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1.Und狐g-脚dangNomor5Tahun2014tenta皿g �1.D3/Sl 

AparaturSipilNegara �2.MenguasaiKeterampilanKomputer 

2.Undang-UndangNomor12Tahun2012　entang �3.MempunyalKomp鏡ensiTata　el.S 

P孤didikanTinggi; �4.Mem血amiprosedurpengqjuankenaikanp孤細 

3.PeraturanMenteriPendidikandanKchudayaan �TenagaK印endidik狐 

No3T血un2020tentangStand壷Nasional 

PendidikanTinggi 

4.Perat町an　MenteriRiset,TeknoIogidan 

PendidikanTinggiRepublikIndonesiaNomor62 

tahun2016TentangSistenPeqjal血狐Mutu 

PendidikanTinggi; 

5.K印utus狐M弧廠iPendidik狐NasionalNomor 

082/O/1997tentangPendirianPolitcknikNegeri 

鄭抽陣笠Pa融急職盆. 

KETERKAITAN �PERALATANIPERLENGKAPAN 

l.SEKenaikanpangkatPNS �1・Ko血p調練;　　　　　　　　¥、 

2.P血t釘; 

3.Jaring狐Intemet; 

4,ATK; 

PER皿寸GATAN �PENCATATANDANPENDATAAN 

JikaSOPinitidaklaksanakan,makakenaikanpangkat �Sebagaiarsipelcktronikdanmanual 

TenagaPendidik弧dapatmengal紺ri:keterlanbatan 



NO �AKTIViTAS �PELAK ��SANA � �MUTUBAKU � �Ket. 

Kepegawaian ��D正ektur �Persyar加狐 �W批u �0血p血 � 

上 �M釦yusundatakenaikan Pangkattendik �■ �� �DaftarDUK �2Jam �DataUsul � 

2. �Membuatdraftsurat � � � �Dr毒血 peng劉調an �1J剥皿 �Draftsurat pe皿ga皿t狐 � 

PengantarPeng町uan ����ken料ka皿 

kenalkanpangkattendik ����p狐gk如 tendik 

3. �Menyiapkanbe血as �甲 �� �SKP,SK Pa調gkatdan �1h紬i �Be正統 � 
PerSy紺atanPeng劉uan ����dのき捌孤島膜 

kenaikanpangkattendik ����teおka轟 ��p観1g劉ua皿 

4. �Menandatanganisurat � � �l �Draftsurat �1ha宣i �S皿at � 

PengantaruSulpangkat 髄膜dik ����pe皿g独巾紺 ��pen雪組t独 

5. �Pengi血nanusul狐kenaik狐 �! ��干 �Surat Pengantar da皿 �2j軸n �Su重at Penga皿t紬 d観nbe重kas � 
PangkatkeBiroSDM ����kelengkapan berkas ��kelengkapan terk造血 

6. �SELESA量 �凸 �� � � � � 



雪∴響 �No血orSOP � �SOP-C3-06-ed,A-reV.0 

冒a血gga量 pe皿bu打倒皿 � �02-Ap正1202重 

Tanggalrevisi � � 

Tanggalefektif � �∴∴二〆て‾二・、六 

KEMENTERIANPENDIDIKAN, Di§a血k租no書eh �十 千千 も † 高 子 ∴∴ �∴∴∵∴子∴ ∴∴享子 高∴南 ¥納戸 強ふ 良、“、¥、、音 も心機血 ÷∴∴N量P∴ �芋幾悪霊嵩D 
K圏BUDAYAAN,RISETDANTEKNOLOGI �罵 

POLITEKNIKNEGER工UJUNGPÅNDANG 

(PNUP) 

SUBBAGIANKEPEGAWAiAN 

KasubbagKepegawalan �JuduISOP � �平en王萱租i租 Kepend �血K血鏡直冒脚租g租 idik盆n 

TUJUÅN �RUANGLINGKUP 

SebagaiPedomanAlurKe寄a �AdministrasiKepegawaian 

DASARHUKUM �KUALIFIIIASIPELAKSANÅ 

1.Undang-UndangNomor12Tchun2012tentang �1.JabatanWckilDirekturII　　　l 

PendidikanTinggi; �2.JabatanKoordinator 

2.PeraturanMenteriRiset,TeknoIogidanPendidikan �3.JabatanSubKoordinator 

TinggiR印ublikIndonesiaNomor44t血un2015 �4.Menguasaikomputer; 

TentangStandarNasionalPendidikanTinggi; �5.Memilikikemampuanpengolaandatasederhana; 

