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KATA PENGANTAR

an kehadirat Allah, Swt atas Rahmad dan Karunia, atas telah selesainya
(SOP) Non Akademik UMMY Solok tahun 2020. SOP ini dijadikan

IMY dalam menjalankan pekerjaan.

\kademik ini dikelola oleh Wakil Rektor Bidang Non Akademik yang dalam

eh seorang Kepala Biro Administrasi Umum, Keuangan, dan Kerja Sama

yanan Keuangan, dan layanan Kerja sama. Bentuk layanan ini tertuang dalam
or 2 tahun 2020 tentang Struktur Organisasi dan Tata Kelola Kerja UMMY

Jor: Akademik ini terdiri dari 7 bab, yaitu pendahuluan, struktur organisasi, SOP
rlengkapan, SOP Bidang Keuangan, SOP Bidang Kerja Sama, SOP Bidang
 bagian penutup. Semoga, kompilasi SOP bidang Non Akademik ini dapat menjadi
eija yang ada di UMMY, selain itu juga dapat menjadi pandunan bagi tenaga
» edukatif serta mahasiswa. :

udnya SOP Non Akademik ini ftidak teriepas dari peran semua pihak, untuk itu
apan terima kasih kepada pihak-pihak terkait atas selesainya SOP ini.

Y ﬁolok 1 Februari 2021
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BAB |
PENDAHULUAN

A. Dasar Pemikiran

Berdasarkan peraturan Yayasan Nomor 1 tahun 2020 mengenai Statuta UMMY Solok pada pasal
40 ayat 2 menjelaskan bahwa Rektor dibantu oleh Wakil Rektor yang membidangi masalah Akademik dan
lon Akademik. Bidang Akademik mengurus masalah akademik dan kemahasiswaan serta Bidang Non
Akademik mengurus bidang Umum, Keuangan, dan Kerja Sama. Dalam memudahkan urusan ini Bidang
Non Akademik perlu dirancang suatu tahap prosedur tata kelola. Sehingga dalam mejalankan Universitas
dapat ierstruktur dan sistematis. Daiam hal ini, dituangkan dalam bentuk Standar Operasional Prosedur
(SOF) Bidang Non Akademik.

Dalam SOP Bidang Non Akademik ini dikelola oleh Wakil Rektor Bidang Non Akademik yang

dalam pelaksanaannya dibantu oleh seorang Kepala Biro Administrasi Umum, Keuangan, dan Kerja Sama
(KA. BAUKK). Ka BAUKK bertugas menjalankan pelaksanaan layanan Umum dan Perlengkapan, layanan
'Kepegawaian, layanan Keuangan, dan layanan Kerja sama. Bentuk layanan ini tertuang dalam peraturan
Yayasan Nomor 2 tahun 2020 tentang Struktur Organisasi dan Tata Kelola Kerja UMMY Solok bagian 2
pasal 92 — 94,
Ka BAUKK dalam menjalakan tugas dan tanggung jawab dibantu oleh Kepala Sub Bagian Umum
dan Perlengkapan, Sub Bagian Kepegawaian, Sub Bagian Keuangan, dan Sub Bagian Kerja Sama.
Kepala Sub Bagian Umum dan Perlengkapan mempunyai fungsi yang iertuang dalam SOTK pasai 97, yaitu
(a) Melaksanakan urusan umum dan fata usaha, (b) Melaksanakan urusan rumah tangga, (c) Melaksanakan
urusan tatalaksana, dan (d) Melaksanakan urusan periengkapan. Sub Bagian Kepegawaian yang mempunyai
fungsi tertuang dalam SOTK pasal 99 yaitu (a) Melaksanakan administrasi tenaga akademik, dan (b)
elaksanakan administrasi tenaga kependidikan. Sub Bagian Keuangan yang mempunyai fungsi tertuang
dalam pasa! 101, yaitu (a) Memberikan slip pembayaran kepada Mahasiswa sesuai dengan waktu yang telah di
tetapkan, (b) Mencatat dan membukukan semua pembayaran Mahasiswa, (c) Membuat rekap daftar nama
Mahasiswa sesuai dengan jenis pembayaran dan melaporkannya kepada Rektor per kegiatan, triwulan,
‘semester dan 1 ( satu) tahun. (d) Membayarkan permintaan yang telah disetujui oleh Rektor. () Mencatat dan
‘membukukan semua penerimaan dan pengeluaran UMMY. (f) Membuat dan melaporkan pertanggung jawaban
keuangan kepada Rektor. (g) Melaksanakan administrasi anggaran. Dan (h) Menyusun rencana anggaran
‘pendapatan dan belanja universitas dibawah koordinasi Kepala Biro Administrasi Umum, Keuangan dan
_"Keriasama dan Wakil Rektor Bidang Non Akademik. Untuk itu dalam menjalankan tugas dan fungsi masing-
‘ ,imas'ng bidang di wilayah kerja BAUKK, peru dirancang SOP.
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B. Dasar Hukum

