PROSEDUR OPERASIONAL BAKU
(POB) TAHUN 2023

Bidang II : Keuangan dan Anggaran, Fasilitas dan
Umum, Pengadaan, & Sumber Daya Manusia




DAFTAR ISI

No Bidang Nomor POB Judul POB Nomor
Revisi
4 | KEUANGAN DAN 01/UN2.F3/KEU/2015 Prosedur Pengeluaran Dana Langsung 1
ANGGARAN (LS)
02/UN2.F3/KEU/2015 Prosedur Pengeluaran Dana Kas 1
Operasional
03/UN2.F3/KEU/2015 Prosedur Pengeluaran Dana Langsung 1
Kas Opeasional (LS KO)
04/UN2.F3/KEU/2015 Prosedur Pengeluaran Uang Muka 1
Kegiatan (UMK) dan
Pertangungjawaban Uang Muka
07/UN2.F3/KEU/2015 Prosedur Pelaporan Capaian Kinerja 1
08/UN2.F3/KEU/2022 Prosedur Perencanaan dan Anggaran. 0
5 | FASILITAS DAN 01/UN2.F3.RTK/2015 Prosedur Pelaporan SIMAF BMN 1
uMum
02/UN2.F3.RTK/2015 Prosedur Penghapusan Barang BMN 1
03/UN2.F3.RTK/2015 Prosedur Penggunaan Fasilitas 1
Gedung/Ruangan dan Fasilitas
Kendaraan
05/UN2.F3.RTK/2015 Prosedur Penerimaan dan Distribusi 1
Barang/Jasa
07/UN2.F3.RTK/2015 ProsedurPengadaan dan 1
Pendistribusian ATK
6 | UNIT LAYANAN 01/UN2.F3/LOG/2015 Prosedur Pengadaan Barang/Jasa 1
PENGADAAN
7 | SUMBER DAYA 01/UN2.F3/SDM/2015 Prosedur Pembuatan Surat Tugas 1
MANUSIA Belajar dan ljian Belajar
02/UN2.F3/SDM/2015 Prosedur Proses Pengusulan Kenaikan 1
Jabatan Fungsional
03/UN2.F3/SDM/2015 Prosedur Proses Pengusulan Kenaikan 1

04/UN2.F3/SDM/2015
05/UN2.F3/SDM/2015

Pangkat Melalui Angka Kredit

Prosedur Usulan Mutasi PNS
Prosedur Pensiun
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NO. POB : 01 /UN2.F3/KEU/2015

TGL. DIBUAT : 01 Desember 2015

TGL. REVISI : 27 Juni 2022

NO. REVISI 101

TGL. EFEKTIF 11 Juli 2022

A Staf Bidang Keuangan
UNIVERSITAS
INDONESIA DIBUAT
Yayat Hidayat
Manager Umum
4]
FAKULTAS
MATEMATIKA
DAN ILMU Molfammad Hidayat, S.Sos
PENGETAHUAN DIPERIKSA Wakil Dekan Bidang Sumber Daya,
ALAM Ventura dan Administrasi Umum

Dr. Tito Latif Im.ﬁ

Dekan FMIPA Ul

DISAHKAN

Dede Djuhana. Ph.D

JUDUL POB : PENGEL

UARAN DANA LANGSUNG (LS)

DASAR HUKUM / REFERENSI :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

- SK Rektor No. 752/SK/R/U1/2020
- SK Rektor No. 658 Tahun 2021

- SK Rektor No. 17 Tahun 2019

- SK Rektor No. 10 Tahun 2021

1.
2;
3.

Pendidikan: Pendidikan Minimal D3

Keterampilan: Memahami /menguasai Ms Office, excel
Pengalaman: Bekerja minimal 1 tahun bidang
keuangan/Akuntansi, dan memahami perpajakan

- SK Rektor No. 4 Tahun 2022 4. Pengetahuan & Sikap: Loyal, Memiliki integritas tinggi
KETERKAITAN : INFRASTRUKTUR & PERALATAN/PERLENGKAPAN :
- POB Pengadaan 1. Bangunan dan Utilitas: Rak & Lemari Dokumen
- POBSDM 2. Mesin & Peralatan: Komputer, Printer & scanner,
- POB Anggaran penghitung uang
1. Perlengkapan: ATK, Box Arsip, Meja & Kursi Kerja,

brankas
Perangkat Lunak: Oracle, Aplikasi Office

. Teknologi Informasi & Komunikasi: Internet

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

1. Pengadaan Barang dan Jasa : Permohonan pengadaan, Disposisi pimpinan, RAB/HPS, permohonan penawaran
harga, penawaran harga, Negosiasi, penentuan vendor, SPK, SPP/SPMK, surat pesanan, Invoice, Kwitansi,

Surat Jalan, Faktur Pajak, BAST, BAP, LPHP

2. Pembayaran Honor Kegiatan : SK Dekan, Surat Tugas, Permohonan Pembayaran Honor, Disposisi, Daftar
Nominatif Yang Ditanda Tangan Wakil Dekan 2, Payrol, Laporan Kegiatan, lampiran pendukung lain.
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PENGELUARAN DANA LANGSUNG (LS) FAKULTAS MIPA
PERINGATAN :
1. Ketersediaan Anggaran, Kelengkapan Dokurnen, Pimpinan Tidak Ada di Tempat, Kesalahan Penghitungan
Nominal.

2. Jenis Risiko (Risiko Layanan, Keluhan Pelanggan, Keselamatan Kerja, dil} : Risiko Layanan
3. Penilaian Tingkat Risiko {Rendah, Sedang, Tinggi) : Rendah

RIWAYAT PERUBAHAN DOKUMEN

REV. TGL. DIUSULKAN OLEH URAIAN SINGKAT PERUBAHAN
1 27 Juni 2022 Yayat Hidayat Dasar hukum, keterkaitan, Kulifikasi Pelaksana,
Infrastruktur & Peralatan/Perlengkapan, Peringatan,
Pencatatan dan Pendataan, Pengertian, Prosedur,
Ketentuan Umum
DISTRIBUSI DOKUMEN
DISTRIBUSI DOKUMEN
No. PEMEGANG DOKUMEN :A%“:i:
YA TIDAK
1 Dekan FMIPA UI
2 Wakil Dekan |
3 Wakil Dekan |
4 Sekretariat Senat Akademik Fakultas & Dewan Guru Basar
Fakultas
5 Kepala Unit Penjaminan Mutu Akademik
6 Manajer Pendidikan
7 Manajer Kemahasiswaan
8 Manajer Umum
9 Manajer Penelitian dan Pengabdian Masyarakat
10 Manajer Kerjasama, Ventura, Hubungan Alumni
11 Manajer Sumber Daya Manusia
12 Kepala Sekretariat
13 Departernen Matematika
14 Departemen Fisika
15 Departermen Kimia
16 Departernen Biclogi
17 Departemen Geografi
18 Program Studi Geologi dan Geofisika
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PENGELUARAN DANA LANGSUNG (LS) FAKULTAS MIPA

1. TUWUAN

a. Membantu Satuan/Unit Kerja untuk mermahami dan mengikuti alur kerja pengeluaran dana
Pembayaran Langsung {LS) secara menyeluruh mulai dari penyusunan, pengajuan, verifikasi,
persetujuan dan pencairan Pembayaran Langsung (LS);

b. Menjelaskan alur proses dan otorisasi dalam pengajuan dan persetujuan pengeluaran dana
Pembayaran Langsung [LS) secara berjenjang sesuai struktur organisasi;

c. Membantu proses pengeluaran dana Pembayaran Langsung (LS) secara efektif, efisien dan tepat
waktu.

2. RUANG LINGKUP

Prosedur ini diterapkan di Pusat Administrasi Fakultas dan Departemen yang berada di lingkungan
FMIPA-UI.

3. PENGERTIAN

POB Pengeluaran Dana Pembayaran Langsung (LS) merupakan panduan teknis pembayaran melalui
Direktorat Keuangan dengan cara transfer langsung atau pemindahbukuan dari rekening Universitas
Indonesia kepada rekening bank rekanan/vendor/pihak ketiga yang mempunyai hak tagih kepada
Universitas Indonesia, yang terdiri dari tata alur tugas, proses kerja, otoritas dan koordinasi kerja dan
keluaran proses sebagai satu kesatuan proses yang terintegrasi dalam pelaksanaan Pengeluaran Dana
Pembayaran Langsung {LS).

KORPUM adalah Koordinator Pemegang Uang Muka

PP adalah Permintaan Pembayaran

LS adalah langsung

KO adalah Kas Operasional

PR adalah Purchase Requisition

PO adalah Purchase Order

4. KETENTUAN UMUM

Ketentuan Umum Pembayaran yang dapat dilakukan melalui LS antara lain meliputi :
a. Pembayaran Gaji/Honor/Tunjangan Khusus/Insentif — Rutin
Untuk pembayaran gaji/honor/tunjangan rutin harus dilengkapi dengan Daftar
Gaji/honor/tunjangan dan dokumen lainnya yang dipersyaratkan sesuai dengan ketentuan yang
telah diatur melalui Direktorat Sumber Daya Manusia;
b. Pembayaran Honorarium lainnya;
Untuk pembayaran honorarium lainnya harus ditengkapi dengan :
- Surat Keputusan (SK) Dekan
- Surat pengajuan dari unit yang sudah ditandatangan oleh pimpinan unit kerja.
- Daftar nominatif yang sudah ditandatangani Wakil Dekan 2 dan pimpinan unit.
- Daftar transfer bank
- Laporan kegiatan
- Daftar hadir
c. Pembayaran pengadaan barang/jasa dan aktiva tetap yang dilakukan oleh pihak rekanan/vendor
melalui PR/PO
Untuk pembayaran pengadaan barang/jasa dan aktiva tetap yang dilakukan oleh pihak
rekanan/vendor melalui PR/PO harus dilengkapi dengan :
- Permohenan pengadaan
- Disposisi pimpinan
- Rancangan Anggaran dan Biaya (RAB} /Harga Perkiraan Sendiri (HPS)
- Permohonan penawaran harga
- Penawaran harga



No. POB : Revisi : Tanggal : Halaman :
01/UN2 F3IKED/2015 1y} 27 Juni 2022 5dari 8
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- Negosiasi
- Penentuan vendor

- Surat Perintah Kerja (SPK)

- Surat Perintah Pengiriman {SPP}/Surat Perintah Mulai Kerja {SPMK)

- Surat pesanan

- Invoice

- Kwitansi

- Surat Jalan

- Faktur Pajak

- Berita Acara Serah Terima {BAST)

- Berita Acara Pembayaran {BAP)

- Laporan Penerimaan Hasil Pekerjaan (LPHP)

Pembayaran pengadaan barang/jasa langsung tanpa melalui PR/PO

Untuk pembayaran Pengadaan barang/jasa langsung tanpa melalui PR/PO harus dilengkapi
dengan :

- Permohonan pengadaan

- Disposisi pimpinan

- Rancangan Anggaran dan Biaya (RAB) /Harga Perkiraan Sendiri (HPS)

- Permohonan penawaran harga

- Penawaran harga

- Surat pesanan

- invoice

- Kwitansi

- Surat Jalan

- Faktur Pajak

- Berita Acara Serah Terima (BAST)

Pembayaran Paket Rapat Luar Kantor

Untuk pembayaran paket rapat luar kantor harus dilengkapi dengan:

- Surat Tugas

- Kwitansi Paket rapat fuar kantor

- Rundown Acara

- Daftar hadir

- Dokurnentasi

Pada dasarnya untuk pengadaan barang/jasa harus dilakukan dengan mekanisme LS, kecuali
untuk pembayaran sampai dengan nilai RP. 10.000.000,- (sepuiuh Juta rupiah) dapat dilakukan
secara tunai dengan menggunakan KO, dengan ketentuan tidak mengganggu arus kas operasional
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PENGELUARAN DANA LANGSUNG (LS) FAKULTAS MIPA
5. PROSEDUR
Mutu Baku
No Aktivitas Persyaratan/ Waktu Cutput
Kelengkapan
PENGELUARAN DANA LANGSUNG (LS)
A. Pembayaran Gaji/Honor/Tunjangan
Khusus/Insentif — Rutin

1 KORPUM menerima pengajuan remunerasi Surat pengajuan 3 Hari | PPyang
dari unit kerja Sumber Daya Manusia {SDM}, remunerasi ditandatangan
menginput data remunerasi ke dalam system ditandatangan WD 2 i
oracle, lalu meminta persetujuan dari Daftar nominatif
Pimpinan remunerasi

Daftar transfer bank

2 KORPUM mengarsipkan dan mengirim PP PP 1hari | Tanda terima
remunerasi ke Tim SDM PAU untuk Dokumen lengkap dokumen
diproses lebih lanjut

B. Pembayaran Honorarium
lainnya, Pembayaran pengadaan
barang/jasa dan aktiva tetap
yang dilakukan oleh pihak
rekanan/vendor melalui PR/PO,
Pembayaran Pengadaan
Barang/Jasa Langsung tanpa
melalui PR/PO,

Pembayaran Paket Rapat Luar Kantor

1 KORPUM menerima permintaan Sesuai dengan lbhari | Dokumen
pembayaran dari unit yang ada di Pusat | persyaratan
Administrasi  Fakultas (PAF} dan kelengkapan
departemen lengkap dengan bukti dokumen
pendukung yang ada di ketentuan umuni.

2 KORPUM  memverifikasi kelengkapan Dokumen lengkap 3 hari ; Dokumen
dokumen .

3 Jika dokumen sudah lengkap KORPUM Dokumen lengkap 3hari | PPyang
menginput permintaan pembayaran ke ditandatangan
dalam system  oracle lalu meminta
persetujuan dari Pimpinan

4 KORPUM mengarsipkan dokumen dan PP 1hari [ Tandaterima
mengirim PP ke tim keuangan Pusat Dokumen lengkap dokumen
Administrasi Universitas (PAU) untuk
diproses lebih lanjut.
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6. DIAGRAM ALIR

Rapat Luar Kantor,

Pembayaran Honerarium lainnya, Pembayaran Pengadaan BarangAlasa dan
aktiva tefap yang dilakukan Pihak rekanan/Vendor Metalui PR/PO, Pembayaran
Fengadaan Barang/Jasa Langsung tanpa melalui PRPO, Pembayaran Paket

KORPUM

Mulai

L
Manerima permintasn
pembayaran dan untyang
ada di PAF dan
depentemen , lengkap
dengan bulkll pendukung
yang ada d ketentuan
urmum

Mervwernfikesi
kedenghapan doldimen

melengicap: dokumen

Maminta untuk

yang kurang

h 4
Meangarsipkan
Dokumen dan
mengirimian PP ke
Tirmn PAL untuk di
prosas iebih tlanjut

b
Seiesai
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PENGELUARAN DANA LANGSUNG (LS) FAKULTAS MIPA

Pembayaran GajiHonor/Tunjangan Khusus'insentif-rutin

KORPUM

()

h

Meonerima pengajuan
remunemsi dar unit
SDM

Mengipul deta
emunerast ke
sistem cracle

b

Memirda perselujuan
Pimpinan

Mengarsipkan dan
menglimkan PP
remumerasi ke Tim
SOM PAU unituk di
proses lebih lanjut

3
| Solesal ]

7. LAMPIRAN
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FAKULTAS

MATEMATIKA
DAN ILMU
PENGETAHUAN
ALAM

NO. POB 02 JUN2.F3/KEU/2015
TGL. DIBUAT 01 Desember 2015
TGL. REVISI 27 Juni 2022
NO. REVISI : 01
TGL. EFEKTIF 11 Juli 2022
Staf Bidang Keuangan
DIBUAT /B?r{ ‘
Yayat Hidayat
MaQager Umum '
Mohammad Hidayat, S.Sos
DIPERIKSA Wakil Dekan Bidang Sumber Daya,
Ventura dWi Umum
Dr. Tito Latif Indra, M.Si
Dekan FMIPA Ul
DISAHKAN
Dede Djuhana. Ph.D

JUDUL POB : PENGELUARAN DANA KAS OPERASIONAL

DASAR HUKUM / REFERENSI :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

- SK Rektor No. 752/SK/R/UI/2020
- SK Rektor No. 658 Tahun 2021

- SK Rektor No. 17 Tahun 2019

- SK Rektor No. 10 Tahun 2021

- SK Rektor No. 4 Tahun 2022

1
2.
3

4.

Pendidikan: Pendidikan Minimal D3

Keterampilan: Memahami /menguasai Ms Office, excel
Pengalaman: Bekerja minimal 1 tahun bidang
keuangan/Akuntansi, dan memahami perpajakan
Pengetahuan & Sikap: Loyal, Memiliki integritas tinggi

KETERKAITAN :

INFRASTRUKTUR & PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1. POB Pengadaan
2. POB Anggaran

1
2.

3.

Ll

Bangunan dan Utilitas: Rak & Lemari Dokumen
Mesin & Peralatan: Komputer, Printer & scanner,
penghitung uang

Perlengkapan: ATK, Box Arsip, Meja & Kursi Kerja,
brankas

Perangkat Lunak: Oracle, Aplikasi Office

. Teknologi Informasi & Komunikasi: Internet

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

1. Uang Muka Kas Operasional (UMKO) : Usulan permohonan UMKO, disposisi, bukti tanda terima uang
2. Lampiran bukti pengeluaran : Invoice, Kwitansi, faktur pajak, dokumen pendukung lain

PERINGATAN :

1. Ketersediaan Anggaran, ketersediaan uang kas, Kelengkapan Dokumen, Pimpinan Tidak Ada di Tempat,

Kesalahan Penghitungan Nominal.
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PENGELUARAN DANA KAS OPERASIONAL FAKULTAS MIPA
2. Jenis Risiko (Risiko Layanan, Keluhan Pelanggan, Keselamatan Kerja, dll) : Risiko Layanan
3. Penilaian Tingkat Risiko (Rendah, Sedang, Tinggi) : Rendah
RIWAYAT PERUBAHAN DOKUMEN
REV. TGL. DIUSULKAN OLEH URAIAN SINGKAT PERUBAHAN

1 27 Juni 2022 Yayat Hidayat

Dasar hukum, keterkaitan, Kualifikasi Pelaksana,
Infrastruktur & Peralatan/Perlengkapan, Peringatan,
Pencatatan dan Pendataan, Pengertian, Prosedur,
Ketentuan Umum

DISTRIBUSI DOKUMEN

DISTRIBUSI DOKUMEN

Besar Fakultas

No. PEMEGANG DOKUMEN ;?:ﬁ:
YA TIDAK
1 Dekan FMIPA UI
2 Wakil Dekan |
3 Wakil Dekan Il
4 Sekretariat Senat Akademik Fakultas & Dewan Guru

Kepala Unit Penjaminan Mutu Akademik

Manajer Pendidikan

Manajer Umum

5
6
7 Manajer Kemahasiswaan
8
9

Manajer Penelitian dan Pengabdian Masyarakat

10 | Manajer Kerjasama, Ventura, Hubungan Alumni
11 | Manajer Sumber Daya Manusia

12 | Kepala Sekretariat

13 | Departemen Matematika

14 | Departemen Fisika

15 | Departemen Kimia

16 | Departemen Biologi

17 | Departemen Geografi

18 | Program Studi Geologi dan Geofisika
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PENGELUARAN DANA KAS OPERASIONAL FAKULTAS MIPA

1. TUJUAN

1. Membantu Satuan/Unit Kerja untuk memahami dan mengikuti alur kerja pengeluaran dana
Pembayaran Kas Operasional (KO) secara menyeluruh mulai dari penyusunan, pengajuan, verifikasi,
persetujuan dan pencairan Pembayaran Kas Operasional (KO);

2. Menjelaskan alur proses dan otorisasi dalam pengajuan dan persetujuan pengeluaran dana
Pembayaran Kas Operasional (KO) secara berjenjang sesuai struktur organisasi;

3. Membantu proses pengeluaran dana Pembayaran Kas Operasional (KO) secara efektif, efisien
dan tepat waktu.

2. RUANG LINGKUP

Prosedur ini diterapkan di Pusat Administrasi Fakultas dan Departemen yang berada di lingkungan
FMIPA-UL.

. PENGERTIAN

POB Pengeluaran Dana Pembayaran Kas Operasional (KO} merupakan panduan teknis pembayaran uang
muka kerja yang diberikan kepada Koordinator Pemegang Uang Muka Kas Operasional (PUM-KO) dan
digunakan hanya untuk membiayai kegiatan operasional sehari-hari yang tidak dapat dilakukan dengan
Pembayaran Langsung (LS), yang terdiri dari tata alur tugas, proses kerja, otoritas dan koordinasi kerja dan
keluaran proses sebagai satu kesatuan proses yang terintegrasi dalam pelaksanaan Pengeluaran Dana
Pembayaran Kas Operasional (KO).

KORPUM adalah Koordinator Pemegang Uang Muka

PUM adalah Pemegang Uang Muka

UMKO adalah Uang Muka Kas Operasional

PAU adalah Pusat Administrasi Universitas

PP adalah Permintaan Pembayaran

. KETENTUAN UMUM

a. Jumiah Kas Operasional bersifat tetap dan dapat diisi kembali (replenishment);

b. Pengelolaan Kas Operasional dilakukan dengan sistem imprest fund;

c. Tanggung jawab pengelolaan Kas Operasional berada pada KORPUM ;

d. Koordinator PUM dapat dibantu oleh beberapa PUM

e. Pengeluaran uang yang diperkenankan melalui KO tidak boleh melebihi Rp. 10.000.000,- (sepuluh juta

rupiah) untuk setiap pengajuan UMKO

f. Koordinator PUM dapat mengajukan pengisian kembali KO ke keuangan PAU apabila UMKO telah
terealisasi ;

g. Masing-masing PUM dapat mengajukan pengajuan UMKO kembali



No. POB : Revisi : Tanggal : Halaman :

02 /UN2.F3/KEU/2015 01 27 Juni 2022 5 dari 7

PENGELUARAN DANA KAS OPERASIONAL FAKULTAS MIPA
5. PROSEDUR
Mutu Baku
No Aktivitas Persyaratan/ Waktu Output
Kelengkapan

A. PENGELUARAN DANA KAS OPERASIONAL (KO)

1.1 | KORPUM menerima pengajuan UMKO |- Surat permochonan 3 hari Dokumen
dari PUM UMKO

- Disposisi
- Daftar rencana
pengeluaran

1.2 | KORPUM memverifikasi kelengkapan r Dokumen lengkap 3 hari Dokumen
Laporan pertanggungjawaban UMKO

1.3 | Jika dokumen sudah lengkap KORPUM | Dokumen lengkap 3 hari PP yang telah
menginput permintaan pembayaran ke ditandatangan
dalam system oracle lalu meminta
persetujuan dari Pimpinan

1.4 | KORPUM mengarsipkan dokumen dan |- PP 1 hari Tanda terima
mengirim PP ke tim keuangan Pusat |- Dokumen lengkap dokumen
Administrasi Universitas (PAU) untuk
diproses lebih lanjut. B
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FAKULTAS MIPA

6. DIAGRAM ALIR

Pengeluaran Dana Kas Operasional(KO)

KORPUM

{ Mulai |

Menenma pergajuan
UMKO dari PUM

Memvenfikasi
kelengkapan laporan
pertanggungjawaban

UMKO

Lengkap?

Meminta untuk
melengkapi
kekurangan Dokumen

Menginput
permutaan
pembayaran ke
sistemoracle

Meminta persetujuan
dan Pirmpinan

y

Mengarsipkan dan
mengirimkan PP ke
Tim PAU untuk di
proses letnh lanjut

b 4
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Staf Bidang Keuangan
DIBUAT

Yayat Hidayat

(Manajer Umum

Mohammad Hidayat, S.Sos
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Ventura dan Administrasi Umum
Dr. Tito Latif Indra, M.Si
Dekan FMIPA Ul —
DISAHKAN

Dede Djuhana. Ph.D

JUDUL POB : PENGELUARAN DANA LANGSUNG KAS OPERASIONAL (LS KO)

DASAR HUKUM / REFERENSI :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

- SK Rektor No. 752/SK/R/U1/2020
- SK Rektor No. 658 Tahun 2021

- SK Rektor No. 17 Tahun 2019

- SK Rektor No. 10 Tahun 2021

- SK Rektor No. 4 Tahun 2022

1. Pendidikan: Pendidikan Minimal D3

2. Keterampilan: Memahami /menguasai Ms Office, excel

3. Pengalaman: Bekerja minimal 1 tahun bidang
keuangan/Akuntansi, dan memahami perpajakan

4. Pengetahuan & Sikap: Loyal, Memiliki integritas tinggi

KETERKAITAN :

INFRASTRUKTUR & PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1. POB Pengadaan
2. POB Anggaran

1. Bangunan dan Utilitas: Rak & Lemari Dokumen

2. Mesin & Peralatan: Komputer, Printer & scanner,
penghitung uang

3. Perlengkapan: ATK, Box Arsip, Meja & Kursi Kerja,
brankas

4. Perangkat Lunak: Oracle, Aplikasi Office

5. Teknologi Informasi & Komunikasi: Internet

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

1. Uang Muka Kas Operasional (UMKO) : Usulan permohonan UMKO, disposisi, bukti tanda terima uang
2. Lampiran bukti pengeluaran : Invoice, Kwitansi, faktur pajak, dokumen pendukung lain

PERINGATAN :

1. Ketersediaan Anggaran, Ketersediaan Uang Kas,Kelengkapan Dokumen, Pimpinan Tidak Ada di Tempat,

Kesalahan Penghitungan Nominal.
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2. Jenis Risiko (Risiko Layanan, Keluhan Pelanggan, Keselamatan Kerja, dll) : Risiko Layanan
3. Penilaian Tingkat Risiko (Rendah, Sedang, Tinggi) : Rendah
RIWAYAT PERUBAHAN DOKUMEN
REV. TGL. DIUSULKAN OLEH URAIAN SINGKAT PERUBAHAN

1 27 Juni 2022 Yayat Hidayat

Dasar hukum, keterkaitan, Kulifikasi Pelaksana,
Infrastruktur & Peralatan/Perlengkapan, Peringatan,
Pencatatan dan Pendataan, Pengertian, Prosedur,
Ketentuan Umum

DISTRIBUSI DOKUMEN

No. PEMEGANG DOKUMEN

DISTRIBUSI DOKUMEN NOMOR

SALINAN

YA TIDAK

Dekan FMIPA UI

Wakil Dekan |

1
2
3 Wakil Dekan Il
4

Besar Fakultas

Sekretariat Senat Akademik Fakultas & Dewan Guru

Kepala Unit Penjaminan Mutu Akademik

Manajer Pendidikan

Manajer Umum

5
6
7 Manajer Kemahasiswaan
8
9

Manajer Penelitian dan Pengabdian Masyarakat

10 | Manajer Kerjasama, Ventura, Hubungan Alumni

11 | Manajer Sumber Daya Manusia

12 | Kepala Sekretariat

13 | Departemen Matematika

14 | Departemen Fisika

15 | Departemen Kimia

16 | Departemen Biologi

17 | Departemen Geografi

18 | Program Studi Geologi dan Geofisika




No. POB : Revisi :
03 /UN2.F3/KEU/2015 01

Tanggal :
27 Juni 2022

Halaman :
3dari 7

PENGELUARAN DANA LANGSUNG KAS
OPERASIONAL (LS KO)

FAKULTAS MIPA

DAFTAR ISI

TUJUAN
RUANG LINGKUP.......ccoransusersossarsasarsesss

KETENTUAN UMUM
PROSEDUR

HOom o e W e

..........................................................................................

...............................................

...........................................................................................

N OO U s R R R WO R




No. POB : Revisi - Ta“ggal . Halaman :
03 /UN2.F3/KEU/2015 01 27 Juni 2022 4 dari 7
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OPERASIONAL (LS KO)
1. TUJUAN

a. Membantu Satuan/Unit Kerja untuk memahami dan mengikuti alur kerja pengeluaran dana
Pembayaran Langsung kas Operasional (LS-KO) secara menyeluruh mulai dari penyusunan,
pengajuan, verifikasi, persetujuan dan pencairan Pembayaran Langsung Kas Operasional (LS-KO);

b. Menjelaskan alur proses dan otorisasi dalam pengajuan dan persetujuan pengeluaran dana
Pembayaran Langsung Kas Operasional (LS-KO) secara berjenjang sesuai struktur organisasi;

¢. Membantu proses pengeluaran dana Pembayaran Langsung Kas Operasional (LS-KO) secara efektif,
efisien dan tepat waktu.

2. RUANG LINGKUP

Prosedur ini diterapkan di Pusat Administrasi Fakultas dan Departemen yang berada di lingkungan FMIPA-
ul.

3. PENGERTIAN
POB Pengeluaran Dana Pembayaran Langsung Kas Operasional (LS-KO) yaitu digunakan hanya untuk
membiayai kegiatan yang bersifat langsung pembeliannya (tanpa harus melalui bagian/unit yang lain)
namun pembayarannya menggunakan uang Kas Operasional.
KORPUM adalah Koordinator Pemegang Uang Muka
PP adalah Permintaan Pembayaran
LS adalah langsung
KO adalah Kas Operasional
PUM adalah Pemegang Uang Muka
PAU adalah Pusat Administrasi Universitas

4, KETENTUAN UMUM

a. Jumlah Kas Operasional bersifat tetap dan dapat diisi kembali (replenishment)

b. Pengelolaan Kas Operasional dilakukan dengan sistem imprest fund

¢. Tanggung jawab pengelolaan Kas Operasional berada pada KORPUM

d. KORPUM dapat dibantu oleh beberapa PUM

e. Pengeluaran uang yang diperkenankan melalui LS-KO tidak boleh melebihi Rp. 10.000.000,- (sepuluh
juta rupiah) untuk setiap transaksi pengeluaran tidak termasuk pengadaan aset.

f. Koordinator PUM dapat mengajukan pengisian kembali LS-KO ke keuangan PAU.
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OPERASIONAL (LS KO) e
5. PROSEDUR
Mutu Baku
No Aktivitas Persyaratan/ Waktu Output
Kelengkapan

A. PENGELUARAN DANA LANGSUNG KAS OPERASIONAL ({LS-KO)

1.1 | KORPUM  menerima  permintaan |- Surat permohonan LS-KO | 1 hari | Dokumen
pembayaran dari unityang ada di Pusat |- Disposisi
Administrasi Fakultas (PAF) dan |- Laporan pengeluaran
departemen lengkap dengan bukti | beserta dokumen
pendukung yang ada di ketentuan | pendukung
umum.

