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KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,

RISET, DAN TEKNOLOGI

UNIVERSITAS MATARAM

Jalan Majapahit Nomor 62 Mataram, Nusa Tenggara Barat 83125
Telepon : (0370) 633007, 633116 Fax. (0370) 636041
Laman : www.unram.ac.id

Nomor - 2790/UN18.2/HK /2023 13 Februari 2023
Lampiran : 2 Berkas
Hal - Permohonan Data POS AP Tahun 2023

Yth. 1. Dekan Fakultas

2. Ketua Program Studi di bawah Rektor

3. Ketua Lembaga

| 4. Kepala Unit Pelaksana Teknis
di-
Lingkungan Universitas Mataram
Dalam rangka pelaksanaan ketentuan Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur

Negara dan Reformasi Birokrasi (Permen PANRB) Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Administrasi Pemerintahan (POS AP) pada seluruh unit kerja
di lingkungan Kemendikbudristek, mohon Bapak/Ibu dapat mengirimkan data POS AP yang
ada pada unit kerja Bapak/Ibu paling lambat tanggal 28 Februari 2023 (Format Terlampir).
Untuk informasi lebih lanjut terkait pengisian POS AP, mohon Bapak/Ibu menghubungi

narahubung Saudara Arbi Hidayat Oktafiandi, SH (081917222114).

Demikian, atas perhatian dan kerjasamanya Kami sampaikan terima kasih.

Tembusan :
Yth. Bapak Rektor Universitas Mataram sebagai laporan
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET DAN TEKNOLOG!
UNIVERSITAS MATARAM
Ialan Majapahit Nomor 62 Mataram, Nusa Tenggara Baraf
Telepon : {0370) 633007, 633116 Fax. (0370) 636041
Laman : www.unram.ac.id

| NOMDR SOP

: 12844/UN18.2/HK/2022

TGL. PEMBUATAN : 19 September 2022

TGL, REViSi

TGL. EFEKTIF : 1 November 2022

DISAHKAN OLEH : '

Vyf.ﬂ Rel\t;?‘-’Btd'mg Umum dan Keuangan,

Prof Dr Kurm ;/an, SH., M.Hum
7703032003121001

Penyelengiaran Pendidikan Tinpgi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi
4. Keputusan Presiden Republik Indonesia Nomor 257 Tahun 1963 tentang
Peadirian Universitas Negeri di Mataram

Tahun 2014 tentang Organisasi dan Tatza Kerja Universitas Mataram
6. Peratiran Menteri Riset, Teknologi, dan peudidikan Tingai Republik Indonesia
Momor 44 Tahun 2015 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi

Nomor 45 Tahun 2017 tentang Statuta Universitas Mataram

8. Keputusan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknalogi Republik
indonesia Nomor 116B6/MPR.A/KP.U7.00/2022 tentang Pengangkatan Rektor
Universitas Mataram Periode 2022 - 2026

9. Keputusan Rektor Universitas Mataram Namor 5053/UN1B/HK/2019 tentang
Penetapan Peta Proses Bisnis di Lingkungan Universitas Mataram

5. Peralurau Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Repuhhlc Indonesia Nomor 116-

7. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia,

NAMA SOP : PENGAJUAN SURAT KEPUTUSAN (SK) REKTOR UNIVERSITAS MATARAM
Dasar Huknm Kualifikasi Pelaksana
1. Urdang-Undang Republik Indnnesm Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem [1. SMA/D3/51
Pendidikan Naslonal 2, Menpguasai operasional komputer
2. Undang - Undang Republik Indenesia Nomor 12 Tahun 2012 tetang Pendidikan 3. Memiliki tingkat kelelitian, lcecelkatan dan kecermatan yang baik
Tinggi 4,  Memiliki pengetahiian tentang legal dralting
3. Peraturan Permecintah Republik indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang | 5. Menguasai bahasa Indonesiayang balk dan benar

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SI Peta Proses Bisnis di Lingkungan Universitas Mataram 1. Komputer *
2. SOP Pengadministrasi Persuratan Surat Masuk 2, Prinler
3. S0P Penyusunan Keputusan Rektor (Makra) 3. Scanner
4. Kertas
5. Alattulis

Peringatan

Pencakatan dan Pendataan 1

Jika tidak dilaksanakan SOP ini mengakibatican tidak ada legalitas hukum untuk
-melaksanakan aktivitas

