Mendapatkan pendukung pegawai yang
permohonan pegawai tugas resmi Icng_l::;al,_, melakukan
yang akan melakukan untuk mak‘mk ol perjalanan dinas
perjalanan dinas. me{akukan hari kerja
_ perjalanan
2 | Bagian TU dinne
menerbitkan Surat | -
Perjalanan Dinas untuk ‘ | S“m‘gfn'lz s
selanjutnya dikirimkan
ke bagian keuangan
3 | Bagian keuangan WV
memproses SPPD ;
untuk mencairkan Dana Perjalanan

dana dengan syarat
dokumen lengkap

Dinas
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Alamat Kampus: JI. Raya Rungkut Madya, Gunung Anyar, Kota Surabaya, Jawa Timur, 60294
STANDAR OPERATIONAL PROSEDUR
PROSEDUR STANDAR PELAYANAN PENGAJUAN BANDING UKT MAHASISWA
Pelaksanaan Mutu Baku
N Uraian Kegiatan Gy
0 RERRSER Mahasiswa Bagian Keuangan Ez::z:;;;:jn Waktu (Maks) Output
| | Mahasiswa terdaftar scbagai mahasiswa UPNV 1. Mahasiswa 1 (satu) hari
Jatim | mulai i aktif UPNV kerja

Menginformasikan keperluan pemeriksaan
kesehatan pada petugas kesehatan di Poliklik
UPNV Jatim

Petugas kesehatan melakukan pemeriksaan
keschatan

Mahasiswa mendapatkan informasi medis
terkait hasil pemeriksaan keschatan

K

Mahasiswa
medis

bisa  melakukan konsultasi
secara berkesinambungan

—
-

)

tad

Jatim program
S1/82
Memiliki KTM
Mengisi  form
keanggotaan
di  Poliklinik
UPNV Jatim

Hasil tes kesehatan

Informasi
keschatan lanjutan
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STANDAR OPERATIONAL PROSEDUR

PROSEDUR STANDAR PELAYANAN ASRAMA MAHASISWA

Pc¢laksanaan Mutu Baku
No Uraian Kegiatan : Pengelola Asrama Persyaratan/ Waktu -
Outpu:
Msling o Mahasiswa Kelengkapan (Maks) i
I | Pengelola Asrama mahasiswa 1. SOP 1. Peraturan Asrama
membuat perzturan di lingkungan [ ] 2 Komputer
asrama mahasiswa 3. Jaringan Internst
2 | Mahasiswa yang akan masuk asrama 1 Fotocopy KTM 1. Data peserta asrama
mengisi form, menyerahkan fotocopy U 2 Fotocopy KTP mahasiswa
KTM,_ KTP, KK dan mena.nd.atanganl 3. Fotocopy KK 2 Penyaqlpalall ‘
kesediaan untu mematuhi peraturan Informasi Peraturan di
di asrama > Asrama
3 Pihak pengclo!a mcngccc[( I. Sarana & Prasarana Haﬂ 1. Ketersediaar dan
persediaan ruang dan | l Kerja | kelayakan fasilitas
kelayakannya ! rangan
4 | Pihak pengelola memverifikasi o J':] I Fotocopy KTM l. Peserta Asrama
data mahasiswa S 2 Fotocopy KTP Mahasiswa Tervalidasi
3 Fotocopy KK
5 | Pengelola asa-ma mengijinkan

mahasiswa masuk

Ir
I selesai I
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STANDAR OPERATIONAL PROSEDUR

FROSEDUR STANDAR PELAYANAN PENERIMAAN EEASISWA

Pela<sanaan Mutu Baku
. . Bugi Lésibasa / Pemberi Ouput
No Uraian Kegiatan agian Cmbagsa cmberi Pe syaratan/ Waktu
Mahasiswa Fakultas Kemaha- Universitas Beasiswa Maks
: Kelengkapan  |( )
siswaan
1.Surat

I | Lembaga menerima

penawaran beasiswa dan — E" { J‘__[ ]

Pengumuman

disampaikan pada Fakultas !

2 | Mahasiswa mengajukan | Fotocopy KTM, 1. Pemberkasan
permohonan disertai KTP, KSK, Surat data pengajuan
kelengkapan berkas unfuk [ Mulai rekom Fakutas, beasiswa
disampaikan ke wakil S Surai keterangan
dekan I1I di Fakultas kurang mampu,

Fotocopy buku 5
rekening bank | 4.