Adapun Dasar Hukum SOP Non Akademik Universitas Mahaputra Muhammad Yamin Solok Tahun
2020 adalah sebagai berikut:

1.

10.

1.

12

13.

14,

15.

Undang-Undang RI Nomor 16 Tahun 2001 dan Undang-Undang RI Nomor 28 Tahun 2004
fentang Yayasan.

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 Tentang Pendidikan Tinggi.
Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2005 tentang Guru dan Dosen.
Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 16 Tahun 2018 tentang Pedoman Tata Cara
Penyusunan Statuia Perguruan Tinggi Swasia.

Peraturan Pemerintah Nomor 14 Tahun 2014 fentang Penyelenggaraan dan Pengelolaan
Perguruan Tinggi.

Permendikbud Nomor 139 Tahun 2014 tentang Pedoman Statuta dan Organisasi Perguruan
Tinggi.

Peraturan Yayasaan Nomor 1 tahun 2020 mengenai Statutas Universitas Mahaputra
Muhammad Yamin. ‘

Peraturan Yayasan Nomor 2 tahun 2020 tentang SOTK Struktur Organisasi dan Tata Kelola
Universitas Mahaputra Muhammad Y amin.

Peraturan Yayasan Nomor: 06 tahun 2020 tentang revisi peraturan Yayasan Nomor 05 Tahun
2020 Tentang Peraturan Kepegawaian Tahun 2020.

Peraturan Rektcr Nomor 1 tahun 2020 tentang Tugas dan Tanggung Jawab Pejabat Struktural
dan Tenaga Kependidikan Lingkup Universitas Mahapuira Muhammad Yamin

Peraturan Rektor Nomor 14 tahun 2020 tentang Pedoman Non Akademik Universitas
Mahaputra Muhammad Yamin periode 2020-2024.

Peraturan Rektor Nomor 15 tahun 2020 tentang Pembayaran Uang Kuliah Mahasiswa
Universitas Mahaputra Muhammad Yamin periode 2020-2024.

Peraturan Rektor Nomor 16 Pembayaran Uang Seminar Proposal Universitas Mahaputra
Muhammad Yamin periode 2020-2024.

Peraturan Rektor Nomor 17 Pembayaran Uang Seminar Hasil Universitas Mahaputra
Muhammad Yamin periode 2020-2024.

Peraturan Rektor Nomor 18 Pembayaran Uang Ujian Komprehensif dan Tugas Akhir Proposal
Universitas Mahaputra Muhammad Yamin periode 2020-2024.
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Pembiayaan Pustaka, Pembiayaan Mengikuti Seminar, Pembiayaan Pelaksanaan
Kursus/ Workshop/ Pelatinan, Pembiayaan Biaysa Kuliah, Pembiayaan

 Penyelenggaran Seminar Proposall Seminar Hasil, Pembiayaan Pelaksanaan

Kegiatan Program Kerja Sama, Pembiayaan Publikasi Tufsan pada Jumal,
Pembiayaan Pelaksanaan Peneliian & Pengabdiaan Kepada Masyarakat,
Pembiayaan Pelaksanaan Kegiatan UAS, Pembayaran Kas Kecil, Pembiayaan
Kelebihan Jam Mengajar, Pembiayaan Prakfikum, Pembayaran Uang Kuliah
Mahassiswa Lama, Pembayaran Uang SPP Tahap 1 Mahasiswa Lama,

- Pembayaran Uang SPP Tahap 2 dan 3 Mahasiswa Lama, Pembayaran Uang

Praktikum, Pembayaran Uang ICT, Pembayaran Uang Kemahasiswaan,

 Asuransi, Pembayaran Uang Ujian Akhir Semester, Pembayaran Uang

Tunggakan, Pembayaran Uang Magang/PLK/KKN, Pembayaran Usng Seminar
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BAB I
STANDAR OPERASIOANL PROSEDUR (S0P) ADMINISTRAS! UMUM

ar terselenggaranya kegiatan di bidang Non Akademik, maka porlu dirumuskan SOP bagign Usnum
ministrasi yang ada di UMMY Solok, berikut ini jabaran SOP fersabul. e -