1. Dokomen hard copy dan soft copy di simpan di Sub Bagian Hukum, Tata Laksanga, dan Humas
2. Dukomen hard copy dan soft copy di simpan cil UPT earstpan_________ :
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S0P PEMBUATAN SURAT KEPUTUSAN RE

ETOR

- Piyfu Bel
Pengasul menyerahkan surat permohornan -Surat L Disposisi surat
pengzjuan Surat Keputusan (SK) Rektor pada ' Pengajuan permchonan dari unit
1 bagian Tata Usaha kemudian mendisposisikan ‘ "I - Disposist 15-30 kerja
surat pongajuan Surat Keputusan (SK) Rektor - Alat tulis
| 1 kepada Rektor Universitas Mataram
mendisposisikan surat pengajuan kepada - Dispasis] t Disposisi dan surat
2 | Wakil Rektor Il untuk selanjutnya df proses. ] ! - Alat tulls 15-30 pengajuan SK Reltar
mencisposisikan surat pengajuan (SK) Rektor LA - Disposis! - Disposisi dan surat
3 kepada Kepala Blro Umum dan Keuangan | - - Alat tulis 15-30 pengajua SK Rektor
» untuk selanjutnya di proses ‘ I
mendisposisikan surat pengajuan (SK) Rektor Y - Disposist - Disposis] dan surat
4 kepadia Koordinator URTLEM vrtuk «Alat tulls 15-30 pangajuan SK Rektor
selanfutnya di proses
Menzisposisikan surat pengajuan (SK) Rektor - Dispaosisi - Disposlsi dan surat
- kepada Sub Koordinator HTLHM untuk - Alat wilis 15-30 pengajuan SK Rektor
¥ | selanlutnya diproses
Mencispasisikan dan menugasi staf HTL Y - Digposist - Disposlst dan surat
g untul membuat Surat Keputusan (SK) Relctor il I '_[ = Alatrulls 15-30 pengajuan SK Rektor
sesuzE dengan surat pengajuan pengusul - . — -
Staf BTL mmembuat Surat Keputusan (SK) - Disposisi - Dokumen SK Relttor
Rekimy sesnai dengan pengajuan pengusul, - Kompnter yang telah slap di paraf
7 kemwalian menyerahkan dokumen kepada - Printer 120 dan dl tandatangani
Subleoordinator HTLHM untuk diperiksa dan ~Kertas Plmpinan
memzraf dokumen SK Rekior H_A - Alat tulls :
Sub Koord. Menerima, memeriksa dan « Dokumen SK - Dokumen S¥ Rektor
g memaraf dolumen lalu menyampalkannya ke Rektor 30 yang sudah diberi notmor
Koordinator UHTLHEM - Alat Tulis dan tanggal
Koordl, Menerima, memetiksa dan memaraf T - Dokumen 8K -Dokumen SK Rektor - -
g dokiznen Jaln menyampaikannya Kepala Biro Rektor 30 yang sudah diparaf
Usnza dan Keuangan melaind protokel BUK - Alat Tulis SubKoor, HTLHM
BUK Xanerima, memetiksa dan memarai -Dokumen SK -Dokumen 5K Rektor
1q | dolrmen latu menyampalltannya ke Wakil Rektor 20-90 yang sudah diparaf
Rektzr 1 melalul Protokol WRIL -Alat Tulls SubKoor, HTLHM dan
Koor. UHTLHM
WR If Menerima, memeriksa dan memaraFf - Dokumen 5K - Dolumen S Reldoy
doleuznen lalu menyampaikan ke Rektor < Rektor yang sudah diparaf
44 | melaiut Protokol Rektor Apabila ada -Alat Tulis 30.p | SubKoor UHTLHM,
kesadshan dan koreksi, WR 1T akan tidak KoorHTLHM, dan K.BUK
mangembalikan dokumen SK Rektor kepada va
Staf ETL uatuk di revist. — ] - e
Rekior mentandatangal SK yang telsh diparaf <t - Dokrumen SK = Dalumen SK Rektor
12 | kmmmetian diserahkan kembal ke Staf HTL [_—_l Rektor 30-50 yang sudah slap
| raalalnal protokol Rektor . - Alat Tulis ditandatangan
Mconerima Salinan SK Rektor yang telak dibuat [j-a N - -Dokumen - Dokumen Salinan SK
13 | oleh Staf HTL untuk dipergunakan Satinan SK 30 Rektor yang sudah
sebamaimana mestinya, : Rektor ditandatangan pimpinan




Format Pengisian Data POS AP
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