3 | Fakultas mengirimkan 1. berikas Kerja
berkas kepada bagian 'E:__" persyizfratan
kemahasiswaan pengajuan

beasiswa
Y 1. Daftar

4 | Bagian kemahasiswaan
meverifikasi dan seleksi | ] %engg_juan
easiswil

5 | Bagi mahasiswa yang
memenuhi persyaratan dan Cj

lolos seleksi diteruskan
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pada pihak pemberi

beasiswa

6 | Pihak pemberi beasiswa ]I) - Hasil Seleksi
memverifikasi dan seleksi enerima
semua pemohon PTN untuk f:] Beasiswa
diterima atau ditolak

7 | Pihak pemberi beasiswa . Surat
menyampaikan hasil l[)(cputluszm
verifikasi dan seleksi l - enernma
penerima beasiswa pada ] Beasiswa
lembaga selanjutnya
mentransfer dana beasiswa
ke Universitas melalui
rekening Rektor

8 | Bagian kemahasiswaan
menindaklanjuti dan —
berkoordinasi dengan [—:]
bagian keuangan rektorat

10 | Pencairan beasiswa ke 1. Pencairan

Dana

mahasiswa




No.Dokurnen |UPNVJTISOPISPP/01/21
Universitas Pembangunan Nasional Veteran Jawa Timur Revisi 00
Tanggal 6 Januari 2021
Alamat Kampus: JI. Raya Rungkut Madya, Gunung Anyar, Kota Surabaya, Jawa Timur, 60294
STANDAR OPERATIONAL PROSEDUR
PROSEDUR STANDAR PELAYANAN KLAIM ASURANSI KECELAKAAN
Pelaksanaan Mutu Baku
No Uraian K egiatan Mahasiswa/ Keuangan Persyaratan/  [Waktu
¢ i i Output
Keluarga BAKFK i Universitas | Kelengkapan |[(Maks) P

I | Mahasiswa atau keluarga mahasiswa yang ;?;:cg;): Kg:(Méu -
mengalami kecelakaan menemui petugas di [ S 1 keterangan
BAKPK UPNV Jatim untuk menyerahkan o Kecelakaan dari
persyaratan klairn. kepolisian, Surat

keterangan
kecelakaan dari
dokter, Fotocopy
buku rekening ban<

2 | Petugas mengecck kelengkapan pengajuan klaim + 1. Kelengkapar,
asuransi dan melakukan verifikasi data. lalu [ Berkas
mengajukan ke pihak asuransi. 10

3 |p jukan ke pihak Zaey

etugas mengajukan ke pihak asuransi. Cb_ [1 Kerja

4 | Setelah pihak asuransi merespon pengajuan v 1. Surat
diterima atau ditolak, petugas langsung Keputusan
menginfokan kepada mahasiswa yang [ ]4——[ Jﬂ-—{[ Ditolik ] [ Diterima }—I
bersangkutan.

5 | Apabila klaim diterima, pihak asuransi selanjutnya A4 1.
mentransfer danu asuransi ke Universitas m:lalui | Pentransferan
rekening Rektor dana

6 | Bagian kemahas swaan menindaklanjuti dan

berkoordinasi dengan bagian keuangan rektorat
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Pencairan beasiswa ke mahasiswa

1. Pencairan
Dana
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Alamat Kampus: JI. Raya Rungkut Madya, Gunung Anyar, Kota Surabaya, Jawa T:mur, 60294
STANDAR OPERATIONAL PROSEDUR
PROSEDUR STANDAR PELAYANAN PUBLIK PERMOHONAN LJIN KECIATAN
Pclaksanaan Mutu Baku
N Uraian K.egiatan i | Waktu
o raian K.egi Mahasiswa Wakllnli’\elctor Kcmglilfsl?;waan Persyaratan/ Kelerigkapan (Maks) Output
1 Mahasiswa mgngajukan 1. Mahasiswa aktif UFNV Jatim 1. Surat
progrem S| rekomendasi wakil

permohonan ke Wakil
Rektor I1I yang diketahui
Koorprogdi/Wakil dekan
[1I/Ka Unit UKM

| Mulai j

2. Surat permohonan ljin Kegiatan

3. Proposal kegiatan

Wakil Rektor I
menjawab  surat  untuk
diteruskan pada  Bagian
Kemahasiswaan

)

Bagian kemahasiswaan
mengeluarkan ijin kegiatan

h 4

' Selesai |

Hari
Kerja

1. Surat ljin
Kegiatan
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Alamet Kampus: JI. Raya Rungkut Madya, Gunung Anyar, Kota Surabaya, Jawa Timur, 60294

STANDAR OPERATIONAL PROSEDUR

PROSEDUR STANDAR PELAYANAN PUBLIK PERMINTAAN DANA UNIT KEGIATAN KEMAHASISWAAN

Pelaksanain Mutu Baku
No Uraian Kegiatan —— KemI:}‘:ag;?;y . Bagian Kevangan Persyaratan/ Kelenghapan ::Jaailsl; Outpnt
| Mahasiswa m:ngajukan 1. Mahasiswa aktif UPNV Jatim
program Sl
permohonan clana -
kegiatan sesuai dengan @ : F_‘,)mmp? S
program kerja ke bidang 3 Jji Regit
1 4. Propesal kegiatan
5. Surat pengantar permohonan dana
6. No. Rekening Bank Unit Kegiatan
Mahasiswa
2 | Bagian kemahasiswaan 1. Proposal Kegiatan
menilai kegiatan dan N 7
anggaran yany diajukan | J _
Hari
3 | UKM menyerahkan Kerja | 1. Surat Ijin Kegiatan
dokumen yang
dibutuhkan k¢ bagian
kemahasiswaun untuk | l
dilanjutkan ke bagian |
keuangan
4 | Bagian keuanzan i I. Pencairan Dana
menilai persyaratan t Kegiatan
untuk mencairkan dana
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Revisi