1.2 | KORPUM memverifikasi kelengkapan + Dokumen lengkap 3 hari | Dokumen
Laporan pertanggungjawaban LS-KO

1.3 | lJika dokumen sudah lengkap KORPUM | Dokumen lengkap 3 hari | PPyang telah
menginput permintaan pembayaran ke ditandatangan
dalam system oracle lalu meminta
persetujuan dari Pimpinan

1.4 | KORPUM mengarsipkan dokumen dan |- PP 1 hari | Tanda terima
mengirim PP ke tim keuangan Pusat |- Dokumen lengkap dokumen
Administrasi Universitas (PAU) untuk di
proses lebih lanjut.
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6. DIAGRAM ALIR

Pengeluaran Dana Langsung Kas Operasional{L$S-KO)

KORPUM

| Mulai )

Menenma pemintaan
pembayaran dar unit yang
ada di PAF dan
departemen  lengkap
dengan bukh pendulung
yang ada di ketenwan
umum

Memvenfikasi
kelengkapan laporan
peranggungjawahan

LS-KO

Menginput data

perrbayaran
ke sistemn

oracie

Meminta persetujuan
Pimginan

A
Mengarsipkan
Dobumen dan

menginmkan PP ke
Tim PAU untuk di
proses lebih lanyut

Selesa

Meminta untuk
melengkapi dokumen
yang kurang
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Staf Bidang Keuangan

DIBUAT

Yayat Hidayat

Manajer Umum
\I

Mohammad Hidayat, S.So0s

DIPERIKSA Wakil Dekan Bidang Sumber Daya,
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Dr. Tito Latif Indra, M.SI

Dekan FMIPA Ul

DISAHKAN

Dede Djuhana. Ph.D

JUDUL POB : PENGELUARAN UANG MUKA KEGIATAN (UMK) DAN PERTANGGUNGJAWABAN UANG MUKA

(PIUM)

DASAR HUKUM / REFERENSI :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

- SKRektor No. 752/SK/R/U1/2020
- SK Rektor No. 658 Tahun 2021

- SKRektor No. 17 Tahun 2019

- SKRektor No. 10 Tahun 2021

- SK Rektor No. 4 Tahun 2022

1. Pendidikan: Pendidikan Minimal D3

2. Keterampilan: Memahami /menguasai Ms Office, excel

3. Pengalaman: Bekerja minimal 1 tahun bidang
keuangan/Akuntansi, dan memahami perpajakan

4. Pengetahuan & Sikap: Loyal, Memiliki integritas tinggi

KETERKAITAN :

INFRASTRUKTUR & PERALATAN/PERLENGKAPAN :

- POB Pengadaan
- POB Anggaran

1. Bangunan dan Utilitas: Rak & Lemari Dokumen
Mesin & Peralatan: Komputer, Printer
Perlengkapan: ATK, Box Arsip, Meja & Kursi Kerja
Perangkat Lunak: Aplikasi Office

Teknologi Informasi & Komunikasi: Internet

ok o

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

1. TOR DAN PROPOSAL

PERINGATAN :

1. Ketersediaan Anggaran, Kelengkapan Dokumen, Pimpinan Tidak Ada di Tempat, Kesaiahan Penghitungan

Nominal.
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2. Jenis Risiko (Risiko Layanan, Keluhan Pelanggan, Keselamatan Kerja, dll} : Risiko Layanan
3. Penilaian Tingkat Risiko (Rendah, Sedang, Tinggi) : Rendah

RIWAYAT PERUBAHAN DOKUMEN

REV. TGL. DIUSULKAN OLEH

URAIAN SINGKAT PERUBAHAN

1 27 Juni 2022 Yayat Hidayat

Dasar hukum, keterkaitan, Kualifikasi Pelaksana,
Infrastruktur & Peralatan/Perlengkapan, Peringatan,
Pencatatan dan Pendataan, Pengertian, Prosedur,
Ketentuan Umum

DISTRIBUSI DOKUMEN

PEMEGANG DOKUMEN

DISTRIBUSI DOKUMEN NOMOR

SALINAN

YA TIDAK

Dekan FMIPA Ul

Wakil Dekan |

1
2
3 Wakil Dekan Il
a4

Besar Fakultas

Sekretariat Senat Akademik Fakultas & Dewan Guru

Kepala Unit Penjaminan Mutu Akademik

Manajer Pendidikan

Manajer Umum

5
6
7 Manajer Kemahasiswaan
8
9

Manajer Penelitian dan Pengabdian Masyarakat

10 | Manajer Kerjasama, Ventura, Hubungan Alumni

11 | Manajer Sumber Daya Manusia

12 | Kepala Sekretariat

13 | Departemen Matematika

14 | Departemen Fisika

15 | Departemen Kimia

16 | Departemen Biologi

17 | Departemen Geografi

18 | Program Studi Geologi dan Geofisika
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PENGELUARAN UANG MUKA KEGIATAN
(UMK) DAN PERTANGGUNGJAWABAN FAKULTAS MIPA
UANG MUKA (PJUM)
1. TUWUAN

1. Membantu Satuan/Unit Kerja untuk memahami dan mengikuti alur kerja pengeluaran dan
pembayaran Uang Muka Kegiatan (UMK) secara menyeluruh mulai dari penyusunan,
pengajuan, verifikasi, persetujuan dan pencairan Pembayaran Uang Muka Kegiatan (UMK);

2. Menjelaskan alur proses dan otorisasi dalam pengajuan dan persetujuan pengeluaran dana
Pembayaran Uang Muka Kegiatan (UMK) secara berjenjang sesuai struktur organisasi;

3. Membantu proses pengeluaran dana Pembayaran Uang Muka Kegiatan (UMK) secara efektif, efisien
dan tepat waktu.

2. RUANG LINGKUP

Prosedur ini diterapkan di Pusat Administrasi Fakultas dan Departemen yang berada di lingkungan
FMIPA-UL.

3. PENGERTIAN
POB Pengeluaran Dana Uang Muka Kegiatan (UMK) merupakan panduan teknis pembayaran uang muka
kegiatan dengan jumlah tertentu yang diberikan kepada Fakultas/Satuan Kerja untuk membiayai
penyelenggaraan kegiatan tertentu yang bersifat tidak rutin/insidentil yang tidak dapat dibiayai melalui LS
atau KO, yang terdiri dari tata alur tugas, proses kerja, otoritas dan koordinasi kerja dan keluaran proses
sebagai satu kesatuan proses yang terintegrasi dalam pelaksanaan Pengeluaran Dana Uang Muka Kegiatan.
LS adalah Langsung
KO adalah kas Operasional
PUM adalah Pemegang Uang Muka
TOR adalah Term Of Reference
RAB adalah Rencana Anggaran Biaya
PAU adalah Pusat Administrasi Universitas

4. KETENTUAN UMUM

a. UMK dikelola oleh Koordinator PUM (KORPUM) dan dapat dibantu oleh PUM baik fakuitas maupun
departemen.

b. Koordinator PUM akan menolak permohonan UMK baru dari unit kerja apabila pertanggungjawaban
atas penggunaan UMK untuk transaksi atau kegiatan sebelumnya belum dilaksanakan.

c. Setiap kegiatan yang memerlukan UMK harus didukung dengan TOR, RAB, Surat tugas, surat izin,
undangan, rundown acara kegiatan.

d. Unit kerja wajib melakukan pertanggungjawaban UMK apabila jenis transaksi yang ditagihkan telah
memenubhi kriteria transaksi UMK

e. Pertanggungjawaban UMK dilaksanakan oleh unit kerja paling lambat 15 hari kalender sejak kegiatan
selesai
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PENGELUARAN UANG MUKA KEGIATAN

(UMK) DAN PERTANGGUNGJAWABAN FAKULTAS MIPA
UANG MUKA (PJUM)
5. PROSEDUR
Mutu Baku
No Aktivitas Persyaratan/ Waktu Qutput
Kelengkapan

A. PENGELUARAN UANG MUKA KEGIATAN (UMK)

1.1 | KORPUM menerima permintaan Uang |- TOR 1 hari Dokumen
Muka kegiatan serta dokumen |- RAB UMK
pendukung - Surat tugas

- suratijin

- undangan

- rundown acara
kegiatan

1.2 | KORPUM memverifikasi kelengkapan - Dokumen UMK | 3 hari Dokumen
permohonan UMK telah lengkap

dan benar

1.3 | lika dokumen sudah lengkap KORPUM |- Dokumen 3 hari UMK yang
menginput permintaan UMK ke dalam lengkap telah
system oracle lalu meminta ditandatangan
persetujuan dari Pimpinan

1.4 | KOPRPUM mengarsipkan dan mengirim |- PP UMK 1 hari Tanda terima
permohonan UMK ke Tim keuangan |- Dokumen dokumen
PAU untuk diproses lebih lanjut lengkap

B. Pertanggungjawaban Uang Muka (PJUM)

2.1 | KORPUM menerima Laporan PJUM dari |- TOR 1 hari Dokumen
pemegang UMK disertai dokumen |- RAB PJUM
pendukung - Surat tugas

- suratijin

- undangan

- rundown acara
kegiatan

- Laporan
kegiatan

2.2 | KORPUM memverifikasi kelengkapan | - Dokumen 3 hari Dokumen
dokumen PJUM lengkap

2.3 | Jika dokumen sudah lengkap KORPUM | - Dokumen 3 hari PJUM yang
menginput Laporan PJUM ke dalam | lengkap telah
system oracle lalu meminta ditandatangan
persetujuan dari Pimpinan

2.4 | KORPUM mengarsipkan dokumen dan | - PJUM 1 hari Tanda terima
mengirim laporan pertanggungjawaban | - Dokumen dokumen
ke tim keuangan PAU untuk proses | lengkap
lebih lanjut
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(UMK) DAN PERTANGGUNGJAWABAN FAKULTAS MIPA

UANG MUKA (PJUM)

6. DIAGRAM ALIR

PERTANGGUNGIAWABAN UANG MUKA (PIUN)

KORPUM

Pimpinan

PENGELUARAN UANG MUKA KEGIATAN (UMK)

Menerima permintaan Uang

Muka kegiatan serta st

dokumen pendukung

v

Memverifikasi kelengkapan
permoahonan UMK

Tidak
Dokurmen Sudah

Lengkap ?

Menginput permintaan UMK

ke dalam system oracle

Mengarsipkan dan mengirim
permohonan UMK ke Tim

Y

Memberikan Persetujuan

keuangan PAU untuk diproses|

Pertanggungjawaban Uang Muka (PJUM)

Menerima Laporan PIUM dari
pemegang UMK disertai
dokumen pendukung

v

Memverifikasi kelengkapan
dokumen PJUM

Tidak
Dokumen Sudah
Lengkap?
Ya

Menginput Laporan PJIUM ke

dalam system oracie

Memberikan Persetujuan

v

Mengarsipkan dokumen dan
mengirim laporan
pertangg ungiawaban ke tim
keuangan PAU untuk proses
lebih lanjut
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TGL. DIBUAT : 01 Desember 2015
TGL REVISI : 27 Juni 2022
TGL. EFEKTIF : 11 Juli 2022
Staf Bidang Perencanaan Anggaran
A .
DIBUAT
UNIVERSITAS -
INDONESIA Andhika Putra Setya
Veeiias, Prnibitor, Jutil Manager Umum
FAKULTAS !
MATEMATIKA ; ohammad Hidayat N
DAN ILMU ! DIPERIKSA Wakil Dekan Bidang Sumber Daya,
PENGETAHUAN ; Ventura dan Agministrasi Umum
ALAM '
| | Dr. Tito Latif Indra, M.Si
; ' Dekan FMIPA Ui
I DISAHKAN ‘
|
‘ i Dede Djuhana, Ph.D
JUDUL POB : PELAPORAN CAPAIAN KINERIJA
' DASAR HUKUM / REFERENSI : - | KUALIFIKASI PELAKSANA: ' R
PP No 75 Tahun 2021 | 1. Pendidikan: Pendidikan Minimal D3;
Peraturan MWA Nomor : 4/MWA- | 2. Keterampilan:Memahami tugas dan fungsi administrasi
Ul/Peraturan/2015 fakultas;
Peraturan MWA Nomor 005/Peraturan/MWA- | 3. Pengalaman:Dapat mengoperasikan komputer;
Ul/2016 4. Pengetahuan & Sikap: Memiliki integritas tinggi.
KETERKAITAN : INFRASTRUKTUR & PERALATAN/PERLENGKAPAN :
POB Keuangan 1. Bangunan dan Utilitas: Rak & Lemari Dokumen;
2. Mesin & Peralatan: Komputer, Printer;
3. Perlengkapan: ATK, Box Arsip, Meja & Kursi Kerja;
4. Perangkat Lunak: Aplikasi Office;
5

| 5 Teknologi Informasi & Komunikasi: Internet.

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

1. TOR DAN PROPOSAL
PERINGATAN :
1. Lingkungan Kerja yang Dibutuhkan:Setiap kegiatan penyusunan anggaran harus mengacu kepada peraturan
dan kebijakan terkait, baik tingkat Fakultas maupun Universitas;
2. Jenis Risiko (Risiko Layanan, Keluhan Pelanggan, Keselamatan Kerja, dll) : Risiko Layanan;
3. Penilaian Tingkat Risiko (Rendah, Sedang, Tinggi) : Rendah.
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RIWAYAT PERUBAHAN DOKUMEN

REV. TGL. DIUSULKAN OLEH URAIAN SINGKAT PERUBAHAN
27 Juni 2022 | Andhika Putra Setya Prosedur, Dasar Hukum, Ketentuan Umum
DISTRIBUSI DOKUMEN
DISTRIBUSI DOKUMEN
No. PEMEGANG DOKUMEN ?3:;2:
YA TIDAK

1 Dekan FMIPA UI

2 Wakil Dekan |

3 | Wakil Dekan Il ¥

4 Sekretariat Senat Akademik Fakultas & Dewan Guru Besar

Fakultas

5 Kepala Unit Penjaminan Mutu Akademik

6 Manajer Pendidikan

7 Manajer Kemahasiswaan

8 Manajer Umum

9 Manajer Penelitian dan Pengabdian Masyarakat
10 Manajer Kerjasama, Ventura, Hubungan Alumni
11 Manajer Sumber Daya Manusia
12 Kepala Sekretariat o T
13 Departemen Matematika
14 Departemen Fisika
15 Departemen Kimia
16 Departemen Biologi
17 | Departemen Geografi
18 | Program Studi Geologi dan Geofisika n
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. TUIUAN

1. Menghasilkan pelaporan pelaksanaan RKT dan RKA tahun berjalan
2. Melakukan evaluasi terhadap hasil pencapaian kinerja

3. Menyajikan ikhtisar laporan hasil pencapaian kinerja sebagai bahan masukan dan penyempurnaan
pelaksanaan RKAT tahun mendatang

RUANG LINGKUP

Prosedur ini diterapkan di Pusat Administrasi Fakultas dan Departemen yang berada di lingkungan
FMIPA-UI.

PENGERTIAN
Pelaporan Capaian Kinerja adalah suatu proses penyajian informasi hasil capaian kinerja pada akhir

pelaksanaan kegiatan yang dilakukan oleh Satuan/Unit Kerja dan disampaikan kepada Universitas untuk
dilakukan verifikasi terhadap rencana target.

KETENTUAN UMUM

Pelaporan Capaian Kinerja merupakan pernyataan hasil capaian kinerja pada akhir pelaksanaan kegiatan
atau periode waktu tertentu yang dilakukan oleh Satuan/Unit Kerja. Direktorat Perencanaan dan Anggaran
(Ditperan) Ul akan melakukan analisis, evaluasi dan pembahasan serta penilaian atas pernyataan capaian
kinerja tersebut mengacu pada rencana target kinerja dalam RKT
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5. PROSEDUR
Mutu Baku
No Aktivitas Persyaratan/ Waktu Output
Kelengkapan
1 | Pimpinan fakultas menugaskan dan | Kontrak Kinerja 1 Hari Kontrak
mengarahkan pengelola capaian kinerja Kinerja &
terkait laporan capaian kinerja per Disposisi
triwulan.
2 | Pengelola kinerja mempelajari indikator | Kontrak Kinerja & 1 Hari Kontrak

dan target unit kerja. Disposisi Kinerja

3 | Pengelola kinerja menugaskan operator | Kontrak Kinerja & 1 Hari Data Capaian
untuk melakukan pengumpulan data | Disposisi Kinerja dan
capaian kinerja dari unit kerja. bukti dukung

4 | Operator mengumpulkan data dari unit | Data Capaian 7 hari Draft
kerja dan melakukan penginputan | Kinerja dan Laporan
capaian kinerja beserta bukti dukung ke | bukti dukung capaian
dalam system ERP/BSC. kinerja

5 | Operator  memberikan  laporan | Draft Laporan 1 Hari Draft
capaian kinerja yang telah diinput | capaian kinerja Laporan
disitem kepada pengelola kinerja capaian
untuk direview. kinerja

6 | Operator menerima hasil review | Review Draft 1 Hari Review Draft
laporan capaian kinerja dari pengelola | Laporan capaian Laporan
kinerja dan merevisi jika ada perbaikan | kinerja capaian
yang harus dilakukan. kinerja

7 | Operator mensubmit hasil capaian | Review Draft 1 Hari Review Draft
kinerja yang sudah direview oleh | Laporan capaian Laporan
pengelola  kinerja dan  sudah | kinerja capaian
diperbaiki melalui sistem ERP/BSC. kinerja

8 | Pengelola kinerja menyetujui hasil | Review Draft 1 Hari Laporan
capaian kinerja yang telah disubmit di | Laporan capaian capaian
system ERP/BSC kinerja kinerja

9 | Dipteran mereview hasil capaian kinerja | Laporan capaian 7 Hari Review
yang telah disetujui oleh pengelola | kinerja Laporan
kinerja. capaian

kinerja

10 | Pengelola kinerja menerima hasil review | Review Laporan 1 Hari Laporan
capaian kinerja dari dipteran Ul dan | capaian kinerja capaian
merevisi jika ada perbaikan yang harus kinerja
dilakukan di dalam sistem ERP/BSC.

11 | Operator mencetak laporan capaian | Laporan capaian 1 hari Laporan
kinerja dan menyerahkannya kepada | kinerja capaian
Pimpinan fakultas sebagai draft laporan kinerja
capaian kinerja.

12 | Jika draft laporan capaian kinerja telah | Laporan capaian 1 hari Laporan
sesuai dengan arahan Pimpinan | kinerja Kinerja final
fakultas, maka Pimpinan fakultas akan fakultas
menyetujui  draft laporan capaian
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kinerja tersebut menjadi Laporan

capaian Kinerja Final fakultas.
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6. DIAGRAM ALIR
PELAPORAN CAPAIAN KINERJA
Pimpinan fakultas Pengelola Kinerja Operator Kinerka Dipteran
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7. LAMPIRAN
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6. Penerimaan BOP Semester Pendek;
7. Penerimaan Non BP;
8. Pengeluaran yang bersumber dari BP dan Non BP.
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1. Lingkungan Kerja yang Dibutuhkan: Setiap kegiatan penyusunan anggaran harus mengacu kepada peraturan

dan kebijakan terkait, baik tingkat Fakultas maupun Universitas;
2. lJenis Risiko (Risika Layanan, Keluhan Pelanggan, Keselamatan Kerja, dll) : Risiko Layanan;

3. Penilaian Tingkat Risiko {Rendah, Sedang, Tinggi} : Rendah.
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1. TUIUAN
a. Membantu Satuan/Unit Kerja untuk memahami dan mengikuti alur kerja penyusunan RKT dan RKA

secara menyeluruh mulai dari program kerja dan indikator kinerja, penyusunan anggaran, koordinasi
antar Satuan/Unit Kerja, verifikasi RKA dan persetujuan RKA;

b. Mem

bantu Satuan/Unit Kerja menjabarkan Rencana Kerja Tahunan (RKT} ke dalam rencana kerja,

penyusunan anggaran kegiatan, penetapan target kinerja dan jadwal pelaksanaan kegiatan;

¢. Menijelaskan alur proses dan otorisasi dalam pengajuan, pembahasan dan persetujuan RKT dan RKA
secara berjenjang sesuai struktur organisasi; dan

d. Mem

bantu proses penyusunan RKT dan RKA secara efektif, efisien, dan tepat waktu,

2. RUANG LINGKUP
Prosedur ini diterapkan di Pusat Administrasi Fakuttas dan Departemen yang berada dilingkungan FMIPA-

Ul

3. PENGERTIAN

POB Perencanaan dan Anggaran merupakan panduan teknis dalam penyusunan Rencana Kerja Tahunan
{RKT) dan Rencana Kerja Anggaran (RKA) yang mencakup proses penyusunan rencana kerja, indikator

capaian

kinerja dan kebutuhan anggaran dengan mengacu pada Rencana Kerja Tahunan [RKT) dan

pedoman RKA/Kebijakan Anggaran.

4. KETENTUAN UMUM
1. Proses Penyusunan RKA terbagi menjadi dua:

a.

Penyusunan Rencana Kerja Tahunan

Dalam Proses ini Fakultas menurunkan target capaian kinerja kepada Departemen dan unit kerja
berdasarkan target capaian kinerja yang ditetapkan oleh Universitas

Penyusunan Anggaran Pendapatan

Dalam proses ini Unit Kerja melakukan estimasi pendapatan untuk tahun anggaran mendatang
yvang disusun dalam RKA. Pendapatan unit kerja bersumber dari Pendapatan BP (Biaya
Pendidikan) dan Pendapatan Non BP {Non Biaya Pendidikan)

Penyusunan Anggaran Pengeluaran

Penyusunan Anggaran Pengeluaran dilakukan setelah penyusunan anggaran pendapatan. Unit
kerja melakukan penyusunan anggaran pengeluaran setelah mengetahui nilai estimasi
pendapatan selama satu tahun rmendatang dengan memperhitungkan nilai kontribusi kepada
Universitas sesuai dengan batasan yang telah ditetapkan, yaitu 25% untuk pendapatan BP dan
5% untuk pendapatan Non BP

2. Prinsip-prinsip penyusunan Rencana Kerja Tahunan ;

d.

Penyusunan RKT mengacu pada Kebijakan Umum U! dan Renstra Ul dan Rencana Keuangan
Jangka Panjang (RPIP) 2015 - 2015

Strategy map dan sasaran strategis adalah sama dengan tahun 2018

Mempertahankan dan melanjutkan program kerja tahun sebelumnya yang masih relevan jika
diperlukan, mengembangkan program kerja baru, termasuk mwngganti program kerja tahun
berikutnya

3. Prinsip-prinsip penyusunan RKA adalah sebagai berikut:

a.

b.
c.

Adanya komitmen dari pimpinan unit kerja untuk melaksanakan RKA secara efektif, efisien dan
akuntabel

Mentaati ketentuan dan konsisten dalam pelaksanaan sesuai dengan perencanaan

Mampu menunjukkan tingkat pencapaian sasaran yang telah ditetapkan dengan mengacu pada
visi, misi dan program renstra, serta hasil dan manfaat yang diperoleh
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d. Bersikap jujur, objektif, transparan dan inovatif

4, Penyusunan RKA mengacuy pada RKT dan pedoman RKA

5. RKA yang disusun oleh unit kerja merupakan penjabaran operasional dari tugas, peran dan fungsi
pengembangan kapasitas dan produktivitas kerja yang mengacu pada Renstra Ul
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5. PROSEDUR
Mutu Baku
No Aktivitas Persyaratan/ Waktu | Output
Kelengkapan
1 | Penyusunan RKT

1.1 | Ul mensosialisasikan padoman ‘ Pedoman RKT dan | Target capaian

penyusunan RKT dan target capaian . 1 Hari
target capaian Fakultas
ke Fakultas.

1.2 | Fakultas mensosmlnsas:kan. pedoman Pedoman RKT dan | Target capaian
penyusunan RKT dan capaian target target capatan 1 Hari Departemen dan unit
ke departemen dan unit.

1.3 | Departemen dan unit menyusun RKT .

. . Kertas kerja .
sesuai target capaian yang telah S Hari | Draft RKT
ditetapkan oleh fakultas. penyusunan RKT

1.4 | Fakultas mengkonsolidasikan draft Kertas kerja . L
RKT departemen dan unit. penyusunan RKT 2 Hari | RKT konsolidasi

1.5 | Fakultas mengirimkan RKT Kertas kerja . .
konsolidasi ke Ditperan Ul. penyusunan RKT 1Hari | RKT konsolidasi

1.6 | Ditperan Ul mereview hasil RKT Kertas kerja .
konsolidasi fakultas. penyusunan RKT ) RKT konsolidasi

1.7 | Fa k}JItfas menerima hasil .r?\ne\n:f_ RKT Kertas kerja | Review RKT
dari Ditperan dan merevisinya jika 5 Hari .
ada perbaikan yang harus dilakukan. penyusunan RKT konsolidasi

1.8 | Operator menginput RKT ke dalam Kertas kerja .

Sistern ERP/BSC. penyusunan RKT 14 Hari | UIBSC Database

1.9 | Operator mensubmit RKT yang telah
diinput ke dalam system untuk Draft RKT 1 Hari | Ul BSC Database
direview oleh pimpinan fakultas.

1.10 | Operator menerima hasil review RKT
fi.arl pimpman'fakultas dan merevisi Draft RKT 1Hari | uIBSC Database
iika ada perbaikan yang harus
dilakukan meialui system.

1.11 | Pimpinan fakultas menyetujui dan
mengajukan RKT fakultas ke Draft RKT 1 Hari | RKT Fakultas
Ditperan Ul melalui system.

2 | Penyusunan RKA Pendapatan

2.1 | Fakultas melakukan penyusunan Kertas kerja RKA 10 Hari | Rancangan RKA
rancangan RKA pendapatan {BP dan | pendapatan. pendapatan.
Non BP) meialui kertas keria.

2.2 | Fakultas mengajukan hasil Kertas kerja RKA - Rancangan RKA
rancangan RKA pendapatan untuk pendapatan. pendapatan.
direview ke Ditperan Ul.

2.3 | Fakultas menerima hasil review Kertas kerja RKA 5 Hari Rancangan RKA
rancangan RKA pendapatan dari pendapatan. pendapatan.
Ditperan dan merevisinya jika ada
perbaikan yang harus dilakukan,

2.4 | Operator menginput rancangan RKA | Kertas kerja RKA 7 Hari Rancangan RKA
pendapatan ke dalam Sistem pendapatan. pendapatan.
Hyperion,
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2.5 | Operator mensubmit rancangan RKA | Kertas kerja RKA 1 Hari Rancangan RKA
pendapatan yang telah diinput ke pendapatan. pendapatan.
dalam system untuk direview oleh
pimpinan fakultas.

2.6 | Operator menerima hasil review Kertas kerja RKA 1 Hari Rancangan RKA
rancangan RKA pendapatan dari pendapatan. pendapatan.
pimpinan fakultas dan merevisi jika
ada perbaikan yang harus dilakukan
melalui system.

2.7 | Pimpinan fakultas menyetujui dan Kertas kerja RKA 1 Hari RKA pendapatan
mengajukan Rancangan RKA pendapatan. fakultas,
pendapatan fakultas ke Ditperan Ul
melalui system.

3 | Penyusunan RKA Pengeluaran

3.1 | Fakultas menetapkan pagu anggaran | Kertas kerja RKA 2 Hari Pagu RKA
pengeluaran untuk departemen dan | pendapatan. pengeluaran.
unit kerja.

3.2 | Departemen dan unit kerja Kertas kerja RKA 5 Hari Rancangan RKA
melakukan penyusunan rancangan pengeluaran. pengeluaran,
RKA pengeluaran {BP dan Non BP)
melalui kertas kerja sesuai pagu
yang telah ditetapkan.

3.3 | Fakultas menerima rancangan RKA Kertas kerja RKA 3 Hari Rancangan RKA
pengeluaran dari Departemen dan pengeluaran, pengeluaran.
unit kerja untuk direview.

3.4 | Fakultas mengkonsolidasi rancangan | Kertas kerja RKA 2 Hari Rancangan RKA
RKA pengeluaran departemen dan pengeluaran, pengeluaran
unit kerja. konsolidasi.

3.5 | Fakultas mengajukan rancangan RKA | Kertas kerja RKA - Rancangan RKA
pengeluaran konsolidasi ke dipteran | pengeluaran pengeluaran
Ul untuk direview, konsolidasi. konsolidasi.

3.6 | Fakultas menerima hasil review Kertas kerja RKA 3 Hari Rancangan RKA
rancangan RKA pengeluaran pengeluaran pengeluaran
konsolidasi dari Ditperan dan konsclidasi. konsolidasi.
merevisinya jika ada perbaikan yang
harus dilakukan.

3.7 | Operator menginput rancangan RKA | Kertas kerja RKA 14 Hari | Rancangan RKA
pengeluaran konsolidasi ke dalam pengeluaran pengeluaran
Sistem Hyperian. konsolidasi. konsclidasi.

3.8 | Operator mensubmit rancangan RKA | Kertas kerja RKA 1 Hari Rancangan RKA
pengeluaran konsolidasi yang telah | pengeluaran pengeluaran
diinput ke dalam system untuk konsolidasi. konsolidasi.
direview oleh pimpinan fakultas.

3.9 | Operator menerima hasil review Kertas kerja RKA 1 Hari Rancangan RKA
rancangan RKA pengeluaran pengeluaran pengeluaran
konsolidasi dari pimpinan fakultas konsolidasi. konsolidasi.
dan merevisi jika ada perbaikan yang
harus dilakukan melalui system.
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3.10 | Pimpinan fakultas menyetujui dan Kertas kerja RKA 1 Hari RKA pengeluaran
mengajukan Rancangan RKA pengeluaran fakultas.
pengeluaran fakultas ke Ditperan Ul | kensolidasi.
melalui system hyperion,

4 | Revisi Anggaran

4.1 | Fakuitas mendapat pedoman Pedoman penyusunan 1 Hari Pedoman penyusunan
penyusunan RKA perubahan (revisi) | RKA Perubahan (revisi) RKA Perubahan
dari Ditperan UL {revisi)

4.2 | Fakultas melakukan sosialisasi Pedoman penyusunan 1 Hari Pedoman penyusunan
penyusunan RKA perubahan {revisi} | RKA Perubahan {revisi) RKA Perubahan
kepada Departemen dan Unit Kerja. {revisi)

4.3 | Departemen dan Unit Kerja Template Kertas kerja 5 Hari Kertas Kerja
melakukan penyusunan RKA
Perubahan (revisi) dan mengajukan
ke unit Perencanaan dan Anggaran
Fakultas.

4.4 | Unit Perencanaan dan Anggaran Konsolidasi Kertas kerja | 3 Hari Draft Revisi anggaran
Fakultas melakukan penginputan
RKA perubahan Departemen dan
Unit Kerja ke dalam system
Hyperion.

4.5 | Unit Perencanaan dan Anggaran RKA perubahan (revisi) | 1 Hari Rancangan RKA
Fakultas melakukan konsolidasi RKA | konsolidasi Perubahan {revisi)
perubahan (revisi) Departemen dan Fakultas
Unit Kerja dan mengajukan ke
Pimpinan Fakultas.

4.6 | Pimpinan Fakultas melakukan Rancangan RKA 1 Hari Rancangan RKA
evaluasi atas Rancangan RKA Perubahan (revisi} Perubahan (revisi}
Perubahan (Revisi} Fakultas. Fakultas Fakultas

4.7 | Unit perencanaan dan Anggaran Rancangan RKA 1 Hari RKA Perubahan

Fakultas menerima Rancangan RKA
Perubahan (Revisi) hasil evaluasi,
dan melakukan revisi jika ada hal
yang perlu diperbaiki sesuai hasil
evaluasi Pimpinan di dalam system
Hyperion dan mengajukannya

kembali ke dipteran Ul.

