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KUALIFIKASI PELAKSANA

Permenristekdikti Nomor 31 Tahun 2015 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan
" |Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinpgi

1. [Menguasai peraturan di bidang Pendidikan Tinggi

2. |Permenristckdikti Nomor 81 Tahun 2017 tentang Statuta Universitas Riau 2. |Mampu mengolah data dan Program Komputer
3 Peraturan Rektor Universitas Riau Nomor 31 Tahun 2017 tentang Implementasi 3 Mampu mengoperasikan Microsoft Office ( Excel, Word.Power Point, Microsoft Teams, Out Look,
* |Orgamisasi dan Tata Kena Universitas Riau " |One drive, One Note, Project)
" Keputusan Rektor Universitas Riau No :2330/UN19/KP/2023 Tentang Pengungkatan
Koordmator di Lingkungan Universitas Riau
5 Keputusan Rektor Universitas Risu No 233 /UNT9/KP/2023 Tentang Pengangkatan

Sub Koordinator di Lingkungan Universitas Riau

RALATAN/PERLENGKAPAN

Peraturan Perundung-Undangon

Perungkat Komputer/Laptop

. |Data Dari Unit Terkait

PERINGATAN inis
Apabila SOP ini tidak dijelankan maka hasil penelaghan kasus dan masalah hukum tidak
dapat dijadikan dasar pertimbangan dalum pengambilan keputusan

Scanner, Printer, Tinta & Kertas. dli
PENCATATAN DAN PENDATAAN
Disimpan schagai data elektronik dan manual




SOP Penyusunan Direktori Universitas Riau Dalam Angka
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Membuat surat permintaan Data ke Seluruh A4 Draf Surat Pengantar
2 |Unit di lingkungan Universitas Riau Via [ | e X sda 15 Menit
SINDE Kemendikbud
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3 p = Perbaiki 4
3 h.@nmksa Draf Surat Permintaan data yang o . -, Perbaiki sl 15 Menit Draf Surat Pengantar
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4 anpcrbml.l Draf Surat Permintaan data yang R Perbalki sl 1S Menit Draf Surat Pengantar
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3 y Surat Pengantar
6 |Mengeluarkan Surat permintaan Data e B g e e e sdia 15 Menit urat Pengan
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- Menanggapi dan Membalas Surat Permintaan e [P 4800 Menit |lampiran data
data |
| Data
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10 |Memeriksa Kelengkapan Data S e B - s.d.a 25 Menit s.d.a
~
11 |Mengolah Data dan Menyajikan Informasi = —> ; ¢ sda 10560 Menit Data
I
12 |Menelaah Data yang telah diolah — (;:‘_;_;‘;4 —f——— Perbaiki Data 480 Menit Data & Informasi
'i
13 |Merumuskan Data vang telah diolah I perbaii Data 480 Menit Data & Informasi
> Perbaiki
=S = Draf Lap.Penyusunan
14 |Menetapkan Data vang telah diolah Data 240 Menit Unri dalam angka
Universitas Riau
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g Universitas Riau
16 Mencetak Buku dan Mendistribusikan Ke | * ] Draf Buku 3840 Menit Bl]k(lllalam a}:’;_‘:’!‘m
Unit/Lembaga/Biro/fakultas | ’ (i :
i Universitas Riau
ﬁ Buku Direktori Unri
17 |Menerima Buku yang telah dibuat 480 Menit dalam angka

Universitas Riau