00

Tanggal

6 Januari 2021

Alamat Kampus: JI. Raya Rungkut Madya, Gunung Anyar, Kota Surabaya, Jawa Timur, 60294

STANDAR OPERATIONAL PROSEDUR

PROSEDUR STANDAR PELAYANAN PUBLIK. DELEGASI LOMBA

Uraian Kegiatan

Pelaksanaan

Mutu Baku

Mahasiswa

Fakultas

Bagian Wakil Rektor

Kemahasiswa I11

an

Bagian
Kecuangan

Persyaratan/
Kelengkapan

Wakta
(Maks)

Output

Mahasiswa mengajukan
permohonan men zikuti
lomba pada Wakil Dekan
111 yang diketahui oleh
Koorprodi/Kajur

1. Mahasiswa Aktit
UPNV Jatim Prog.
Si

2. Fotocopy KTM
3. Proposal lomba

Subbagian
kemahasiswaan di
Fakultas membuat surat
pengantar ijin kegiatan
ke Bagian
Kemahasiswaan

5 Hari
Kerja

1. Surat Pengantar
[jin Kegiatan

Bagian kemahasiswaan
meneruskan kepada
Wakil Rektor IT1

Wakil Rektor 111
menjawab selanjutnya
menyetujui atau t dak
menyetujui.

1. Surat Rekomendasi
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Selanjutnya surat
tersebut dikirmkan ke
Bagian kemahasiswaan
dan Fakultas

Bila disetujui, Bagian
kemahasiswaan
Rektorat meneruskan
surat pada bagian
keuangan

Bagian kcuangan
mencairkan dana
bantuan ke mahasiswa
sebagai dzlegasi lomba

——
1

Selesai
e ——————

1. Pencairan Dana




No.Dokumen |UPNVJT/SOPISFP/01/21
Universitas Pembangunan Nasional Veteran Jawa Timur Revisi %
Tanggal 6 Januari 2021
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STANDAR OPERATIONAL PROSEDUR
PROSEDUR STANDAR PELAYANAN KARTU TANDA MAHASISWA HILANG
Pelaksanaan Mutu Bak 1
No Uraian Kegiatan Pengelola Asrama Persyaratan, Waktu
: O t
Mahasiewa Mahasiswa Kelengkapan (Maks) Py
I | Mahasiswa mengajukan | | Mahasiswa akt f
permohonan kehilangan Kartu | Miilai | LUPNV Jatim
Tanda Mahas'swa di bagian : 2 Fotocopy KTM
kemahasiswaan 3 Surat Keterangan
Kehilangan dari
Fakultas 3
4 Surat Keterangan I? =
K ehilangan darni g8
Kepolisian !
2 | Bagian kemahasiswaan merabuat : 1. KTM Baru
surat keterangan hilang untuk | selesal k——C I
digantikan denzan KTM baru
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STANDAR OPERATIONAL PROSEDUR
PROSEDUR STANDAR PELAYANAN PEMBAGIAN JAS ALMAMATER
Pclaksanaan Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Bagian Persyaratan, Waktu
§ - Output
Mishastew Kemahasiswaan Kelengkapan (Maks)| M
e |

I | Mahasiswa baru telah melakukan e

registrasi sesuai dengan waktu yang | Mulai | 3. Komputer "

ditentukan 4. Jaringan Internet y

Han

2 | Mahasiswa meacoba contol jas { ] I Contoh Jas Kerja

almamater " Almamater
3 | Nama diinput calam data mahasiswa ' I Komputer 1. Databgse

terkait pengambilan jaket ' I 2 Jaringan Internzt | Pengambilan Jas

| Almamater

4 | Pemberian jas almamater

A
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STANDAR OPERATIONAL PROSEDUR

PROSEDUR STANDAR PELAYANAN BIMBINGAN KONSELING

Pclaksanaan M tu Baka
No Uraian Kegiatan ) ) ) Persyaratan/ Waktu _
Mahasiswa Bagian Konseling Kclezgkapan (Maks) Output
| | Mahasiswa dapat mendatangi tim | KTM 1. Pendataan Pelayanan
bimbingan konseling dan mengisi Mulai |
: | i |
formulir pendaftaran ‘
2 | Mahasiswa mendapatkan informasi [
prosedur dan jadwal konseling 5
dengan psiolog dan tim Hari |
3 } ” ] ] | Kerja |
pemeriksaan psikologis sesuai
kebutuhan —
4 | Hasil pemeriksaan psikologis sesuai 1. Hasil Konseling

kebutuhan
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STANDAR OPERATIONAL PROSEDUR
PROSEDUR STANDAR PELAYANAN PERMOHONAN INFORMASI PUBLIK
Pc¢laksanaan Mutu Baku
N Uraian Kegiatan ¥ Waktu
0 & Mahasiswa Bagian Konseling l:{?ﬂ;ﬁﬁl (Maks) Outpu