Perubahan {revisi}
Fakultas

(revisi) Fakultas
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6. DIAGRAM ALIR

PENYUSUNAN RKA
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PENYUSUNAN RKA
Fakultas Ditperar Ul Operator Function
Melakukan penyusunan
rantangan RKA pendapatan
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Koordinator Aset & Logistik
DIBUAT \

Sumargo BA

Manajer Umum

—

UNIVERSITAS
INDONESIA
Veritar Prolitas. Gatit Muham idayat, S. Sos
DIPERIKSA
Wakil Dekan Il
FAKULTAS .
MATEMATI KA Dr. Tito Latif lndra@
DAN ILMU
PENGETAHUAN Dekan FMIPA Ul
ALAM DISAHKAN
Dede Djuhana, Ph.D
JUDUL POB : PELAPORAN SIMAF BMN ¢
DASAR HUKUM / REFERENSI : KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Peraturan Pemerintah Rl No.6 Th 2006 tentang | 1. Pendidikan: Pendidikan Minimal Diploma Hi (D-1l1)
pengelolaan BMN/Daerah,jo Peraturan Pemerintah | 2. Keterampilan: Memahami tugas dan fungsi administrasi

No.38 tahun 2008 fakultas
2. PP No. 27 Tahun 2014 tentang Pengelolaan Barang | 3. Pengalaman:Dapatmengoperasikankomputer
Milik Negara / Daerah 4. Pengetahuan&Sikap: Memilikiintegritastinggi

3. PP Nomor 28 Tahun 2020 tentang Perubahan Atas
Peraturan Pemerintah No. 27 Tahun 2014
tentangPengelolaanBarang Milik Negara/Daerah

4, Peraturan Menteri Keu. Rl No. 96/PMK.06/2007
tentang tata cara penggunaan, pemanfaatan,
Penghapusan dan pemindahtanganan BMN

5. Peraturan Menteri Keu.RlI No.120/PMK.06/2007
tentang penatausahaan BMN.

KETERKAITAN : INFRASTRUKTUR & PERALATAN/PERLENGKAPAN :

Bangunan dan Utilitas: Rak&Lemari Dokumen
Mesin&Peralatan: Komputer, Printer
Perlengkapan: ATK, Box Arsip, Meja&KursiKerja
PerangkatLunak: Aplikasi Office

5. Teknologilnformasi&Komunikasi: Internet

1. POB Pengadaan

el T T o

PENCATATAN DAN PENDATAAN : Dokumen/Form yang digunakan

1. Laporan Tahunan
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PROSEDUR PELAPORAN SIMAF BMN FAKULTAS FMIPA Ul
2. Laporan semester 1 dan 2
3. Keadaan BMN yang berada khususnya dilingkungan FMIPA Ul
4. Kondisi BMN yang berada khususnya dilingkungan FMIPA UI
PERINGATAN :
1. LlingkunganKerja yang Dibutuhkan:
2. lenisRisiko (RisikoLayanan, KeluhanPelanggan, KeselamatanKerja, dll) : RisikoLayanan
3. Penilaian Tingkat Risiko {(Rendah, Sedang, Tinggi} : Rendah
RIWAYAT PERUBAHAN DOKUMEN
REV. TGL. DIUSULKAN OLEH URAIAN SINGKAT PERUBAHAN
1 27 Juni 2022 Sumargo BA Memperbarui Dasar Hukum
2 31 Agustus 2022 Sumargo BA * Memperbarui judul dan nama sistem
o Memperbarui proses
DISTRIBUSI DOKUMEN
DISTRIBUSI DOKUMEN
No. PEMEGANG DOKUMEN :ﬁ:‘:ﬂ:
YA TIDAK
1 Dekan FMIPA Ui
2 Wakil Dekan |
3 Wakil Dekan Il
4 Sekretariat Senat Akademik Fakultas & Dewan Guru Besar
Fakultas
5 Kepala Unit Penjaminan Mutu Akademik
6 Manajer Pendidikan
7 Manajer Kemahasiswaan
8 Manajer Umum
9 Manajer Penelitian dan Pengabdian Masyarakat
10 Manajer Kerjasama, Ventura, Hubungan Alumni
11 Manajer Sumber Daya Manusia
12 Kepala Sekretariat
13 Departemen Matematika
14 Departemen Fisika
15 Departemen Kirnia
16 Departemen Biologi
17 Departemen Geografi
18 Program Studi Geologi dan Geofisika
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1. TUUAN

Tujuan untuk mengatur perlakuan Akuntansi persedian dan Aset yang dianggap perlu yang disajikan
dalam laporan keuangan

2. RUANG LINGKUP

1. Peryataan standar ini diterapkan dalam penyajian seluruh persediaan dalam laporan keuangan
untuk tujuan umum yang disusun dan disajikan dengan basis kas untuk pengakuan pos-pos belanja

2. Standar ini mengatur perlakuan akuntasi persediaan pemerintah

3. PENGERTIAN

1. SIMAF BMN selanjutnya disingkat Sistem informasi Manajemen Aset dan Fasilitas Barang Milik
Negara

2. BMN adalah Subsistem dari SAl yang merupakan serangkaian prosedur yang saling berhubungan
untuk mengolah dokumen sumber dalam rangka menghasilkan informasi untuk penyusun neraca
dan laporan BMN serta laporan manajerial lainnya sesuai ketentuan yang berlaku

3. Barang Milik Negara, yang selanjutnya disingkat BMN, adalah semua barang yang dibeli atau
diperoleh atas beban Anggaran pendapatan dan Belanja Negara atau berasal dari perolehannya
yang sah.

4, Aset adalah sumber daya ekonomi yang dikuasai dan/atau dimiliki oleh Pemerintah

5. Nilai wajar adalah nilai tukar aset atau penyelesaian kuwajiban anatara pihak yang memahami dan
berkeinginan untuk melakukan transaksi wajar.

6. Laporan BMN adalah laporan yang menyajikan posisi BMN pada awal dan akhir suatu periode serta

mutasi BMN yang terjadi selama periode tersebut

4. KETENTUAN UMUM
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5. PROSEDUR
Mutu Baku
No Aktivitas
Persyaratan
ya / Waktu Output
Kelengkapan
1 Satuan/unit kerja menerima laporan dari Unit Pengadaan Data — Dokumen
a

adanya pembelian barang Aset Pengadaan " pengadaan
Satuan/Unit Kerja mendatangi dimana lokasi barang aset Dokumen .

2 1hari Data
tersebut berada lalu member lebel sementara Pengadaan
Koordinator Aset & Logistik Mengecek untuk mengatahui Aolikasi

1IKas!

3 apakah barang sudah masuk ke SIMAF setelah masuk ST)MAF 1 bulan Data
melakukan pelebelan resmi
Koordinator Aset & Logistik Melakukan pencatatan barang
tersebut seperti : Dokumen

4 data 1 Hari d
1. Lokasi 2. Nama Barang. 3. Nama Barang 4. Nama Ruang pengacaan
5. Photo Barang 6. Tahun Aset
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6. DIAGRAM ALIR

Prosedur Pelaporan SIMAF BMN

Satuan/unit Kerja Koordinator Aset dan
Logistik
| Mufai '
y
Menerima laporan data
pengadaan pembelian/
belanja modal peralatan
dan mesin dan perolehan
barang lainnya yang sah
¥
- . Mengecek untuk
megad?atﬁgrgésgin:::;igﬂl:am mengatahuii apakah barang
berada lalu memberi lebel " S"'dI;h masuk ke SIMAF
sementara setelar masuk melakukan

pelebelan resmi

Melakukan psncatatan
barang tersebut seperti :

Selesai

7. LAMPIRAN

1. Dokumen Pengadaan
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NOTA DINAS
Nomor : ND - ¢/ 1 /JUN2.R4/LOG.03/2022

Yth. :
1. Para Dekan Fakultas
2. Para Direktur Sekolah
3. Direktur Program Pendidikan Vokasi
4. Kepala Administrasi Rumpun Ilmu Kesehatan
Dari : Wakil Rektor Bidang SDM dan Aset
Perihal : Rangkaian Pelaksanaan Updating Aset semester I Tahun 2022

Sebagai tindak lanjut Nota Dinas Direktur Keuangan dan Akuntansi Nomor: ND-
41/UN2.R2/KEU.00/2022, tertanggal 4 Juli 2022, perihal Data Aset yang Nilai Buku Rp.1 per
Mei 2022. Berikut kami sampaikan daftar aset dengan Nilai Buku Rp.1 per Mei 2022 , per
masing-masing ~ Pengguna  Aset, yang dapat diunduh melalui tautan
https://bit.ly/AssetNilaiBukuSatuR upiah

Adapun rangkaian pelaksanaan updating aset semester | tahun 2022, merujuk kepada daftar
aset yang Nilai Buku Rp.1 per Mei 2022, dengan melakukan cek kondisi dan keberadaan fisik
aset yang terdapat dalam daftar. Untuk aset-aset dengan Nilai Buku Rp.1 per Mei 2022 dan
kondisinya sudah tidak dapat digunakan atau dimanfaatkan (kondisi rusak), mohon dapat
segera diusulkan untuk dapat dilakukan proses Penghapusan Aset

Demikian kami sampaikan, atas perhatian dan kerja samanya yang baik kami sampaikan terima
kasih.

2% Agustus 2022
Wakil Rektor Bidang SDM dan Aset,

S
\ > '
Prof, Dr, Ir, Dedi Priadi, DEA.
NIP195910171988111001 D

Tembusan :

1. Wakil Rektor Keuangan dan Logistik

2. Direktur Operasi dan Pemeliharaan Fasilitas
3. Direktur Keuangan dan Akuntansi

4. Kepala Satuan Pengawas Internal
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TGL. DIBUAT : 01 Desember 2015
TGL. REVISI : 27 JUNI 2022
TGL. EFEKTIF : 11 JULI 2022

Koordinator Aset & Logistik

DIBUAT
7
'_--'-
Sumargo BA
Manajer Umum
Muhamm ayat, S. Sos
DIPERIKSA
Wakil Dekan Il
Dr. Tito Latif Indra, MSi.
Dekan FMIPA Ul
DISAHKAN

Dede Djuhana, Ph.D

JUDUL POB : PENGHAPUSAN BARANG BMN

DASAR HUKUM / REFERENSI :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1:

UUD No.1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan
Negara

1. Pendidikan: Minimal SMA (Sederajat)

2. Peraturan Pemerintah No.27 Tahun 2014 Tentang | 3. Keterampilan: Memahami tugas dan fungsi administrasi
Pengelolaan BMN/Daerah fakultas
3. Peraturan Pemerintah No.4 Tahun 2014 Tentang
igg;::i:;gag:ziguruaieﬁ:;jg'ran Tinggi dan 3. Pengalaman: Dapat Mengoperasikan Komputer
4. Permen Keuangan No.50/PMK.04/2015 tentang
tata cara Penghapusan Barang Milik Negara. dii 4. Pengetahuan Sikap: Memiliki Integritas Tinggi
KETERKAITAN : INFRASTRUKTUR & PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. Pengadaan Barang dan Jasa 1. Bangunan dan Utilitas: Rak & Lemari Dokumen
2. Perawatan dan Pemeliharaan 2. Mesin & Peralatan: Komputer, Printer
3. Penanganan Berkas Penghapusan BMN 3. Perlengkapan: ATK, Box Arsip, Meja & Kursi Kerja
4. Penanganan Berkas Penetapan Status BMN 4. Perangkat Lunak: Aplikasi Office
5.

Teknologi Informasi & Komunikasi: Internet

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Penerbitan surat dokumen harus mengacu kepada peraturan dan kebijakan Pemerintah, Universitas maupun

kebijakan Fakultas MIPA UL.

PERINGATAN :

1.

2

Lingkungan Kerja yang Dibutuhkan:

Jenis Risiko (Risiko Layanan, Keluhan Pelanggan, Keselamatan Kerja, dll) :RisikoLayanan
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PERINGATAN :

1. Lingkungan Kerja yang Dibutuhkan:
2. Jenis Risiko {Risiko Layanan, Keluhan Pelanggan, Keselamatan Kerja, dll} :RisikoLayanan

3. Penilaian Tingkat Risiko {Rendah, Sedang, Tinggi) : Rendah

RIWAYAT PERUBAHAN DOKUMEN

REV. TGL DIUSULKAN OLEH URAIAN SINGKAT PERUBAHAN
27 JUNI 2022 SUMARGO BA Perubahan Prosedur
DISTRIBUSI DOKUMEN
DISTRIBUSI DOKUMEN
No. PEMEGANG DOKUMEN :A?j“:g:
YA TIDAK
1 Dekan FMIPA UI
2 Wakil Dekan 1
3 Wakil Dekan il
4 Sekretariat Senat Akademik Fakultas & Dewan Guru Besar
Fakultas
5 Kepala Unit Penjaminan Mutu Akademik
6 Manajer Pendidikan
7 Manajer Kemahasiswaan
8 Manajer Umum
9 Manajer Penelitian dan Pengabdian Masyarakat
10 Manajer Kerjasama, Ventura, Hubungan Alumni
11 Manajer Sumber Daya Manusia
12 Kepala Sekretariat
13 Departemen Matematika
14 Departemen Fisika
15 Departemen Kimia
16 Departemen Biologi
17 Departemen Geografi
18 Program Studi Geoclogi dan Geofisika
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TUJUAN

Menjelaskan Prosedur Penghapusan Barang Milik Negara (BMN) di Lingkungan FMIPA Ul

RUANG LINGKUP
1. Penghapusan yang dimaksud adalah Penghapusan dari daftar Pengguna dan/atau kuasa barang.
2.Prosedur ini mencakup pengusuian barang/Aset dari unit pengguna sampai Direktur Pengelolaan dan
Pemeliharaan Fasilitas Universitas indonesia
Tata cara pelaksanaan Penghapusan BMN pada:

a. Pengelolaan barang

b. Pengguna barang/Kuasa pengguna Barang

PENGERTIAN

1. Penghapusan adalah tindakan menghapus Aset BMN dari daftar barang dengan menerbitkan surat

keputusan dari Pejabat yang berwenang untuk membebaskan pengguna dan/atau kuasa pengguna

barang dari tanggung jawab administrasi dan fisik atas barang yang berada dalam penguasaanya.

2. Barang Milik Negara yang selanjutnya disingkat BMN adalah semua barang yang dibeli atau diperoleh
atas beban Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara atau berasal dari perolehan lainnya yang sah.

3. Pengelola Barang adalah pejabat yang berwenang dan bertanggung jawab menetapkan kebijakan

dan pedoman serta melakukan pengelolaan BMIN.

4. Pengguna Barang adalah pejabat pemegang kewenangan penggunaan BMN,

5. Kuasa Pengguna Barang adalah kepala satuan kerja atau pejabat yang ditunjuk oleh Pengguna

Barang untuk menggunakan barang yang berada dalam penguasaannya dengan sebaik baiknya.

6. Penggunaan adalah kegiatan yang dilakukan cleh Pengguna Barang dalam mengelola dan

menatausahakan BMN yang sesuai dengan tugas dan fungsi instansi yang bersangkutan,

7. Pemindahtanganan adalah pengalihan kepemilikan BMN,

8. Penghapusan adalah tindakan menghapus BMN dari daftar barang dengan menerbitkan keputusan

dari pejabat yang berwenang untuk membebaskan Pengguna Barang dan/atau Kuasa Pengguna

Barang dan/atau Pengelola Barang dari tanggung jawab administrasi dan fisik atas barang yang berada

dalam penguasaannya.

9.Pemusnzhan adalah tindakan memusnahkan fisik dan/atau kegunaan BMN,

10.Daftar Barang adalah daftar yang memuat data BMN.

11.Daftar Barang Pengguna yang selanjutnya disingkat DBP adalah daftar yang memuat data barang

yang digunakan oleh masing masing Pengguna Barang.

12.Daftar Barang Kuasa Pengguna, yang selanjutnya disingkat DBKP adalah daftar yang memuat data

barang yang dimiliki oleh masing masing Kuasa Pengguna Barang

KETENTUAN UMUM
Surat permohonan dan rekap BMN yang akan dihapus dari Satuan/Unit Kerja yang telah
disetujui/ditandatangani oleh Ketua Departemen yang bersangkutan.
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5. PROSEDUR
Mutu Baku
No Aktivitas Persyaratan
/ Waktu Output
Kelengkapan
1 | Satuan/Unit Kerja Mengajukan surat Penghapusan
Barang Milik /Kekayaan Negara ke Pimpinan Surat usulan | 1 hari | Data Aset
Fakultas
2 | Pimpinan Fakultas Membentuk tim Inventarisasi
Pemindahtanganan /Penghapusan Barang Milik Dokumen 2hari | Surat Usulan
/Kekayaan Negara
3 | Koordinator Aset dan Logistik Melakukan
Inventarisasi Barang Milik Negara Yang akan Dokumen 1 Hari | Format
dihapus, dan update aplikasi SIMAf BMN untuk Disposisi
disampaikan kepada pimpinan fakultas
4 | Pimpinan Fakultas Wadek Il memeriksa dokumen
usulan BMN yang akan di hapus setelah setuju,
Pimpinan FMIPA Ul mengajukan surat Usulan i hari | Surat Usulan
permohonan 5K Penghapusan BMN kepada Rektor Penghapusan
Ul sebagai Kuasa Pengguna Barang
5 | Rektor Ul SK Penghapusan BMN Surat
permchonan
6 | Koordinator Aset dan Logistik Setelah ada Surat 2 hr
Keputusan, Tim Penghapusan BMN Dokumen Daftar
mengumpulkan BMN yang akan dihapus untuk Penghapusan barang
dibawa ke Ul dan proses lelang.
7 | Koordinator Aset dan Logistik Operator SIMAF
BMN menghapus daftar barang dari daftar aplikasi | Dokumen
Simak BMN (DBR) setelah ada izin dari Validator Ui | Penghapusan | 1 hari | dokumen
8 | Selesai
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6. DIAGRAM ALIR

Prosedur Penghapusan BMN

. Koordinator Aset
Satuanfunit Kerja | Pimpinan Fakultas L Rektor Ul
1l P dan Logistik
] Mt ai |
Mengajukan surat
Panghag Baranig
Milik Aekayaan Nagara ke
Pimpinan Fakullas
r
. efakukan Tnvertansas:
Mernbentuk tim Barang Milik Negarayang
Inventarisasi i
Perindahianganan/ 1 ak_an d!hapus, dan update
Penghapusan Barang a"‘:‘;:ﬁmggi:;“*
Whlik Kakayaan Nagara pismginan fakultas
Wadek Il memenksa
dokumen usulan BMN
yang akan di hapus setelah
seluju, Pimginan FMIPA,
Uit mengajukan surat
permohanan 3K
Fenghapusan SMN
kepadaRektor Ul sebagai
Kuasa Pengguna Barang
SK Penghapusan BN

|

Setelah ada Surat
Keputusan, Tim
Penghapusan BiWN
mengusmpulkanBMN yang
akan dihapus uniuk
dibawa ke Ul dan proses
letang

Operator SIMAK BWMN
menghapus daftar barang
dari daftar aplikasi Simal

BN (DBR} setelzh ada
izin dari Validator U)

y
{ Selesai )
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7. LAMPIRAN

1.Foto copy Daftar BMN

2. Flash Driver {data BMN yang akan dihapuskan)
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NO. POB : 03/UN2.F3/RTK/2015

TGL. DIBUAT : 01 Desember 2015
TGL. REVISI 127 JUNI 2022

NO. REVISI :01

TGL. EFEKTIF + 11 JULI 2022

Koordinator Layanan dan

DIBUAT Pemelihar§ Fasilitas

Mohammad Hldayat, S. Sos.

DIPERIKSA Wakil Dekan Bidang Sumber Daya,

Ventura dan Adm Umum

Dr. Tito Latif Ingra, M.Si.

Dekan FMIPA UI

DISAHKAN

ede Djuhana, Ph.D.

JUDUL POB : PENGGUNAAN FASILITAS GEDUNG/RUANGAN DAN FASILITAS KENDARAAN

DASAR HUKUM / REFERENSI :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1.

Peraturan Pemerintah No.27 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan BMN/Daerah

1. Pendidikan: Pendidikan Minima SMA
2. Keterampilan:Memahami tugas dan fungsi administrasi

2. Peraturan Pemerintah No. 4 Tahun 2014 fakultas
Tentang  Penyelenggaraan Pendidikan 3. Pengalaman:
Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi 4 P tah & Sikap: Memiliki integritas tingei
3. Permen No.6 tahun 2006 tentang | * engetahuan & Sikap: Memiliki integritas tinggi
pengunaan Barang Milik Negara
4. Permen Keu. No.120/PMK.06/2012
tentang penatausahaan Barang Milik
Negara
5. Permen  Keu. No.244/PMK.06/2012
tentang tatacara pelaksanaan pengawasan
dan pengendalian BMN
KETERKAITAN : INFRASTRUKTUR & PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1. Bangunan dan Utilitas: Rak & Lemari Dokumen
Mesin & Peralatan: Komputer, Printer
Perlengkapan: ATK, Box Arsip, Meja & Kursi Kerja
Perangkat Lunak: Aplikasi Office

A
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PROSEDUR PENGGUNAAN FASILITAS

GEDUNG/RUANGAN

FAKULTAS MIPA

[ 5. Teknologi Informasi & Komunikasi: Internet

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Penerbitan surat peminjaman penggunaan dan Buku Pencatatan yang di gunakan harus mengacu kepada
peraturan dan kebijakan terkait Universitas maupun Fakultas.

PERINGATAN :

1. Lingkungan Kerja yang Dibutuhkan:
2. lenis Risiko (Risiko Layanan, Keluhan Pelanggan, Keselamatan Kerja, dll) : Risiko Layanan
3. Penilaian Tingkat Risiko (Rendah, Sedang, Tinggi) : Rendah

RIWAYAT PERUBAHAN DOKUMEN

REV. TGL. DIUSULKAN OLEH URAIAN SINGKAT PERUBAHAN
1 27 Juni 2022 SUMARGO BA 1. Memperbarui Dasar Hukum
DISTRIBUSI DOKUMEN
No. PEMEGANG DORUNEN DISTRIBUSI DOKUMEN NOMOR
YA TIDAK SALINAN
1 Dekan FMIPA UI
Wakil Dekan Bidang Pendidikan Penelitian dan
2 Kemahasiswaan
3 Wakil Dekan Bidang Sumber Daya, Ventura dan Adm Umum
4 Manajer Umum dan SDM
5 Ketua Departemen Matematika
6 Ketua Departemen Fisika
7 Ketua Departemen Kimia
8 Ketua Departemen Biologi
9 Ketua Departemen Geografi
10 Subbag Umum dan Fasilitas FMIPA Ul
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PROSEDUR PENGGUNAAN FASILITAS
GEDUNG/RUANGAN

FAKULTAS MIPA
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PROSEDUR PENGGUNAAN FASILITAS
GEDUNG/RUANGAN

FAKULTAS MIPA

DAFTAR ISl
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PROSEDUR PENGGUNAAN FASILITAS
FAKULTAS MIPA
GEDUNG/RUANGAN
1. TUJUAN

1. Memberikan panduan bagi Mahasiswa dan Satuan/unit Kerja khususnya di lingkungan FMIPA Ul
dalam peminjaman/penggunaan fasilitas gedung (ruangan)

2. RUANG LINGKUP
Penggunaan gedung, Penggunaan ruangan belajar/kelas, Penggunaan halaman,tempat Parkir

penggunaan fasilitas kantor dan fasilitas kantor lainnya
3. PENGERTIAN

1. Subbag Umum dan Fasilitas adalah staf perlengkapan resmi Fakultas MIPA Ul yang berkedudukan
sebagai PNS atau Pegawai tetap Universitas Indonesia

2. Fasilitas yang dimaksud adalah semua Gedung/ruangan, tempat Parkir dan lapangan yang berada
di lingkungan FMIPA U|

3. Peminjaman Fasilitas yang dimaksud adalah peminjaman Gedung/ruangan, tempat Parkir dan
lapangan dengan tujuan dipergunakan didalam atau di luar lingkungan FMIPA Ul untuk keperluan

institusi/kelembagaan baik ditingkat Fakultas atau Departemen

4. KETENTUAN UMUM
1. Satuan/unit kerja mengajukan surat permohonan selambat-lambatnya 2 hari kerja
2. Peminjam tidak diperbolehkan memindahkan/merobah barang-barang yang ada di Gedung/Ruangan
tanpa seizin petugas/Penanggung Jawab ruangan.

3. Tidak diperkenankan merokok di dalam Gedung/Ruangan
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PROSEDUR PENGGUNAAN FASILITAS
FAKULTAS MIPA
GEDUNG/RUANGAN
5. PROSEDUR PEMINJAMAN FASILITAS GEDUNG/RUANGAN
Mutu Baku
No Aktivitas Persyaratan/ Waktu Output
Kelengkapan
1 Pengguna membuat surat permohonan peminjaman
fasilitas yang ditujukan ke Wakil Dekan Bidang Sumber
Surat Surat
Daya, Vantura dan Adm Umum tembusan ke Manajer T - .
Umum, Manajer Pendidikan, Manajer Kerjasama, Ventura,
Kemahasiswaan dan Aluni
2 Menerima disposisi persetujuan dari Pimpinan FMIPA Ul Surat ; —
disposisi
Permohonan .
- — : 2 hari
3 Pengguna menyelesaikan administrasi atau pembayaran
fasilitas berupa tanda bukti pembayaran berupa kuwitansi
atau bukti transfer rekening FMIPA Ul
Surat
, v h
4 Bagain Fasilitas menghubungi petugas gedung/ruangan RizRass perrlno D.n 'fm
e - /disposisi
untuk koordinasi keamanan yang ditujukan ke satuan
keamanan (SATPAM) FMIPA UlI.
; Surat
Satuan/Unit Kerja, Mengajukan surat permohonan P - Surat
5 Kepada Pimpinan /Wakil Dekan/Manajer Umum paling P Permchonan
- atau secara
lambat 2 hari kerja
langsung
» Surat 2 hari
Satuan/Unit Kerja, Mengajukan surat permohonan A —
6 Kepada Pimpinan /Wakil Dekan/Manajer Umum paling P
et atau secara Permohonan
lambat 2 hari kerja
langsung
Pimpinan/Wakil Dekan Pimpinan Fakultas /Wakil Dekan ,
E Manajer Umum FMIPA Ul, memberikan disposisi ke Surat Disposisi
Subbag. Umum dan Fasilitas untuk ditindak lanjuti pengajuan
Koordinator Layanan dan Pemeliharaan Fasilitas
8 Memeriksa/mengecek kelayakan persyaratan peminjaman Buku
dan kendaraan dinas (disposisi) setelah tidak ada masalah, catatan
melapor ke Pimpinan Fakultas (1 jam)
Pimpinan Fakultas Memberikan izin peminjaman
9 kendaraan dinas (disposisi) Disfosisi Disposisi
Koordinator Layanan dan Pemeliharaan Fasilitas
Mengimformasikan unit kerja/mengizinkan (sopir) untuk
membawa dan menggunakan kendaraan dinas
10 Satuan/unit kerja (Sopir) Mengembalikan kendaraan yang Buku
dipinjam dan melaporkan kondisi kendaraan. Catatan
Koordinator Layanan dan Pemeliharaan Fasilitas
Buku
11 Mengecek kondisi kendaraan setelah satuan/unit kerja £5tdtan
(sopir) mengembalikan kendaraan.
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PROSEDUR PENGGUNAAN FASILITAS
FAKULTAS MIPA
GEDUNG/RUANGAN
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SEDUR PENGGUNAAN FASILITAS
i FAKULTAS MIPA
GEDUNG/RUANGAN
v
Membuat surat
permohonan peminjaman fasilitas
Tidak

Persetujuan

2 Bagian Fasilitas dan Umum

pimpinan

Menerima disposisi persetujuan dari

v

3

Pengguna

Menyelesaikan administrasi atau
pembayaran penggunaan fasilitas

4

4 Bagian Fasilitas dan Umum

keamanan

Menghubungi petugas
gedung/ruangan untuk koordinasi
keamanan dengan petugas satuan

h 4

( Selesai )
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PROSEDUR PENGGUNAAN FASILITAS

FAKULTAS MIPA

\ MulaiMulai |

A 4

1 Satuan/Unit KerjaPengguna

Mengajukan surat permohonan kepada Pimpinan /Wakil
Dekan lI/Manajer Umum Koordinator paling lambat 2 hari

kerja

Y

2 Pimpinan Fakultas

Mengajukan surat permohonan kepada Pimpinan /Wakil
Dekan II/Manajer Umum Koordinator paling lambat 2 hari

kerja

A 4

2 Koordinator Layanan dan Pemeliharaan Fasilitas

Memeriksa/mengecek kelayakan persyaratan peminjaman
dan kendaraan dinas untuk dilaporkan kepada Pimpinan

Persetujuan
Peminjaman

5

Koordinator Layanan dan Pemeliharaan Fasilitas

Mengimformasikan satuan unit kerja/ mengizinkan (sopir)
untuk membawa dan menggunakan kendaraan dinas

A

y

6

Satuan/Unit Kerja/Sopir

Mengembalikan kendaraan yang dipinjam dan melaporkan
kondisi kendaraan.

r

7

Koordinator Layanan dan Pemeliharaan Fasilitas

Mengecek kondisi kendaraan yang dikembalikan

r
( Selesai )
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PROSEDUR PENGGUNAAN FASILITAS
FAKULTAS MIPA
GEDUNG/RUANGAN
6. LAMPIRAN

1. surat permohonan
2. Surat Tugas
3. From Disposisi
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NO. POB : 05/UN2.F3/RTK/2015
TGL. DIBUAT : 01 Desember 2015
TGL. REVISI :27 JUNI 2022
NO. REVISI :01
TGL. EFEKTIF : 11 JULI 2022
Koordinator Layanan dan
DIBUAT Pemelihargan Fasilitas
Mohamifad Hidayat, S. Sos.
DIPERIKSA Wakil Dekan Bidang Sumber Daya,
Ventura ggan Adm Umum
7
Dr. Tito Latif Indra, M.Si.
“Dekan FMIPA Ul
DISAHKAN
Dede Djuhana, Ph.D.

JUDUL POB : PENERIMAAN DAN DISTRIBUSI BARANG/JASA

DASAR HUKUM / REFERENSI :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Peraturan Menteri Keuangan RI
No.120/PMK.06 /2007 tentang penatausahaan
Barang Milik Negara

2. Keputusan Dekan FMIPA Nomor:
074/UN2.F3.D/HKP.00.00/2006 tentang
Perubahan Tim Pengadaan Barang/Jasa.

ul

1. Pendidikan: Minimal SMA (Sederajat)

2. Keterampilan: Memahami tugas dan fungsi administrasi

fakultas
3. Pengalaman: Dapat mengoperasikan komputer
4. Pengetahuan & Sikap: Memiliki integritas tinggi

KETERKAITAN :

INFRASTRUKTUR & PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1. Memudahka lokasi BMN berada
2. Daftar Isian Ruangan (DIR)
3. Memudahkan pendataan

Bangunan dan Utilitas: Rak & Lemari Dokumen
Mesin & Peralatan: Komputer, Printer
Perlengkapan: ATK, Box Arsip, Meja & Kursi Kerja
Perangkat Lunak: Aplikasi Office

LA o ol o

Teknologi Informasi & Komunikasi: Internet

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Pengendalian dokumen supaya lebih mudah

PERINGATAN :

1. Llingkungan Kerja yang Dibutuhkan: gudang tempat penyimpanan sementara
2. Jenis Risiko (Risiko Layanan, Keluhan Pelanggan, Keselamatan Kerja, dll) : Risiko Layanan
3. Penilaian Tingkat Risiko (Rendah, Sedang, Tinggi) sedang sampai tinggi
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PROSEDUR PENERIMAAN DAN DISTRIBUSI FAKULTAS FMIPA Ul
BARANG/JASA
RIWAYAT PERUBAHAN DOKUMEN
REV. TGL. DIUSULKAN OLEH URAIAN SINGKAT PERUBAHAN
1 27 Juni 2022 USMAN Perubahan Prosedur
DISTRIBUSI DOKUMEN
- SRR G OGHTRR DISTRIBUSI DOKUMEN NOMOR

YA TIDAK SALINAN

1 Dekan FMIPA Ul

2 Wakil Dekan Bidang Pendidikan Penelitian dan Kemahasiswaan

Wakil Dekan Bidang Sumber Daya, Ventura dan Adm Umum

3
4 Manajer Umum dan SDM

5 Ketua Departemen Matematika

6 Ketua Departemen Fisika

7 Ketua Departemen Kimia

8 Ketua Departemen Biologi

9 Ketua Departemen Geografi

10 | Subbag Umum dan Fasilitas FMIPA Ul
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PROSEDUR PENERIMAAN DAN DISTRIBUSI
FAKULTAS FMIPA Ul
BARANG/JASA

1. TUJUAN
Memastikan barang yang diterima dan yang akan didistribusikan adalah sudah sesuai dengan spesifikasi
barang yang diminta oleh satuan/unit kerja di lingkungan FMIPA UI.

2. RUANG LINGKUP
Penanggung Jawab pekerjaan ini adalah PPK dan Tim Penerima Barang/Jasa di lingkungan FMIPA Ul dan
Pihak lain yang terkait dalam aktivitas ini adalah peyedia Barang/Jasa.

3. PENGERTIAN
Proses pengadaan yang dilaksanakan oleh penyedia sudah sesuai dengan permintaan selanjutnya
diperiksa oleh tim petugas penerima barang/jasa selanjutnya di sampaikan ke satuan/unit kerja.

4. KETENTUAN UMUM
a. Dekan/PPK bertanggung jawab dalam pengesahan dokumen
b. Tim Penerima barang/jasa bertanggung jawab atas kelancaran pendelegasian
c. Satuan/Unit kerja bertanggung jawab atas keadaan barang setelah diterima
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PROSEDUR PENERIMAAN DAN DISTRIBUSI
PENGADAAN BARANG/JASA

FAKULTAS FMIPA Ul

5. PROSEDUR
Mutu Baku
No Aktivitas
Persyaratan/ Waktu Output
Kelengkapan

1 Satuan/Unit kerja Membuat usulanpermintaan distribusi Form Dokumen
pengadaan Barang/Jasa kepada pimpinan fakutas Permohonan Pengadaan
Pimpinan/Wakil Dekan Menerima dokumen Pengadan

- Dokumen : oo

2 Barang/Jasa dan mendisposisikan ke subbag Umum dan P d Disposisi
Fasilitas untuk ditindak lanjuti elgapasy 1 hari
Koordinator Layanan dan Pemeliharaan Fasilitas .

: . Berita Acara
Menerima  disposisi, memeriksa dan  mengecek ; ; !