3,Peraturan　Menteri　Riset,TeknoIogi　dan �6.Menget血uitugasdanfungsisistemdanprosedur 

Pendidik狐TinggiRepublikIndonesiaNomor62 
k印egaW料an、 

t血un　2016Tentang　SistemPe垂aminanMutu 

PendidikanTinggl; 

4.PemenristckdiktiNomor71Ta血un2017tentang 

Pedoman　Penyusunan　Peta　Proses　Bisnis　dan 

St紬d紺　Q鐸髄iQn急事　P丁の縄d騨　diLingk脚g弧 

Kementerian　Riset,TeknoIogi,dan　Pendidikan 

Tinggi; 

5.PeraturanMenteriPendidikandanKebudayaanNo 

3　Tahun　2O20　tentang　Standar　Nasional 

PendidikanTinggi. 

KETERKAITAN �PERALATA醐ERLENGKÅ撃AN 

1.Bukupetu垂ukOperasionalPerhitunganAngka �Dokumenaudit; 

KreditDosen �1.Komputer,Printer,danscamer; 

2.Perangkattelekomunikasi事elepon仇p)ト 

3.Jaringanintemct; 

4.ATK. 

PERⅡヾGATAN �PENCATATANDANPENDATAAN 

JikaSOPinitidaklaksanakan,mckakenaikanp狐gkat �1.LembarpenilaianAngkaKreditDosen 

dosendapatmengalamiketerlambatan 



NO �AKTIVITAS � �PELAKS �ÅNA �� �M �UTUBAKU � �Ket. 

StafTerldik �Kepegaw紬an �Å章asan Langs皿g ��Åtasan P匂わ如 Penilai �Persy狐かan �Wa虻u �Ou巾調 � 

l. �Meng壷m　Su丁か PemintaanNilaiPK keUnitHurusan �雪 ロ � � �� �Da節糾・Nilai PPKt如1皿 Sebelu皿ya �1hari �Lembar PPK � 

賀 

2. �Menerima　hasil p轡調ilaま孤患紺i博n諦J帆r � �苧 � � � �NlaiPPK �lh狐i �Lemb紬 PPK �! 

3. �Mengimputinencetak nilaiPKstaf � �宇 � �� �Ni証PPK �lh種「i �Lemb紬 PPK � 

4. �Penandatanganan �■細 �l �菓喜。 ��干 �Le血ba重 �lhari �Le鵬b狐 � 

dokumenPPK �� � ���Nil料PK ��PPK 

5. �PenerimaanDokumen PPK �■ �[二ユ � ��i �LembarPPK y狐gSdh血 請d �lh紬i �Lembar PPKyg Sdh債請d � 

6. �S塾も田SA工 �〔二二コ � � �� � �Maksi鵬調m 1Minggu � � 

田

圃



響　　- 　i �NomorSOP � �§OP-C3-07-ed.A-reV.0 

Ta皿gg粗 Pembuatan � �10-句中12021 

Tanggalrevisi � 

T狙gg粗誠忠癌 � �ノー∵∴∴ 

KEMENTERIANPENDIDIKANDAN Disa心kanoleh �よ/′ 子∴ ∴ 烹 蔓 を �丁子;小言∴,∴∴∴∴ 

KEBUDAYAÅN ��� 

POLITEKNIKNEGERIUJUNGPANDANG 

(PNUP) ��� 

SUBBAGIANKEPEGAWAIAN 

KasubbagK印egawaian �J調dulSOP � �UsulPensiun 

TUJUAN �RUANGLINGKUP 

SebagaiPedom狐AlurUsulPeusiun �Prosedurinimencckupt血apanperslap狐uSulpensiun 
diselur血initkeriadiPNUP 

DASARHUKUM �KUALIFIKASIPELAKSANA 

1.Undang-UndangNomor12Tallun2012teI州emg �1.D3/Sl 

PendidikanT血ggi; �2.MenguasaiKeterampil狐Komputer 

2.PeraturanMente五PendidikandanKebudayaan �3.MempurryaiKompeteusiTataPersuratan 

No　3　T血皿2020　tentang　St狐darNasional �4.Menah紬niprosedurpeng劉uanuS血pensiun 

PendidikanTinggi 

3.Peraturan　MenteriRiset,TeknoIogidan 

PendidikanTinggiR印ubli]〔IndonesiaNo皿Or62 

ta血m2016Tent狐gSistemPe車紬1inanMutu 

PendidikanTinggi; 

4.Keputus狐MenteriPendidikanNasionalNomor 

082/O/1997tentangPendirianPoliteknikNegeri 

UjungPandang. 

