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. Tujuan

Standard Operating Procedure (SOP) ini bertujuan untuk :

Memberi pedoman dalam memproses penerbitan Peraturan Rektor pada bagian Administrasi

Umum sesuai dengan peraturan yang berlaku, diantaranya :

a. Menganalisa disposisi Pimpinan (Rektor/Wakil Rektor) atas usul peraturan.
b. Melakukan inventarisasi di sub bagian hukum dan usulan dari dari Fakultas/unit/bagian
di lingkungan Universitas Negeri Medan untuk penerbitan peraturan.
¢. Mengendalikan proses penerbitan peraturan dan memeriksa hasil proses penerbitan
secara keseluruhan berdasarkan peraturan Perundang-Undangan yang berlaku.
. Ruang Lingkup

Standard Operating Procedure (SOP) ini meliputi persyaratan dan prosedur yang ditetapkan

untuk penerbitan peraturan.

a.

b.

C.

. Referensi
a. Peraturan Perundang-Undangan
b. Statuta Universitas Negeri Medan
¢. OTK Universitas Negeri Medan
d. Peraturan Rektor Universitas Negeri Medan tentang Tata Naskah Dinas Universitas
Negeri Medan.
. Istilah Dan Defenisi
a. Institute adalah Universitas Negeri Medan.
b. Fakultas adalah Fakultas yang terdaftar pada institut.
¢. Peraturan rektor yang bersifat substantif merupakan peraturan yang menjadi
amanah/turunan dari peraturan perundang-undangan terkait. Peraturan rektor yang
bersifat fasilitatif merupakan peraturan yang menunjang dalam penyelenggaraan
perguruan tinggi negeri.
d. Disposisi adalah surat dinas yang berisi perintah tulisan, pada lembar surat atau lembar

khusus (lembar disposisi) yang diberi tanggal, bulan dan tahun dan ditandatangani oleh

pembuatan disposisi.

. Dokumen Terkait/Form/Rekaman Mutu

Arsip Peraturan Perundang-Undangan
Buku Penomoran

Buku Ekspedisi



6. Instruksi Kerja
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NAMA SOP \“ PEMBUA

PERATURAN REKTOR

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

|. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 | 1. Sarjana
tentang sistem pendidikan nasional 2. Jujur bertanggungjawab dan dapat menyimpan

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 rahasia.
tentang Pembentukan Peraturan | 3. Rajin, tekun dan ulet.
Perundang-Undangan. 4. Dapat bekerja mandiri dan sebagai tim.

3. Undang-Undang No.12 Tahun 2012 |5. Mengerti dasar-dasar administrasi kantor.
tentang Pendidikan Tinggi. 6. Mengerti dasar-dasar hukum.

4. Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan | 7. Mampu mengoperasikan computer.
Pendidikan Tinggi Republik Nomor 51 | 8. Menguasai bahasa Indonesia yang baik dan benar.
Tahun 2015 tentang Tata Naskah Dinas di
lingkungan Kementerian Riset dan
Teknologi.

5. Peraturan Rektor Universitas Negeri
Medan Nomor 0424/2018 tentang Tata
Naskah Dinas dilingkungan Universitas
Negeri Medan

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. Rektor 1. Peraturan Perundang-Undangan

2. Wakil Rektor 2. Komputer

3. Kepala Biro 3. Printer

4. Dekan / Direktur Pasca/ Kepala |, Kertas
Bagian/Unit/Lembaga

5. SOP Penomoran Peraturan

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika tidak dilaksanakan SOP ini
mengakibatkan tidak ada legalitas hukum
untuk melaksanakan aktivitas

1. Buku Arsip SK
2. Sivandi
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