3 . . Disposisi Pemeriksaan
kelengkapan dokumen mencakup kesesuaian jenis e
spesifikasiJumlah, waktu, tempat atau ketentuan lain. el
Koordinator Layanan dan Pemeliharaan Fasilitas

: ; Berita Acara

4 Membuat dan menanda tangani Berita Acara Serah Pemeriksaan Barkot
Terima (BAST) sebelum barang didelegasikan ke Kafan 1 hari kodifikasi
satuan/unit kerja (pemohon). g A
Koordinator Layanan dan Pemeliharaan Fasilitas Melabel

5 sementara  /penempelan label (barkot) untuk Berita Acara
memudahkan pendataan.

6 Mendelegasikan ke satuan /unit kerja ( pemakai).

7 Selesai
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PROSEDUR PENERIMAAN DAN DISTRIBUSI
PENGADAAN BARANG/JASA

FAKULTAS FMIPA Ul

( Mulai )

A 4

2 Satuan/Unit Kerja

pimpinan fakutas

Permintaan distribusi Pengadaan Barang/Jasa kepada

!

2

Pimpinan Fakultas

Menerima dokumen Pengadan Barang /Jasa

mendisposisikan ke Subbag Umum dan Fasiltas

dan

h 4

3

Koordinator Layanan dan Pemeliharaan Fasilitas

spesifikasi, Jumlah, waktu, tempat atau kete

Menerima disposisi, memeriksa dan mengecek
kelengkapan dokumen mencakup kesesuaian jenis

ntuan lain

A

y

4

Koordinator Layanan dan Pemeliharaan Fasilitas

Membuat dan menanda tangani Berita Acara Serah

Terima (BAST)

L

y

5

Satuan/Unit Kerja/Sopir

Melabel sementara /penempelan label (barkot) untuk

memudahkan pendataan

A

r

6

Koordinator Layanan dan Pemeliharaan Fasilitas

Mendelegasikan ke satuan /unit kerja (pemakai)

A

y

( Selesai J
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PROSEDUR PENERIMAAN DAN DISTRIBUSI
FAKULTAS FMIPA Ul
PENGADAAN BARANG/JASA
6. LAMPIRAN

1.Foto copy Daftar Barang yang di setujui
2. Berita Acara Serah terima
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NO. POB : 07/UN2.F3/RTK/2015
TGL. DIBUAT : 01 Desember 2015
NO. REVISI : 27 Juni 2022
TGL. EFEKTIF : 01 Februari 2016
Koordinator Aset dan Logistik
DIBUAT
Sumargo Budi Asmoro
Manajer Umum
" i
Mohaimmad Hidayat, S. Sos.
DIPERIKSA
Wakil Dekan i
Dr. Tito Latif Indra, M.Si.
Dekan FMIPA Ul
DISAHKAN
Dede Djuhana, Ph.D.

JUDUL POB : PENGADAAN DAN PENDISTRIBUSIAN ATK

DASAR HUKUM / REFERENSI :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Peraturan Pemerintah No. 6 Tahun 2006
tentang Pengelolaan Barang  Milik
Negara/Daerah, pengelola barang,
pengguna barang dan/atau  kuasa
pengguna barang wajib melakukan
pengamanan barang milik negara baik
pengamanan fisik, administrasi maupun

3.
4,

193]

Pendidikan: Pendidikan Minima SMA

Keterampilan:Memahami tugas dan fungsi administrasi

fakultas
Pengalaman:
Pengetahuan & Sikap: Memiliki integritas tinggi

hokum;
2. Peraturan Presiden Nomor 54 Tahun 2010
tentang pengadaan barang/jasa
Pemerintah
KETERKAITAN : INFRASTRUKTUR & PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. Bangunan dan Utilitas: Rak & Lemari Dokumen
2. Mesin & Peralatan: Komputer, Printer
3. Perlengkapan: ATK, Box Arsip, Meja & Kursi Kerja
4. Perangkat Lunak: Aplikasi Office
5. Teknologi Informasi & Komunikasi: Internet
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PROSEDUR PENGADAAN DAN
FAKULTAS MIPA

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Penerbitan surat peminjaman penggunaan dan Buku Pencatatan yang di gunakan harus mengacu kepada

peraturan dan kebijakan terkait Universitas maupun Fakultas.

PERINGATAN :

1. Lingkungan Kerja yang Dibutuhkan:
2. lenis Risiko (Risiko Layanan, Keluhan Pelanggan, Keselamatan Kerja, dlf} : Risiko Layanan

3. Penilaian Tingkat Risiko (Rendah, Sedang, Tinggi) : Rendah

RIWAYAT PERUBAHAN DOKUMEN

REV. TGL. DIUSULKAN OLEH URAIAN SINGKAT PERUBAHAN
DISTRIBUSI DOKUMEN
DISTRIBUSI DOKUMEN
No. PEMEGANG DOKUMEN :A%“:‘::
YA TIDAK

1 Dekan FMIPA Ul

2 Woakil Dekan |

3 Wakil Dekan ||

4 Sekretariat Senat Akademik Fakultas & Dewan Guru Besar

Fakultas

5 Kepala Unit Penjaminan Mutu Akademik

6 Manajer Pendidikan

7 Manajer Kemahasiswaan

8 Manajer Umum

5 Manajer Penelitian dan Pengabdian Masyarakat

10 Manajer Kerjasama, Ventura, Hubungan Alumni

11 Manajer Surnber Daya Manusia

12 Kepala Sekretariat

13 Departemen Matematika

14 Departemen Fisika

15 Departemen Kimia

i6 Departemen Biologi

17 Departemen Geografi

18 Program 5tudi Geologi dan Geofisika
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PROSEDUR PENGADAAN DAN
FAKULTAS MIPA
PENDISTRIBUSIAN ATK
. TUJUAN

Sebaga pedoman dalam permintaan bahan habis pakai dan kebutuhan administrasi di
lingkungan FMIPA UL,
RUANG LINGKUP

Kegiatan yang ada dalam Permintaan Barang Habis Pakai meliputi administrasi akademik,
dokumen, dan kegiatan pengajaran di lingkup FMIPA Ul

. PENGERTIAN

SOP pemintaan barang habis pakai berupa ATK merupakan standar acuan untuk melakukan
pengusulan barang habis pakai berupa alat tulis kantor (ATK).

KETENTUAN UMUM

Barang habis pakai yaitu barang atau benda kantor yang penggunaannya hanya satu atau
beberapa kali pakai atau tidak tahan lama. Barang habis pakai selalu dibutuhkan dalam
kegiatan sehari-hari.
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PROSEDUR PENGADAAN DAN FAKULTAS MIPA
PENDISTRIBUSIAN ATK
5. PROSEDUR
Mutu Baku
No Aktivitas Persyaratan/
Waktu Output
Kelengkapan
1 Koordinator Aset dan Logistik mengumpulakan surat-surat Surat 3 hari Surat
ura
usulan permintaan dari Unit yang di tujukan ke Pimpinan ura
Permohonan Permohonan
Fakultas
2 Koordinator Aset dan Logistik membuat surat usulan ke Surat ] . -
Manajer Umum Permohonan 1 hari disposisi
3 Manejer Umum membuat surat usulan ke Pimpinan/Wakil Surat ' Surat
Dekan 1 hari
permohonan permohonan
4 Pimpinan/Wakil Dekan mendisposisikan ke Koordinator Surat . ) L.
3 hari Disposisi
ULP permohonan
5 Koordinator ULP menindaklanjuti permintaan tersebut Dokurme
0 n
dengan membeli ATK dan menyerahkannya ke 3 hari ATK
. L Permohonan
Koordinator Aset dan Logistik
6 Koordinator Aset dan Logistik mendata di aplikasi Penginputan
persediaan inventori ATK 2 hari | datasistem
7 Koordinator Aset dan Logistik menyampaikan melalui surat
ke masing-masing Unit bahwa ATK yang diminta sudah 1 hari informasi
ATK
tersedia dan dapat diambil
8 Satuan/unit kerja mengisi Form Permintaan Barang saat Formulir
1 hari | Tanda terima
pengambilan ATK pengambilan
9 Koordinator Aset dan Logistik melakukan stock opname
: Pengecekan
dengan tim Akutansi Ul {mencocokan data barang di 3 hari Aplikasi data
gudang
aplikasi dengan yang digudang) pertiga bulan
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6. DIAGRAM ALIR
Prosedur Pengadaan dan Pendistribusian ATK
Koordinator Aset dan . Pimpinan Fakultas/Wakil ) s
Loghti Manejer Uum R kan ' Koordinator ULP Unit Kesia
Mangumpuian sural-sural
usulan permintaan dar Und
Karja di FMIPAL
l Menindakanjuli
pesmintaan tersebul
Memboat surat usulan ke Mo sural wiian ke Mendisposisican ke | dengan badl ATK
Manajer Lmnum Pimginan/Wakil Desan " Koordnator ULP uan menyaratkanna ke
Koord nator Asat dan
Logistik
g L
Manala di apikasi
persediaan invenori

|

Menyampaikan malaksi
WhatsApp ke masing-masing
Unit batvwa ATK vang

diminta sedah farsedia dan
dapat diambll

Mengisi Form Pemiintaan

¥ Barang sast pengambian

ATK

J

]

Mekkukan siodk opname
dengan limn Akutans LN
perdiga bukan

7. LAMPIRAN

1. surat permohonan
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UNIVERSITAS INDONESIA

FAKULTAS MATEMATIKA DAN
I[LMU PENGETAHUAN ALAM

Gedung Dekanat Fakultas Matematika dan

llmu Pengetahuan Alam
Kampus Ul Depok 16424

Telp. +62.21.7863436, 7863437, Fax. +62.21.7270012

www.sci.ui.ac.id

L]

[]

Apl. Excel FORM PEMNTAAN BARANG Apl. Persediaan
No. RINCIAN BARANG SATUAN = J-[i e
Buah Pak
1 U pxD SN W= Rim % Boxg 16}‘ | 9‘
Buah Pak
2 \Cff'\‘ﬁs \‘\/\/S ﬁL\ }c tﬂ( Rim % Box% \; B
3 : Buah[_] | Pak []
Rim [ ]| Box[]
4 Buah| | | Pak [_]
Rim [] | Box[_]
5 Buah[_| | Pak [ ]
Rim [] | Box[ ]
6 Buah[_] | Pak []
Rim [ ]| Box[_]
. Buah[ ] | Pak []
Rim [ ]| Box[]
3 Buah[ ] | Pak []
Rim [] | Box[]
9 Buah[_] | Pak []
Rim [] | Box[]
10 Buah[_] | Pak []
Rim [ ]| Box[_]
11 Bgah (]| Pak ]
Rim [] | Box[]
12 Buah[_] | Pak []
Rim [] | Box[]
Keterangan :
Tanggal ey ot /%@@J} .
Gedung/Departemen :

. \cemahasgs waay)

Sub. Bagian

Penerima Barang

Menyerahkan Barang

Mengetahui Koordinator Aset
dan Logistik

o

(Vlﬂ-izdv“ by (
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INDONESIA _ Email - sekretarial@sciui.acid Website - www.sci.ut.ac.id

Vit Toukiie Sl

T

LEMBAR DISPOSISYCATATAN
No Tanggal Masuk
Kode
Perihallisi ringkas
Asal Surat vt e e cress S S A
Sifat - CJRahasia [JPenting [IBiasa
Kualifikasi  : CJKilat DOlHarilni I Sangat segera
Kepada : Jﬁhcms :
] Wakil Dekan | [ Wakil Dekan li Ditindakianjuti / diselesaikan
[ Kelua Departemen: Matematika/Fisika/Kimia £33 ok ;
Biclogi/Geografi [ Untuk disampaikan
[ Untuk menjadi perhatian

[ ¢ jana : Fisika/Material/
jﬂ‘:}ﬁmmpmm i [ Untuk dimanfaatkan/digunakan

Manager . Pendidikan & Kemahasiswaa @

[ Konsultasi dengan ......................
[ Bagian Pendidikan / / SDM / Umum & [ Pertimbangan/Saran
o £ Wakil
3 Kepala Pusat Studi Kajian : ... 3 Prrinsip Setuju
[ Sekretariat Dekanat [ Harap Proses

Catatan & Pesan :

Pﬂ’S&S Q&\fw. C@kmfum %?1
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) UNIVERSITAS INDONESIA
(% FAKULTAS MATEMATIKA DAN

Gadung Dekanat Fakuitas Matemating dan

fimy Pengedahuzn Alar

Kampus J! Depok 16424

Telp +62.21 7863436 7863437 Fax +62 217270012

[LMU PENGETAHUAN ALAM ph Aot
NOTA DINAS
Nomor : ND- 2481/UN2.F3.4.1/L0G.01/2022
Yth : Wakil Dekan Bidang Sumber Daya, Ventura & Administrasi Umum
: DrTito Latit Indra, M.Si.
Dari : Manajer Umum
: M.Hidayat , S.Sos
Perihal : Permohonan Pengadaan Kebutuhan ATK FMIPA Ul
Lampiran X

Schubungan dengan Stok ATK yang mulai berkurang pada Gudang Persediaan FMIPA UL,

maka dengan ini kami bermaksud akan membeli beberapa barang ATK untuk memenuhi
kebutuhan ATK di Lingkungan FMIPA UL dengan rincian sebagai berikut :

No | Nama Barang Qty Satuan
_ Binder Clip 107 joyko N 48 Dus
_Binder Clip 105 joyko 48 Dus

| Paper clip Trigonal No '-mvlm . S0 Pack

| I dpen gel Hitam Balliner dan. Iutclio batlk a6 Buah
- T Pulpen Tinta Hitam Snowman V35 180 Buah
6 | Pensil 2b 84 ~ Buah

7 | Baterai Abc A2 160 Buah

8 | Baterai Abc A3 100 Buah

9 | Lem Glue stick 25 gram ( Merk Kenko ) 60 Buah

10 | Kertas A4 75gram ( Merk Paper one ) 195 Rim

11 Kertas A4 80gram ( Merk Faper One ) 3Q Rim
12 | Lakban Hitam 2 Inch/besar 60 Buah
13 | Cellotape besar bening 2 inch Besar 48 Buah
14 | Business Filc F4 50 Pack

15 | Map Clear Selves 4 50 Pack |

16 | Tastik Pp Pocket 1'4 50 Buah
17 | Ordner F4 Warna Biru Dongker ( Merk Bindex 36 Buah
18 | Isi Stapler/Staples No 10 ( Merk Max ) 100 Buah
19 | Stapler /Staples Hd 10 ( Merk Max ) 45 Buah
20 | Isi Cutter L150 ( Merk Kenko ) 48 Buah
21 | Cutter L500 ( Merk Kenko) 48 Buah
22 | Buku Agenda F4 200 Lembar 13 Buah
23 | Buku Ekspedisi 200 Lembar 3 Buah
24 | Gunting Sedang ( Merk Jovko ) 48 Buah
25 | Correction Tipe ex Fen ( Merk Joyko ) 48 |  Buah
26 | Box File warna Biru Dongker ( Merk Bindex ) 58 ~ Buah
27 | Post It Sign Here ( Merk 3M ) 60 | Buah
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" UNIVERSITAS INDONESIA

FAKULTAS MATEMATIKA DAN
[LMU PENGETAHUAN ALAM
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fimu Pengatahuan Alam

Kampus Ui Depok 15424
Telp +62 21 7863435, 786437 Fax +62 21 7270012
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28 | Post It Warna warni ( Merk 3M)

60

Buah

29 | Post It 656 { Merk 3M)

48

Buah

Demikian permohonan ini disampaikan, atas perhatian dan kerjasamanya kami ucapkan

terima kasih

Tembusan Yth :

1. Dekan FMIFA Ul ( Sebagai Laporan )
2. ULPEMIPA U]
3. Arsip

I’-.pok 0’ !um 2022
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UNIVERSITAS INDONESIA
FAKULTAS MATEMATIKA DAN

[IMU PENGETAHUAN ALAM

BERITA ACARA

HASIL STOCK OPNAME BARANG PERSEDIAAN DAMAS/PNBP
FAKULTAS MATEMATIKA DAN ILMU PENGETAHUAN ALAM

TRIWULAN 1T TA. 2022
Nomor : 3077 /UN2.F3.4/1.0G.01/2022

Pada hari ini, Rabu tanggal I:nam bulan Juli tahun Dua Ribu Dua Puluh Dua
(6 Juli 2022), kami yang bertanda tangan dibawah ini:

-

Nama
NIP
Jabatan

Nama
NUP
Jabatan

Nama
NUP
Jabatan

Nama
NUP
Jabatan

: Dr. Tito Latif Indra, M.Si
: 197101041997031004
: Wakil Dekan bidang Sumber Daya, Ventura, Administrasi Umum

: Mohammad Hidayat S. Sos
: 030613051
: Manager Umum FMIPA

: Rachmat Hanggoro
: 030613060
: Kepala Gudang Persediaan FMIPA Ul

: Dedi
: 030613020
: Operator Persediaan

Gedung Dekanal Fakultas Matemalika dan
limu Pengetahuan Alam
Kampus Ul Depok 16424

Telp. +62.21.7270013, 7863436, 7863437, Fax. +62.21.7270012

www.sci.ui.ac.id

Menyatakan bahwa telah melakukan Stock Opname Barang Persediaan FMIPA  dana
DAMAS/PNBP periode Triwulan [I Tahun Anggaran 2022, senilai total Rp.78.099.582,17,-
(Tujuh puluh Delapan Juta Sembilan puluh Sembilan Ribu Lima ratus Delapan puluh Dua
rupiah ).

Demikian Berita Acara Iasil Stock Opname Barang Persediaan ini dibuat untuk dapat diketahui
dan dipergunakan sebagaimana mestinya.

Operator Persediaan FMIPA,

~H)

Dedi

NUP. 030613020

Manager Umum I'MIPA,

Mohammad IHidayat S.Sos..

M

Rachmat Hanggoro
NUP. 030613060

Mengetahui/Menyetujui,
YRR
<

NUP. 030613051

Kepala Gudang Persediaan FMIPA,

Wakil )ikan bidang Sumber Daya,
g ynistrasi Umum



LAPORAN HASIL STOCK OPNAME

Tenggel Felaporan : 06-JLIL-22
Lnit Kerja (Inventory Organization) : Fakultas Matematika dan limy Pengetabuar Alam - inventory

Teg Sheel  [Rode Barang  |Nama Barang Satusn __ |Major Kategori Gudang Tgl Hitung_ JJml Stk il S
- Barang Pltzlmpanan Fislk
FMIP, 1 10210000002 [{lny i ir h ALAT TULIS KANTOR |
E 10270000004 | il h ALAT TULIS KANTOR _ [EMIPA UMUM
EM 016300001 firv) Bloterni kotok @ volt Bh ALAT LISTRIK I
E {invi Roub 1 ALAT TULIS KANTOR _[EMIPA UMUIM
FMIP. (0201000004 Ifinv} Double tape 2 inch ALAT TULIS KANTOR _IFMIPA_UMUM
FM Iny] hi i Al TULIS KANTOR FMIP.
£ 7 i inv ; ar Bh LAT TULIS KANT EMIPA M [Approve
EMI 22 iny ing 1n h ALAT TULIS KANT B
ERI Iy ligh ki LAT TULIS KANTOR _[FMIPA
EMIPAGO01 Iy il h ALAT TUILIS IKANT iPA
EMIPAGGD11 2. ley) Pylpen gl hitam ALAT TULIS IANT FMIPA UMUM
EMI ? 5 lav) Pulpen tints hitam b ALAT TULIS KANTOR |EMIPA LVILIM
FMI 1 ) r r B ALAT TLILIS KANTO) iP j
F 4 ! il ALAT TLLIS KANTOR IFMlEa ﬁﬁﬁ i
EMIPAQOOT 3 iy} Gunting Bh ALAT TULIS KANTOR  JEMIPA UMUM i Approve
1 {tnv] Igi cultor begar L-150 Eak TULIS HANT EMIPA_LMUIM i
EMIPANIG]? {tnv) Isi stopies begar 3 1M, Pk ALAT TULIS KANTOR 12 i Agprove |
1 3__Jtov) Joi staples keci 10-1M ALAY T NTOR__{FMIPA_LMLE i
FMIPAGO0T {tnv] Bioox filey Bh LAT TULIS KANTOR JFMIPA UM i
E {nv] DVD R Bh Aé_mqumgg;r IPA LM i
EMIP, 1 3 _|finvi Business fitlg F4 ALAT TULIS KANTOR _{FMIPA UM i [Appgve
F| [inv} Clogr slogves F4 Pok ALAT TULIS WANT FMIPA_LIM i
Fi 1 tny ik ALAT TULIS KANTOR  [EMIPA i [Approve
Fi tnv T k ALAT TULIS KANTOR i
EMIPA 26 v} Ma ik F4 bertali ALAT TULIS KANTOR _|FMIP,
Fi 1 lnv} T A CF217A black HP Bh E%ﬂ R __ |[EMIPA_UMLM
EMIP; T He Bh_ PUTER  JFMMi
EMIP o’ Pak KERTAS DANC A
FMIP, np. 103 Pak {KERTAS DAN COVER _[FMIPA [Apprewg
E Inv 12t Pak RTAS OAN COVER
1 k N COVER_ |FMIPA M
E {lnv} Lamber jawaban wien Pgk. DAN C L 2 4
iln¥) Memo gtick 653 Bb KERTAS | R IPA_LIMLIN 2
Ehl ilov) Meme stick 654 Sh KERTAS DAN IPA ;
Bh HAN FMIF:
Eal BAHAN KOM R JFMIPA M
{inv) Yempat CL} Bh BAHAN KOMPUTER 1PA_LIM
(Inv} Spe j b ALAT TUILIS KANTI
Ftl {1) Spidol whitehosrd merah ALAT Y SANT FEAIPA, M
I i ALAT KANTOR
1 i i biru Eh ALAT 155 KANT
EMIP, 7 1 1 HOMI 1 BAHAN KOMPLT
E 701 W 40 HOMY Bh HAN KOMPL]
EMIE L m HAN KOMPLT
1 1 HAN KOMPUTE
F| r [TULLS AN
i r h ALAT TULIS KANTC
1 Fd ALAT TULIS KANTC
FMIP 1 BAHAN KOMPLIT 4 Approvy
) B r ALAT TULIS KA 4 Apprve
L 1 4 i r ALAT TULIS KA
3 {lnv} Kwitansi besar ALAT TULIS KA
1 {iny) Kudthngi kil ALAT TULIS K
i} Binder dipg 107 ALAT TULIS KANT
Jw} Bindar glips 171 i?_ﬂb ALAT FULIS KA/
IP. 1 i ips 1 Pk TALAT TULIS KA




0211000005 [(Inv} Binder clips 200 Pak ALAT TULIS KANTOR _|FMIPA_UMUM 6-Jul-22
[0211000006 __|(Inv) Binder clips 260 Pak ALAT TULIS KANTOR__|[FMIPA_UMUM B Jul-2.
[0217000001___|{Inv) Binder clips 105 Pak ALAT TULIS KANTOR __|[FMIPA_ UMUM 6-Jul-22
0211000012 |(Inv} Paper clips wama Pak ALAT TULIS KANTOR _|FMIPA_UMUM 6-Jul-
g {inv) Staples besar HD-50 Bh ALAT TULIS KANTOR _|FMIPA_UMUM - Jul-22
{Inv) Staples kecil HD-10 Bh ALAT TULIS KANTOR _|[FMIPA UMUM - Jul-2
{Inv) Map plastik F4 kancing Bh ALAT TULIS KANTOR _|FMIPA_UMUM 3-J
Ti non Bh BAHAN KOMPUTER __[FMIPA_ UMUM - Jul-
Pak_ ALAT TULIS KANTOR _[FMIPA UMUM - Jul-2
ALAT TULIS KANTOR _|[FMIPA UMUM - Jul-
Bh ALAT TULIS KANT FMIPA U
Pak DAN COVER _|[FMIPA_ UMUM
Pak KERTAS DAN CO
BAHAN KOMPUTER _ IFMIPA UMUM
inv) Toner 78A CEZ78A biack HP B JBAHAN KOMPUTER __[FMIPA U
(Inv) Toner 83A CF2B3A black HP Bh BAHAN KOMPUTER __[FMIPA UM
2 Inv) Amplop putih no. 104 Pak KERTAS DAN COVER _[FMIPA UMUM
FMIPAC0074 |0706000348 |(inv) Toner 85A CEZB5A black HP Bh BAHAN KOMPUTER __|[FMIPA_UMUN
FMIPADDO75 |0801000019 __|{Inv) Amplop putih no. 90 2 KERTAS DAN COVER _[FMIPA M
FMIPAQQ076 [0802000010 |{Inv) Buku nota kontan NCR 3 ply Bh KERTAS DAN COVER__|[FMIPA_UMUM
FMIPAGDDT? {Inv) Buku lembar disposisi Bh KERTAS DAN COVER _|FMIPA_UMUM
FMIPADODT 8 Inv) Memo stick kecil warn, i Bh KERTAS DAN COVER IPA_UMU
FMIPADDD7S 9 iy k sign here KERTAS DAN COVER _[FMIPA_UMUM
FMIPADOOS0_|080) (Inv} Pembatas file Pak JKERTAS DAN R_|FMIPA UMUM
FMIF, 1 10 Inv} Pita CQ 21 n Bh BAHAN KOMPUTER __|[FMIPA_UMUN
FMI 2 {Inv) Kertas Ad BO gram Rim IKERTAS DAN COVER _|FMIPA UMUM
FMIPADO083 (Inv) Kertas F4 70 gram Rim KERTAS DAN COVER__|FMIPA M
FMIPADCDE4 {Inv) Kertas Ad BO gram kop Bahasa Indonesia Rim RTAS DAN COVER _[FMIPA UMUM
FMIP. 07000004 |{inv) Kenas F4 8O gram kop Bahasa Indonesia ___[Rim KERTAS DAN COVER IPA_UMUN
FMIP 07 {Inv) Tinta 003 black Epson BAH UTER _|[FMIPA_UMUM
EMIP; 7 |07 148 |(Inv) Tinta 003 cvan Epson BA| UTER __|FMIPA_UMUM
EMIP; 0706000450 Inv) Tinta 003 yellow Epson R___|FMIPA UMUM
FMIP. Inv) Memo stick 656 OVER _|FMIPA_UM
FMIPADO0O90 |07 {Inv) Tinta 955XL black HP PUTER __|[FMIPA_UMUM
EMIP; 1 1 l{inv) Tinta 955XL magenta HP N KOMPUTER __|FMIPA_ UMUM
EMIP; 2 |07 {Inv) Tinta 955XL cyan HP KOMPUTER __|FMIPA UMUM
FMIP, 0 3 Inv) Tinta 955XL vellow HP. BAHAN KOMPUTER __|[FMIPA_ UMUM
FMIPADO0S4_|0803 7 |tinv) Kertas Ad 75 gram Rim 'dIJ‘KEFTA‘ DAN COVER _|[FMIPA_UMUM Approve
Disetujui, Depok, 7 Juli 2022
Manager Umum Petugas Pengelola Barang Persediaan
Operator Persediaan
Mohammad Hidayat S. Sos. Dedi
NUP. 030613051 a2y NUP 030613020
akil Dekan .I?& g Sumber Daya,
A ni igasi Umum

-

N
NI 2008121001
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'NO. POB : 01/UN2.F3/LOG/2015
TGL. DIBUAT : 01 Desember 2015
TGL. REVISI : 27 Juni 2022
TGL. EFEKTIF 111 Juli 2022 ]
ULP FMIPA UI
DIBUAT !
Rachmat Hanggoro, S.T
Manager Umum
s
Mohammad Hidayat, S.Sos
IKSA
RIFER Wakil Dekan Bidang I
Dr. Tito Latif Indra B
DEKAN MIPA UI
DISAHKAN e
ede Djuhana, Ph.D

JUDUL POB : PENGADAAN BARANG/JASA

DASAR HUKUM / REFERENSI :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. PERPRES No. 12 Tahun 2021 atas
Perubahan PERPRES No. 16 Tahun 2018
tentang Pengadaan Barang/Jasa
Pemerintah;

2. Peraturan Rektor Ul No. 04 Tahun 2022
tentang Tata Cara Pengadaan Barang dan

Jasa vyang dibiayai dari Anggaran
Universitas Indonesia
3. Keputusan Dekan FMIPA Ul Nomor

211/SK/F3.D/U1/2022 tentang Penetapan
Tim dan Alur Pengadaan Barang dan Jasa di
Fakultas MIPA Ul

1.

2.
3.
4

Pendidikan: Diploma/S1/S2

Keterampilan: Sertifikasi Keahlian Pengadaan B/J

Pengalaman: minimal 1 tahun

Pengetahuan & Sikap:

1. memiliki integritas,
jawab;

2. memahami pekerjaan yang akan diadakan;

3. memahami isi dokumen, metode dan prosedur
pengadaan.

disiplin, dan tanggung

KETERKAITAN :

INFRASTRUKTUR & PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1. POB Keuangan

2. POB Fasilitas bidang Layanan Umum dan
Aset dan Logistik

3. POB Anggaran

1.

O . o 0

Bangunan dan Utilitas: Rak & Lemari
Dokumen;

Mesin & Peralatan: Komputer, Printer dan Scanner;
Perlengkapan: ATK, Box Arsip, Meja & Kursi Kerja;
Perangkat Lunak: Aplikasi Office;

Teknologi Informasi (Internet);

Teknologi Komunikasi (Telepone & Handphone).

Folder,

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

1. Surat Usulan/Permintaan Barang/Jasa;
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PENGADAAN BARANG/JASA FAKULTAS MIPA

Lampiran Dokumen Usulan (anggaran dan informasi barang/jasa);

Harga Perkiraan Sendiri/HPS;

Surat Undangan Penawaran Harga;

Surat Penawaran Harga;

Surat Undangan Negosiasi Penawaran Harga;

Surat Penawaran Harga Hasil Negosiasi;

Dokumen BAPDP, BAEPH, BAKTN beserta lampiran, BAHPL, Penetapan PBJ, Pengumuman PBJ dan
LHPL;

9. Surat Perintah Kerja/SPK dan SPP/SPMK;

10. Berita Acara Pemeriksaan, Berita Acara Serah Terima Pekerjaan/Barang, Berita Acara Pembayaran;
11. Surat Jalan/Lembar Hasil Pekerjaan Jasa, Faktur Barang/Jasa;

12. Berita Acara Pembayaran;

13. Kuitansi, Invoice, Faktur Pajak

14. Surat Perintah Pembayaran.

e U Ll SR

PERINGATAN :

1. Lingkungan Kerja yang Dibutuhkan: Setiap penyusunan kegiatan pengadaan harus mengacu pada
peraturan dan kebijakan terkait baik kebijakan pemerintah, universitas, maupun fakultas;

2. lenis Risiko (Risiko Layanan, Keluhan Pelanggan, Keselamatan Kerja, dll) : Penyimpangan Prosedur
sebagaimana yang diatur dalam Peraturan Presiden maupun Peraturan Rektor sehingga terjadi KKN;

3. Penilaian Tingkat Risiko (Rendah, Sedang, Tinggi) : Resiko Sedang sampai Tinggi.
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PENGADAAN BARANG/JASA FAKULTAS MIPA

RIWAYAT PERUBAHAN DOKUMEN

REV. TGL. DIUSULKAN OLEH URAIAN SINGKAT PERUBAHAN

1. 27 Juni 2022 | Koordinator ULP Perubahan Dasar Hukum/Referensi

DISTRIBUSI DOKUMEN

DISTRIBUSI DOKUMEN
No. PEMEGANG DOKUMEN : A?.:\:ﬁ:
YA TIDAK
1 Dekan FMIPA UI
2 | WakilDekan |
3 | Wakil Dekan |l
4 Sekretariat Senat Akademik Fakultas & Dewan
Guru Besar Fakultas
5 Kepala Unit Penjaminan Mutu Akademik
6 | Manajer Pendidikan
7 | Manajer Kemahasiswaan
8 | Manajer Umum dan Fasilitas
9 | Manajer Penelitian dan Pengabdian
Masyarakat
10 | Manajer Kerjasama, Ventura, Hubungan
Alumni
11 | Manajer Sumber Daya Manusia
12 | Kepala Sekretariat
13 | Departemen Matematika
14 | Departemen Fisika
15 | Departemen Kimia
16 | Departemen Biologi
17 | Departemen Geografi
18 | Program Studi Geologi dan Geofisika




No. POB : Revisi :
01/UN2.F3/1.0G/2022 01

Tanggal :
27 Juni 2022

Halaman :
4 dari 32

PENGADAAN BARANG/JASA

FAKULTAS MIPA

LEMBAR PENGESAHAN

DAFTAR ISl

------------------------------------------------------------------------------------------

RIWAYAT PERUBAHAN & DISTRIBUSI DOKUMEN ......cccovvervmniennemnnnninincransnisnenes

DAFTAR ISl

= F o N R

...............................................................................................................