5.Undang-undangnomorllTahun1969Tentang 

Pensiun　Pegawaldan　PensiunJanda/Duda 

Pe盆awai 

KETERKAITAN �PERALATAN/PERLENGKAPAN 

1.SEUs血Pensiun l �1.Ko皿p巾er; 

2.P血塊;　　　　　　　　　　　　、 

3.Jaring狐Imemet; 

4.ATK; 

PERINGATAN �PENCATATANDANPENDATAAN 

JikaSOP血i缶daklaksanakan,mckausulpensiun �1.DaftarDUK 

dapatmengalamiketehambatan 

/

喜
音
容



NO �AKTIViTAS �P巳LAKS ��ANA � �MUTUBAKU � �Ket. 

Kepegawalan ��Direktu重 �Persy紬at紺 �Wa調u �0調p巾 � 

1. �Pe恥ⅢS皿a皿d創租Ⅲ餌1 p飢Si皿 �□ �� �DaftarDUK �2Jam �DataUsul � 

2. �Membuatdraftsu∫ �鵜 �■ � �Dra鯖 pe皿gant紺 usulpensiun �1Jam �Dra蹄sur批 � 

PengantaruSulpensiun ������pe皿ga請紬 

、↑ 3. �Menyiapkanbe血as �■ �■ � �SKP独唱k垂 D甜a Kelu狐gad狐 �1hari �Be血asusul � 

PerSyaratanuSulpensiun ����do量即皿en terk証t 

4. �Penandatangansurat �l ��■ �D「aftsurat �1hari �Sur抽 � 

Penga請aruSulpensiun ����pe皿ga請紬 ��penga珊紳 

5, �Pengi血nanusulanpensiun � ��ロ �Su重加 Penga皿t狐 dan �2ja狐 �Su重如;∴コ Penga巾紺 danberkas � 
keBlrOSDM ����kelengkapan be重kas ��kelengkapan te重貼正m 

6. �SELESA暮 �エコ �� � � � � 

¥



麗 �No皿orSOP � �SOP-C3-08-ed.A-reV.0 

丁狐gg瓢 Pembuatan � �10-Ap正宣2021 I_、 

Tanggalrevisi � 

圧那喝g血e鉦轟 �上 �し/奪聖璃ゝ 

KEMENTERIANPENDIDIKANDAN Disz血kanoleh �多 ∴ 烏 や, �言∴齢や: 轟騒刷P血。 二軍・ 8221989011001 
KEBUDAYAAN �督 

POLITEKNEKNEGERIUJUNGPANDANG 

(PNUP) �腎 

SUBBAGIANKEPEGAWAIAN 

KasubbagK印egawaian �JudulSOP � �PemilihanTenagaPendidikd狐 TenagaKependidikanTeladan 

TUJUAN �RUANGLINGKUP 

SchagaiPedomanAlurKe重ja � 

DASARHUKUM �KUALIFIKASIPELAKSANA 

l.Undang-Und狐gNomor12Talmn2012tentang �1.D3/Sl 

PendidikanTinggi; �2.MenguasalKeterarnp虹anKomputer 

2.Peraturan　Menteri　Riset,Tel皿OIogi　dan �3.MempunyaiKompetensiTataPersuratan 

PendidikanTinggiRepublikIndonesiaNomor44 

t血un2015TentangStandarNasionalPendidikan 

T血g呂; 

3.Peraturan　MenteriRisct,TcknQIogid狐 

PendidikanTinggiR印l血1ik血donesiaNomor62 

tahun2016TentangSistemPeI可aminanMutu 

PendidikanTinggi; 

4.KeputusanMenteriPendidikanNasionalNomor 

082/O/1997tentangPendiri狐PolitekrikNegeri 

uungPandang. 
5.PeraturanMenteriPendidikandanKedudayaan 

No　3　Tahun2020　teutang　StandarNasional 

Pendidik狐Ti鵬gi 

KETERKÅITÅN �PERALATÅNIPERLENGKAPAN 

l.PedomanPenilaianSeleksiDosendanTendik �1.Komp調e喜;　　　　　　　　　　　ゝ、 

Telada皿 �2.Printer; 

3。JaringanIntemet; 

4.ATK; 

