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Kelompok SOP No. SOP Nama SOP 

PELAKSANAAN 

DAN 

PENGEMBANGAN 

PENDIDIKAN 

PROFESIONAL 

770/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Penyusunan Evaluasi Kurikulum 

771/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Praktikum Mahasiswa 

772/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Penggunaan Ruang Dosen 

773/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Penyusunan Evaluasi Pembelajaran Dosen 

774/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Penyusunan Kode Etik Tenaga Kependidikan 

775/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Kebebasan Mimbar Akademik 

776/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Proses Belajar Mengajar 

777/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Isi Pembelajaran 

778/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Penilaian Pembelajaran 

779/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Pelaksanaan Standar 

780/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Penetapan Standar 

781/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Monitoring Standar 

782/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Audit Mutu Internal 

783/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Pengendalian Standar 

784/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Peningkatan Standar 

785/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Menentukan Profil Lulusan 

786/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Menentukan Capaian Pembelajaran 

789/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Kenaikan Pangkat Dosen 

790/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Pengajuan Dosen Part Timer 

791/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Pengajuan Dosen Tetap Non PNS 

792/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Pengajuan TOR Kegiatan dari Jurusan/Unit 

794/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Pengambilan Dana Kegiatan 

796/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Penyerahan Laporan Perjalanan Dinas 

797/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Perjalanan Dinas Dalam Negeri 

798/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Perjalanan Dinas Luar Negeri 

799/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Permohonan Honor Mengajar 

813/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Rekrutmen Dosen PNS 

795/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Pengajuan SK dari Jurusan/Unit 

793/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Penyerahan Laporan Kegiatan dari Jurusan/Unit 

      

PELAKSANAAN 

PENELITIAN DI 

BIDANG 

PENDIDIKAN 

PROFESIONAL 

800/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Bantuan Tugas Akhir Mahasiswa 

801/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Penelitian Bidang Ilmu dan Pengembangan Institusi 

802/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Desk Evaluasi Proposal 

803/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Penelitian Berbasis Penugasan 

804/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Penelitian Dosen Pemula 

805/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Penelitian Kerjasama antar Perguruan Tinggi 

806/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Penelitian Mandiri  

807/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Penelitian Pengembangan Unggulan Perguruan Tinggi 

808/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Penelitian Terapan Unggulan Perguruan Tinggi 

809/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Penelitian Unggulan Program Studi  

810/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Pengajuan Usulan Melalui Sinfolitmas 

      

PELAKSANAAN 

PENGABDIAN 

KEPADA 

MASYARAKAT 

811/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Pengabdian Kepada Masyarakat Berbasis Jurusan 

812/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Pengabdian Masyarakat Berbasis Program Studi 

      

PELAKSANAAN 

PEMBINAAN 

SIVITAS 

AKADEMIKA 

787/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Pelatihan Dosen 

788/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Studi Lanjut Dosen 

815/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Journal Article Writing 

816/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Paper Presentation 

817/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Conversation Class 

818/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Re-English Competency Test (RE-ECT) 

819/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP English Competency Test (ECT) 

820/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Pelatihan TOEFL Bagi Tenaga Pendidik 

518/PL3.D/OT01.02/2018 SOP Kerjasama Dalam Negeri 

519/PL3.D/OT01.02/2018 SOP Kerja Magang Dosen dan Mahasiswa 

516/PL3.D/OT01.02/2018 SOP Kerjasama Luar Negeri 

517/PL3.D/OT01.02/2018 SOP Kerjasama Double Degree 
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Kelompok SOP No. SOP Nama SOP 