TUIIURY crosmrmsmpmosmsninmsssrsme s s A A Rl
RUANG LINGEUP. ..vicsiiianmuaisiimsssm s i i
PENGERTIAN icucsirammonmvmmivinmmisimssbiemsiss oy (o ssas s msaiakiass
KETENTUAN UMUM comusmminmnmmnsisssmsimimssnsonmssimmasem
PROSEDIUR. «coiciasmuvvnssmionsmsn ot im0 i oo m i i e e i v s mis s s S sy vt
ENAGRAN BLIR oo

LAMPIRAN - LAMPIRAN.....ccoo ittt ins s s s sssanans seannsscasansssseses

~N~Naoaunes s bEREWNRE




No. POB : Revisi : Tanggal : Halaman :
01/UN2.F3/LOG/2022 01 27 Juni 2022 5dari 32

PENGADAAN BARANG/JASA FAKULTAS MIPA

1. MAKSUD DAN TUJUAN (Peraturan Rektor Ul No. 04 Tahun 2022)
Sebagai panduan untuk proses pengadaan di lingkungan FMIPA Ul

Tujuannya :

Tujuan Umum terselenggaranya prinsip-prinsip pelaksanaan pengadaan Barang/Jasa di FMIPA Ul
yang seluruhnya dibiayai dari Anggaran Ul yang meliputi prinsip berkeadilan, efisiensi, efektif,
transparan dan akuntabel sehingga hasilnya dapat dipertanggungjawabkan baik dari segi
kualitas, keuangan maupun manfaatnya bagi kelancaran tugas atau kegiatan administrasi di
lingkungan FMIPA UL.

Tujuan khususnya, yaitu :

Meningkatkan efisiensi dan efektifitas penggunaan Anggaran Ul dalam membiayai pengadaan
Barang/Jasa;

Meningkatkan penjaminan mutu Barang/lasa yang diperoleh;

Meningkatkan efisiensi pemanfaatan penggunaan anggaran;

Mewujudkan terselenggaranya proses pengadaan Barang/Jasa yang seragam.

2. RUANG LINGKUP (BAB Il Bagian Kesatu Peraturan Rektor Ul No. 04 Tahun 2022)
Pengadaan barang/jasa dalam pelaksanaan kegiatan unit kerja di FMIPA UL.

3. PENGERTIAN (Pasal 1 Peraturan Rektor Ul No. 04 Tahun 2022)

1. Anggaran Biaya Pelaksanaan Pekerjaan adalah nilai RAB setelah dievaluasi oleh Wakil
Ketua/Wakil Dekan Sumber Daya, Ventura, dan Administrasi Umum dan menjadi batas atas
nilai pengadaan Barang/Jasa;

2. Rencana Anggaran Biaya yang selanjutnya disingkat RAB adalah rincian anggaran dan biaya
yang dibutuhkan untuk melakukan suatu kegiatan;

3. Authorized Retailer adalah Penyedia Barang/lasa ritel yang kualitas barang/jasa yang
ditawarkannya dan proses transaksi keuangannya dapat dipertanggungjawabkan karena
telah memiliki reputasi yang baik;

4. Authorized Vendor adalah Penyedia Barang/lasa non-ritel yang kualitas barang/jasa yang
ditawarkan dan proses transaksi keuangannya dapat dipertanggungjawabkan setelah
melalui proses verifikasi oleh Direktorat Logistik berkoordinasi dengan Pejabat
Pengadaan/Unit Layanan Pengadaan;

5. Barang adalah setiap benda baik berwujud maupun tidak berwujud, bergerak maupun tidak
bergerak yang dapat diperdagangkan, dipakai, dipergunakan atau dimanfaatkan oleh
pengguna barang;

6. Dana yang bukan berasal dari Anggaran Pendapatan Belanja Negara/Anggaran Pendapatan
Belanja Daerah adalah dana yang diperoleh dari hasil pelaksanaan Tridharma Perguruan
Tinggi yang terdiri dari biaya pendidikan, hasil usaha ventura, pengelolaan dana abadi dan
sumber lainnya yang selain dana pemerintah, bantuan pemerintah, atau PNBP
Kementerian/Lembaga;

7. Dokumen Pengadaan adalah dokumen yang ditetapkan oleh Pejabat Pengadaan/Pokja ULP
yang memuat informasi dan ketentuan yang harus ditaati oleh para pihak dalam proses
pengadaan Barang/lasa;
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E-Purchasing adalah tata cara pembelian barang/jasa melalui sistem katalog elektronik;
Kontrak Pengadaan Barang/Jasa yang selanjutnya disebut Kontrak adalah perjanjian tertulis
antara Pejabat Penandatangan Kontrak dengan penyedia Barang/Jasa dalam pelaksanaan
pengadaan Barang/Jasa, dalam bentuk Surat Perintah Kerja (SPK) atau Surat Perjanjian {SP);
Katalog Elektronik atau E-Katalog adalah informasi elektronik yang digunakan dalam rangka
e-purchasing yang memuat sekurang-kurangnya informasi teknis dan harga Barang/Jasa;
Pengguna Barang/lasa yang selanjutnya disebut User adalah semua unit kerja yang
memerlukan barang/jasa dalam rangka melaksanakan rencana kerja yang disusun secara
formal dalam RKA Fakultas;

Pengadaan Barang/Jasa adalah kegiatan untuk memperoleh Barang/lasa yang dilakukan
oleh para pejabat/pihak yang berwenang sesuai ketentuan universitas, yang prosesnya
dimulai dari perencanaan kebutuhan sampai diselesaikannya seluruh kegiatan untuk
memperoleh Barang/Jasa;

Penandatanganan Kontrak adalah pejabat yang ditunjuk sesuai untuk melaksanakan fungsi
administrasi penandatanganan kontrak dan melaksanakan kontrak dalam batas-batas
kewenangan yang diberikan kepada para pejabat/pihak yang melakukan proses pengadaan
barang/jasa berdasarkan Surat Pendelegasian Rektor;

Pejabat Pengadaan adalah personil yang berwenang untuk melaksanakan Pengadaan
Langsung untuk nilai pengadaan sampai dengan Rp200 juta;

Panitia/Pejabat Penerima Hasil Pekerjaan selanjutnya disebut PPHP adalah pejabat yang
bertugas memeriksa dan menerima hasil pekerjaan;

Penyedia Barang/lasa adalah badan usaha atau orang perorangan yang menyediakan
Barang/Pekerjaan Konstruksi/Jasa Konsultansi/Jasa Lainnya yang memenuhi kualifikasi
sebagai penyedia;

Pekerjaan Konstruksi adalah seluruh pekerjaan yang berhubungan dengan pelaksanaan
konstruksi bangunan atau pembuatan fisik lainnya;

Pakta Integritas adalah surat pernyataan yang berisi ikrar untuk mencegah dan tidak
melakukan kolusi, korupsi, dan nepotisme dalam pengadaan barang/jasa;

Pembelian langsung adalah pembelian Barang/Jasa secara langsung kepada penyedia yang
memenubhi kriteria sesuai ketentuan universitas;

Pengadaan Langsung adalah pengadaan Barang/Jasa langsung kepada penyedia Barang/Jasa
tanpa melalui pelelangan/seleksi/penunjukan langsung;

Penunjukan Langsung adalah metode pemilihan penyedia Barang/Jasa dengan cara
menunjuk langsung 1(satu) penyedia Barang/Jasa;

Pengadaan secara elektronik (E-procurement) adalah pengadaan Barang/lasa yang
dilaksanakan dengan menggunakan teknologi informasi dan transaksi elektronik sesuai
dengan peraturan yang berlaku;

Rencana Kegiatan dan Anggaran (RKA) adalah rencana kerja anggaran pendapatan dan
rencana kerja anggaran belanja yang merupakan dasar pengelolaan keuangan yang disusun
berdasarkan pada rencana kerja yang merupakan penjabaran dari rencana strategis;

Unit Kerja adalah seluruh satuan kerja di tingkat Fakultas yang terdiri dari PAF/Dekanat dan
Departemen.

4. KETENTUAN UMUM (Pasal 5 Peraturan Rektor Ul No. 04 Tahun 2022)
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1. Pelaksanaan pengadaan Barang/Jasa FMIPA Ul wajib menerapkan prinsip-prinsip :

(1) Berkeadilan, yaitu para pihak yang terlibat dalam perikatan pengadaan Barang/lasa di
FMIPA Ul memiliki hak dan kewajiban yang berimbang;

(2) Efisien, yaitu :

a. Pengadaan Barang/Jasa di FMIPA Ul secara maksimal diusahakan untuk mendapatkan
Barang/Jasa dengan kualitas terbaik dengan menggunakan sumber daya dan dana yang
dimiliki FMIPA Ul secara selektif;

b. Pengadaan Barang/Jasa di FMIPA Ul dilaksanakan dengan prinsip efisien dalam arti
semua hal yang dapat meningkatkan efisiensi harus dipertimbangkan dengan tidak
mengurangi nilai efektivitasnya;

c. Prinsip efisiensi bukan berarti harga yang termurah; dan

d. Pengadaan Barang/Jasa direncanakan dan dilaksanakan dengan cermat dan tepat serta
mengedepankan penghematan anggaran dan kehati-hatian.

(3) Efektif, yaitu pengadaan Barang/Jasa harus sesuai dengan kebutuhan yang telah ditetapkan
dan dapat memberikan manfaat yang sebesar-besarnya dalam rangka mencapai sasaran
unit kerja (user) sesuai rencana kerja yang ditetapkan;

(4) Transparan, yaitu semua ketentuan dan informasi mengenai pengadaan Barang/lasa
termasuk syarat teknis administrasi pengadaan, tata cara evaluasi, hasil evaluasi, penetapan
calon penyedia Barang/Jasa, sifatnya terbuka bagi peserta penyedia Barang/Jasa;

(5) Akuntabel, yatu pelaksanaan pengadaan Barang/lasa di FMIPA Ul harus dapat
dipertanggungjawabkan hasilnya sesuai dengan prinsip-prinsip pengelolaan perusahaan
yang sehat; dalam arti mencapai sasaran secara fisik, keuangan maupun manfaat yang
diterima dalam menunjang kelancaran pelaksanaan kegiatan operasional FMIPA UI.

2. Pengguna Barang/Jasa, Penyedia Barang/Jasa, dan para pihak yang terkait dalam pelaksanaan
pengadaan Barang/Jasa di FMIPA Ul harus mematubhi etika sebagai berikut :

(1) Melaksanakan tugas secara tertib, disertai rasa tanggung jawab untuk mencapai tujuan
Pengadaan Barang dan Jasa di FMIPA Ul;

(2) Bekerja secara profesional dan mandiri serta menjaga kerahasiaan Dokumen Pengadaan
Barang dan Jasa yang menurut sifatnya harus dirahasiakan untuk mencegah terjadinya
penyimpangan dalam Pengadaan Barang/Jasa;

(3) Tidak saling mempengaruhi baik langsung maupun tidak langsung yang berakibat terjadinya
persaingan tidak sehat;

(4) Menerima dan bertanggung jawab atas segala keputusan yang ditetapkan sesuai dengan
kesepakatan tertulis para pihak;

(5) Menghindari dan mencegah terjadinya pertentangan kepentingan para pihak yang terkait,
baik secara langsung maupun tidak langsung dalam proses Pengadaan Barang dan Jasa;

(6) Menghindari dan mencegah terjadinya pemborosan dan kebocoran keuangan fakultas
dalam Pengadaan Barang dan Jasa;

(7) Menghindari dan mencegah penyalahgunaan wewenang dan/atau kolusi dengan tujuan
untuk keuntungan pribadi, golongan atau pihak lain yang secara langsung atau tidak
langsung merugikan fakultas; dan

(8) Tidak menerima, tidak menawarkan atau tidak menjanjikan untuk memberi atau menerima
hadiah, imbalan, komisi, rabat dan berupa apa saja dari atau kepada siapapun yang diketahui
atau patut diduga berkaitan dengan Pengadaan Barang dan Jasa.
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3. Kegiatan pengadaan Barang/lasa pada tahun berjalan didasarkan pada kebutuhan
Barang/Jasa yang telah direncanakan dalam RKA dan perubahannya yang telah disetujui dan
disahkan sesuai ketentuan universitas,

4. Unit Kerja bertanggungjawab terhadap ketepatan dan ketersediaan anggaran sesuai dengan
jenis kegiatan pengadaan Barang/Jasa yang dilakukan,

5. Anggaran disadari tidak selamanya sempurna, Karena terjadi perbedaan kondisi pada saat
penyusunan anggaran dengan kondisi saat pelaksanaannya.

6. Pada prinsipnya seluruh pengadaan Barang/Jasa yang tidak ada dalam RKA tidak dapat
dilaksanakan kecuali dengan pertimbangan yang dapat dipertanggungjawabkan.

7. Persetujuan/otorisasi pengadaan Barang/Jasa yang tidak ada dalam RKA tahun berjalan dapat
dilakukan oleh Dekan/Wakil Dekan Bidang Sumber Daya, Ventura dan Administrasi Umum
untuk pengadaan nilainya tidak lebih dari Rp300.000.000,- (tiga ratus juta juta rupiah).

8. Prosedur untuk pengadaan Barang/Jasa yang tidak ada dalam RKA tahun berjalan, pada
dasarnya sama dengan prosedur pengadaan lainnya.

9. Organisasi Pengadaan Barang/lasa di FMIPA Ul (SK Dekan No. SK Dekan No.
211/SK/F3.D/U1/2022, terdiri atas :

(1) Dekan/Pembina/Pengawas;

{2) Wakil Dekan Bidang Sumber Daya, Ventura, dan Administrasi Umum/Ketua/PPK;
(3) Manajer Umum/Wakil Ketua;

(4) Kepala Unit/Ketua Departemen Kerja/User;

(5) Pejabat Pengadaan/Pengelola E-Katalog;

(6) Unit Layanan Pengadaan;

(7) Panitia Penerima Hasil Pekerjaan.

10. Organisasi pengadaan sebagaimana tercantum pada SK Dekan No. 211/5K/F3.D/U1/2022, jika
diperlukan dapat dibantu oleh tim ahli dan tim teknis yang akan diangkat oleh Dekan.
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5. PROSEDUR
Mutu Baku
No | Aktivitas Persyaratan/ Waktu | Output
Kelengkapan
A Pegadaan Barang/Jasa dengan nilai sampai dengan Rp10.000.000
1 Unit mengajukan usulan Usulan, Spek, RAB dan HPS 2 hari Berkas Usulan
pengadaan barang/jasa kerja dan
kepada Kepala Unit/Ketua kelengkapannya
Departemen Ketua
Departemen
2a | lJika disetujui, Kepala Lembar Disposisi 3 hari Disposisi
Unit/Ketua Departemen kerja Disetujui
memberikan disposisi
2b | lika tidak disetujui, Kepala | Lembar Disposisi Disposisi tidak
Unit/Ketua Departemen disetujui
memberikan alasan
penolakan
3 Unit memberikan disposisi | Disposisi Disetujui 1 hari Disposisi, Berkas
disetujui dan proses dari kerja Usulan dan
pimpinan ke Bagian kelengkapannya
Keuangan
4 Bagian Keuangan Berkas Usulan dan 1 hari Dana
melakukan pencairan dana | kelengkapannya kerja
sesuai dengan RAB
5 Unit melakukan pembelian | Dana, Berkas Usulan dan 2 hari Barang/jasa dan
barang/jasa sesuai dengan | kelengkapannya kerja dokumen
usulan dan spek teknis pembelian
6 Unit mengarsipkan Berkas Usulan beserta 1 hari Arsip
dokumen pengadaan kelengkapannya
Dan kwitansi pembelian
7 Unit menyerahkan Berkas Usulan beserta 1 hari Arsip
dokumen asli pengadaan kelengkapannya
ke Bagian Keuangan dan dokumen pembelian
B Pengadaan Barang/Jasa dengan nilai diatas Rp10.000.000 sampai dengan Rp25.000.000
i Unit mengajukan usulan Usulan 2 hari Berkas Usulan
pengadaan barang/jasa Spek teknis, RAB dan HPS kerja dan
kepada Kepala Unit/Ketua kelengkapannya
Departemen
2a | Jika disetujui, Kepala Lembar Disposisi 3 hari Disposisi
Unit/Ketua Departemen kerja Disetujui
memberikan disposisi
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2b | Jika tidak disetujui, Kepala | Lembar Disposisi 3 hari Disposisi tidak
Unit/Ketua Departemen kerja disetujui
memberikan alasan
penolakan
3 Unit memberikan disposisi | Disposisi Disetujui, Berkas 2 hari Verifikasi
disetujui ke Bagian ULP Usulan dan kelengkapannya kerja AR/AV, Berkas
untuk Verifikasi AR/AV Usulan dan
kelengkapannya
4 Unit melakukan Verifikasi AR/AV dari ULP, 3 hari Barang/jasa
pemesanan barang/jasa Berkas Usulan dan kerja
melalui penyedia yang kelengkapannya
terdaftar dalam AR/AV Ul
5 Unit menerima Barang/jasa 1 hari Barang/jasa dan
barang/jasa atas kerja dokumen
pengadaan pembelian
6 Unit mengarsipkan Berkas Usulan, 1 hari Arsip
dokumen pengadaan kelengkapannya dan dokumen | kerja
pembelian
7 Unit menyerahkan Berkas Usulan, 1 hari Arsip
dokumen asli pengadaan kelengkapannya dan dokumen | kerja
ke Bagian Keuangan pembelian
C Pengadaan Pengadaan Barang/Jasa Pekerjaan Konsultansi dengan nilai diatas
Rp25.000.000,- sampai Rp100.000.000,-
1 Unit mengajukan usulan Usulan, Spek teknis, RAB 2 hari Berkas Usulan
pengadaan barang/jasa kerja dan
kepada Kepala Unit/Ketua kelengkapannya
Departemen
2a | Jika disetujui, Ketua Berkas Usulan dan 2 hari Surat Usulan
Unit/Ketua Departemen kelengkapannya kerja Pengadaan
mengajukan Surat Usulan kepada WD2
Pengadaan kepada WD2
2b | lika tidak disetujui, Kepala | Lembar Disposisi 1 hari Disposisi tidak
Unit/Ketua Departemen kerja disetujui
memberikan alasan
penolakan
3 WD 2 akan meminta Berkas Usulan dan 1 hari Keterangan
bagian anggaran untuk kelengkapannya kerja ketersediaan
mengecek anggaran dana
4a | Jika disetujui, WD2 Lembar Disposisi Berkas 1 hari Disposisi
memberikan disposisi Usulan dan kelengkapannya kerja Disetujui

untuk memproses ke ULP
FMIPA
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4b | lika tidak disetujui, WD2 Lembar Disposisi 1 hari Disposisi tidak
memberikan alasan kerja disetujui
penolakan

5 ULP FMIPA akan membuat | Lembar Disposisi Berkas 3 hari Approve PR
HPS yang akan Usulan dan kelengkapannya kerja
ditandatangani oleh
Dekan, lalu operator PR
menginput data HPS
melalui PR pada sistem
Oracle

6 Dekan akan meneruskan Lembar Disposisi Berkas 7 hari Harga Nego dan
usulan pengadaan kepada | Usulan dan kelengkapannya, kerja vendor terpilih
Pejabat Pengadaan untuk | HPS,Spek
melakukan pemilihan
penyedia,melakukan
penawaran, negosiasi dan
menetapkan vendor

7 Pejabat Pengadaan Dokumen harga penawaran 1 hari Disposisi
menyerahkan disposisi ke | dan nego dari vendor terpilih kerja memproses
ULP FMIPA untuk di proses melalui PO
pengadaan

8 Operator PO menginput Lembar Disposisi Berkas 2 hari Approve PO
data pengadaan sesuai Usulan dan kelengkapannya, kerja
data yang di PR dan HPS,Spek dokumen harga
dokumen dari PP penawaran dan nego dari

vendor terpilih

9 PO di Approve oleh Approve PO 3 hari SPK,SPMK/SPP
Manajer Umum, WD2, kerja
Operator PO akan
mencetak SPK dan
SPMK/SPP

10 | ULP FMIPA SPK dan SPMK/SPP 14 hari SPK dan
mengkonfirmasi vendor kerja SPMK/SPP
untuk pekerjaan vendor
apakah sudah selesai

11 | Jika pekerjaan sudah SPK dan SPMK/SPP 1 hari Surat Tagihan
selesai vendor akan kerja dan Faktur
menerbitkan Surat Pajak, Kuitansi,
Tagihan dan Faktur Pajak, Surat Jalan
Kuitansi, Surat Jalan

12 | ULP memproses Surat Tagihan dan Faktur 1 hari BAST dan BAP
selesainya pekerjaan dan Pajak, Kuitansi, Surat Jalan kerja
menginput ke oracle
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sehingga operator PO bisa
mencetak BAST dan BAP

13 | ULP FMIPA menyelesaikan | Berkas Usulan beserta 1 hari Berkas Usulan
semua kelengkapannya kelengkapannya, SPK, kerja beserta
berkas yang sudah di ttd SPMK/SPP, surat Tagihan, kelengkapannya
WD2, vendor dan user faktur pajak , SPK,
kemudian menyerahkan BAST dan BAP SPMK/SPP, surat
ke Bagian Keuangan Tagihan, faktur
FMIPA UI pajak
BAST dan BAP
14 | Bagian Keuangan FMIPA Berkas Usulan beserta 1 hari Arsip
Ul akan menyerahkan kelengkapannya, SPK, kerja
berkas ke pengadaan ke SPMK/SPP, surat Tagihan,
bagian Keuangan Ul faktur pajak
BAST, BAP dan Permintaan
pembayaran
15 | ULP FMIPA Ul akan Lembar Disposisi Berkas 1 hari Arsip
mengarsipkan berkas Usulan dan kelengkapannya, kerja
lengkap HPS,Spek dokumen harga
penawaran dan nego,
SPK,SPP,SPMK,BAST.BAP,faktu
r pajak, tagihan
D Pengadaan Pengadaan Barang/Jasa dengan nilai diatas Rp100.000.000,- sampai
Rp300.000.000,-
1 Unit mengajukan usulan Usulan, Spek teknis, RAB 2 hari Berkas Usulan
pengadaan barang/jasa kerja dan
kepada Kepala Unit/Ketua kelengkapannya
Departemen
2a | Jika disetujui, Ketua Berkas Usulan dan 2 hari Surat Usulan
Unit/Ketua Departemen kelengkapannya kerja Pengadaan
mengajukan Surat Usulan kepada WD2
Pengadaan kepada Dekan
2b | Jika tidak disetujui, Kepala | Lembar Disposisi 1 hari Disposisi tidak
Unit/Ketua Departemen kerja disetujui
memberikan alasan
penolakan
3 Dekan akan meminta Berkas Usulan dan 1 hari Keterangan
bagian anggaran untuk kelengkapannya kerja ketersediaan
mengecek anggaran dana
4a | Jika disetujui, Dekan Lembar Disposisi Berkas 1 hari Disposisi
memberikan disposisi Usulan dan kelengkapannya kerja Disetujui

untuk memproses ke ULP
FMIPA
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4b

Jika tidak disetujui, Dekan
memberikan alasan

. penolakan

Lembar Disposisi

1 hari
kerja

Disposisi tidak
disetujui

ULP FMIPA akan membuat
HPS yang akan
ditandatangani oleh
Dekan, lalu operator PR
menginput data HPS
melalui PR pada sistem
Oracle

Lembar Disposisi Berkas

Usulan dan kelengkapannya

3 hari
kerja

Approve PR

Dekan akan meneruskan
usulan pengadaan kepada
Pejabat Pengadaan untuk
melakukan pemilihan
penyedia,melakukan
penawaran, negosiasi dan
menetapkan vendor

Lembar Disposisi Berkas

Usulan dan kelengkapannya,

HPS,Spek

7 hari
kerja

Harga Nego dan
vendor terpilih

Pejabat Pengadaan
menyerahkan disposisi ke
ULP FMIPA untuk di proses
pengadaan

Dokumen harga penawaran
dan nego dari vendor terpilih

1 hari
kerja

Dispasisi
memproses
melalui PO

Operator PO menginput
data pengadaan sesuai
data yang di PR dan
dokumen dari PP

Lembar Disposisi Berkas

Usulan dan kelengkapannya,

HPS,Spek dokumen harga
penawaran dan nego dari
vendor terpilih

2 hari
kerja

Approve PO

PO di Approve oleh
Manajer Umum, WD2, dan
Dekan kemudian Operator
PO akan mencetak SPK
dan SPMK/SPP

Approve PO

3 hari
kerja

SPK,SPMK/SPP

10

ULP FMIPA
mengkonfirmasi vendor
untuk pekerjaan vendor
apakah sudah selesai

SPK dan SPMK/SPP

14 hari
kerja

SPK dan
SPMK/SPP

11

lika pekerjaan sudah
selesai vendor akan
menerbitkan Surat
Tagihan dan Faktur Pajak,
Kuitansi, Surat Jalan

SPK dan SPMK/SPP

1 hari
kerja

Surat Tagihan
dan Faktur
Pajak, Kuitansi,
Surat Jalan

12

ULP memproses
selesainya pekerjaan dan
menginput ke oracle

Surat Tagihan dan Faktur
Pajak, Kuitansi, Surat Jalan

1 hari
kerja

BAST dan BAP
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sehingga operator PO bisa
mencetak BAST dan BAP
13 | ULP FMIPA menyelesaikan | Berkas Usulan beserta 1 hari Berkas Usulan
semua kelengkapannya kelengkapannya, SPK, kerja beserta
berkas yang sudah di ttd SPMK/SPP, surat Tagihan, kelengkapannya
Dekan, vendor dan user faktur pajak , SPK,
kemudian menyerahkan BAST dan BAP SPMK/SPP, surat
ke Bagian Keuangan Tagihan, faktur
FMIPA UI pajak
BAST dan BAP
14 | Bagian Keuangan FMIPA Berkas Usulan beserta 1 hari Arsip
Ul akan menyerahkan kelengkapannya, SPK, kerja
berkas ke pengadaan ke SPMK/SPP, surat Tagihan,
bagian Keuangan Ul faktur pajak
BAST, BAP dan Permintaan
pembayaran
15 | ULP FMIPA Ul akan Lembar Disposisi Berkas 1 hari Arsip
mengarsipkan berkas Usulan dan kelengkapannya, kerja
lengkap HPS,Spek dokumen harga
penawaran dan nego,
SPK,SPP,SPMK,BAST.BAP,faktu
r pajak, tagihan
E Pengadaan Barang/Pekerjaan Konstruksi/Jasa lainnya diatas Rp300.000.000,- melalui
tender
1 Unit mengajukan usulan Usulan, Spek teknis, RAB 2 hari Berkas Usulan
pengadaan barang/jasa kerja dan
kepada Kepala Unit/Ketua kelengkapannya
Departemen
2a | Jika disetujui, Ketua Berkas Usulan dan 2 hari Surat Usulan
Unit/Ketua Departemen kelengkapannya kerja Pengadaan
mengajukan Surat Usulan kepada WD2
Pengadaan kepada Dekan
2b | Jika tidak disetujui, Kepala | Lembar Disposisi 1 hari Disposisi tidak
Unit/Ketua Departemen kerja disetujui
memberikan alasan
penolakan
3 Dekan akan meminta Berkas Usulan dan 1 hari Keterangan
bagian anggaran untuk kelengkapannya kerja ketersediaan
mengecek anggaran dana
4a | Jika disetujui, Dekan Lembar Disposisi Berkas 1 hari Disposisi
memberikan disposisi Usulan dan kelengkapannya kerja Disetujui
untuk memprases
pengadaan ke ULP FMIPA
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4b | Jika tidak disetujui, Dekan | Lembar Disposisi 1 hari Disposisi tidak
memberikan alasan kerja disetujui
penolakan
5 ULP FMIPA akan membuat | Lembar Disposisi Berkas 3 hari HPS,TOR.KAK,
HPS,TOR.KAK, Usulan dan kelengkapannya kerja Spek,Dokumen
Spek,Dokumen lainnya lainnya
6 ULP FMIPA akan HPS,TOR.KAK, Spek,Dokumen | 3 hari HPS,TOR.KAK,
menyerahkan berkas lainnya kerja Spek,Dokumen
pengadaan ke ULP PAU lainnya
agar membuat pokja
tender
7 ULP PAU mengumumkan HPS,TOR.KAK, Spek,Dokumen | 3 hari HPS,TOR.KAK,
RUP lainnya kerja Spek,Dokumen
lainnya
8 Dekan/PPK membuat HPS,TOR, KAK, Spek, Dokumen Paket
paket di LPSE lainnya
9 Rektor/KPA menunjuk SK Rektor Tim Pokja
Pokja
10 | ULP FMIPA mengirim HPS,TOR, KAK, Spek, Dokumen Dokumen
dokumen pengadaan : lainnya
11 | Kaji ulang dokumen HPS,TOR, KAK, Spek, Dokumen Dokumen
pengadaan lainnya terevisi
12 | Aanwijzing Pertanyaan peserta tender Klarifikasi
13 | Membuat surat Dokumen terevisi (HPS,TOR, Surat
penunjukan penyedia KAK, Spek, Dokumen lainnya) Penunjukan
barang dan jasa (SPPBJ) Penyedia
dari PPK Barang dan Jasa
(SPPB)J)
14 | Jaminan Pelaksanaan Surat Penunjukan Penyedia Klarifikasi
Barang dan Jasa (SPPBJ)
15 | Surat Perintah Mulai Dokumen terevisi (HPS,TOR, Surat
Kerja/SPMK KAK, Spek, Dokumen lainnya) Penunjukan
Penyedia
Barang dan Jasa
(SPPBJ)
16 | Penandatanganan Surat Penunjukan Penyedia Kontrak
kontrak/ addendum Barang dan Jasa (SPPBJ)
17 | Penerimaan hasil Kontrak Barang/Jasa
pengadaan
18 | BAST Barang/Jasa Dokumen BAST
F Pengadaan Barang/Pekerjaan Konstruksi/Jasa lainnya diatas Rp. 5.000.000.000,- melalui
tender
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1 Unit mengajukan usulan Usulan, Spek teknis, RAB 2 hari Berkas Usulan
pengadaan barang/jasa kerja dan
kepada Kepala Unit/Ketua kelengkapannya
Departemen

2a | Jika disetujui, Ketua Berkas Usulan dan 2 hari Surat Usulan
Unit/Ketua Departemen kelengkapannya kerja Pengadaan
mengajukan Surat Usulan kepada WD2
Pengadaan kepada Dekan

2b | Jika tidak disetujui, Kepala | Lembar Disposisi 1 hari Disposisi tidak
Unit/Ketua Departemen kerja disetujui
memberikan alasan
penolakan

3 Dekan akan meminta Berkas Usulan dan 1 hari Keterangan
bagian anggaran untuk kelengkapannya kerja ketersediaan
mengecek anggaran dana

4a | lika disetujui, Dekan Lembar Disposisi Berkas 1 hari Disposisi
memberikan dispaosisi Usulan dan kelengkapannya kerja Disetujui
untuk memproses
pengadaan ke ULP FMIPA

4b | Jika tidak disetujui, Dekan | Lembar Disposisi 1 hari Disposisi tidak
memberikan alasan kerja disetujui
penolakan

5 ULP FMIPA akan membuat | Lembar Disposisi Berkas 3 hari HPS, TOR.KAK,
HPS, TOR.KAK, Usulan dan kelengkapannya kerja Spek,Dokumen
Spek,Dokumen lainnya lainnya

6 ULP FMIPA akan HPS 3 hari Usulan RUP
mengajukan RUP ke kerja
Rektor/KPA

7 Dir.Logistik PAU HPS,TOR, KAK, Spek, Dokumen RUP
mengumumkan RUP lainnya

8 Dekan/PPK membuat HPS,TOR, KAK, Spek, Dokumen Paket
paket di LPSE lainnya

9 Rektor/KPA menunjuk SK Rektor Tim Pokja
Pokja

10 | ULP FMIPA mengirim HPS,TOR, KAK, Spek, Dokumen Dokumen
dokumen pengadaan : lainnya
HPS,TOR, KAK, Spek,
Dokumen lainnya