4. SOP Administrasi Surat Masuk dan Keluar ke Rektor dan darl Rektor

~ Nomor SOP . | ot IBOPR-AKAMMY A1 2021
Tanggal Revisi D1 Desermber 2020
Revisi :

Tanggal Efekbfr‘{

uar dari Rektor dan ke Rektor

ranaSOP A.ﬁg;,mm“ e

" Peraturan Rektor Nomor 14 tahun 2020 tentang Pedoman Non Akademik Universitas Mahaputra
Muhammad Yamin periode 2020-2024.

Menjelaskan prosedur pela

Rektor
). Sebagai pedoman bagi pihak yang terkail dalam melaksanakan proses Administr

surat balasannya oleh Bapak Rektor. el
EFENISI / ISTILAH
ministras) surat masuk dan surat keluar adalahi serangkaian kegiatan dalam mempertakukan surat yang|
alamatkan kepada Bapak Rekior untuk menanggapinya. P ols
ROSEDUR ADMINISTRAS! SURAT MASUK DAN KELUAR KE REKTOR DAN DARI REKIOR —-1'
- Satpam menerima surat dan menyerahkannya pada resepsionis Rektor kemudian resepsionis Reiee |
" mencrima dan mencatat surat masuk serta menyerahkannya kepada Reklor ‘
). Rekior mempelajari dan mendsicposisinya kepada WR BNAWR BA sesual isi sural dan tanggapan

Rektor :
. WR BNA/WR BA menangg dan mendisposisi kepada Biro _
- Biro BmendiSp?:EI kepadapl'aaglan, Sub bagian untuk mengonsep sural balasan dan mengarsipkan

surat yang masuk. : ‘ _ _
k%nsep surat tersebut tidak ada kesalahan lagi maka diparaf oleh Biro dan WR dan kemudian

dikirim ke alamat yang dituju.
Bagian Umum mengarsipkan 1 (satu) rangkap sural keluar.
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Kegiatan Pelaksana ' e K elengkanan 1T T O i e
Satpam | Resepsionis | Rektor WR | BAUKK | Bagian/Sub O e e
BNA/NA bagian
Satpam menerima surat yang -Surat masuk
dialamatkan kepada Rektor Satpam T Resepsionis l
dengan menyerahkan nya
pada Resepsionis Rektor ‘
Resepsionis menerima dan Suret ik
mencatat dan menyerahkan N -Agenda
surat masuk tersebut pada oepsions F‘ Rektor -gfmm
Rektor T i
Rektor mempelajari, v -Surat masuk ;
menanggapi dan R -Disposisi
mendisposisi  surat masuk Rektor BNA/BA
tersebut ke WR BNA,
dan/atau WR BA  atau |
bagian yang lain b
WR  BNA/WR  BA | St ek
mendisposisi pada Biro BNWA?B o Biro -Disposisi
Biro mendisposisi pada T -Surat masuk | -Konsep/ e
Bagian, Sub bagian untuk y -Disposisi Draf  surat
mengonsep surat balsan dan Biro : Bagian/ balasan
mengarsipkan surat yang b:;b;n
masuk
Setelah  konsep  selesai -'1—' l -Draf surat yg | -Surat
diaparaf oleh Biro dan WR WR # w= == m Biro di paraf balasan  di
BNA kemudian di tanda BNA ot S tanda
tangani Rektor ll tangani
D e rektor
Surat balasan dikirim ke U P RS G | PV o I -Surat balasan
alamat oleh Resepsionis Resepsionis ] 1 -Agenda surat
keluar

Bagian umum mengarsipkan -File Arsip
surat keluar bagian || SUrat keluar
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2. SOpP Adminsitrasi Surat dari dan ke Pihak Eksternal

| Nomor SOP : {002 /SOP/R-AK/UMMY /11-2021
Tanggal Revisi . 21 Desember 2020
| Revisi Kel

Tanggal Efektif /| .