520/PL3.D/OT01.02/2018 SOP Perpanjangan Kerjasama 

521/PL3.D/OT01.02/2018 SOP Kerja Magang Karyawan Industri 

515/PL3.D/OT01.02/2018 SOP Tracer Study 

536/PL3.D/OT01.02/2018 SOP Kedatangan Mahasiswa Asing Student Exchange ke PNJ 

537/PL3.D/OT01.02/2018 SOP Kepengurusan Setneg 

538/PL3.D/OT01.02/2018 SOP Pembinaan Mahasiswa Asing 

539/PL3.D/OT01.02/2018 SOP Penerimaan Mahasiswa Asing Student Exchange ke PNJ 

540/PL3.D/OT01.02/2018 SOP Persiapan Kedatangan Darmasiswa RI 

009/PL3.D/OT01.02/2018 SOP Layanan Pendaftaran Sertifikasi 

010/PL3.D/OT01.02/2018 SOP Layanan Penerbitan Sertifikat 

011/PL3.D/OT01.02/2018 SOP Layanan Penyelenggaraan Sertifikasi 

571/PL3.C/OT.01.02/2018 SOP Pengajuan Biaya Penyelenggaraan Kegiatan 

571/PL3.C/OT.01.02/2018 SOP Pengajuan Permohonan Fasilitas Mahasiswa 

571/PL3.C/OT.01.02/2018 SOP Pengajuan Proposal Kegiatan Mahasiswa 

723/PL3.A/OT.01.02/2018 
SOP Administrasi  Pengajaran  Dosen  Agama  Non Muslim 

(Akademik)  

      

BAGIAN 

AKADEMIK & 

KEMAHASISWAAN 

724/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Buku Induk Mahasiswa  

725/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Daftar Ulang Mahasiswa Afirmasi Dikti (ADIK)  

726/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Legalisir Ijazah dan Transkrip Nilai  

727/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Pelayanan Beasiswa ke SIM Belmawa Ristekdikti 

728/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Pelaporan Data ke Pangkalan Data Dikti 

729/PL3.A/OT.01.02/2018 
SOP Pemberian Beasiswa Kepada Mahasiswa dari Lembaga 

Swasta 

730/PL3.A/OT.01.02/2018 
SOP Pemberian  Beasiswa  Kepada Mahasiswa dari 

Pemerintah 

731/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Pembuatan Buku Alumni 

732/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Pembuatan Buku Mahasiswa Aktif Persemester 

733/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Pembuatan Deskripsi Mata Kuliah 

734/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Pembuatan Ijazah 

735/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Pembuatan Kalender Akademik 

736/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Pembuatan Kartu Tanda Mahasiswa 

737/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Pembuatan Kartu Tanda Peserta Program Setara Diploma 

738/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Pembuatan Konversi Nilai 

739/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Pembuatan Keputusan Direktur 

740/PL3.A/OT.01.02/2018 
SOP Pembuatan Surat Keputusan untuk Mahasiswa Mengikuti 

Turnamen di Luar PNJ 

741/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Pembuatan Surat Keterangan Mahasiswa Aktif 

742/PL3.A/OT.01.02/2018 
SOP Pembuatan Surat Keterangan Mendaftar Beasiswa di Luar 

PNJ 

743/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Pembuatan Surat Keterangan Mengurus Visa dan Passpor 

744/PL3.A/OT.01.02/2018 
SOP Pembuatan Surat Keterangan Tunjangan Anak dari Kantor 

Orang Tua 

745/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Pembuatan Surat Keterangan Tunjangan Pensiun 

746/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Pembuatan Surat Tanda Lulus Sementara 

747/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Pembuatan Transkrip Nilai 

748/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Pembuatan Translate Ijazah 

749/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Pendaftaran Wisuda Online 

750/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Penerimaan Mahasiswa Baru Jalur PMDK 

751/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Penerimaan Mahasiswa Baru Jalur UMPN/UM 

752/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Penerimaan Pengajuan NIDN/NIDK/NUP Dosen 

753/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Pengajuan Perubahan Data Dosen 

754/PL3.A/OT.01.02/2018 
SOP Pengarsipan Dokumen di Bagian Akademik dan 

Kemahasiswaan 

755/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Surat Penggantian Mahasiswa Bidikmisi 

756/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Pengurusan Klaim Asuransi Mahasiswa 

757/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Permintaan Data di Bagian Akademik 

758/PL3.A/OT.01.02/2018  SOP Registrasi Mahasiswa Baru 

759/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Registrasi Mahasiswa Lama 
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Kelompok SOP No. SOP Nama SOP 

760/PL3.A/OT.01.02/2018 
SOP Surat Keterangan Pemberhentian Mahasiswa Karena 

Mangkir 

761/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Surat Cuti Kuliah Karena Sakit 

762/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Surat Cuti Kuliah Karena Tidak Registrasi 

763/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Surat Cuti Mahasiswa Karena Ketidakhadiran 

