KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI MALANG (UM)

Nomor SOP 16
Tanggal pembuatan 29 September 2016
Tanggal revisi 23 MWOH\

Tanggal efektif

wooTKA
sz@n;"s 4,,\

BIRO UMUM DAN KEUANGAN
BAGIAN KEPEGAWAIAN

Disahkan oleh

MnjKeuangan,

Prs—Amin-5idiq, M.Pd
NIP 196011011987091001

SUB BAGIAN TENAGA ADMINISTRASI

Judul SOP

Pemrosesan Pemilihan Pegawai
Berprestasi

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1.Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2003
tentang Sistem Pendidikan Nasional;

2.Undang-Undang Nomor 12/20012 tentang Pendidikan Tinggi;

3.Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 17 Tahun 2010
tentang Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan;

4. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 30 Tahun
2012 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Negeri
Malang (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor
493);

5.Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik
Indonesia Nomor 71 Tahun 2012 tentang Statuta Universitas
Negeri Malang (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2012
Nomor 1136);

6. Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi No. 44
Tahun 2015 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi

1. Memahami pemrosesan pemilihan Pegawai Berprestasi
2. Memahami tugas dan fungsi Sub Bagian Tenaga

Administrasi

3. Memahami materi kegiatan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. Komputer

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN
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Mutu Baku
SDM
. Anggota Tim Karo | Kabag | Kabag | Kasubbag | Pelak
No | Uraian Prosedur Kt'amen Rektor Bidang Il | Penguji Keu. Kepeg. TAD sana | Kelengk | Normal | Out Ket
ristek apan | Waktu | put
dikti
1.|{Pengumuman 960
Penjaringan Tendik ( )>| HI .‘.l I :I I-—DD menit
Berprestasi tingkat
Nasional
2.|Pembuatan Jadwal 960
dan  Penjaringan ! I | menit
bakal calon tendik L k_l H I
berprestasi 1
3.[Menerima Usulan 960
dari Unit Kerja menit
4. | Pembuatan 120
Undangan || Iil—l_li— menit
5.|Pengiriman 30
Undangan menit
6.|Tes Presentasi dan _m | 240
wawancara | menit
7.|Pemilihan Juara E 120
menit
8. |Pembuatan SK dan * 960
Pemberian A 4 120
1 .
Penghargaan menit
9.|Pembuatan v 960
Pengantara Usulan I | I menit
Berprestasi | ke ! I<—I I‘H I<—
Kementerian 4
10. | Pengiriman Usulan |—Y—I 60
1 menit
11.|Update data yang A4 60
terkait I I menit
Arsip D 30
menit
Akumulasi Waktu 5580 menit