1 Februari 2071
N\

N . SOP Administrasi Surat dari dan
smaiSOp " Pihak Eksternal
Peraturan Rektor Nomor 14 tahun 2020 tentang Pedoman Non A ik Universi
B 0o 200 2o g on Akademik Universitas Mahaputra Muhammad

. Menjelaskan prosedur Administrasi surat dari dan ke pihak Eksternal

. Sebagai pedoman bagi pihak terkait, dalam memproses dan mengadministrasikan surat dari dan ke pihak
- ekstemal

\dminsirasi surat pihak Ekstemal adalah segala kegiatan penanganan surat dari dan ke pihak Ekstemal
'ROSEDUR ADMINISTRAS| SURAT DARI DAN KE PIHAK EKSTERNAL

. Rektor menerima surat dan mendisposisi ke WR BNA /mengonsep surat/mendelegasikan ke WR BNA untuk
mengosep surat

. WR BNA mendisposisi ke Ka.BAUKK untuk mengonsep surat balasan.

. BAUKK mengonsep surat/ mendisposisi kepada Bagian Umum/Subag.Kepegawaian/Subag Keuangan untuk
mengonsep surat yang akan ditanda tangani Rektor yang dialamatkan kepada Instansi, Institusi, Lembaga
Eksternal

. Surat yang telah selesai di konsep dan tidak ada lagi kesalahan(diparaf BAUKK dan WR BNA) ditanda
- tangani oleh Rektor dan dikirim sesuai alamat termasuk tembusan, salah satu tembusannya adalah Badan
‘Pengurus Yayasan

1 (satu) rangkap dari Surat tersebut diarsipkan oleh Bagian Umurn.
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&
Resepsi
onis

Rektor |

Rektor menerima surat dan
mendisposisi ke  WR BNA
/mengonsep
surat/mendelegasikan ke WR
BNA untuk mengosep surat

Rektor

WR BNA mendisposisi ke
Ka.BAUKK untuk mengonsep
surat

BAUKK mengonsep surat/
mendisposisi kepada Bagian
Umum/Subag.Kepegawaian/S
ubag Keuangan  untuk
mengonsep surat yang akan
ditanda tangani Rektor yang
dialamatkan kepada Instansi,
Institusi, Lembaga | Eksternal

F
I
e |

-Surat
-Disposisi

Surat yang telah selesai di
konsep dan tidak ada lagi
kesalahan(telah diparaf
BAUKK dan WR BNA)
ditanda tangani oleh Rekior
dan dikiim sesuai alamat
termasuk tembusan, salah
satu tembusannya adalah
Badan Pengurus Yayasan

1 (satu) rangkap dari Surat
tersebut  diarsipkan  oleh
Bagian Umum.

-Surat
Rektor

-Agenda
surat keluar

Bagian
Umum

-Surat
keluar ,
-File Arsip
surat keluar
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. SOP Administrasi Surat Masuk dari dan ke WR BNA

Nomor S0P | 003 BOPMAMJMﬂLﬁ! |
Tanggal Rovisi ‘ ]
_Rovisi i
~Tonggal Efekil |

\ . "7 *

|4 A
o 0P : Fgg Adnfinistrasi Surat dari Rektor ke

Seraturan Rektor Nomor 14 tahun 2020 tentang Pedoman Non Akademik Universitas Mahaputra Muhammad
Yamin periode 2020-2024.

Menjelaskan kepada Bagian Umum prosedur pengadminstrasian surat menyurat BNA dari Rekior ke YYS

Sebagai pedoman oleh Bagian Umum dalam memproses dan menginventarisasi surat menyurat BNA
Rektor ke YYS

ENISI/ ISTILAH

insitrasi surat BNA adalah kegiatan menangani, menyiapkan, memproses dan mengiventarisasi/mengarsipkani
at menyurat yang ada di lingkup Bidang Non Akademik dan Rextor ke YYS

JOSEDUR ADMINISTRAS| SURAT MASUK DARI REKTOR KE YYS
Surat dikonsep/didisposisi Rektor kepada WR ENA
IR BNA mendisposisi ke Ka.BAUKK untuk dituntaskan, tindak lanjut Administrasi surat tersebut pada Kabag.
subag Kepegawaian, Kasubag Kemahasiswaan/ Kasubag SPP
BﬁUKK melakukan pendelegasian tuges penuntasan sural yang akan diajukan Reklor ke Badan Pengurus
(ahag Umum/Kasubag Kepegawaian/ Bendahara menyiapkan sural Rekior untuk diajukan ke Badan
5 Yayasan.
menga;ukan surat ke Badan Pengurus Yayasan.
jgian Umum mengarsipkan folocopy surat Reklor yang lelah diajukan ke Badan Penou:us Yayasan

1 I I

E
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