PERINGATAN �PENCATATANDANPENDATÅÅN 

1.FormuljrUsulDosendanTendikTeladan 



NO �AKTIVITAS �PELAKSANA �������MUTUBAKU ���Keし 

Kepegawa宣an ��Ka.Uh轟 ��Direktur �Tim Sきlきksi ��Persya重的紬 �Waktu �Ou申請 � 

l. �Membuatsuratusul Permintaancalon dosendantendik t劇那漉皿 �干 ��■ �� � ��DataDUK �1jam �SuratUsul � 

2. �Membuatdaft乳rusul �! ��干 �� � ��Daftarcalon Dosendan �3hah �Lembar � 
calon竜osendan tendikteladan ��������tendik tdadan ��rekome皿dasi usul 

3. �Memprosesdata Calondosendan tendikteladan �占 �� �� � ��Da境arcaさo皿 Do的ndan tendik teladan �3hari �Da触町C狐o租 Dosend狐 tendik teladan � 

4, �RapatTimSeleksi � �� � � �臆喜 ��SKTim �lj∴肌 �鵬皿ba重 Hasil Penilaian � 

5. �MembuatSK Penetapanhasil S由eksi �菓臆 �� �� � � �Da蹄arHasil §eまeksi �30me血t �Dra癒SK has粗請書eksi � 

6. �PenandatanganSK DosendanTendik teladan � � � �� � ��Dra食SK �重h狐i �SKhasil seleksi � 

7事 �S曲重囲SÅ工 � �� ��臆 � �� � � � 

葛■ �� �� 

¥



車o血orsop � �SOP-C3-0タ-ed.Arev.0 

Tangg如 pembu租ta皿 � �I 09_04-2021 

Tanggalrevisi � � 

-T急襲ggか細鵬f � �ー/臆ト　音¥ 

KEMENTERIANPENDIDIKAN, �関 � � 
KEBUDAYAAN,RuSETI)AN 

冒EKNOLOG重 

POLI丁EKNIKNEGER重UJUNG 

PANDANG(PNUP) ���㌦ 

SubKoordinatorKepegawaian �JudulSOP � �塞寸言宣毒血c耶 

冒UJUÅN �l 　　　　　　RUÅNGLINGKUP 

U皿書uk皿e皿宣皿gkatk徴Ⅲ鱒i血e重直PNUP �lAd血inistr租s王Kep呼W壷皿 

DÅSÅRHUKUM　　　　　　　I　　　　KUALIFmSIPELAKSANAl 

l.UURINo.43Ta血un1999t餅戯曲gPckok-POkok 

Ke壁き租W糾弧 

2.PPNomor　20Tah皿2003tentangSistemPendidikan 

Nasio脇l 

13.Undang-Und紬LgNonor12T血皿2012tentang 

雪　P孤舶k紺地g垂 
4.Pemenp紬No.35tahm2012tentangPedoman 

l　PenyusunanSOPAdministrasiPemerintah 

5.PPRTNo・4t血un2014tentangPenyelquggaraan 

Pend蝿kanTing自danPengeldaanPendidikanTinggi 

6.SuratEdaranSekretarisJenderalKemeuristekdikti 

tentangPetu垂ukTelmisPelakeanaanPengadaanCPNS 

diしing血nganKemen血stekd舶i 

7.PemenristckdiktiNomor16T狐m2019TentangOrganisasi 

TataKeIiaPNUP 

8.PemenristekdiktiNomor71Tahm2017tentangPedoman 

PenyusunanPctaProsesBisIlisdanStandarOperasional 

Prese曲事包ま吐鴎k馳g媛螺患地軸鮎線鵡§昧T轡き拙0lo料d劉 

P鏡調髄髄k狐Tinggi 

9.PeraturanMenteriPendidikand狐KebudayaanNo3Tahun 

2020tent狐gStandarNasionalPendidikanTinggi 

1. Menguasai komputer;  ,

2. Memilikj kemampuan pengola狐data

捉de重hana;

3. Mengetchui tugas dan fungsi sistem dan

p○○s塊ur k印篭aW料狐.