1 | Pemohon mengisi form permohonan 1, Fotocopy KTP 1. Pendataan Pclayanan
dan menyampaikan jenis in‘ormasi l Mulai ' (perseorangan) / SK
yang dibutuhkan (baik melalui online : Kemenkumham
atau offline) (organisasi)

2. surat permohonan resmi

2 | Staf Unit Layanan Terpadu (ULT) di 1. Komputer
PPID (Pejabat Pengelola Informasi 2 Jaringan Internet 17
dan Dokumentasi) mencatat dan | | Hari
mendata permchonan inforrasi 1 Keri

: crja

publik

3 | ULT-PPID UPNV Jatim memberikan 1. Data Informasi yang
informasi yang diminta, jika dibutuhkan.
informasi yang diminta masuk dalam [: )
kategori informasi yang dikecualikan, Selesai |+
staf ULT-PPID akan menyampaikan
alasannya kepada pemohon
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STANDAR OPERATIONAL PROSEDUR

PROSEDUR STANDAR PELAYANAN PEMINJAMAN BARANG / INVENTARIS DAN PERLENGKAPAN

NO Uraian Kegiatan Pelaksanaan Mutu Baku
Mahasiswa / Dosen / Biro Umum Kabag Sarana Persyaratan/ Waktu (Maks) Output
Pegawai dan Prasana Kelengkapan

1 Pihak pemohon mengajukan Mahasiswa 2 (dua) hari Pelayanan
surat permohonan yang Aktif UPNV kerja Peminjaman
dilengkapi dengan identitas ) Jatim Alat/Barang
peminjam, nomor kontak [ Mulai program S1 inventaris
person, nama kegiatan/acara J Pegawai
dan waktu peminjaman (hari, UPNV
tanggal dan waktu) kepada Jatim
Biro Umum

2 Biro Umum mendisposisikan

kepada kabag sarana dan
prasarana untuk memproses,
memeriksa alat/barang
inventaris dan
perlengkapannya yang akan
digunakan dan memberi
disposisi kepada pelaksana
untuk melayani peminjmanan
jika disetujui, jika tidak
disetujui memberikan alasan
tertulis

\" Ya l
v
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Pelaksana melaksanakan
pelayanan peminjaman alat [ } [ i -—

dan barang inventaris
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STANDAR OPERATIONAL PROSEDUR
PROSEDUR STANDAR PELAYANAN PENGADAAN BARANG/JASA
NO Uraian Kegiatan Pelaksanaan Mutu Baku
Biro/UPT/ | Perencanaan KPA/ PPK/ Ka. Penyedia Persyaratan/ Waktu (Maks) Output
Fakultas/ Pengadaan Rektor Pejabat UKPBJ/ Barang/ Kelengkapan
Prodi Pembelian Pokja Jasa
1 Bagian Perencana Adanya Proses RUP : Pelayanan
Pengadaan menerima Mulai kebutuhan 14 (Empat belas) | Pengadaan
honan pengadaan e : >
peng ' barang/jas | hari kerja Barang/Jasa
Barang/Jasa ,_J__\ aoleh
2 | Bagian Perencana Biro/UPT/F
Pengadaan menerima akultas/Pro | Proses tender :
dan mencatat gram Studi; | 21 (dua puluh
permohonan Dibukanya | satu) harikerja
Pengadaan Barang/Jasa Ajuan
3 Bagian Perencana Pengadaan
Pengadaan Barang/Jas
mempelajari dan aoleh
menganalisa Perencana
permohonan Pengadaan
Pengadaan Barang/Jasa e UPN
4 Bagian Perencana Veteran
Pengadaan Jatim
Mengajukan Usulan Ditetapkan
Rencana Umum > Rencana
Pengaduan (RUP) ke ‘ I Umum
KPA/Rektor i Pengadaan
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KPA / Rektor
menugaskan kepada
I’PK/Pe¢jabat Pembelian
untuk melaksanakan
pengadaan

FPK/Pejabat pembelian
rnenetapkan HPS dan
¢ pesifikasi

H

l<400juta

‘bmoiutal

Ka UKPBJ/Pokja
rnelaksanakan
tender/pemilihan
penyedia untuk nilai di
ztas Rp 400 jtdan
Pejabat pembelian
langsung memilih
penyedia untuk nilai
rnaksimum Rp 400 jt

PPK / Pejabat
pembelian berkontrak
cengan penyedic

A 4

Adanya
kebutuhan
barang/jasa
oleh
Biro/UPT/F
akultas/Pro
gram Studi;
Dibukanya
Ajuan
Pengadaan
Barang/Jas
aoleh
Perencana
Pengadaan
UPN
Veteran
Jatim
Ditetapkan
Rencana
Umum
Pengadaan