764/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Surat Keputusan Status Dikeluarkan Sebab Nilai (DO) 

765/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Pembuatan Surat Keterangan Kehilangan Ijazah 

766/PL3.A/OT.01.02/2018 
SOP Surat Keterangan Kesalahan Penulisan Ijazah 

 atau kerusakan pada Ijazah 

767/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Pembuatan Surat Online Keterangan Pernah Kuliah 

768/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Pengunduran Diri Sebagai Mahasiswa 

769/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Pembuatan Surat Peringatan III 

710/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Menerima Kunjungan dan Studi Banding 

711/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Promosi dan Pameran Pendidikan 

712/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Pelayanan Permintaan Media Promosi 

713/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Pelayanan Informasi Melalui Tetap Muka 

714/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Pelayanan Informasi Melalui SUREL 

715/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Pelayanan Informasi Melalui Telepon 

716/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Pembuatan Warta 

717/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Penerbitan dan Pendistribusian Warta 

718/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Penerbitan Informasi Umum dan Harian 

719/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Mengundan Media Cetak dan Visual 

720/PL3.A/OT.01.02/2018 
SOP Pengajuan Pembayaran Pihak Ketiga Kepada Bagian 

Keuangan PNJ 

721/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Pengelolaan Media Sosial 

722/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Pengelolaan dan Updating Website PNJ 

B/  /PL3.A/OT.01.02/2021 SOP Penetapan Daya Tampung 

B/522/PL3.A/OT.01.02/2019 SOP Surat Keterangan Online Kehilangan Ijazah 

B/  /PL3.A/OT.01.02/2021 SOP Seleksi Mahasiswa Baru Jalur SNMPN 

B/  /PL3.A/OT.01.02/2021 SOP Seleksi Mahasiswa Baru Jalur SBMPN 

B/  /PL3.A/OT.01.02/2021 SOP Seleksi Mahasiswa Baru Jalur SNMPTN 

B/  /PL3.A/OT.01.02/2021 SOP Seleksi Mahasiswa Baru Jalur SBMPTN 

B/  /PL3.A/OT.01.02/2021 SOP Pengelolaan Dokumen Mahasiswa 

B/  /PL3.A/OT.01.02/2021 SOP Pengambilan Ijazah dan Transkip Nilai oleh Lulusan 

B/  /PL3.A/OT.01.02/2021 SOP Pembuatan Surat Keterangan Online (Mahasiswa Aktif, 

Mendaftar Beasiswa di Luar, Tunjangan Anak, Tunjangan 

Pensiun) 

B/  /PL3.A/OT.01.02/2021 SOP Penggantian Mahasiswa Kip Kuliah On Going 

B/523/PL3.A/OT.01.02/2019 SOP Pembuatan Surat Keterangan Online Kerusakan Ijazah 

B/  /PL3.A/OT.01.02/2021 SOP Penerimaan Mahasiswa Baru Mandiri 

B/  /PL3.A/OT.01.02/2021 SOP Penerimaan Mahasiswa Baru SNMPN 

B/  /PL3.A/OT.01.02/2021 SOP Penerimaan Mahasiswa Baru SNMPTN 

B/  /PL3.A/OT.01.02/2021 SOP Perubahan Data Mahasiswa 

B/  /PL3.A/OT.01.02/2021 SOP Penerimaan Mahasiswa Baru SBMPTN 

B/  /PL3.A/OT.01.02/2021 SOP Penerimaan Mahasiswa Baru SBMPN 

B/  /PL3.A/OT.01.02/2021 SOP Pengelolaan Dokumen Lulusan (Ijazah dan Transkrip 

Nilai) 

B/  /PL3.A/OT.01.02/2021 SOP Penerimaan Mahasiswa Baru Program Magister Terapan 

B/  /PL3.A/OT.01.02/2021 SOP Pengajuan UKT 1, UKT 2, dan KIP Kuliah 

UPMP  

B/  /PL3.A/OT.01.02/2021 SOP AA Eksternal 

B/  /PL3.A/OT.01.02/2021 SOP AA Internal 

B/  /PL3.A/OT.01.02/2021 SOP Pekerti Eksternal 

B/  /PL3.A/OT.01.02/2021 SOP Pekerti Internal 

B/  /PL3.A/OT.01.02/2021 SOP Penyelenggara TOEIC Mandiri 

B/  /PL3.A/OT.01.02/2021 SOP Penyelenggara TOEIC Reguler 

      