11 | Kaji ulang dokumen HPS,TOR, KAK, Spek, Dokumen Dokumen
pengadaan lainnya terevisi

12 | Aanwijzing Pertanyaan peserta tender Klarifikasi

13 | Membuat surat HPS,TOR, KAK, Spek, Dokumen Dokumen
penunjukan penyedia lainnya terevisi
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barang dan jasa (SPPB))
dari PPK
14 | Jaminan Pelaksanaan Pertanyaan peserta tender Klarifikasi
15 | Surat Perintah Mulai Dokumen terevisi (HPS,TOR, Surat
Kerja/SPMK KAK, Spek, Dokumen lainnya) Penunjukan
Penyedia
Barang dan Jasa
(SPPBJ)
16 | Penandatanganan Surat Penunjukan Penyedia Kontrak
kontrak/ addendum Barang dan Jasa (SPPBJ)
17 | Penerimaan hasil Kontrak Barang/Jasa
pengadaan
18 | BAST Barang/Jasa Dokumen BAST
G Pengadaan Barang/Jasa E-Katalog > Rp 25 Juta s.d Rp 200 Jt oleh PJP
1 Unit mengajukan usulan Usulan, Spek teknis, RAB 2 hari Berkas Usulan
pengadaan barang/jasa kerja dan
kepada Kepala Unit/Ketua kelengkapannya
Departemen
2a | Jika disetujui, Ketua Berkas Usulan dan 2 hari Surat Usulan
Unit/Ketua Departemen kelengkapannya kerja Pengadaan
mengajukan Surat Usulan kepada WD2
Pengadaan kepada Dekan
2b | Jika tidak disetujui, Kepala | Lembar Disposisi 1 hari Disposisi tidak
Unit/Ketua Departemen kerja disetujui
memberikan alasan
penolakan
3 Dekan akan meminta Berkas Usulan dan 1 hari Keterangan
bagian anggaran untuk kelengkapannya kerja ketersediaan
mengecek anggaran dana
4a | lJika disetujui, Dekan Lembar Disposisi Berkas 1 hari Disposisi
memberikan disposisi Usulan dan kelengkapannya kerja Disetujui
untuk memproses ke ULP
FMIPA
4b | lika tidak disetujui, Dekan | Lembar Disposisi 1 hari Disposisi tidak
memberikan alasan kerja disetujui
penolakan
9 ULP FMIPA akan membuat | Lembar Disposisi Berkas 3 hari
HPS Usulan dan kelengkapannya kerja
6 ULP FMIPA memberikan Disposisi Disetujui 1 hari
disposisi disetujui dan HPS kerja
proses dari pimpinan ke
Bagian Keuangan
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7 ULP FMIPA akan Lembar Disposisi Berkas 7 hari E katalog
meneruskan usulan Usulan dan kelengkapannya, kerja
pengadaan dan berkas- HPS,Spek
berkasnya kepada Pejabat
Pengadaan untuk
melakukan pengadaan e -
katalog

H Pengadaan Barang/Jasa E-Katalog > Rp 200 Jt oleh PPK

1 Unit mengajukan usulan Usulan 2 hari Berkas Usulan
pengadaan barang/jasa Spek teknis kerja dan
kepada Ketua Departemen kelengkapannya

2a | Jika disetujui, Ketua Berkas Usulan dan 2 hari Surat Usulan
Departemen mengajukan | kelengkapannya kerja Pengadaan
Surat Usulan Pengadaan kepada Dekan
kepada Dekan

2b | Jika tidak disetujui, Ketua Lembar Disposisi 1 hari Disposisi tidak
Departemen memberikan kerja disetujui
alasan penolakan

3 Dekan akan meminta Berkas Usulan dan 1 hari Keterangan
bagian anggaran untuk kelengkapannya kerja ketersediaan
mengecek anggaran dana

4a | Jika disetujui, Dekan Lembar Disposisi Berkas 1 hari Disposisi
memberikan disposisi Usulan dan kelengkapannya kerja Disetujui
untuk memproses ke ULP
FMIPA

4b | lika tidak disetujui, Dekan | Lembar Disposisi 1 hari Disposisi tidak
memberikan alasan kerja disetujui
penolakan

5 ULP FMIPA akan membuat | Lembar Disposisi, Berkas 3 hari HPS
HPS Usulan dan kelengkapannya kerja

6 ULP FMIPA akan Berkas Usulan dan 3 hari E katalog
memberikan berkas dan kelengkapannya, HPS kerja
HPS kepada Dekan sebagai
PPK untuk melakukan
pengadaan e katalog

| Pengadaan Jamuan > Rp 10 Jt s.d Rp 50 Jt

1 Unit mengajukan usulan Usulan 2 hari Berkas Usulan
pengadaan barang/jasa Spek teknis, RAB dan HPS kerja dan

kepada Kepala Unit/Ketua
Departemen

kelengkapannya
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2a | lika disetujui, Kepala Lembar Disposisi 3 hari Disposisi
Unit/Ketua Departemen kerja Disetujui
memberikan disposisi

2b | lJika tidak disetujui, Kepala | Lembar Disposisi 3 hari Disposisi tidak
Unit/Ketua Departemen kerja disetujui
memberikan alasan
penolakan

3 Unit memberikan disposisi | Disposisi Disetujui, Berkas 2 hari Verifikasi
disetujui ke Bagian ULP Usulan dan kelengkapannya kerja AR/AV, Berkas
untuk Verifikasi AR/AV Usulan dan

kelengkapannya

4 Unit melakukan Verifikasi AR/AV dari ULP, 3 hari Barang/jasa
pemesanan barang/jasa Berkas Usulan dan kerja
melalui penyedia yang kelengkapannya
terdaftar dalam AR/AV Ul

5 Unit menerima Barang/jasa 1 hari Barang/jasa dan
barang/jasa atas kerja dokumen
pengadaan pembelian

6 Unit mengarsipkan Berkas Usulan, 1 hari Arsip
dokumen pengadaan kelengkapannya dan dokumen | kerja

pembelian

7 Unit menyerahkan Berkas Usulan, 1 hari Arsip
dokumen asli pengadaan kelengkapannya dan dokumen | kerja
ke Bagian Keuangan pembelian

J Pengadaan Jamuan diatas Rp 50 Jt s.d Rp 300 Jt

1 Unit mengajukan usulan Usulan, Spek teknis, RAB 2 hari Berkas Usulan
pengadaan barang/jasa kerja dan
kepada Kepala Unit/Ketua kelengkapannya
Departemen

2a | Jika disetujui, Ketua Berkas Usulan dan 2 hari Surat Usulan
Unit/Ketua Departemen kelengkapannya kerja Pengadaan
mengajukan Surat Usulan kepada WD2
Pengadaan kepada Dekan

2b | Jika tidak disetujui, Kepala | Lembar Disposisi 1 hari Disposisi tidak
Unit/Ketua Departemen kerja disetujui
memberikan alasan
penolakan

3 Dekan akan meminta Berkas Usulan dan 1 hari Keterangan
bagian anggaran untuk kelengkapannya kerja ketersediaan
mencek anggaran dana

4a | Jika disetujui, Dekan Lembar Disposisi Berkas 1 hari Disposisi
memberikan disposisi Usulan dan kelengkapannya kerja Disetujui

untuk memproses ke ULP
FMIPA
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4b | Jika tidak disetujui, Dekan | Lembar Disposisi 1 hari Disposisi tidak
memberikan alasan kerja disetujui
penolakan

5 ULP FMIPA akan membuat | Lembar Disposisi Berkas 3 hari Approve PR
HPS yang akan Usulan dan kelengkapannya kerja
ditandatangani oleh
Dekan, lalu operator PR
menginput data HPS
melalui PR pada sistem
Oracle

6 Dekan akan meneruskan Lembar Disposisi Berkas 7 hari Harga Nego dan
usulan pengadaan kepada | Usulan dan kelengkapannya, kerja vendor terpilih
Pejabat Pengadaan untuk | HPS,Spek
melakukan pemilihan
penyedia,melakukan
penawaran, negosiasi dan
menetapkan vendor

7 Pejabat Pengadaan Dokumen harga penawaran 1 hari Disposisi
menyerahkan disposisi ke | dan nego dari vendor terpilih kerja memproses
ULP FMIPA untuk di proses melalui PO
pengadaan

8 Operator PO menginput Lembar Disposisi Berkas 2 hari Approve PO
data pengadaan sesuai Usulan dan kelengkapannya, kerja
data yang di PR dan HPS,Spek dokumen harga
dokumen dari PP penawaran dan nego dari

vendor terpilih

9 PO di Approve oleh Approve PO 3 hari SPK,SPMK/SPP
Manajer Umum, WD2, dan kerja
Dekan kemudian Operator
PO akan mencetak SPK
dan SPMK/SPP

10 | ULP FMIPA SPK dan SPMK/SPP 14 hari SPK dan
mengkonfirmasi vendor kerja SPMK/SPP
untuk pekerjaan vendor
apakah sudah selesai

11 | lika pekerjaan sudah SPK dan SPMK/SPP 1 hari Surat Tagihan
selesai vendor akan kerja dan Faktur
menerbitkan Surat Pajak, Kuitansi,
Tagihan dan Faktur Pajak, Surat Jalan
Kuitansi, Surat Jalan

12 ULP memproses Surat Tagihan dan Faktur 1 hari BAST dan BAP
selesainya pekerjaan dan Pajak, Kuitansi, Surat Jalan kerja
menginput ke oracle
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sehingga operator PO bisa
mencetak BAST dan BAP

13 | ULP FMIPA menyelesaikan | Berkas Usulan beserta 1 hari Berkas Usulan
semua kelengkapannya kelengkapannya, SPK, kerja beserta
berkas yang sudah di ttd SPMK/SPP, surat Tagihan, kelengkapannya
Dekan, vendor dan user faktur pajak , SPK,
kemudian menyerahkan BAST dan BAP SPMK/SPP, surat
ke Bagian Keuangan Tagihan, faktur
FMIPA UI pajak
BAST dan BAP
14 | Bagian Keuangan FMIPA Berkas Usulan beserta 1 hari Arsip
Ul akan menyerahkan kelengkapannya, SPK, kerja
berkas ke pengadaan ke SPMK/SPP, surat Tagihan,
bagian Keuangan Ul faktur pajak
BAST, BAP dan Permintaan
pembayaran
15 | ULP FMIPA Ul akan Lembar Disposisi Berkas 1 hari Arsip
mengarsipkan berkas Usulan dan kelengkapannya, kerja

lengkap

HPS,Spek dokumen harga
penawaran dan nego,
SPK,SPP,SPMK,BAST.BAP, faktu
r pajak, tagihan
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Pengadaan BarangJasa dengan nilai di atas Rp 10.000.000 sampai Rp. 25.000.000

Unit Terkait Kepala Unit/Ketua Departemen ULP
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Pengadaan BarangJasa e-Katalog> Rp 25 jt s/d Rp 200 jt oleh PJP
Unit Terkait Ketua Unit/Kepala Departemen Dekan Bagian Anggaran ULP FMIPA
(-
Mengajuk an usualan
pengadasn barang/ Memeriksa barkis
jasn kepada Hetus usutan dan
Uniliepata kmiangk spariya
Depastemen
@ Memberkan slasan R
penolak an penolakan
Mie gk an surat ) Meminin m
Dekany malakikan * e
N a pengecekan
%
pemromantoULP wes
FMIPA
‘Memberikan disposis
dsetuul dan proses
dari pimpinan ks
bagian Keuangan
Menerskan usuian
pengadaan dan
ek asberkasnye
Kepacs pejobat
pengadaan
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. TUJUAN

Sebagai pedoman bagi Pejabat yang berkepentingan untuk melaksanakan usulan pengangkatan kembali dalam jabatan semula
bagi Dosen setelah selesai melaksanakan tugas belajarnya secara cepat, tepat, dan akurat.

RUANG LINGKUP
Tugas belajar dan izin belajar merupakan penugasan yang diberikan oleh pejabat berwenang kepada dosen dan tenaga

kependidikan (PNS maupun PUI) untuk melanjutkan pendidikan ke jenjang yang lebih tinggi atau yang setara, baik di dalam
maupun di luar negeri.

. PENGERTIAN

Tugas belajar adalah penugasan yang diberikan oleh pejabat yang berwenang kepada PNS untuk melanjutkan pendidikan ke
jenjang yang lebih tinggi atau yang setara baik di dalam maupun di luar negeri, bukan atas biaya sendiri, dan meninggalkan
tugas sehari-hari sebagai PNS. Ada pun ljin belajar adalah ijin mengikuti pendidikan bagi PNS tanpa meninggalkan tugas dan
biaya pendidikannya ditanggung sendiri oleh pegawai yang bersanghkutan.

Tugas belajar dan izin belajar merupakan salah satu upaya peningkatan kualitas sumber daya manusia di lingkungan Universitas
Indonesia. Selain untuk memenuhi kebutuhan akan tenaga dengan kompetensi yang Spesifik, tugas belajar dan izin belajar juga
merupakan sarana pengembangan karir dosen/tenaga kependidikan.

Dosen atau tenaga kependidilan, baik yang berstatus PNS maupun PUI yang akan mengajukan tugas belajar maupun izin belajar
wajib mengurus Surat Keputusan Tugas Belajar (SKTB) atau Surat Keputusan |zin Belajar (SKIB). Keduanya merupakan dokumen
yang menjadi dasar legalitas pelaksanaan tugas belajar maupun izin Belajar.

KETENTUAN UMUM

Tugas belajar dan izin belajar merupakan penugasan yang diberikan oleh pejabat berwenang kepada dosen dan tenaga
kependidikan (PNS maupun PUI) untuk melanjutkan pendidikan ke jenjang yang lebih tinggi atau yang setara, baik di dalam
maupun di luar negeri.

Dosen maupun Tenaga Kependidikan yang akan menjalankan tugas belajar wajib terlebih dahulu mengurus administrasi
pembuatan SKTB maupun SKIB. Persyaratan untuk Tugas Belajar bagi pegawai yang akan menjalani tugas belajar, terlebih
dahulu harus memenuhi Kriteria disertai bukti yang disahkan oleh pimpinan unit kerja. Persyaratan tersebut antara lain:

Pegawai tetap (Dosen/tendik) di lingkungan Universitas Indonesia;

Sehat jasmani dan rohani;

SKP bernilai minimal baik dalam 2 (dua) tahun terakhir;

Mendapat rekomendasi dari pimpinan unit kerja (khusus bagi Tenaga Kependidikan)

Lulus seleksi/tes yang diwajibkan untuk program tugas belajar atau rekomendasi dari perguruan tinggi tempat tugas
belajar dilaksanakan;

Menanda tangani perjanjian tugas belajar*;

Adanya jaminan pembiayaan tugas belajar;

Mendapat persetujuan dari Sekretariat Negara untuk tugas belajar ke luar negeri;

Mendapat rekomendasi dari atasan langsung mengenai bidang studi yang akan ditempuh sesuai dengan tugas dan
pekerjaannya (bagi tenaga fungsional umum dan struktural) atau bidang studi linear (bagi tenaga fungsional);

O b by

* Format Perjanjian Tugas belajar dapat dilihat dalam Lampiran Il Peraturan Mendiknas No.48 Tahun 2009

10. Tidak sedang:
Menjalani cuti di luar tanggungan negara;
Melaksanakan tugas secara penuh di luar instansi induknya;
Menjalani hukuman karena melakukan tindak pidana kejahatan;
Mengajukan keberatan ke badan pertimbangan kepegawaian (BAPEK) atau upaya hukum (gugatan) ke
pengadilan terkait dengan penjatuhan hukuman disiplin;
Dalam proses penjatuhan hukuman disiplin tingkat ringan atau tinglat sedang;
Dalam proses perkara pidana, baik pidana kejahatan maupun pelanggaran;
Melaksanakan kewajiban ikatan dinas setelah tugas belajar; dan
. Melaksanakan pendidikan dan pelatihan penjenjangan.
11. Tidak pernah:
a. Gagal dalam tugas belajar disebabkan oleh kelalaian;
b. Dibatalkan mengikuti tugas belajar karena kesalahan.

.

anoe

e o

Untuk memperoleh izin belajar, seorang pegawai harus memenuhi kriteria sebagai berikut :
a. Biaya pendidikan dana fasilitas penunjang lainnya ditanggung sendiri oleh pegawai yang bersangkutan;
b. Tidak meninggalkan tugas kedinasan dan atau tugas pekerjaan sehari-han;

c. Tidak menuntut kenaikan pangkat penyesuaian ijazah jika pendidikan tidak sesuai dengan kebutuhan
organisasi;

d. Memiliki SKP yang minimal bernilai baik dalam 2 (dua) tahun terakhir;

e. Mendapatkan rekomendasi dari atasan langsung mengenai bidang studi yang akan ditempuh sesuai dengan
tugas pekerjaannya.
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Berikut berkas persyaratan administrasi untuk memperoleh SKTB/SKIB:

1

2.
3.
4.
5.
6,
7.
8.
9.

10.

Surat keterangan sehat jasmani dan rohani dari dokter

Kartu PNS Elektronik (bila ada)

Surat Keputusan Pengangkatan sebagai CPNS

Surat Keputusan Pengangkatan sebagai PNS/PUI

Surat Keputusan Kenaikan Pangkat dan jabatan terakhir

Surat keputusan jabatan terakhir

SKP 2 tahun terakhir dengan setiap unsur penilaian setidaknya bernilai baik
KP4/Model C

Fotokopi Akta nikah

SK dipekerjakan

Dokumen Khusus untuk Tugas Belajar:

Surat rekomendasi dari atasan langsung mengenai bidang studi yang akan ditempuh yaitu linear dengan bidang ilmu
sebelumnya (contoh pada lampiran Permendiknas 48 Tahun 2009)
Surat Perjanjian Tugas belajar yang telah ditanda tangani calon pegawai pelajar bersama Dekan/pimpinan unit kerja
(contoh pada lampiran Permendiknas 48 Tahun 2009)
Surat jaminan pembiayaan tugas belajar (dari Dikti maupun sponsor lain)
Surat persetujuan penugasan ke luar negeri dari SETNEG (untuk tugas belajar di luar negeri)*
Surat rekomendasi/keterangan lulus tes masuk dari perguruan tinggi tempat pelaksanaan tugas belajar (contoh pada
lampiran Permendiknas 48 Tahun 2009)
Surat pernyataan dari atasan langsung/Pembantu Dekan li/Dekan, bahwa calon pegawai pelajar tidak sedang (contoh
pada Iamplran Permendiknas 48 Tahun 2009):
Menjalankan cuti di luar tanggungan negara;

b. Melaksanakan tugas secara penuh di Umiversitas Indonesia;

c. Mengajukan upaya hukum (gugatan) ke pengadilan terkait dengan penjatuhan hukuman disiplin;

d. Menjalani hukuman karena melakukan tindak pidana kejahatan;

e. Dalam proses penjatuhan hukuman disiplin tingkat sedang atau tingkat berat;

f.  Dalam proses perkara pidana, baik tindak pidana kejahatan maupun pelanggaran;

8. Melaksanakan ikatan dinas setelah tugas belajar;dan

h. Melaksanakan pendidikan dan pelatihan penjenjangan
Surat pernyataan dari atasan langsung, Wakil Dekan atau Dekan bahwa calon pegawai pelajar tidak pernah (contoh pada
lampiran Permendiknas 48 Tahun 2009):

a. Gagal dalam tugas belajar yang disebabkan kelalaian,dan

b. Dibatalkan mengikuti tugas belajar karena kesalahannya.

Dokumen Khusus untuk izin Belajar:

1.

2.

Surat pernyataan bahwa:

a. Segala biaya pendidikan dan fasilitas penunjang lainnya ditanggung sendiri;

b. Pendidikan dilakukan di luar jam kerja dan tidak meninggalkan tugas kedinasan dan atau tugas pekerjaan

sehari- hari;

c. Tidak menuntut kenaikan pangkat penyesuaian ijazah;

d. Tidak sedang menjalani pemberhentian sementara sebagai pegawai tetap Unversitas Indonesia

e. Tidak sedang menjalani hukuman disiplin tingkat sedang maupun berat.
Surat keterangan dari pimpinan unit kerja mengenai bidang studi yang akan ditempuh mempunyai hubungan atau sesuai
dengan kebutuhan dan pengembangan organisasi (contoh pada lampiran Permendiknas 48 Tahun 2009).

Tugas belajar dan izin belajar memiliki beberapa perbedaan yang dirangkum dalam tabel berikut:

No. Keterangan Tugas Belajar | Ifin Belajar
1 Kesesuaian dengan kebutuhan organisasi J x
b Pembebasan Sementara dari tugas jabatan J 4
fungsional®
3 Pemberhentian sementara dari jabatan struktural * J T x
* Hanya untuk dosen
** Hanya untuk dosen.

Dosen/Tenaga Kependidikan yang melanjutkan studi di luar negeri akan dipersyaratkan dengan Surat Penugasan (SP) SEKNEG RI. 5P
SEKNEG merupakan dokumen resmi yang dikeluarkan oleh Biro Kerjasama Teknik Luar Negeri Sekretaris Negara. Sebagai dokumen
resmi, SP SEKNEG bermanfaat untuk:

a. Pertanggungjawaban keuangan;

b. Mengurus kepegawaian;

c. Melengkapi syarat melapor kembali;

d. Mengurus Paspor Dinas dari Departemen Luar Negeri; serta
Penyetaraan ijazah dari Luar Negeri.

SP SETNEG du:at diperoleh dengan mengikuti prosedur sebagai berikut:
Permohonan diajukan kepada pimpinan Unit Kerja dengan melampirkan dokumen kelengkapan :

a. Salinan Daftar Riwayat Hidup (versi BPKLN)
b. Salinan LoA atau undangan dari institusi luar negeni
c. Salinan Guarantee Letter (bagi yang mendapatkan sponsorship atau pengumuman selaku penerima beasiswa)
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d. Salinan Surat Pernyataan biaya sendiri (apabila menggunakan dana pribadi)

lJika Dosen/Tenaga Kependidikan yang sedang tugas belajar belum selesai studi maka ybs mengajukan perpanjangan masa Tugas
Belajar. Usulan perpanjangan masa tugas belajar disampaikan melalui pimpinan unit kerja paling lambat 6 (enam) bulan sebelum
berakhirnya masa tugas belajar yang seharusnya.

Pembatalan tugas belajar dapat dilakukan oleh pejabat berwenang baik sebelum keberangkatan maupun selama dalam masa tugas
belajar. Pembatalan dilakukan jika penerima Tugas Belajar:

1.

o
3
4.
5.
6.
7.
8.
9.

10.
11.

Dikemudian hari terbukti tidak memenuhi syarat diberi tugas belajar;

Dijatuhi hukuman disiplin tingkat sedang atau tingkat berat;

Tidak berangkat ke tempat pelaksanaan tugas belajar sesuai jadwal yang telah ditentukan;
Mengajukan permohonan pengunduran diri;

Tidak melaporkan perkembangan tugas belajamya meskipun telah diberi peringatan;
Bekerja di luar kegiatan tugas belajar;

Tidak mampu menyelesaikan program tugas belajar yang diikuti (setelah evaluasi);

Tidak dapat melaksanakan tugas belajar karena hal-hal peristiwa di luar kemampuannya;

Tidak memungkinkan menyelesaikan program tugas belajar sesuai dengan waktu yang ditentukan karena tidak sehat
jasmani atau rohani;

Pegawai pelajar diangkat dalam jabatan struktural atau diberi tugas tambahan;

Ada kepentingan dinas atau kepentingan organisasi yang mengharuskan tetap melaksanakan tugas baik di lingkungan
Departemen maupun di instansi lain.

Pembatalan diusullan oleh Pimpinan Unit Kerja dengan melampirkan bukti atau kelengkapan yang mendukung alasan pembatalan.

Sanksi diberikan kepada Dosen/Tenaga Kependidikan yang sedang tugas belajar dengan ketentuan berikut:
a. Pimpinan unit kerja wajib melaporkan kepada Universitas apabila terdapat pelanggaran yang dilakukan oleh Dosen/Tendik
yang berasal dari unit kerjanya.

b. Penerima SKTB/SKIB yang tidak melaksanakan kewajibannya akan dikenakan sejumlah sanksi dengan ketentuan sebagai
berikut:

Hukuman disiplin sesuai peraturan perundang undangan;

Pengembalian biaya-biaya yang dikeluarkan selama tugas belajar ke kas negara ditambah dengan jumlah 100% dengan
ketentuan masa ikatan dinas yang dilaksanakan harus diperhitungkan dalam menentukan besarnya ganti rugi yang harus
dibayar;

Pimpinan Unit Kerja wajib melaporkan kepada Universitas melalui dengan pengembalian biaya tugas belajar

Pemberhentian sementara dari jabatan struktural akan diberikan jika masa studi lebih dari 6 (enam) bulan Tugas Belajar Izin
Belnjar Ukuran tidak meninggalkan tugas bagi dosen yang memperoleh izin belajar mengacu pada dua ketentuan berikut:

2.

Paling sedikit 12 SKS dan paling banyak 16 SKS pada setiap semester sesuai dengan Kualifikasi Akademik, dengan
ketentuan :

a. Beban kerja pendidikan dan penelitian paling sedikit setara dengan 9 SKS

b. Beban Kerja untuk Pengabdian Masyarakat dan penunjang tridharma perguruan tinggi paling sedikit setara dengan 3
SKS

Memenuhi perhitungan angka kredit penilaian dosen per semester dengan memperhatikan jenis kegiatan dan beban kerja

ideal ekuivalen dengan 40 jam perminggu

Apabila Dosen/Tenaga Kependidikan telah selesai dari masa tugas belajar, ybs mengusulkan SK Pengaktifan Kembali. Pengaktifan
kembali dalam jabatan fungsional dosen ditetapkan berdasarkan jumlah angka kredit terakhir yang dimiliki ditambah dengan angka
kredit yang diperoleh dari prestasi di bidang Tridharma Perguruan Tinggi selama pembebasan sementara. Dokumen yang diperiukan
untuk mengurus pengaktifan kembali dari tugas belajar adalah sebagai berikut:

1.
2.
3.
4.
5.
6.

Zo@mN

Asli surat usul pengaktifan kembali dari Pimpinan instansi

Induk Fotokopi SK Tugas belajar yang disahkan pejabat berwenang

Fotokopi SK pembebasan sementara dari tugas jabatan fungsional yang disahkan pejabat berwenang
Fotokopi ijazah atau Surat Keterangan Lulus yang telah disahkan pejabat berwenang

Surat pengembalian ke instansi asal

Fotokopi Persetujuan Penugasan ke Luar Negeri dari Sekretariat Negara yang disahkan pejabat berwenang (hanya untuk
PUI)

Fotokopi SK pangkat terakhir yang disahkan pejabat berwenang

Fotokopi SK Jabatan fungsional dosen/PAK terakhir yang disahkan pejabat berwenang
Fotokopi SKP 1 (satu) tahun terakhir

Fotokopi NIP baru yang disahkan pejabat berwenang
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5. PROSEDUR
Mutu Baku
No Aktivitas Persyaratan/ ‘Waktu Output
Kelengkapan
A | Prosedur Pengusulan SKIB/SKIB — - -
Dosen/Tenaga  Kependidikan  mengusulkan  usul | Berkas persyaratan - Surat
1 Tugas/lzin Belajar ke Pimpinan Departemen pengusulan tugas belajar izin/persetuju
* an Pimpinan
Departemen
Departemen membuat surat pengantar ke Pimpinan | LoA dan Berkas administrasi - Nota Dinas
2 Fakultas dengan melengkapi persyaratan SKTB atau SKIB | persyaratan sesuai dengan dengan berkas
' yang tercantum pada kelengkapan
ketentuan umum
Pimpinan Fakultas mempertimbangkan dan menyetujui Lembar
3 untuk pembuatan SKTB atau SKIB dan mendisposisikan | Surat Pengantar dengan ’ Disposisi dan
* | pada bagian SDM Fakultas berkas kelengkapan berkas
kelengkapan
SDM Fakultas menerima disposisi Pimpinan terkait usul Nota Dinas
4. | tugas belajar "e""“’"a““““' danberioe 3 hari dan berkas
kelenghapan kelengkapan
Bagian SDM Fakultas memeriksa kelengkapan berkas Nota Dinas dan berkas Hasil
5. kelengkapan 3 hari pemeriksaan
berkas
Jika ada kekurangan berkas akan dikembalikan ke | Hasil pemeriksaan berkas Revisi Berkas
6. | Departemen/ Yang bersangkutan .
Jka sudah lengkap dan sesuai, SDM Fakultas membuat | Revisi Berkas Draft Nota
7. | draft Nota Dinas untuk ditandatangani Pimpinan Fakultas 1 han Dinas
Pimpinan Fakultas menandatangani Nota Dinas Usul | Draft Nota Dinas . Nota Dinas
8. | Tugas/izin belajar -
Jika berkas lengkap, SDM Fakultas menginput data dan Hasil pemeriksaan berkas Bukti input
9. kelengkapan berkas persyaratan pada laman HRIS Ul 3 hani berkas dan
menu tugas/izin belajar berkas fisik
10 SDM Fakultas mengirimkan berkas fistk usulan tugas/izin Bukti input berkas dan T Tanda terima
* | belajar ke Direktorat SDM Universitas berkas fisik berkas fisik
Direktorat SDM Universitas akan luasi dan Berkas kelengkapan yang Hasil evatuasi
11. | memeriksa hasil input berkas di laman HRIS Ul telah diinput di HRIS Ul - dan verifikasi
berkas
12 Jika berkas persyaratan tidak lengkap, usulan akan Hasil evaluasi dan verifikasi i Nota Dinas
* | dikembalikan ke Fakultas _ berkas
Direktorat SDM memproses permohonan SKTB atau SKIB Surat Pengantar ke Tanda terima
dengan ketentuan sebagai berikut: Universitas dan pengiriman
a. Membuat surat rekomendasi pembuatan kelenglkapan berkas berkas ke Ul
13. SKTB/SKIB pada Kementerian Ristek dan Dikti -
(bagi PNS)
b. Mengurus pembuatan SK Rektor (bagi pegawai
tetap Ul).
14 lika berkas persyaratan lengkap, Direktorat SDM Nota Dinas dan Berkas s Tanda terima
* | Universitas mengirimkan usul tersebut ke DIKT] kelengkapan DIKT!
DIKTI menerbitkan SK Tugas Belajar dan pembebasan SK Tugas Belajar dan Salinan SK
Sementara dari Jabatan Fungsional terbit. Direktorat pembebasan Sementara
SDM Universitas mendistribusikan SK tersebut yang dari Jabatan Fungsional =
bersangkutan dan Salinan SK ke Pimpinan Fakultas
SDM Fakultas mengarsipkan Salinan SK Tugas Belajar dan Salinan 5K Tugas Belajar Arsip
15. | Pembebasan Sementara dari Jabatan Fungsional. dan pembebasan Sementara 1 hari
dari Jabatan Fungsional
B. Prosedur Pengusulan SK Pengaktifan Kembali
Dosen memberikan laporan studi, Salinan ljazah yang Ijazah yang dilegalisir Nota Dinas
1 dilegalisir, dan 5K Penyetaraan ljazah dari DIKTI (jika a dari
" | yang melanjutkan studi di Luar Negeri) melalui Departemen
Departemen
2 Pimpinan Fakultas menerima Nota Dinas Departemen Nota Dinas dari Departemen Lembar
" | dan selanjutnya memberikan disposisi ke SDM Fakultas ) disposisi dan
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Nota Dinas
SDM Fakultas menerima disposisi Pimpinan Fakultas Lembar disposisi dan Nota Nota Dinas
3, Dinas dan berkas
kelengkapan
Bagian SDM Fakultas memeriksa kelengkapan berkas Nota Dinas dan berkas Hasil
4. kelengkapan 3 hari pemeriksaan
berkas
Jika ada kekurangan berkas akan dikembalikan ke | Hasil pemeriksaan berkas Revisi Berkas
5. | Departemen/ Yang bersangkutan
Jika sudah lengkap dan sesuai, SDM Fakultas membuat | Revisi Berkas Draft Nota
6. | draft Nota Dinas untuk ditandatangani Pimpinan Fakultas 1 hari Dinas
Pimpinan Fakultas menandatangani Nota Dinas Usul | Draft Nota Dinas Nota Dinas
7. | Tugas/lzin belajar -
Jika sudah lengkap, SDM Fakultas mengirimkan surat Nota Dinas dan lampiran Bukti tanda
8. | pengantar dan kelengkapan berkas usul Pengaktifan 1 hari terima berkas
kembali ke Direktorat SDM Universitas persyaratan
Direktorat SDM Universitas akan memeriksa dan Kelengkapan berkas Tanda terima
9. | memverifikasi berkas. Jika berkas lengkap, berkas -
dikirimkan ke DIKTI )
DIKTI menerbitkan SK Pengaktifan kembali. Direktorat | SK Pengaktifan kembali Salinan SK
10, | SDM Universitas mendistribusikan SK tersebut -
dan Salinan $K ke Pimpinan Fakultas
11. | SDM Fakultas mengarsipkan Salinan SK Pengaktifan | Salinan SK Pengaktifan i T Arsip
* | kembali setelah tugas belajar, kembali
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Dosen Pimpinan Fakultas SDM Fakultas SDM Universitas DIKTI
Menerims Notas Dinss
R e D
oKn
Y ¥
Memerisa kelengiapan
berkas
o
Ya
Menandatanganl Nota Dinas (+—— Membuat draft Nota Dinas
P i surat o _1'. dan memverifikas
Berkas dkirimian ka DKTI  j—t mm'l"l‘"’"‘"'"
[ Mendbtribusikan Sk dan |
Sallnan SKke Pimpinen |
ﬂ%;-
mengarsipkan Salinan SK

7. LAMPIRAN




UNIVERSITAS
INDONESIA

FAKULTAS
MATEMATIKA
DAN ILMU
PENGETAHUAN
ALAM

NO. POB : | 02/UN2.F3/SDM/2015

TGL. DIBUAT : | 01 Desember 2015

T TGL. REVISI | 27 lumi 2022
NO. REVISI :o | o
TGL. EFEKTIF i1 i 2022 o

'-. Staf Bigang SDM
DIBUAT

Caya Mikail, A.Md.

i

Fakhrur Rizqi, S.Sos.

i DIPERIKSA Wakil Dekan Bidang Sumber Daya, Ventura
dan Admipigtrasi Umum

=

Dr. Tito Latif Indra, S.5i., M.Si.