Proses RUP : 14
(Empat belas)
hari kerja

Proses tender :
21 (dua pulub
satu) harikerja

Pelayanan
Pengadaan
Barang/Jasa
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STANDAR OPERATIONAL PROSEDUR

PROSEDUR STANDAR PELAYANAN PEMINJAMAN ARSIP

layanan arsip

NO Uraian Kegiatan Pelaksanaan Mutu Baku
Pelajar/ Petugas Petugas Waktu Output
Mahasiswa/ Layanan ULT- (Maks)
Instansi/ Arsip PPID Persyaratan/ Kelengkapan
Umum/
WNA
1 Pemohon datang langsung ke 1. Pemohonan menyerahkan identitas diri dan membawa surat 2 (dua) | Pelayanan
ULT-PPID menunjukkan dan pengantar bagi: hari Peminjaman
menyerahkan identitas diri a. Pelajar/mahasiswa : dari sckolah/Fakultas kerja Arsip
dan surat permohonan, bila b. Instansi : dari instansi asal pemohon Tekstual/
tidak lengkap maka petugas ¢.  Umum : fotocopy KTP Audio
berhak tidak melayani d.  WNA : surat ijin penelitian dari lembaga yang berwenang Visual/
2. Mengisi dan menandatangani formulis pernyataan tujuan Kartografi
2 Pemohon mengisi surat penggunaan arsip
pernyataan yang telah 3. Mengisi formulir arsip (dibatasi lima berkas)
discdiakan dan mentaati 4. Bagi pemohon yang akan menggandakan arsip tekstual, foto dan
semua peraturan yang kartografi wajib mengisi formulir penggandaan
berlaku 5. Bagi pemohon yang akan meminjam arsip audio visual wajib
3 Pengguna membaca daftar mengajukan surat permnht)nan dan menandatangani surat
arsip/daftar inventaris arsip o bermaterai . . . )
henilik dan menentukan 0. Bagl pemohon yang meminjam arsip vang !ert.uta_.lpf’d.chcualtkan
nomor arsip yang dipinjam wajib }'ntnyt:m!lkﬂn sural ijin penggunaan dari pimpinan yang
melahirkan arsip tersebut
4 Petugas layanan 7 Bagi pengguna yang akan memanfaatkan :?rsip asi.i. untuk
dipinjam atas permintaan lembaga pengadilan wajib
menyerahkan formulir - o  cren e e el T
peminjaman arsip selanjtnya D mcfmnddtdngl surf:n perjanjian dan didampingi petugas layanan
diserahkan kepada petugas paling lambat 24 jam
I 8. Pemohon wajib mentaati tata tertib layanan
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Pemohon datang langsung ke
ULT-PPID menunjukkan dan
menyerahkan identitas diri dan
surat permohonan, bila tidak
lengkap maka petugas berhak
tidak melayani

A

Pemmohon mengisi surat
pernyataan yang telah
disediakan dan mentaati semua
peraturan yang berlaku

Penyzguna membaca daftar
arsip/daftar inventaris arsip
memilih dan menentukan nomor
arsip yang dipinjam

Szlesai

Persyaratan Khusus:

1.
2.
3.

En

10,

Pemohon wajib menyerahkan identitas diri asli
Pemohon menitipkan barang bawaan dalam loker
Pemohon hanya diperkenankan membawa alat tulis
dan buku tulis ke ruang layanan

Menjaga ketenangan dalam ruang layanan
Mematithi waktu layanzn

Khusus pengguna lapton dana tau barang yang
sejenis dimaksud hanya diijinkan berfungsi sebagai
alat tulis

Dilarang membawa makanan, minuman dan
merokok dalam ruang layanan

Dilarang membawa arsip keluar ruang layanan
Dilarang merusak, melipat, menyobek, melepas
arsip deri kesatuannya dan mengubah susunan
fisiknya

Dilarang memproduksi arsip dengan berituk apapun
tanpa seijin pejabat yang berwenang

2 (dua)
hari
kerja

Pelavanan
Pemi njaman
Arsip
Tekstual/
Audio Visual/
Kartografi
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STANDAR OPERATIONAL PROSEDUR