BAGIAN 

ADMINISTRASI 

623/PL3.B/OT.01.02/2018 SOP Layanan Penditribusian Surat Keluar PNJ 

624/PL3.B/OT.01.02/2018 SOP Pemberian Nomor Surat Terpusat 
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Kelompok SOP No. SOP Nama SOP 

UMUM DAN 

KEUANGAN 
625/PL3.B/OT.01.02/2018 SOP Pembuatan Surat Keputusan Direktur 

626/PL3.B/OT.01.02/2018 
SOP Pengajuan Perjalanan Dinas dari Jurusan/Pusat/ 

Bagian/Unit 

627/PL3.B/OT.01.02/2018 SOP Pengajuan Perjalanan Dinas dari Ekternal PNJ 

628/PL3.B/OT.01.02/2018 SOP Pengelolaan Surat Masuk dari Luar PNJ 

635/PL3.B/OT.01.02/2018 SOP Layanan Pendistribusian Surat Keluar PNJ 

636/PL3.B/OT.01.02/2018 SOP Permohonan Konsumsi 

637/PL3.B/OT.01.02/2018 SOP Penyusunan Target PNBP 

638/PL3.B/OT.01.02/2018 SOP Usulan Anggaran PHLN 

639/PL3.B/OT.01.02/2018 SOP Usulan Anggaran PNBP 

640/PL3.B/OT.01.02/2018 SOP Usulan Anggaran RM 

641/PL3.B/OT.01.02/2018 SOP Usulan Revisi Anggaran 

529/PL3.B/OT.01.02/2018 SOP Alur Penerimaan Negara Bukan Pajak (PNBP) 

545/PL3.B/OT.01.02/2018 SOP Penerimaan Uang Pendidikan Mahasiswa Baru 

546/PL3.B/OT.01.02/2018 SOP Penerimaan Uang Pendaftaran Mahasiswa Baru 

563/PL3.B/OT.01.02/2018 SOP Penundaan Pembayaran 

564/PL3.B/OT.01.02/2018 SOP Pengajuan Pembayaran Bertahap 

568/PL3.B/OT.01.02/2018 SOP Penurunan Uang Kuliah Tunggal 

569/PL3.B/OT.01.02/2018 
SOP Pengajuan Keringanan Uang Kuliah Tunggal bagi anak 

Pegawai PNJ 

579/PL3.B/OT.01.02/2018 SOP Pembayaran Tagihan Kerjasama dengan Industri 

580/PL3.B/OT.01.02/2018 SOP Penyusunan Laporan Keuangan 

581/PL3.B/OT.01.02/2018 SOP Pembuatan Laporan Pajak 

591/PL3.B/OT.01.02/2018 SOP Pembuatan Laporan Pajak yang dipungut oleh KPPN 

592/PL3.B/OT.01.02/2018 SOP Pembuatan Laporan Pajak yang dipungut oleh Bendahara 

724/PL3.B/OT.01.02/2018 
SOP Pengajuan Pencairan Belanja Pegawai/LS Pegawai (Gaji 

PNS, Uang Makan dan Tunjangan Sertifikasi Dosen) 

725/PL3.B/OT.01.02/2018 
SOP Pengajuan Pencairan LS Bendahara (Honor Mengajar 

Kerjasama dan Lanjutan) 

726/PL3.B/OT.01.02/2018 
SOP Pengajuan Pencairan LS Bendahara (Honorarium 

Kelebihan Jam Mengajar) 

727/PL3.B/OT.01.02/2018 SOP Pengajuan Pencairan Pihak ke-3 

728/PL3.B/OT.01.02/2018 SOP Pengajuan Pencairan Uang Kegiatan Unit/Jurusan/Bagian 

729/PL3.B/OT.01.02/2018 SOP Pengajuan Pencairan Ganti Uang Persediaan 

730/PL3.B/OT.01.02/2018 SOP Pengajuan PencairanLS Bendahara (Honor Vakasi) 