Dekan FMIPA Ul

DISAHKAN

Djuhana, M.Si., Ph.D.

JUDUL POB : PROSES PENGUSULAN KENAIKAN JABATAN FUNGSIONAL

Reformasi Birokrasi Nomor 17 Tahun 2013 sebagaimana
telah diubah dengan

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 46 Tahun 2013 tentang
Perubahan atas Peraturan Menteri Pendayagunaan
Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 17 Tahun
2013 tentang Jabatan Fungsional Dosen dan Angka
Kreditnya; Peraturan Menteri Pendidikan dan
Kebudayaan Nomor 49 Tahun 2014 tentang Standar
Nasional Pendidikan Tinggi;

3. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik
Indonesia Nomor 92 Tahun 2014 tentang Petunjuk Teknis
Pelaksanaan Penilaian Angka Kredit Jabatan Fungsional
Dosen dan Angka Kreditnya;

4. Pedoman Operasional Penilaian Angka Kredit Kenaikan
Jabatan Akademik/Pangkat Dosen 2019 oleh Direktorat
Jenderal Sumber Daya IPTEK dan Dikti Kementerian
Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi, beserta
suplemen nya;

5. Surat Edaran DIRJEN DIKTI KEMENDIKBUD No:
638/E.E4/KP /2020, Tanggal 23 JUNI 2020.

DASAR HUKUM /7 REFERENSI : - KUALIFIKASI PELAKSANA :

Landasan hukum yang digunakan dalam penyusunan buku | 1. Pendidikan  : Minimal D3

pedoman ini adalah: 2. Keterampilan : - Memahami tugas dan Fungsi Administrasi Fakultas
1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan - Memiliki pengetahuan dasar software (Adobe

Reader, Microsoft office, dan Coreldraw) dan sistem
kepegawaian Ul
3. Pengalaman : Administrasi Kepegawaian
4. Pengetahuan & Sikap : - Memiliki integritas tinggi
- Memiliki pengetahuan administrasi
- Memiliki kemampuan mengidentifikasi Karya
Iimiah

KETERKAITAN :

|

INFRASTRUKTUR £t PERALATAN/PERLENGKAPAN :

Keterkaitan dengan POB kenaikan pangkat melalui angka
kredit di SDM ataupun di bidang lain di FMIPA UI.

Bangunan dan Utilitas: Rak & Lemari Dokumen

Mesin & Peralatan: Komputer, Printer

Perlengkapan: ATK, Box Arsip, Meja & Kursi Kerja

Perangkat Lunak: Aplikasi MS. Office, Adobe Reader, dan Coreldraw
Teknologi Informasi & Komunikasi: Internet

Pt O

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

(Nasional, Internasional), Paten.

(Buku/Jurnal/Prosiding /Paten).

| 1. Input data Bidang B (Penelitian] Tridharma, seperti Buku (Referensi, Monograf, Book chapter); Jurnal (Nasional, Internasional); Prosiding

2. Menganalisa Bidang B (Penelitian) Tridharma berupa Buku/Jurnal/Prosiding/Paten.
3. Menghitung perkiraan jumlah angka kredit karya ilmiah yang didaftarkan dalam usulan kenaikan Jabatan Fungsional

4. Melaksanakan memo Pimpinan (skala prioritas) untuk kepentingan Instansi Terkait.

PERINGATAN :

1. Lingkungan Kerja yang dibutuhkan: Kondusif dan kompak
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2. Jenis Risiko (Risiko Pelayanan, Keluhan Pengajuan, Kekurangan Persyaratan Berkas, Kelengkapan Tiap Unsur Tri Dharma, Penyesuaian

Pengerjaan Berdasarkan
3. Penilaian Tingkat Risiko (Rendah, Sedang, Tinggi): Sedang.

Kelengkapan): Keluhan Pengajuan dan Kelengkapan berkas
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1. TUJUAN

Sebagai pedoman kenaikan Jabatan Fungsional Akademik Tenaga Pendidik PNS dan PUI.

RUANG LINGKUP

Tenaga Pendidik PNS dan Pegawai Universitas Indonesia.

. PENGERTIAN

Tenaga Pendidik PNS dan PU! adalah Pegawai yang berada dibawah Kementerian Riset dan Teknologi Perguruan Tinggi dimana
Pegawai tersebut memiliki kewajiban untuk melaksanakan Tridharma perguruan tinggi diantaranya Pengajaran, Penelitian,
Pengabdian Masyarakat, dan Penunjang.

a.
b.
[

d.

f.
g.

. KETENTUAN UMUM

Entry data Tridharma Perguruan tinggi melalui sistem SIPEG Universitas;
Prosiding di atas tahun 2011 dianjurkan terdaftar di link url website penyelenggara seminar;

Prosiding di bawah tahun 2011 harus disimpan dalam repository dengan kelengkapan seperti Cover, Editorial Board, Daftar
Isi dan Full Paper;

Karya iimiah internasional diwajibkan melampirkan bukti cek similarity dengan ketentuan Similarity Index < 20% dan Primary
sources < 3%,

Pengajuan untuk prosiding (poster) diperbolehkan mengirimkan abstrak dengan melampirkan sertifikat sebagai peserta
seminar;

Report pengusulan di cek secara berkala di tingkat universitas maupun di tingkat Kemenristek DIKTI;

Pada setiap Pengajuan Kenaikan Pangkat menggunakan Angka Kredit untuk Dosen disesuaikan dalam Surat Edaran Dikti

Nomor 0864/E4/2015 Tahun 2015, PO PAK 2019 dan Suplemen, SE DIRJEN DIKTI KEMENDIKBUD No: 638/E.E4/KP/2020,
Tanggal 23 Juni 2020, dan Kebijakan Terkait, baik Tingkat Fakultas maupun Tingkat Universitas.
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5. PROSEDUR
Mutu Baku
No Aktivitas Persyaratan/ Waktu Qutput
Kelengkapan
A. Prosedur Pengusulan Kenaikan Jabatan Fungsional melalui Angka Kredit
Setelah Tenaga Pendidik melengkapi data Scopus, | -Scopus, Gscholar, Sinta, dan -Pemberitahuan
Gscholar, Sinta, dan data kepegawaian melalui sistem | data kepegawaian melalui kepada Tenaga
(Sipeg/HRIS/Gdrive), serta dokumen Tridharma | sistem (Sipeg/HRIS/Gdrive), Pendidik
1 (pengajaran, penelitian, pengabdian masyarakat, dan | serta dokumen Tridharma | 7 Hari
penunjang). Bagian kepegawaian/Manajer memberikan | (pengajaran, penelitian,
informasi kepada Tenaga Pendidik mengenai tmt. | pengabdian masyarakat, dan
Jabatan Fu /DUK. penunjang)
Bagian Kepegawaian (pelaksana) memverifikasi berkas | -Dokumen Tridharma
yang diberikan dan diisi oleh Tenaga Pendidik, sesuai | perguruan tinggi (pengajaran, » i
2 | dengan vyang dipersyaratkan untuk naik Jabatan | penelitian, pengabdian | 7 Hari b:rm"gﬂ.rnm""”m
Fungsional. masyarakat, dan penunjang).
Jika terdapat kekurangan dalam berkas usulan, Bagian | -Pemberitahuan dan Catatan -Pemberitahuan dan
3 | kepegawaian memberitahukan kepada Tenaga Pendidik. | kelengkapan. 1Hari | Catatan
kelengkapan.
-Berkas revisi
_ -Berkas berupa Tridharma berupa  Tridharma
Tenaga Pendidik melakukan perbaikan berkas dan | perguruan tinggi (pengajaran, perguruan tinggi
4 berkoordinasi dengan Bagian Kepegawaian. Kemudian, | penelitian, pengabdian i (pengajaran,
berkas diserahkan kepada Bagian kepegawaian. masyarakat, dan penunjang). penelitian,
Pemberitahuan pengabdian
masyarakat, dan
penunjang).
-Berkas revisi berupa
iz Tridharma perguruan tinggi
Pendidik menga rmohonan ke :
5 If;?ga-n'lnsing Jutan pe i eh (pengajaran, penelitian, i -Nota Dinas Ketua
"8 3 pengabdian masyarakat, dan Departemen.
penunjang).
Pimpinan Fakultas menerima MNota Dinas Ketua | -Nota Dinas Ketua
6 | Departemen terkait usul kenaikan Jabatan Fungsional Departemen. - -Disposisi pimpinan
Bagian kepegawaian menerima disposisi pimpinan dan §
membuat Nota Dinas dengan tanda tangan Dekan untuk s:":i' i I&'I'm“hmmt: g
7 menugaskan Tim Ad hoc, sebagai penilai berkas usulan Hikan ke Katia Tir:Ad JHari | Pemberitahuan atas
dan perekomendasi reviewer yang sesuai dengan bidang hocim nama Dekan ke
keahlian pengusul. Ketua Tim Ad hoc
] -Surat  pemberitahuan atas
Tim Ad hoc melaksanakan rapat pleno kenaikan Jabatan
8 | Fu | Tenaga Pendidil :rcm Dekan ke Ketua Tim Ad i -Berita Acara
X -Hasil rapat pleno
Baglan kepegawaian menerima disposisi dari Delan atau | rapat pleno Tim Ad hoc Tim Ad hoc
Wakil Dekan dan surat dari Tim Ad hoc terkait hasil
o | rapat pleno Tim Ad hoc dan rekomendasi Nama 'DB“?' m‘“':"mdmm“‘:“gj RR;"::‘:("“”‘ M
reviewer = )
heviever yang sesual dengan bidang keatlian Walkil Dekan -Disposisi dari Dekan
perL atau Wakil Dekan.
) -Hasil rapat pleno Tim Ad hoc
Tenaga pendidik membuat form reviewer (form Rl iasi N Reviewer -Form reviewer
10 penilaian) dan permohonan review atas nama Dekan -Dis dari Dekan atay | 7Har | -Surat permohonan
kepada reviewer internal dan eksternal. gouisl Review atas nama
Wakil Dekan. Dekan
-Surat permchonan Review
Pengiriman surat permohonan review, karya flmiah, dan | atas nama Dekan
11 | form reviewer kepada reviewer internal dan elsternal. -Karya llmiah -Bukti pengiriman
-Form reviewer
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-Surat permohonan Review

Dekan ke Rektor/Wakil Rektor
terkait  usulan kenaikan
Jabatan Fungsional Dosen

Bagian kepegawaian menerima  pemberitahuan | atas nama Delan )
12 | kesediaan mereview karya ilmiah Tenaga Pendidik “Karya llmiah m sadion
-Form reviewer
Bagian kepegawaian berkoordinasi dengan reviewer
terkait proses penilaian karya itmiah Tenaga Pendidik. | -Karya limiah r Hasil
13 | Lalu, hasil penilaian lengkap diterima oleh Bagian | -Form reviewer - GRes
kepegawaian.
Bagian kepegawaian melakukan pengecekan | | Revi ;
14 | ketengkapan hasil review dari reviewer. Do sl 1 Hari R[g'me:!en Wi
Bagian kepegawaian melakukan perhitungan ulang dan | -Relap penilaian
15 | merekap hasil review karya ilmiah Tenaga Pendidik. PR 1Hari | Dokumen Hasil
Review
-Relap penilaian
-Rekap penilaian hasil review hasil review dari
Bagian kepegawaian membuat Nots Dinas penyerahan | 921 reviewer il
16 | nasil g it ——— Tim Ad hoc -Syrat  penyerahan  hasil 3 -Surat  penyerahan
EVipWw BEAE A s ’ review atas nama Dekan hasil review atas
kepada Tim Ad hoc. nama Dekan kepada
Tim Ad hoc.
-Rekap penilaian hasil review
Menyerahkan hasil review dan surat penyerahan kepada g oA y
17 | Tim Ad hoc St peeahen B oy | Bidicenavian
i review atas nama Dekan pe
kepada Tim Ad hoc.
Tim Ad hoc melaksanakan rapat pleno hasil review dan ;Sul"at amh:: Dehlfr:
18 | rekomendasi usul Kenaikan Jabatan Fungsional. kepada Tim Ad hoc. - -Berita Acara
Bagian kepegawaian menerima hasil rapat dan | -Berita Acara -Berita Acara
19 rekomendasi Tim Ad hoc untuk dilanjutkan ke tingkat | -Surat rekomendasi Tim Ad -Surat rekomendasi
Universitas hoc . Tim Ad hoc
-Kelengkapan berkas
Bagian kepegawaian mengupload file ke One Drive DSDM | Tridharma lengkap
Ul dan memeriksa ulang kelengkapan berkas Tenaga . -Kelengkapan berkas
20 4 Hari
Pendidik. -Surat rekomendasi Tim Ad Tridharma lengkap
hoc
Bagian kepegawaian generate link similarity check, ;.mi : "gm':'”l i N berkas j::::‘m‘; ¢ i
21 | karya ilmiah lengkap, dan form review dari One Drive Harl | o rma lengkap
5 B -Surat pengantar
Bagian kepegawaian membuat surat pengantar atas | -Kelengkapan berkas atas nama Dekan ke
g3 | ama Dekan ke Rektor/Wakil Rektor terkait usulan | Tridharma lengkap Rektor /Wakil Rektor
kenaikan Jabatan Fungsional Dosen -Surat rekomendasi Tim Ad | > Har terkait usulan
hoc kenaikan  Jabatan
Fungsional Dosen
-Kelengkapan berkas
Tridharma lengkap
Bagian kepegawaian menyampaikan surat pengantar dan ;‘iucrat FERCmerkies! Him 4a
kelengkapan berkas usulan Jabatan Fungsional Tenaga
23 pmka DSOM Ul -Surat pengantar atas nama | 1 Hari | -Bukti pengiriman
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-Kelengkapan berkas
Tridharma lengkap
-Surat rekomendasi Tim Ad )
DSDM Ul memeriksa dan menginformasikan kelengkapan | hoc ;’mb‘"maghn
24 | administrasi dan berkas usul Jabatan Fungsional Dosen. | -Surat pengantar atas nama L pbn
Dekan ke Rektor/Wakil Rektor Fakull !l.as
terkait  usulan  kenaikan
Jabatan Fungsionat Dosen
Bagian kepegawaian Fakultas berkoordinasi dengan RO
- tahuan kekurangan ;
25 DSDM Ul dan Tenaga Pendidik terkait kekurangan berkas atau 7 Hari -Hasil Revisi berkas
usulan, usulan
Jika administrasi sudah lengkap, DSOM Ul Tembusan _ Nota
26 memberitahukan kepada Bagian kepegawaian bahwa KUploadI‘:;r’:ns risht:khm Bk . Dinas Surat Usulan
berkas sudah dikirimkan ke Kemendikbud ristek. Universitas ke
Kemendikbud ristek
DSDM Ul mengirimkan SK Jabatan Fungsional Akademik | Sk Jabatan  Fungsional K TaBAtan
27 | Tenaga Pendidik ke Bagian kepegawaian. Akademik Tenaga Pendidik - Fungsional Akademik
Tenaga Pendidik
Bagian kepegawaian membuat surat dan menyerahkan
25 | S Jabatan Fungsional Akademik kepada Tenaga 2 rft":ff F"'"“"D‘:;LD“‘" T e m———
Pendidik yang bersangkutan serta mengarsipkannya. el ;i engiriman
-SK Jabatan Fungsional Dosen
29 SDM Fakultas mengarsipkan SK Jabatan Fungsional | o b o000 De 1 Hari -Arsip
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Fakhrur Rizqi, S.Sos.
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Dekan FMIPA Ul

DISAHKAN

de Djuhana, M.Si., Ph.D.

JUDUL POB : PROSES PENGUSULAN KENAIKAN PANGKAT MELALUI ANGKA KREDIT

DASAR HUKUM / REFERENSI : KUALIFIKAS] PELAKSANA :

Landasan hukum yang digunakan dalam penyusunan buku 1. Pendidikan  : Minimal D3 |
pedoman ini adalah: 2. Keterampilan : - Memahami tugas dan Fungsi Administrasi Fakultas

1. Peraturan Pemerintah No. 99 Tahun 2000 jo, Peraturan - Memiliki pengetahuan dasar software (Adobe

2.
A

Pemerintah No. 12 Tahun 2002;

Keputusan Kepala BKN No.12 Tahun 2002;

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 17 Tahun 2013 sebagaimana
telah diubah dengan

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Momor 46 Tahun 2013 tentang
Perubahan atas Peraturan Menteri Pendayagunaan
Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 17 Tahun
2013 tentang Jabatan Fungsional Dosen dan Angka
Kreditnya; Peraturan Menteri Pendidikan dan
Kebudayaan Nomor 49 Tahun 2014 tentang Standar
Nasional Pendidikan Tinggi;

Undang-Undang No.5 Tahun 2014;

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Repubtik
Indonesia Nomor 92 Tahun 2014 tentang Petunjuk Teknis
Pelaksanaan Penilaian Angka Kredit Jabatan Fungsional
Dosen dan Angka Kreditnya;

Pedoman Operasional Penilaian Angka Kredit Kenaikan
Jabatan Akademik/Pangkat Dosen 2019 oleh Direktorat
Jenderal Sumber Daya IPTEK dan Dikti Kementerian
Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi, beserta
suplemen nya;

Surat Edaran DIRJEN DIKTI KEMENDIKBUD HNo:
638/E.E4/KP /2020, Tanggal 23 JUNI 2020.

Reader, Microsoft office, dan Coreldraw) dan sistem
kepegawaian Ul
3. Pengalaman : Administrasi Kepegawaian
4. Pengetahuan & Sikap : - Memiliki integritas tinggi
- Memiliki pengetahuan administrasi
- Memiliki kemampuan mengidentifikasi Karya Ilmiah

KETERKAITAN :

INFRASTRUKTUR & PERALATAN/PERLENGKAPAN :

Keterkaitan dengan POB kenaikan Jabatan Fungsional di

SDM FMIPA UI

Bangunan dan Utilitas: Rak & Lemari Dokumen

Mesin & Peralatan: Komputer, Printer

Perlengkapan: ATK, Box Arsip, Meja & Kursi Kerja

Perangkat Lunak: Aplikasi MS. Office, Adobe Reader, dan Coreldraw
Teknologi Informasi & Komunikasi: Internet

S o o sy

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

1.

2.
3.

Input data Bidang B (Penelitian) Tridharma, seperti Buku (Referensi, Monograf, Book chapter); Jurnal (Nasional, Internasional); Prosiding

(Masional, Internasional), Paten.

Menganalisa Bidang B (Penelitian) Tridharma berupa Buku/Jurnal/Prosiding/Paten.
Menghitung perkiraan jumlah angka kredit karya ilmiah yang didaftarkan dalam usulan Kenaikan Pangkat (Buku/Jurnal/Prosiding/Paten).
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KREDIT

FAKULTAS MIPA

PERINGATAN :

1. Lingkungan Kerja yang dibutuhkan; Kondusif dan kompak
2. Jenis Risiko (Risiko Pelayanan, Keluhan Pengajuan, Kekurangan Persyaratan Berkas, Kelengkapan Tiap Unsur Tri Dharma, Penyesuaian

Pengerjaan Berdasarkan Kelengkapan): Keluhan Pengajuan dan Kelengkapan berkas
3. Penilaian Tingkat Risiko (Rendah, Sedang, Tinggi): Sedang.

RIWAYAT PERUBAHAN DOKUMEN

TGL. DIUSULKAN OLEH

URAIJAN SINGKAT PERUBAHAN

27 Juni 2022 Caya Mikail, A.vd. Pembaharuan Dasar Hukum/Referensi, Kualifikasi Pelaksana,
Keterkaitan, Pencatatan dan Pendataan, Peringatan, Distribusi
Dokumen, Ketentuan Umum, dan Prosedur.

DISTRIBUSI DOKUMEN

g

PEMEGANG DOKUMEN

DISTRIBUSI DOKUMEN

NOMOR

YA

TIDAK

SALINAN

Dekan FMIPA Ul

Wakil Dekan |

Wakil Dekan Ii

Sekretariat Senat Akademik Fakultas & Dewan Guru Besar Fakultas

Kepala Unit Penjaminan Mutu Akademik

Manajer Pendidikan

Manajer Kemahasiswaan

Ol o i o WU By W M -

Manajer Umum dan Fasilitas

Manajer Penelitian dan Pengabdian Masyarakat

-
o

Manajer Kerjasama, Yentura, dan Hubungan Alumni

-
-y

Manajer Sumber Daya Manusia

-
Lo

Kepala Sekretariat

-
w

Departemen Matematika

—
F s

Departemen Fisika

-
|

Departemen Kimia

-
(-3

Departemen Biologi

-
=

Departemen Geografi

-
-]

Program Studi Geologi dan Geofisika
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KREBIT FAKULTAS MIPA

1. TUJUAN

Sebagai Pedoman kenaikan Pangkat Tenaga Pendidik (Dosen) PNS dan PU!

2. RUANG LINGKUP

Tenaga Pendidik PNS dan Pegawai Universitas Indonesia

3. PENGERTIAN

Tenaga Pendidik PNS dan PUI adalah Pegawai yang berada dibawah Kementerian Riset dan Teknologi Perguruan Tinggi dimana
Pegawai tersebut memiliki kewajiban untuk melaksanakan Tridharma perguruan tinggi diantaranya Pengajaran, Penelitian,
Pengabdian Masyarakat, dan Penunjang.

4. KETENTUAN UMUM

4.1 Kenaikan Pangkat Reguler
a

b.
c.
d.

Tenaga Pendidik telah minimal 4 tahun dalam pangkat terakhir;

Tenaga Pendidik tidak melampaui pangkat atasan langsungnya;

Capaian sasaran kerja minimal 50 persen dan nilai perilaku individu minimal 76.

Tenaga pendidik melengkapi administrasi, seperti SKP 2 tahun terakhir, SK Pangkat golongan terakhir, Sertifikat Ujian Dinas
yang disahkan Pejabat berwenang, uraian tugas lama dan uraian tugas baru ditandatangani pimpinan unit kerja.

4.2 Kenaikan Pangkat Melalui Angka Kredit

a.
b.

c,
d.

e.

.

8.
h.

Entry data Tridharma Perguruan tinggi melalui sistem SIPEG Universitas;

Tenaga pendidik melengkapi administrasi, seperti SKP 2 tahun terakhir, SK Pangkat golongan terakhir, Surat Keabsahan
Karya Ilmiah, dan lain-lain;

Prosiding di atas tahun 2011 dianjurkan terdaftar di link url website penyelenggara seminar;
Prosiding di bawah tahun 2011 harus disimpan dalam repository dengan kelengkapan seperti Cover, Editorial Board, Daftar
Isi dan Full Paper;

Karya limiah internasional diwajibkan melampirkan bukti cek similarity dengan ketentuan Similarity Index < 20% dan Primary
sources < 3%;

Pengajuan untuk prosiding (poster) diperbolehkan mengirimkan abstrak dengan melampirkan sertifikat sebagai peserta
seminar;

Report pengusulan di cek secara berkala di tingkat universitas maupun di tingkat Kemenristek DIKTI;

Pada setiap Pengajuan Kenaikan Pangkat menggunakan Angka Kredit untuk Dosen disesuaikan dalam Surat Edaran Dikti
Nomor 0864/E4/2015 Tahun 2015, PO PAK 2019 dan Suplemen, SE DIRJEN DIKTI KEMENDIKBUD No: 638/E.E4/KP /2020,
Tanggal 23 Juni 2020, dan Kebijakan Terkait, baik Tingkat Fakultas maupun Tingkat Universitas.
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KREDIT
5. PROSEDUR
Mutu Baku
No Aktivitas Persyaratan/ Waktu Output
Kelengkapan
A | Prosedur Pengusulan Kenaikan Pangkat Reguler
-Capaian sasaran kerja -Persyaratan
minimal 50 persen dan milai Lengkap
perilaku individu minimal 76
- SKP 2 tahun terakhir
1 Tenaga Pendidik melengkapi persyaratan dan | -SK Pangkat golongan terakhir N
disarnpaikan ke Bagian Kepegawaian -Sertifikat Ujian Dinas yang
disahkan Pejabat berwenang
-Uraian tugas lama dan uraian
tugas baru ditandatangani
pimpinan unit kerja
Bagian Kepegawaian (pelaksana) memverifikasi berkas . i
yang diberikan dan diisi oleh Tenaga Pendidik, sesuai | -Persyaratan Lengkap i efayaraan
A dengan yang dipersyaratkan untuk Kenaikan Pangkat. L ;‘:‘:Emz?ng wdoh
Bagian Kepegawaian fakultas membuat pengantar ;mh’:::et:“ﬁk;;"ghp yang
usulan nama pegawai melalui SIPEG disertai Persyaratan ) , )
3 lengkap ke DSDM Ul -Surat pengantar | 3 Hari -Bukti Pengiriman
P : ditandatangani Dekan
Persyaratan lengkap yang
DSDM Ul memeriksa dan menginformasikan kelengkapan | sudah diverifikasi -Pemberitahuan
4 | administrasi dan berkas usul Kenafkan Pangkat Dosen. | -Surat pengantar :zpadamm Bagian
ditandatangani Dekan Fakul' gtas
Bagian kepegawaian Fakultas berkoordinasi dengan
5 DSDM Ul dan Tenaga Pendidik terkait kekurangan berkas ;I::Lnber.itahuan RARPRORAD -Hasil Revisi berkas
revisi berkas 7 Hari
usulan, usulan
Jika _admimistrasi _sudah  lengkap, DSDM Ul T
6 | memberitahukan kepada Bagian kepegawaian. “Hasil:Revisi berhkas usulan - J:;Zmn Hata
DSDM Ul mengirimkan SK Pangkat Tenaga Pendidik ke | _ .
7 | Bagian kepegawaian. WP Tehagy heiiiti 5 ;'Se':wdl;:l?ht Tenaga
Bagian kepegawaian membuat surat dan menyerahkan -
: -SK Pangkat Tenaga Pendidik
SK Pangkat kepada Tenaga Pendidik yang bersangkutan
8 ; - -
t pkannya. Surat atas nama Delan 1 Hari Bukti Pengiriman
-SK Pangkat Tenaga Pendidik
g | SDM Fakultas mengarsipkan SK Pangkat Tenaga | o . Atac Dekan 1Hari | “Arsip
Pendidik.
Mutu Baku
No Aktivitas Persyaratan/ Waktu Output
= Kelengkapan A ——
B | Prosedur Pengusulan Kenaikan Pangkat melalui Angka Kredit
Setelah Tenaga Pendidik melengkapi data Scopus, | -Scopus, GScholar, Sinta, dan -Pemberitahuan
Gscholar, Sinta, dan data kepegawaian melalui sistem | data kepegawaian melalui kepada Tenaga
(Sipeg/HRIS/Gdrive), serta dokumen Tridharma | sistem (Sipeg/HRIS/Gdrive), Pendidik
1 (pengajaran, penelitian, pengabdian masyarakat, dan | serta dokumen Tridharma 7 Hari
penunjang). Bagian kepegawaian/Manajer memberikan | (pengajaran, penelitian,
informasi kepada Tenaga Pendidik mengenai tmt. | pengabdian masyarakat, dan
Jabatan Fungsional/Pangkat /DUK. penunjang)
Bagian Kepegawaian (pelaksana) memverifikasi berkas Dot - Trich
5 | Yars diberikan dan diisi oleh Tenaga Pendidik, sesuai PETBU“T;: T (WJE:::; 7 Hari -Pengelompokan
dengan di aratkan untuk Kenaikan Pangkat. ? peng berkas Tridharma
yaus Sipersy g masyarakat, dan penunjang).
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KREDIT

Jika terdapat kekurangan dalam berkas usulan, Bagian

-Pemberitahuan dan Catatan

-Pemberitahuan dan

3 | kepegawaian memberitahukan kepada Tenaga Pendidik. | kelengkapan. 1 Hari | Catatan
kelengkapan.
-Berkas revisi
-Berkas hﬂ.lp! Tridharma berupa Tridharma
Tenaga Pendidik melakukan perbaikan berkas dan | perguruan tinggi (pengajaran, perguruan tinggi
4 berkoordinasi dengan Bagian Kepegawaian. Kemudian, | penelitian, pengabdian i (pengajaran,
berkas diserahkan kepada Bagian kepegawaian. masyarakat, dan penunjang). penelitian,
Pemberitahuan pengabdian
masyarakat, dan
penunjang).
-Berkas revisi berupa
Tridharma perguruan tinggi
. mga-mdidik mengajukan permohonan ke unit kerja (pengajaran, penelitian, ) Nota. Dires Nekiia
e et pengabdian masyarakat, dan Departemen.
penunjang).
Pimpinan Fakultas menerima MNota Dinas Ketua | -Nota Dinas Ketua
6 | Departemen terkait usul Kenaikan Pangkat. Departemen. % -Disposisi pimpinan
Bagian kepegawaian menerima disposisi pimpinan dan
membuat Nota Dinas dengan tanda tangan Dekan untuk 'S'::::' Rt I“"z’hrd"mt: Siiiai
7 menugaskan Tim Ad hoc, sebagai penilai berkas usulan nama Dekan ke K cumn‘ﬁ:: ad | 3 Hari pemberitahuan atas
dan perekomendasi reviewer yang sesuai dengan bidang ke nama Dekan ke
keahlian pengusul. Ketua Tim Ad hoc
-Surat pemberitahuan atas
Tim Ad hoc melaksanakan rapat pleno kenaikan Pangkat naa Tiakcan be Kabia Tim:Ad -Berita Acara
8 | Tenaga Pendidik hioé -
; i ; -Hasil rapat pleno
Bagian kepegavavian menerima disposist darf Delony ataut | o) oy chune i Al o Tim Ad hoc
Wakil Dekan dan surat dari Tim Ad hoc terkait hasil
-Rekomendasi Nama Reviewer -Rekomendasi Nama
g | PR Peno Tim Ad Tec dwn relomendist W | ol Dekan akad Reviewer
REICWST TEvimwer yans el denean bane bosien | wal peban -Disposisi dari Dekan
penguss. atau Wakil Dekan.
Tenaga pendidik membuat form reviewer (form R;M I A rar.alt p::'n Ti':e:? hoc e
10 penilaian) dan permohonan review atas nama Dekan -Disposisi dmm:kan e:t: 7 Hari | -Surat permohonan
kepada reviewer internal dan eksternal. P Review atas nama
Wakil Dekan. Dekan
-Surat permohonan Review
Pengiriman surat permohonan review, karya ilmiah, dan | atas nama Dekan
11 | form reviewer kepada reviewer internal dan eksternal. -Karya limiah -Bukti pengiriman
-Form reviewer
-Surat permochonan Review
Bagian  kepegawaian menerima  pemberitahuan | atas nama Dekan
12 | kesediaan mereview karya ilmiah Tenaga Pendidik -Karya limiah s -dawaban kesediaan
-Form reviewer meiew
Bagian kepegawalan berkoordinasi dengan reviewer
terkait proses penilaian karya ilmiah Tenaga Pendidik. | -Karya limiah
13 | Lalu, hasil penilaian lengkap diterima oleh Bagian | -Form reviewer . -Dolwimen Hasit
kepegawaian. Rew
Bagian kepegawaian  melakukan pengecekan
14 | kelengkapan hasil review dari reviewer. e il Reviers e [DOWes il
eview
Bagian kepegawaian melakukan perhitungan ulang dan ; _ -Reka ilaian
15 | merekap hasil review karya ilmiah Tenaga Pendidik. Hfiiers How L Rtdew 1 Hari Dohml:':en = Hasil