PROSEDUR STANDAR PELAYANAN PEMINJAMAN GEDUNG/RUANG DAN PERLENGKAPAN

NO Pelaksanaan Mutu Baku
Mahasiswa/ Kepala Kasag Pelaksana Persyaratan/ Waktu Output
Uraian Kegiatan Fegaw_ai 3Ly/ Sarana Saranz dan Kelengkapan (Maks)
UPN Jatim/ Kepala Dan Prasarana
Masyarakat Biro Prasarana
Umum L mum
! Pihak pemohon mengajukan surat permohonan 1. Surat 5(lima) | Surat
yang dilengkapi dengan identitas peminjam, | Mulai ] permohonan | hari peemobionsy
nomor kontak person, nama kegiatan/acara dan o yang kerja
waktu peminjaman (hari, tanggal dan waktu) dilengkapi
kepada Kepala BLU dengzan
2 Kepala BLU / Kepala Biro Umum I({EHF]t?S Alasan
mendisposisikan kepada kabag sarana dan - PO, teitihs
; — Ditolak] nomor penolakan
prasarana untuk memproses, memeriksa s J P —
gedung/ruang dan perlengkapannya yang akan kegiatan/acar
digunakan dan memberi disposisi kepada a dan waktu
pelaksana untuk melayani peminjaman jika _’mqe - peminjaman
disctujui, jika tidak disetujui memberikan alasan [ i (hiari, tanggal
tertulis wakt‘u) ’
3 Kepala Sarana dan prasarna memeriksa jadwal 2. Peminjamana Alasan
ruang dan kesediaan alat yang akan digunakan —_—t gedung/ruang tertulls
dibayvar lunas 2 penolakan

dan memberi disposisi kepada pelaksana untuk
melayani peminjaman jika disetujui, jika tidak
disetujui memberikan alasan tertulis

hari sebelum
kegiatan
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Pelaksana melaksanakan pelayanan peminjaman
rnang dan alat

‘ Selesai

Pelayanan
Peminjaman
Gedung/
Ruang
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STANDAR OPERATIONAL PROSEDUR

PROSEDUR STANDAR PELAYANAN PEMINJAMAN LAHAN (RUANG TERBUKA)

NO Pelaksanaan Mutu Baku
Pemohon Pelaksana Persyaratan/ Waktu Output
Uraian Kegiatan Bagian Kelengkapan (Maks)
Sarana dan
Prasarana
1 Pemohon mengajukan peminjman dengan mengirimkan surat 1. Mahasiswa UPNV Jatim 5 (lima) Surat
permohonan yang dilengkapi dengan identitas peminjam, 2. Pegawai UPNV Jatim hari permohonan
nomor kontak, nama kegiatan/acara dan waktu peminjaman | Mulai l 3. Masyarakat sekitar UPNV kerja peminjaman
(hari, tanggal, waktu) Jatim yang meminta ijin
dan memenubhi
2 Bagian Sarana dan Prasarana melakukan pengecekan persyaratan administrasi Checklist
terhadap kelengkapan persyaratan *JL_ I 4. Tidak mengganggu perlengkapan
kepentingan civitas persyaratan
akademika UPNV Jatim
3 Bagian sarana dan prasarana memberikan persetujuan | A S 5. Patuh pada peraturan Surat
terhadap peminjaman tersebut. ) yang ditetapkan persetujuan
Universitas
4 Pemohon dapat menggunakan lahan terbuka setelah 3 6. Tidak untuk keperluan Pelayanan
mendapatkan persetujuan peminjaman : olitik praktis Peminjaman
‘ Selesai £ ; . Lahan/Ruan
7. Menjaga kebersihan lahan &

Terbuka UPNV
Jatim
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STANDAR OPERATIONAL PROSEDUR

PROSEDUR STANDAR PELAYANAN PERMINTAAN LAYANAN TIK

NO Pelaksanaan Mutu Baku
Pemohon Staf Kepala Persyaratan/ Waktu Output
Uraian Kegiatan Layanan TIK Kelengkapan (Maks)
Tl Pelaksana
Sarana dan
Prasarana
1 Pemohon mengirimkan surat permintaan yang Organisasi/Uni | Infrastruktur Infrastruktur
ditujukan ke kepala TIK t Kerja yang Mudah Maks 3 hari Mudah :
Mul tercantum Sedang Maks 5 hari _P"‘_“"*SH“E“’;*
ulai l : jaringan un
1 dalam Kompleks Maks 3 minggu R hra
Organisasi dan Sedang :
- - Tata Keria Pengembangan system Pemasangan
2 Staf menerima surat permintaan layanan Tl (OTK) leNV Mudah Maks 1 minggu jaringan untuk
; Sedang Maks 2 bulan lab baru (semua
Jatim Kompleks Maks 1 tahun pe)
Organisasi Kompleks :
I tingkat Manajemen akun, data Pemasangan
mahasiswa dan domain jaringan untuk
. Gedung baru
yang tercantum Mudah Maks 1 harll
3 Staf mencatatkan detail informasi yang diminta ketetapan P ii[st;ar?
i i Rektor UPNV udah :
pada formulis penanganan permintaan layanan Tt i
m profil prodi/unit
Surat Sedang :
I I permintaan Pembuatan
yang ditujukan aplikasi sim
dengan jumlah