KETERKAFTAN �PERALATANIPERLENGKAPAN 

1.Direktur �1.Komput餅 

2.WakilDirekturII �2.P丘皿ter 

3.KctuaJurusan �3.ATK 

4.K印蟹aWai狐 

PER量NGA冒ÅN �PENCÅTÅTÅNDANPENDATÅAN 

1.PelakanaankegiatanpenerimaanCPNSharusmengacu �1.PencatatandanPendat獲mdilakukanoleh 

PadaPeraturanMenristekdikti/SuratEdaranSekjen �BagianKepegawalaanPolitekni肌Jnit 

KememistekdiktisertaOTKPNUP �ke章ja 

2.PelaksanaankegiatanPenerimaanCPNSharussesuai 

denganjuknisdanw証tuyangditetapkan 



PELAKS ANA MUTU BAKU

NO AKTIViTÅS
Kepegawaian Ke章ua

Jumsan/

Ka. U租光

Pemanggilan CPNS

Pengumuman

hasil seleksi

CPNS

Pe調1buatan Surat

l鰹!圏

P軸y徴証皿　　SⅢ如

Tugas kepada CPNS

Penyerahan CPNS ke

Ju鵬SanIUnit Keri a

S思し闘患A工

¥



l �NomorSOP � �SOP-C3-10-ed-A-reV.0 iT紬gga重 � �0少-04-202重 

Pembuatan ��一∵÷一二二 ��i州や、、、 

冒租ngga量revisi � �〆 �ゝ丁子l二 ∴∴¥∴ �主よ(音 (鳥 �:∴; 

言稔調鶉潰言合紀輔f � � �′　ヽ/、年 ∴∴∴ �∴:∴∴ 

関 � �追走 曇ト 子、∴ �!α∴i音・‾/音∴ や¥〇、尋録 ¥、一∴∴∴∴∴ l:言出∴ �:∵∴ �甘 

KEMENTERIANPENDIDIKAN, 

REBUDAYAAN,RISETDAN 

TEKNOLOG工 ���囲蹴国 ��∴　予言∴!∴ 
POI.∴lTEKNIKNEGERI∴UJUNG ���,　■動作も)・ ��¥　　一・′ ¥∴∴:∴丁 半態 �� 

PANDANG(PNUP) 

SubKoordinatorKep(3garWaian �JudulSOP � �PenempatanTenagaKontrak 

TUJUÅN �RUANGLINGKUP 

A謡r呼禽鳴禽馳重婚豊湘軍蝕急務K鍋請負恵 �lAd皿iⅡ宣st扇Kepeg鋤w租ia皿 

SeSuaikomnetensinva 

DASARHUKUM �KUALIFIKASIPELAKSANA 

l.PemeuristekdiktiNomor16Ta血un2019Tentang �1.Menguasaikomputer; 

OnganisasiTataKelolaPNUP �2.Memilikikemampuanpengolaandata 

2.PememistekdiktiNomor71Tahun2017tentang �Sederhana; 

PedomanPenyusunanPetaProsesBisnisdanSt狐dar �3.Mengetahuitugasdanfungsisistemdan 

OperasionalProsedurdiLingkunganKementerian �ProSedurKepegawaian. 

Risct,TeknoIogi,danPendidikanTinggi 

3.PeraturanMenteriPendidikandanKebudayaanNo3 

Tchun2020tentangStandarNasionalPendidikan 

Tinggi 

KETERKÅITAN �PERALATAN/PERLENGKAPAN 

LDirektur �1.Komput餌 

2.WakilDirekturII �2.Phnter 
3.KetuaJurusan �3.ATK 

4.K印喝aWai狐 

PERⅡヾGÅ冒ÅN �PENCATATÅNDANPENDATAAN 

l.Jikapenempatantenagakontraktidckdilakukansesuai �1.PencatatandanPendataandilakukanoleh 

PrOSedurmakaakanmengganggukineIjaJurusanatan �BagianKepegawaiaanPoliteknik/Unitke車a 

Unittertentu 
子 ¥ 



NO �AKTIViTAS �PELAKSANA �����MUTUBAKU ���Ket. 
冒餌aga Ko調rak �K印egaWalan ��Ke調a Jumsa証 Ka.U血 �Dire劇調で �Persyaratan �Waktu �Ou申請 � 

l. �PenmnggilanTenaga � � �� � �Pengumuman �1ha「i �Lembar � 

Kon甘さ血 ������hasilseleksi 冒enaga Kontrak ��Pengumuman 

2. �Pembuatandokumen Pe屯a車ia皿Ke車a �臆 � � � � �Pengumuman hasilseleksi Tenaga Ko皿trak �1Jam �DoklmenPK � 

3, �Penandatanganan P鍋j三両ia虹K車a � �l �� � �DokumenPK �lJam �填asilpenan血 tangananPK � 

4. �PembuatanSK Pe皿鎖虹p甜a皿 � � � � � �DokumenPK �lJam �SKTe鵬aga Ko皿t重ak � 

! 

5. �PenyerahanTenaga � � �� � �SKTenaga �2Jam �SK � 
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