Review
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KREDIT
-Rekap penilaian
-Rekap penilaian hasil review hasil review dari
Bagisn; iepedwain nusnnt Nota: Dices petyjershan ?;lnmt penyerahan  hasil fSurat penyerahan
16 | hasil review atas nama Dekan kepada Tim Ad hoc. b St Dekan hasil revi =y
kepada Tim Ad hoc. nama Dekan kepada
Tim Ad hoc.
-Rekap penilaian hasil review
Menyerahkan hasil review dan surat penyerahan kepada flsaur:arfwewer & Rasik
17 | Tim Ad hoc. eres b aptase"“m'dma'a Dekan | 1Hari | -Bukti pengiriman
kepada Tim Ad hoc.
Tim Ad hoc melaksanakan rapat pleno hasil review dan r:'::; altas) rsam: hasil r:
18 | rekomendasi usul Kenaikan Pangkat. Kepada Tim Ad hoc. - -Berita Acara
Bagian kepegawaian menerima hasil rapat dan | -Berita Acara -Berita Acara
19 rekomendasi Tim Ad hoc untuk dilanjutkan ke tingkat | -Surat rekomendasi Tim Ad -Surat rekomendasi
Universitas hoc Tim Ad hoc
Bagian kepegawaian mengupload file ke Onedrive DSDM | -Kelengkapan berkas
20 Ul dan memeriksa ulang kelengkapan berkas Tenaga | Tridharma lengkap 4 Hasi -Kelengkapan berkas
Pendidik. -Surat rekomendasi Tim Ad Tridharma lengkap
hoc
Bagian kepegawaian generate link similarity check, T':;::g"ipz'n i bavkas 3&:&;& "
21 | karya ilmiah lengkap, dan form review dari Onedrive Har | e lenglap
-Surat tar
Bagian kepegawaian membuat surat pengantar atas | -Kelengkapan berkas atasmnmmke
o | Mama Dekan ke Rektor/Wakil Rektor terkait wsulan | Tridharma lengkap 4 biakd Rektor /Wakil Rektor
kenaikan Pangkat Dosen -Surat rekomendasi Tim Ad a terkait usulan
hoc Kenaikan  Pangkat
Dosen
-Kelengkapan berkas
Tridharma lengkap
Bagian kepegawaian menyampaikan surat pengantar dan ;:’cnt Tepme; T
23 m%mnmm usutan Kenaitan Pangket. Tencg -Surat pengantar atas nama | 1 Hari -Bukti pengiriman
Dekan ke Rektor/Wakil Rektor
terkait usulan  Kenaikan
Pangkat Dosen
-Kelengkapan berkas
Tridharma lengkap
-Surat rekomendasi Tim Ad
DSDM Ul memeriksa dan menginformasikan kelengkapan | hoc -Pemberitahuan
24 | administrasi dan berkas usul Kenaikan Pangkat Dosen. -Surat pengantar atas nama zgpadawmn Baglan
Dekan ke Rektor/Wakil Rektor i
terkait  usulan  Kenaikan
Pangkat Dosen
Bagian kepegawaian Fakultas berkoordinasi dengan Pe i bl
; -Pemberitahua rangan : g
25 DSDM Ui dan Tenaga Pendidik terkait kekurangan berkas atau revisi berkas 7 Hari -Hasil Revisi berkas
usulan. usulan
Jika administrasi sudah  lengkap, DSDM Ul Tembusan Nota
26 memberitahukan kepada Bagian kepegawaian bahwa KUptoa.dmbel rkasmsﬁkhrmn R Dinas Surat Usulan
berkas sudah dikirimkan ke Kemendikbud ristek. * Universitas ke

Kemendikbud ristek
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DSDM Ul mengirimkan SK Pangkat Tenaga Pendidik ke | _
27 | Bagian kepegawaian. SK Pangkat Tenaga Pendidik i -SK Pa!\glat Tenaga
Pendidik
Bagian kepegawaian membuat surat dan menyerahkan
-SK Pangkat Tenaga Pendidik
SK Pangkat kepada Tenaga Pendidik yang bersanghkutan | . .
28 plannys. Surat atas nama Dekan 1Hari | -Bukti Pengiriman
-5K Pangkat Tenaga Pendidik
29 | SOM Fakultas mengarsplan K Panghat Tenaga | 'suro otz nama Detan Y Hari | AP
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6. DIAGRAM ALIR
Prosedur Pengusulan Kenalkan Pangkat Reguler
Tenaga Pendidik Bagian Kepegawaian DSDM Ul SDM Fakultas

E Aiad ;l F g i LA mm
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Tenaga Pendidik Bagian Kepegawaian Pimpinan Fakultas Tirn Ad hoc DSDM W SDM Fakultas
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DAN l LMU i dan Administrasi Umum
PENGETAHUAN |
ALAM ; o
: Dr. Tito Latif Inda, S.5i., M.Si.
i Dekan FMIPA Ul
DISAHKAN
: e e ‘ Djuhana, M.Si.,Ph.D. B
JUDUL POB : PROSEDUR USULAN MUTASI PNS
DASAR HUKUM / REFERENSI : KUALIFIKAS! PELAKSANA
1. Surat Edaran Kepala BAKN Nomor : 09/SE/1975 tentang | 1- Pendidikan : Minimal SMA

Petunjuk Pelaporan Dan Pengiriman Berkas Mutasi PNS | 2. Keterampilan : Menguasai software (Microsoft office dan Adobe I

2. Peraturan Pemerintah Nomor 09 Tahun 2003 Tentang ; Acrabat) con Sistem Kepegawwinn U) :

Kewenangan  Pengarhatan, ~ Pemindahan,  gan | 3, borgieman . : Vengoperasioallan Komputer |
Penberivntian Peginnt egeit St f - Memiliki pengetahuan administrasi
3. Peraturan Badan Kepegawaian MNegara Republik |

Indonesia Nomor 5 Tahun 2019 tentang Tata Cara

Pelaksanaan Mutasi

KETERKAITAN : | INFRASTRUKTUR & PERALATAN/PERLENGKAPAN :

Bangunan dan Utilitas: Rak & Lemari Dokumen
Mesin & Peralatan: Komputer, Printer
Perlengkapan: ATK, Box Arsip, Meja & Kursi Kerja
Perangkat Lunak: Aplikasi Office

Teknologi Informasi & Komunikasi: Internet

S L ot

PENCATATAN DAN PENDATAAN : |

1. Arsip form mutasi
2. Nota Dinas Pengusulan dari Unit Kerja Asal
3. Surat lolos-butuh dari Unit Kerja/Instansi Asal

PERINGATAN :

1. Lingkungan Kerja yang dibutuhkan : Kondusif, Kooperatif, dan Lingkungan yang Nyaman. |
2. lenis Risiko (Risiko Pelayanan, Keluhan Pelanggan, Keselamatan Kerja, Pembayaran Jatuh Tempo, Penyesuaian Data Pengguna tidak |

Sinkron, Pencetakan Kartu Pengguna) : Keluhan Pelayanan
3. Penilaian Tingkat Risiko (Rendah, Sedang, Tinggi) : Rendah

RIWAYAT PERUBAHAN DOKUMEN

N E—— S —
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1 27 Juni 2022 Asih Indriyani, S.51. Pembaharuan Dasar Hukum/Referensi, Kualifikasi Pelaksana,

Keterkaitan, Pencatatan dan Pendataan, Peringatan, Distribusi
Dokumen, Pengertian, Ketentuan Umum, dan Prosedur

DISTRIBUSI DOKUMEN

=
e

PEMEGANG DOKUMEN

DISTRIBUSI DOKUMEN

NOMOR
SALINAN

YA

TIDAK

Dekan FMIPA Ul

Wakli Dekan |

Wakil Dekan Il

Sekretariat Senat Akademik Fakultas & Dewan Guru Besar Fakultas

Kepala Unit Penjaminan Mutu Akademik

Manajer Pendidikan

Manajer Kemahasiswaan

!

Manajer Umum dan Fasilitas

O o | oy W B W N -

Manajer Penelitian dan Pengabdian Masyarakat

-
L=]

Manajer Kerjasama, Yentura, dan Hubungan Alumni

-
-

Manajer Sumber Daya Manusia

-
)

Kepala Sekretariat

-
W

Departemen Matematika

-
E S

Departemen Fisika

-
w

Departemen Kimia

-k
-

Departemen Biologi

-
=~

Departemen Geografi

-k
-

Program Studi Geologi dan Geofisika
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3.

4.

. TUJUAN

Sebagai pedoman bagi pejabat yang berkepentingan dalam pelaksanaan pelaporan dan pengiriman berkas mutasi PNS,

RUANG LINGKUP
Prosedur ini diterapkan di Pusat Administrasi Fakultas dan Departemen yang berada di lingkungan FMIPA Ul

PENGERTIAN

1.

Pegawai Negeri Sipil Pusat adalah Pegawal Negeri Sipil yang gajinya dibebankan pada Anggaran Pendapatan dan Belanja
Negara dan bekerja pada Departemen, Kejaksaan Agung, Kesekretariatan Lembaga Kepresidenan, Kantor Menteri Negara
Koordinator, Kantor Menteri Negara, Kepolisian Negara Republik Indonesia, Lembaga Pemerintah Non Departemen,
Kesekretariatan Lembaga Tertinggi/Tinggi Negara, Badan Narkotika Nasional, Kesekretariatan Lembaga lain yang
dipimpin oleh Pejabat struktural eselon | dan bukan merupakan bagian dari Departemen/Lembaga Pemerintah Non
Departemen, Instansi vertikal di Daerah Provinsi/Kabupaten/Kota, Kepaniteraan Pengadilan, atau dipekerjakan untuk
menyelenggarakan tugas negara lainnya.

2. Pejabat yang berwenang adalah Pejabat yang mempunyai kewenangan mengangkat, memindahkan, dan memberhentikan
Pegawai Negari Sipil sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.
3. Mutasi Pegawai adalah segala perubahan mengenai seseorang PNS, seperti pengangkatan, pemindahan, pemberhentian,
pensiunan, perubahan susunan keluarga dil.
KETENTUAN UMUM

1

Mengajukan ke Universitas dan diteruskan ke Badan Kepegawaian Negara (BKN) dengan persyaratan :

1. Surat Permohonan Mutasi dari ybs

Surat Keterangan Lolos Butuh dari Instansi Ybs

Surat Persetujuan Melepas dari Instansi Awal

Surat Pernyataan Tidak Pernah Dijatuhi Hukuman Disiplin Tingkat Sedang /Berat
Fotokopi Karpeg/Konversi NIP Baru

Fotokopi SK CPNS (dilegalisir)

Fotokopi SK PNS (dilegalisir)

Fotokopi SK Pangkat Terakhir (dilegalisir)

Fotokopi Kenaikan Gaji Berkala Terakhir

10. SKP 2 tahun terakhir

11, Daftar Riwayat Hidup (DRH)

12. Surat Pengantar dari Instansi yang Dituju

13. Surat Persetujuan Menerima dari Instansi yang dituju

14. Surat Rekomendasi

15. Surat Keterangan Rasio Perbandingan Kebutuhan Dosen dan Mahasiswa
16. Surat Keterangan Mata Kuliah yang diampu

000 2O Y
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5. PROSEDUR
Mutu Baku
No Aktivitas Persyaratan/ Waktu Output
Kelengkapan
Pegawai membuat surat permohonan/lamaran Mutasi ke ) Surat
1 Pimpinan Unit Kerja Penerima Usul Permohonan Pindah Permohonan
Pimpinan Unit Kerja Penerima menerima lamaran Disposisi
2 | mutasi pegawa Surat Permohonan 3 hari Pimpinan
Jika lamaran mutasi diterima, Pimpinan Unit Kerja P”°" D“":;n
3 | Penerima mengirimkan Nota Dinas Permohonan Mutasi Disposisi Pimpinan ’;u"“"m""
Pegawai ke Universitas Pegawai
Nota Dinas
Pelepasan
SDM Fakultas menerima Nota Dinas Permohonan Mutasi
4 | Pegawai, Jika menyetujul maka membuat draft Nota |  NOtaDinas mn 3 hari Fagmwatcan
Dinas menerima Pegawai Pernyataan
Pimpinan
SDM Fakultas menerima Nota Dinas Persetujuan dan 0h i heie Surat
P ai, Surat Pernyataal
5 | membuat form Permohonan mutasi pegawai bahwa ?:::pimn r:an Arialias . Maksimal 30 PPenngargtar
dibutuhkan pegawai dan meminta persetujuan i hari EHOONIN
i Kebutuhan Departemen mutasi
permohonan tersebut kepada Pimpinan Fakultas pegawai
; Surat Pengantar dan form Hasil
6 ﬁmpial'n:: Fakultas mempertimbangkan Formasi Pegawai permohonan mutasi 7 hari pertimbangan
TR pegawai formasi
Surat
; Pengantar
7 Pimpinan Fakultas mengajukan ke Universitas dan Persyaratan sesuai dengan 3 hari bl bim
diteruskan ke Badan Kepegawaian Negara (BKN) yang ada di Ketentuan Umum P .
Mutasi
g | Pimpinan Universitas menginformasikan Anatisis Nota Dinas penolakan usul ) m w‘::"’“
Kebutuhan Pegawai menerima/menolak usulan mutasi mutasi Pegawai
9 | Universitas menerima SK Mutasi PNS dari BKN &‘“:,:ne'y'g‘r:g’n Lo ; SK Mutasi PNS
Pimpinan Universitas menyampaikan SK Mutasi tersebut Tards e
10 | ke Fakuitas dengan pengantar untuk diteruskan kepada SK Mutasi PNS 3 hari SK Mutasi
PNS yang bersangkutan.
11 SDM Fakultas mﬂglr!ipkan SK Mutasi PNS SK Mutasi PNS 1 hari Arsip
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6. DIAGRAM ALIR
Prosedur Usulan Mutasi PNS
: Pimpinan
Pegawai Pimpinan Unit Kerja SDM Fakultas Pimpinan Fakuitas Universitas SOM Fakultas
[ )
Itermibas at Permo hon an
r B lamaran mutes:
pinpinn unitkaga [ pegamal
penesima
Jhal MotaD inas
Stutig, Pimpinanund | | | pesmmob m:;iii-ll
Dinas Pamebonan mutasi m--:mi:w Cina
Wienenima Nota D nas
permohon an mulasi dan
e
" pepawal batwwa
i bl an pag aeal
A tetrints pars
hapada pimpinan takults
B TP artamban g
formasi pagamai yang ada
| Mangajpubuanka
ke Badan =4
Hegata (BHN)
heng informask an analis e
kebutihan peganaL
Mervatima’mens lak us dlan
murkas |
Menarima SK Mstas| PNS
dan BIN
ey ampailc an SR madasi
TR
a-?nm-msm
bers.an gt an
B ot
Whang a3 ik an S Motasi
NS
{ seea )
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JUDUL POB : PROSEDUR PENSIUN

DASAR HUKUM / REFERENSI :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 1989 tentang
Pemberhentian dan Pemberian Pensiun Pegawai Negeri Sipil
serta Pemberian Pensiun Janda/Duda.

2. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor : 37

Tahun 2014 Tentang Penetapan Pensiun, Pokok Pensiunan

Pegawai Negeri Sipil dan Janda/Duda

Surat Edaran Bersama Kepala BKM dan Dirjen Anggaran

Nomor: 5E.1.16.DJA/1.0/3/1980 tentang Surat Permintaan

Pensiun

Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Momor 32

Tahun 2015 tentang petunjuk Teknis Penetapan dan

penyesuaian Pensiun Pokok PNS dan Janda/Duda

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 18 Tahun

2019 tentang Penetapan Pensiun Pokok Pensiunan Pegawai

Megeri Sipil dan Janda/Dudanya

6. Peraturan Badan Kepegawaian MNegara Republik Indonesia
Nomor 3 Tahun 2020 tentang Petunjuk Teknis
Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil

3.

ry

Pendidikan : Pendidikan Minimal SMA
Keterampilan : Menguasai software (microsoft office,
adobe acrobat) dan Sistem Kepegawaian Ul
Pengalaman : Dapat mengoperasikan komputer
Pengetahuan & Sikap : - Memiliki integritas tinggi

-Memiliki pengetahuan admimistrasi

KETERKAITAN :

INFRASTRUKTUR & PERALATAN/PERLENGKAPAN :

R

Bangunan dan Utilitas: Rak & Lemari Dokumen
Mesin & Peralatan: Komputer, Printer
Perlengkapan: ATK, Box Arsip, Meja & Kursi Kerja
Perangkat Lunak: Aplikasi Office

Teknologi Informasi & Komunikasi: Internet

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Bukti tanda terima pengiriman berkas usulan pensiun

PERINGATAN :

1. Lingkungan Kerja yang Dibutuhkan : Kondusif, Kooperatif, Lingkungan Aman, dan Nyaman.
2. Jenis Risiko (Risiko Layanan, Keluhan Pelanggan, Keselamatan Kerja, dll) : Risiko Layanan

3. Penilaian Tingkat Risiko (Rendah, Sedang, Tinggi) : Sedang




Revisi : Tanggal : Halaman :
O3 TR S o1 27 Juni 2022 2dari 8
PROSEDUR PENSIUN FAKULTAS MIPA
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REV. TGL. DIUSULKAN OLEH URAIAN SINGKAT PERUBAHAN
1 27 Jumi 2022 Asih Indriyani, S.5i. Pembaharuan Dasar Hukum/Referensi, Kualifikasi Pelaksana,
Keterkaitan, Peringatan, Distribusi Dokumen, Pengertian,
Ketentuan Umum, dan Prosedur
DISTRIBUSI DOKUMEN
DISTRIBUSI DOKUMEN
No. PEMEGANG DOKUMEN B
Vi TIOAK SALINAN

1 Dekan FMIPA UI

2 Wakil Dekan |

3 Wakil Dekan 11

4 Sekretariat Senat Akademik Fakultas & Dewan Guru Besar Fakultas

5 Kepala Unit Penjaminan Mutu Akademik

6 Manajer Pendidikan

7 Manajer Kemahasiswaan

] Manajer Umum dan Fasilitas

9 Manajer Penelitian dan Pengabdian Masyarakat

10 Manajer Kerjasama, Yentura, dan Hubungan Alumni

11 | Manajer Sumber Daya Manusia
12 Kepala Sekretariat - -
13 | Departemen Matematika
14 Departemen Fisika
15 Departemen Kimia o -
16 Departemen Biologi

17 | Departemen Geografi

-t
[--]

Program Studi Geologi dan Geofisika
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1. TUJUAN
Sebagai pedoman bagi Pejabat dalam melaksanakan cara penyediaan, pencairan, penggantian, penyaluran, serta

pertanggungjawaban Dana Belanja Pensiun.

2. RUANG LINGKUP

Prosedur ini diterapkan di Pusat Administrasi Fakultas dan Departemen yang berada di lingkungan FMIPA-UIL.

3. PENGERTIAN

1.

2.
3.

Pegawai Megeri Sipil yang selanjutnya disingkat PNS adalah warga negara Indonesia yang memenuhi syarat tertentu,

diangkat sebagai PNS secara tetap oleh pejabat pembina kepegawaian untuk menduduld jabatan pemerintahan.

Pejabat yang Berwenang yang selanjutnya disingkat PyB adalah pejabat yang mempunyai kewenangan melaksanakan proses

pengangkatan, pemindahan, dan pemberhentian PNS sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan.

Pemberhentian Sementara sebagai PNS adalah pemberhentian yang mengakibatkan PNS kehilangan statusnya sebagai PNS

untuk sementara waktu.

Batas Usia Pensiun adalah batas usia PNS harus diberhentikan dengan hormat dari PNS.

Jenis pemberhentian/pensiun terdiri atas:

a, pemberhentian atas permintaan sendiri;

b. pemberhentian karena mencapai batas usia pensiun; pemberhentian karena perampingan organisasi atau
kebijakan pemerintah;

d. pemberhentian karena tidak cakap jasmani dan/atau rohani;

e. pemberhentian karena meninggal dunia, tewas, atau hilang;

f. pemberhentian karena melakukan tindak pidana/penyelewengan;

g. pemberhentian karena pelanggaran disiplin;

h. pemberhentian karena mencalonkan diri atau dicalonkan menjadi presiden dan wakil presiden, ketua, wakil ketua,
anggota dewan perwakilan rakyat, ketua, wakil ketua, dan anggota dewan perwakilan daerah, gubernur dan wakil
gubernur, atau bupati/walikota dan wakil bupati/wakil walikota;

i. pemberhentian karena menjadi anggota dan/atau pengurus partai politik; dan

j. pemberhentian karena tidak menjabat lagi sebagai pejabat negara.

4. KETENTUAN UMUM

Pelaksanaan pensiun dengan mengajukan kepada Pimpinan Universitas, BKN, KPPN, PT. TASPEN (Persero) berdasarkan Wilayah
domisili Pegawai ybs. dengan persyaratan berikut :

NewAwP

10.
1.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

Surat Pengantar dari Instansi Masing-masing yang ditujukan kepada kepala BKN

Surat Permohonan Pensiun dari Yang Bersangkutan

Surat Permintaan Pembayaran Pensiun Pertama (Lampiran 1V-A, SE.1.16,DJA/1.0/3/1980)
Surat Pernyataan Penyerahan Barang Milik Negara

Surat Pernyataan Menetap Setelah Pensiun yang disahkan Kepala Kelurahan/Desa, Camat
Daftar Susunan Keluarga dinyatakan oleh Kepala Kelurahan/Desa, Camat

Surat Pernyataan tidak Pernah dijatuhi Hukuman Disiplin Tingkat Sedang atau Berat dalam 1 (satu) Terakhir (lampiran |-q
Nemor 12 tahun 2002)

Daftar Riwayat Pekerjaan

Data Perorangan Calon penerima Pensiun / DPCP yang ditandatangani oleh PNS Ybs. Atau Janda/Duda/Anaknya
Fotokopi SK CPNS dan PHS (legalisir)

Fotokopi Sah SK Pangkat Terakhir (legalisir)

Fotokopi Sah Kenaikan Gaji Berkala Terakhir

Fotokopi Kartu Pegawai (Karpeg) dan Fotokopi Konversi NIP Baru

Fotokopi Kartu Keluarga (KK)

Fotokopi Sah Surat Nikah

Fotokopi Sah Surat Keputusan Kelahiran/Kenal Lahir Anak

Surat Kematian dari Kepata Kelurahan/Desa, Camat

Surat Keterangan Janda/Duda dari kepala Kelurahan/Desa, Camat

Pas foto ukuran 3 x 4 suami/isteri masing-masing rangkap 10 (sepuluh)

Fotokopi KTP, NPWP, Buku Rekening Bank

Surat keterangan sekolah bagi anak diatas usia 21 tahun

SKP 2 (dua) Tahun Terakhir
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5. PROSEDUR
Mutu Baku
No Aktivitas Persyaratan/ Waktu Output
_ Kelengkapan
A | Prosedur Pengusulan Masa Persiapan Pensiun (MPP)
SDM Fakultas mengevaluasi data pegawai
yang telah memenuhi syarat untuk St i
1 diusulkan  pensiun  berdasarkan TMT SIPEG dan HRIS Ut 1 hari wai
sebelum 2 tahun Batas Usia Pensiun (BUP) ey
SDM  Fakultas membuat daftar nama
Dafta i
§ | Eeal Y nj"":::‘i ar W ‘;‘;‘a"‘ berdasarkan TMT scbelum 2 3 harl N;':J“rm
usulkan  menja Masa Persiapan na
Pensiun (MPP) tahun Batas Usia Pensiun (BUP)
Bagian SDM Fakultas menginformasikan
3 'EEPZ‘E’?W”“SW“ Daftar Nominatif 1 hari Nota Dinas
SDM Fakultas membuat daftar nama il e
pegawai vyang telah cukup usia untuk pegawai
4 | diusulkan  pensiun kepada Pimpinan Daftar nominatif 3 hari B mﬁ”‘l‘a‘ﬁi
Departemen untuk yang akan mengambil MPP
MPP
SDM Fakultas membuat draft Nota Dinas
ditujukan kepada Pimpinan Departemen | Usulan nama pegawai yang akan
3 | dan yang bersangkutan untuk mengikuti menjalani MPP Tan Draft Nota Dinas
MPP
Pimpinan  Fakultas  menyetujui  dan _
6 Wik ni Nota Dinas Draft Nota Dinas Nota Dinas
SDM Fakultas mengirimkan Nota Dinas ke Tanda terima
7| Pimpinan Departemen Heka Dinas hart Nota dinas
Pimpinan  Departemen  mengirimkan Nota Dinas dan
8 | Jawaban Nota Dinas dan berkas persyaratan el Di"’r:::‘“ bertas - berkas
usulan MPP ke Pimpinan Fakultas pee persyaratan
Pimpinan Fakultas menerima Jawaban Nota
Dinas Departemen, berkas persyaratan
9 | usulan MPP, dan melakukan evaluasi data MR s o s 3 hari ipsdone
pegawal yang akan menjalani Masa periys pega
Persiapan Pensiun (MPP) el ]
SDM Fakultas menerima dan membuat surat Surat )
10 | pengusulan MPP untuk disampaikan kepada Hasil evaluasi data pegawai 3 hari Pemberitahuan
Pimpinan Universitas/ Direktorat SDM Ul Pensiun
11| Tika usulan diterima, SK MPP terbit SK MPP - Arsip
B. Prosedur Pengusulan Pensiun
SDM Fakultas mengevaluasi data pegawai
yang telah memenuli syarat untuk
diusulkan pensiun berdasarkan Batas Usia
Pensiun (BUP);
a. Pegawai Administrasi/Umum pensiun Daftar nama
1 usia 58 Tahun SIPEG dan HRIS Ul 1 hari ai
b. Dosen (Asisten Ahli - Lektor Kepala )
pensiun usia 65 tahun
¢. Guru Besar/Profesor pensiun usia 70
Tahun
R A ey~ W IO PO
diusulkan  pensiun kepada Pimpinan W un ¥ nominat
Departemen
SDM Fakultas membuat draft Nota Dinas
ditujukan kepada Pimpinan Departemen
3 | dan yang bersangkutan dengan | Daftar nominatif 1 hari Draft Nota Dinas
melampirkan  Formulir Isian berkas
kelengkapan pensiun
Pimpinan Departemen menyetujui dan | 1.Surat Permohonan Pensiun dari
menandatangani Nota Dinas (beserta | Yang Bersangkutan
lampiran) 2.Surat Permintaan Pembayaran
Pensiun Pertama (Lampiran IV-A, Nota Dinas dan
4 SE.1.16.DJA/1.0/3/1980) ; lampiran Berkas
3.5urat Pernyataan Penyerahan Persyaratan
Barang Milik Negara Pensiun

4.5urat  Pernyataan Menetap
Setelah Pensiun yang disyahkan
Kepala Kelurahan/Desa, Camat
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5.Daftar  Susunan  Keluarga
dinyatakan oleh Kepala
Kelurahan/Desa, Camat
6.Surat Pernyataan tidak Pernah
dijatuhi Hukuman Disiptin Tingkat
Sedang atau Berat dalam 1 (satu)
Terakhir (lampiran I-q Nomor 12
tahun 2002)
7.Daftar Riwayat Pekerjaan
8.Data Perorangan Calon
penerima Pensiun / DPCP yang
ditandatangani oleh PNS Ybs.
Atau Janda/Duda/Anaknya
Pimpinan Fakultas menerima Nota Dinas Nota Dinas dari
5 | Departemen dan berkas persyaratan usulan Nota Dinas i Departemen dan
pensiun berkas
kelengkapan
6 SDM Fakultas menerima disposisi Pimpinan | Nota Dinas dari Departemen dan j Lembar disposisi
terkait usul pensiun dari Departemen berkas kelengkapan :
SDM Fakultas menerima dan mengevaluasi Hasil evaluasi
7 |berkas usulan pensiun dari  Yang No, ta m":ﬁm 15 hari berkas usulan
bersangkutan dari ybs
Jika ada kekurangan, SDM Fakultas
8 menginformasikan kepada yang | Hasil evaluasi berkas usulan dari ) Revisi berkas
bersangkutan agar melengkapi kekurangan | ybs usulan
berkas
Jika sudah lengkap dan sesuai, SDM
g Fakultas membuat surat pengantar dan | Berkas usulan yang sudah lengkap 3 hari Sud:I'; IP engar::.‘ar
mengirimkan berkas usulan pensiun kepada | dan rapi Bl la
Pimpinan Universitas berias usutan
Pimpinan Universitas menerima dan Surat balasan
10 menindaklanjuti berkas usulan pensiun | Surat Pengantar dan lampiran ) dan tanda
Fakultas berkas usulan terima berkas
usulan
1 Jika dokumen persyaratan administrasi | Surat balasan dan tanda terima SK Terbit
lengkap, SK pensiun dapat diterbitkan. | berkas usulan )
SK Pensiun didistribusikan ke Alamat yang .
12 | bersangkutan dan melalui Email ke | SK Pensiun a Tands tevime SK
Pimpinan Fakultas Pensiun
SDM Fakultas menu penerbitan Surat
13 Keterangan P I'naern:.ll;“ﬁjl Pembayaran SK Pensiun ) Skpp
14 | DM Faliltas mengarsipkan Salinan SK [ catinan SK Pensiun dan SKPP 1 hari Arsip
E Yo, e b Fay |open (Uang Taspen | pp dan sk pensiun
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6. DIAGRAM ALIR
Prosedur Pengusulan Masa Persiapan Pensiun
Pimpinan
SDM Fakultas Pimpinan Fakultas Departemen

ehgevalUas data
pegawa yang telah

memenuhi syarat untuk
diusulkan pensiun
berdasarkan ThT

sebelum 2 tahun | =d

Membuat daftar naima
peg awai yang telah
cukup usia untuk
diusulkan menjalani massa
parsiapan pensiun (MPP)

v

Menginforma sskan
kepada yang
bersangkutan

|

Membual daftar nama
pegawai yang telah
cubup usia untuk
diusulkan pansiun
kepada pimpinan
D-::mmen untuk "]
akan men gikut P

1

Membuat draft Nota
Dinas ditujukan ke
pimpinan depanamen

den yang beraasngkutan

untuk mengikuti MPP

Menyetujui dan
menandatangani Nota
Dinas

-

Mangirimkan Nota Dinag
ke Pimpinan Depateman

[ Wienenma jawaban Noia |
Dmnmas Depanemen,
berkas parsyaratan MPP

Bnenma dan membua
surat pengusulan MPP
untuk disamp aikan
kep ada Pimpinan
Universitas' Direlorat
SDM LI

Jika usulan diterima, S
MPF Terbit

Mengirmkan jawaban
Mota Dinas dan berkas
Tl pers

ke

aratan usulan MPP
impinan Fakultas

dan melakukan evaluasi
dala pegawai ya akan
rrm njal ani P
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7. LAMPIRAN