ke kepala TIK

menn <= §
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4 Staf mengkategorikan permintazn tersebut v
berdasarkan tipe layanan Tl E____]
5 Staf melaporkan permintaan tersebut kepada
kzpala TIK
|
| —{__]
|
6 Kepala TIK memvzrifikasi apakah permintaan
tersebut dapat dilakukan atau tidak
|Tiu akl' Y l
7 Jika layanan tidak bisa dipenuhi, <taf
memberikan konfirmasi terhadap pemohon, Eelesai ]qL[ ] |
bahwa layanan tidak bisa dipenuki |
8 Jika layanan bisa dipenuhi, Kepalz UPT TIK
memerintahkan staf untuk menangani E
permintaan pemohon
9 | Staf menangani permintaan pemohon :]‘___
10 Staf meminta verfikasi layanan yvang sudah y

diberikan terhadzp pemohon

Staf membuat berita acara pelaksanaan
pelayanan Tl

y

3

Kompleks :
Pembuatan
aplikasi sim
dengen
Jjumlah menu
=6

Manajemen
akun, data,
dan domain
Mudah :
Pembuatan
akun zmail, e-
learning, dll
Sedang :
Permintaan
data tzrtentu
Kompleks :
pembuatan
domain
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STANDAR OPERATIONAL PROSEDUR

PROSEDUR STANDAR PELAYANAN PENGADUAN LAYANAN TIK

e Uraian Kegiatan Pelaksanaan Mutu Baku
Pemohon Staf Kepala Persyaratan/ Waktu Output
IT UPTTIK Kelengkapan (Maks)

1 | Pihak yang mengalami kendala 1. Organisasi/Unit Kerja yang Infrastruktur Infrastruktur Mudah :
berkenaan dengan layanan TIK @ tercantum dalam Organisasi | Mudah: Troubleshoot jaringan
mengisi form pada dan Tata Kerja (OTK) Maks | hari local/ruangan. Sedang :
https://siadu.upniatim.ac.id UPNV Jatim Sedang : Troubleshoot jaringan

2 | Stef menerima aduan layanan 2. Organisasi tingkat t{aks f l;an komputer antar gedung.

3 ompleks : Maks 1
Tl mahasiswa yang tercantum - Kompleks : Troubleshoot
dalam ketetapan Wakil yang memerlukan

3 | Staf mencatatkan detail X Rektor bidang 111 UPNV Sistem / Aplikasi penggantian alat/ upgrade
informasi aduan layanan pada Cj Jatim Mudah : sistem yang memiliki tingkat
formulir elektronik Maks | hari kesulitan tinggi.
penanganan aduan layanan Tl Sedang :

4 | Staf mengkategorikan aduan Maks 3 hari

, Kompleks :
tersebut berdasarkan tipe Maks 1 mingsu
layanan TI
Manajemen akun, data,
C] dan domain
Mudah :
Maks | hari
Sedang :
Maks 3 hari
Kompleks :

Maks 5 hari
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Staf melaporkan aduan
tersebut kepada kepala TIK

6

Kepala UPT TIK
memerintahkan staf untuc
menangeni permintaan
pemohon sesuai dengan
bidang keahliannya

Staf merangani aduan

Staf merainta verifikasi
penyelesaian aduan yang
sudah diberikan terhadap
pemohon

it Ll
R | .

Staf membuat berita acara
pelaksanaan pelayanan TI

ﬂ

Sistem/Aplikasi Mudah :
Perubahan atas kesalahan
atas tampilan antar muka
yang tidak merubah table
transaksi. Sedang:
Perbaikan atas fungsi yang
memiliki keterkaitan
dengan beberapa
furgsi/table basis data.
Kompleks Perbaikan atas
fungsi yang memiliki
keterkaitan dengan
beberapa fungsi/tatle basis
data lintas sistem pada
sisiem yang sedang berjalan

Manajemen akun, data
dan domain

Mudah : Aktivasi ulang,
perbaikan atas hak akses.
Sedang : Aktivasi vlang,
perbaikan atas hak akses
yang membutuhkar
perubahan kode
(programming/database)
pada sistem,

Kompleks : Aktivasi ulang,
perbaikan atas hak akses
yang membutuhkar
perubahan kode
(programming/database)
pada sistem dan
membutuhkan
pendaftaran/aktivasi/routing
pada web server.
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STANDAR OPERATIONAL PROSEDUR

PROSEDUR STANDAR PENGADUAN SARANA & PRASARANA

NO Uraian Kegiatan Pelaksanaan Mutu Baku
Pemohon Staf Stakeholder Persyaratan/ Waktu Output
Sarana & Pengaduan Kelengkapan (Maks)
Prasarana
Nrutar