642/PL3.B/OT.01.02/2018 SOP Layanan Peminjaman Arsip 

643/PL3.B/OT.01.02/2018 SOP Pemeliharaan Arsip 

644/PL3.B/OT.01.02/2018 SOP Pembinaan SDM 

645/PL3.B/OT.01.02/2018 SOP Penyusutan Arsip 

646/PL3.B/OT.01.02/2018 SOP Pemberkasan Arsip 

647/PL3.B/OT.01.02/2018 SOP Pengelolaan Arsip Audiovisual 

648/PL3.B/OT.01.02/2018 SOP Pengelolaan Arsip Inaktif 

649/PL3.B/OT.01.02/2018 SOP Pengelolaan Arsip Kartografi 

650/PL3.B/OT.01.02/2018 SOP Pengelolaan Arsip Media Baru 

651/PL3.B/OT.01.02/2018 SOP Pengelolaan Arsip Statis 

652/PL3.B/OT.01.02/2018 SOP Pengelolaan Arsip Vital 

676/PL3.B/OT.01.02/2018 SOP Perawatan Kebersihan Toilet PNJ 

677/PL3.B/OT.01.02/2018 
SOP Perpanjangan Pajak Surat Tanda Nomor Kendaraan 

(STNK) Operasional 

680/PL3.B/OT.01.02/2018 SOP Perawatan Taman dan Kebun di lingkungan Kampus 

681/PL3.B/OT.01.02/2018 SOP Perbaikan dan Perawatan Fasilitas Gedung 

682/PL3.B/OT.01.02/2018 SOP Perawatan   dan   Pemeliharaan   Kendaraan Operasional 

683/PL3.B/OT.01.02/2018 
SOP Penggunaan Bus Penjemputan Mahasiswa Penggunaan 

Kendaraan Operasional Bus Untuk Mahasiswa 

684/PL3.B/OT.01.02/2018 SOP Penggunaan Kendaraan Operasional PNJ 

685/PL3.B/OT.01.02/2018 
SOP Penggunaan Aula Gedung Direktorat, Gedung Serba 

Guna dan Ruang Rapat 

686/PL3.B/OT.01.02/2018 SOP Pengadaan Kebutuhan Gula, Kopi, Teh dan Gas LPG 

687/PL3.B/OT.01.02/2018 SOP Kebersihan Fasilitas Gedung di PNJ 

653/PL3.B/OT.01.02/2018 SOP Pelaporan Persediaan 
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Kelompok SOP No. SOP Nama SOP 

654/PL3.B/OT.01.02/2018 SOP Permintaan BHP 

655/PL3.B/OT.01.02/2018 SOP Proses Penerimaan Barang 

656/PL3.B/OT.01.02/2018 SOP Permintaan Barang Tidak Tersedia di Gudang 

657/PL3.B/OT.01.02/2018 SOP Pelayanan Permintaan Barang Habis Pakai 

658/PL3.B/OT.01.02/2018 SOP Menginput BHP Subsatker 007 

659/PL3.B/OT.01.02/2018 SOP Menggabungkan ADK Subsatker 

670/PL3.B/OT.01.02/2018 SOP Perencanaan Persediaan 

671/PL3.B/OT.01.02/2018 SOP Pelaporan BMN 

672/PL3.B/OT.01.02/2018 SOP Membuat Data Barang Ruangan 

673/PL3.B/OT.01.02/2018 SOP Inventaris 

674/PL3.B/OT.01.02/2018 SOP Aset Hibah 

675/PL3.B/OT.01.02/2018 SOP Penghapusan BMN 

678/PL3.B/OT.01.02/2018 SOP Perencanaan BMN 

679/PL3.B/OT.01.02/2018 SOP Input BMN 

688/PL3.B/OT.01.02/2018 SOP Upacara Memperingati Hari Besar Nasional 

689/PL3.B/OT.01.02/2018 SOP Apel Rutin Jumat Pagi Satuan Pengamanan 

690/PL3.B/OT.01.02/2018 SOP Pelayanan Penjagaan 

691/PL3.B/OT.01.02/2018 SOP Penanganan Kejadian Kebakaran 

692/PL3.B/OT.01.02/2018 SOP Pelayanan Laporan Kejadian 

693/PL3.B/OT.01.02/2018 SOP Pengontrolan Lingkungan Kampus 

694/PL3.B/OT.01.02/2018 SOP Pelayanan Parkir Roda Empat 

695/PL3.B/OT.01.02/2018 SOP Pelayanan Pengawalan 

696/PL3.B/OT.01.02/2018 SOP Pelayanan Parkir Roda Dua 

609/PL3.B/OT.01.02/2018 SOP Penyusunan Rencana Umum Pengadaan (RUP) 

