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KUALIFIKAST PELAKSANA

1. |Menguasai peraturan di bidang Pendidikan Tinggi

2, | Permenristekdikti Nomor 81 Tahun 2017 tentang Statuta Universitas Riau

2. |Mampu mengolah data dan Program Komputer

Peraturan Rektor Universitas Riau Nomor 31 Tahun 2017 tentang Implementasi
Organisast dan Tata Kerja Universitas Riau

Mampu mengoperasikan Microsofl Office ¢ Excel. Word, Power Point. Microsoft Teams, Out Look, One drive. One Note,
Project)

Keputusan Rektor Universitas Riau No :2330/UNT9/KP/2023 Tentang Pengangkatan
Koordinator di Lingkungan Universitas Riau

Keputusan Rektor Universitas Rian No 233 1/UN 19/KP/2023 Tentang Pengangkatan
Sub Koordinator di Li ng\unkun Um\ersuas Rmu
KETERKAITAN

JERALATAN/PERLENGKAPAN
Peraturan Perundang-Undangan

Perangkat Komputer/Laptop

. |Data Dari Unit Terkait

PERINGATAN

Apabila SOP ni tidak dljﬂlﬂll]\uli maka hasil penclanhm lnqne dan masa[ahlml\um tidak
dapat dijadikan dasar pertimbangan dalam pengambilan keputusan

1.
2
3
l

Scanner, Printer. Tinta & Kertas

 PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan scbagai data clekironik dan manual




SOP Penyusunan Direktori Ka.Prodi,Ka. Jurusan, dan Ka. Laboratorium di Lingkungan Universitas Riau

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan WR Bi 7 P Keterangan
/R Bid. Perencanaan, Koord .Informasi & Sub Koord. | Pengolah |[Pengadministral Pimpinan Fakultas! Unit/ \ ;
Kerjassma dun sM_| K2 BPHM Humas Informasi | Data i Umum Lembaga/Unit el T B an
) Mem?wnkan instruksi untuk membuat surat P ) “Surat Pengantar] 10 Menit Draf Surat Pengantar
Permintaan Data —
-Form is1
Membuat surat permintaan Data ke Seluruh h 4 Drafl Surat Pengantar
2 |Unit di lingkungan Universitas Riau Via % sda 15 Menit
SINDE Kemendikbud |
ik i rang e Perbaiki | 3 oant
3 zfsur;rmsa Draf Surat Permintaan data vang — 1 & _ Perbaiki | sil'a 15 Menit Draf Surat Pengantar
4 Mempe_l‘bmkl Draf Surat Permintaan data Perbaiki | sidd 15 Menit Draf Surat Pengantar
vang_dibuat
5 |Menyetujui dan memberikan arahan i T - sda 15 Menit |Praf Surat Pengantar
v
6 [Mengeluarkan Surat permintaan Data — : = s.da 15 Menit | Surat Pengantar
. : L Surat Balasan Surat Balasan dan
Menanggapi dan Membalas Surat Permintaan . | Sura a5
7 data ’T\ LTI::m form Isian | 4800 Menit lampiran data
ata
Menerima Data dan Informasi serta memberi W ) RN e ) S :
. Arahan Ke Koordinator Informasi & Humas i ! o AehaNE B
g |Menerima Data dan Informasi serta memberi } P A | e o Lis
Arahan Ke Sub Koordinator Informasi , | e e
10 |Memeriksa Kelengkapan Data T E— .f sda 25 Menit sda
11 |[Mengolah Data dan Menyajikan Informasi — sd.a :\gbﬁ,u Data
| it
12 |Menelaah Data yang telah diolah r—— s Perbaiki Data 480 Menit |  Data & Informasi
. T i
13 |Merumuskan Data yang telah diolah T ',:t_ e Seihall ] Data 480 Menit Data & Informasi
| Perbaiki | 1 ] Draf Lap.Penyusunan
T Direktori Ka.Prodi,Ka,
14 |Menetapkan Data vang telah diolah Data 240 Menit Jurusan, dan Ka.
Laboratorium di
lingkungan Universitas
| Dral Lap.Penyusunan
-] | : : :
Menyetujui Pencetakan Buku Direktori Du’:kton Kaif"rolg:,Ku.
15 |Ka.Prodi,Ka. Jurusan, dan Ka. Laboratorium DrafBuku | 30 Menit S R
di Lingkungan Universitas Rian Laboratogiumt di
lingkungan Universitas
Rion
. i B g Buku Direktori
Mencetak Buku dan Mendistribusikan Ke | . .. | Ka.Prodi,Ka. Jurusan,
L fakultas Unit/ Lembaga/ Biro | BiabDil j[aSienlt dan Ka. Laboratorium
. di lingkungan
ﬁ Buku Direktori
Ka.Prodi,Ka. Jurusan,
17 |Menerima Buku Direktori vang telah dibuat 480 Menit | dan Ka. Laboratorium

di lingkungan
Universitas Riau