1 Stakeholder melakukan pengaduan l J 1. Adanya 2 (dua) hari | Pelayanan Pengaduan Sarana

mengenai barang/jasa secara online pengaduan kerja & Prasarana

di https://www.upnjatim.ac.id/ atau mengenai sarana

melalui siadu@upnjatim.ac.id & prasarana

. : barang/jasa di
; S . :
B : ghingn
UPNV Jatim

3 Petugas mempelajari & oleh stakeholder

memverifikasi ajuan yang terkait

=T r 2. Pengaduan

4 Pemga}s berkumu_ndcam secara i —

intensif dengan pihak-pihak yang D<—+D anling di

terkait dengan pengaduan https:/www.upn
5 | Pengaduan mendapatkan ! ja[im.af:.id! atau

penyelesaian secara transparan , melalui

| Selesai ' siadu(@upnjatim
.ac.id



irwan_dwi_a@outlook.co.id
Typewritten text
00


Universitas Pembangunan Nasional Veteran Jawa Timur

No. Dokumen

UPNVJT/SOP/SPP/01/21

Revisi

00

Tanggal

6 Januan 2021

Alamat Kampus : JI. Rungkut Madya, Gunung Anyar, Kota Surabaya, Jawa Timur, 60294

STANDAR OPERATIONAL PROSEDUR

PROSEDUR STANDAR PELAYANAN PERUINAN SARANA PROMOSI

Pelaksanaan Mutu Baku
NO Uraian Kegiatan Pemohon Staf Stakeholder Persyaratan/ Waktu Qutput
Bagian Perijinan Kelengkapan (Maks)
Umum
1 Pemohon ijin sarana promosi . 1. Materi & 2 (dua) hari | Pelayanan Perijinan Sarana
mengajukan proposal ke Bagian Mulai kegiatan kerja Promosi
Umum UPNV Jatim promosi di
lingkungan
2 i:?!tugalsc rncnda}ta dan mengecek ’l I UPNVJatim
o Sk i scsuai dengan
3 Petugas melakukan koordinasi y aturan yang
mengenai konten promosi dengan }D berlaku
pihak yang terkait 2. Tidak
AL = mengandung
4 Apabila ajuan di ijinkan !.'l-'laka [: ] promosi yang
Petugas' membuat surat [jin mengandung
Promosi unsiar SARA
5 Petugas mengkomunikasikan hasil 3. Kompensasi

ajuan kepada pemohon

[Sclesail=

untuk promosi
dilakukan secara
transpara
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STANDAR OPERATIONAL PROSEDUR

PROSEDUR STANDAR PELAYANAN PEMERIKSAAN BARANG DAN JASA

Mutu Baku
No. Uraian Kegiatan Pemohon Tim Sarana Pemenang Pesyaratan/ Waktu Output

Prasarana Lelang Kelengkapan (Maks)

Sebelum finalisasi pengadaan
barang/jasa, pihak pemohon

| pembelian barang/jasa ) )
beserta tim Sarpras atau [ Mulai ] -[

Pokja yang sudah di bentuk
melalukan cek barang/jasa

Permohonan Jasa selesai
Sarpras

Pemenang lelang melakukan

rapat finalisasi dengan

2 ol tin Pakld Proposal 10 hari Pengadaan Barang &
Apabila ada ketidaksesuaian

dengan spesifikasi lelang,

maka pemenang lelang wajib

melakukan penyesuaian

Apabila telah sesuai, maka
4| pemeriksaan barang dan jasa m

dianggap selesai
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STANDAR OPERATIONAL PROSEDUR

PROSEDUR STANDAR PELAYANAN PEMINJAMAN BUKU DAN BAHAN PUSTAKA

Pelaksanaan Mutu Baku
Dekan,
Kepala
No Uraian Kegiatan =5 Wakil | Kepala Biro Kabag Waktu
I;;:r?)ala Rektor 11 Ui Keuangan Persyaratan/ Kelengkapan (Maks) Output
Lembaga/
Pusat
Dekan, kepala Unit, Kepala Syarat peng-haplzls:m:
Biro, Ketua Lembaga/Pusat Eaku;tas, Unit, Biro, ‘:::;1
menyampaikan permohonan Aiaga Incuyattipa
| penghapﬂsan bagang ke E permohonan penghapusan
Wakil Rektor 11 barang ke Wakil.Rektor I
dengan melampirkan
daftar barang yang
diusulkan untuk dihapus
Wakil Rektor IT 5 bul
memerintahkan Kepala Biro ] bian
2 Umum untuk memeriksa
kessuaian fisik barang
Bila data tidak sesuai maka
3 akan dikembalikan kepada
pemohon, bila sudah sesuai
akan diproses
Kepala Biro Umum v
4 melaporkan hasil
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pemeriksaan kesesuaian
fisik barang

Wakil Rektor 11
memerintzhkan Kabag
Keuangan untuk memeriksa
kesesuaiar dengan data
keuangan

Kabag Kenangan
melaporkan hasil
pemeriksaan kepada Wakil
Rektor I1

Wakil Rektor II
mengajukan permohonan
ke Rektor untuk
meneribitkan SK Cara
Penghapusan

Wakil Rektor IT melakukan
penghapusan fisik barang
dan mengajukan
permohonan ke Rektor

untuk menerbitkan SK

Penghapusan dari daftar

barang UPNV Jatim v
Wakil Rektor 11

memerintzhkan Kabag :]

Keuangan untuk
menghapus data dari Daftar
barang UPNV Jatim

Pelayanan
permohonan
Penghapusan
Barang