610/PL3.B/OT.01.02/2018 SOP Penyusunan Rencana Pelaksanaan Pengadaan (RPP) 

/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Permintaan User ID & Password Anggota Pokja ULP 

612/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Pengumuman Lelang & Penerimaan Dokumen Penawaran 

613/PL3.A/OT.01.02/2018 
SOP Pemilihan Penyedia Barang/Jasa (Metode Pasca 

Kualifikasi 1 Sampul) 

614/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Pemilihan Penyedia Melalui E-Katalog 

615/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Pengelolaan Surat Masuk ULP 

616/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Pengelolaan Surat Keluar ULP 

617/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Pengadaan Barang Baru 

618/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Perawatan Barang Lama 

619/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Pengadaan Media atau Peralatan Pendidikan 

626/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Penerimaan Hasil Pekerjaan 

629/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Perawatan Media atau Peralatan Pendidikan 

630/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Pengajuan BHP 

631/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Penggunaan BHP 

632/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Penggunaan Ruang Kelas 

731/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Proses Penghargaan Satya Lancana 

732/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Pengajuan Cuti Melahirkan 

733/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Pembuatan Gaji Berkala 

734/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Pembuatan SKP 

735/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Pembuatan Kartu BPJS 

736/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Cuti Tahunan 

737/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Mutasi Pegawai 

738/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Proses Jabatan Fungsional Dosen Golongan III 

739/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Proses Jabatan Fungsional Dosen IVa – Ive 

740/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Proses Kenaikan Pangkat Tenaga Kependidikan 

741/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Mendapatkan Tunjangan Keluarga KP4 

742/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Proses Usul Perpanjangan Tugas Belajar 

743/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Proses Usul Penerbitan SK Tunjangan Tugas Belajar 

744/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Proses Usul Pengaktifan Kembali Sebagai Dosen 

745/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Usul Penerbitan SK Tugas Belajar 

746/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Proses Usulan Pekerjaan Lembur 

747/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Pembuatan Karpeg 

748/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Pembuatan Kartu Taspen 

749/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Pensiun Dini 
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 B/  /PL3.B/OT.01.02/2021 SOP Beauty Contest 

 B/  /PL3.B/OT.01.02/2021 SOP Penyusunan Remunerasi 

 B/  /PL3.B/OT.01.02/2021 SOP Penyusunan Tarif 

 
B/  /PL3.B/OT.01.02/2021 

Sop Pencairan Dana Hibah Dari Kementerian Atau Lembaga 

Lain 

 B/  /PL3.B/OT.01.02/2021 Sop Permohonan Dana Operasional Bendahara Pengeluaran 

 B/  /PL3.B/OT.01.02/2021 Sop Pengesahan Penerimaan Dan Penggunaan Dana Ke Kppn 

 B/  /PL3.B/OT.01.02/2021 Sop Pencairan Dana Kontrak Penyedia Jasa 

 B/  /PL3.B/OT.01.02/2021 Sop Penyerahan Piutang Biaya Pendidikan Ke Kpknl 

 B/  /PL3.B/OT.01.02/2021 Sop Penatausahaan Piutang Biaya Pendidikan Ke 2 

 B/  /PL3.B/OT.01.02/2021 Sop Penatausahaan Piutang Biaya Pendidikan Ke 2 

 B/  /PL3.B/OT.01.02/2021 Sop Penatausahaan Piutang Biaya Pendidikan Ke 1 

 B/  /PL3.B/OT.01.02/2021 Sop Pencairan Kelebihan Honor Mengajar 

 B/  /PL3.B/OT.01.02/2021 Sop Pencairan Kelebihan Honor Mengajar Kelas Kerjasama 

 B/  /PL3.B/OT.01.02/2021 Sop Belanja Kegiatan Unit/Jurusan/Bagian  

 B/  /PL3.B/OT.01.02/2021 Sop Penerimaan Uang Pendidikan Mahasiswa Lama 

 B/  /PL3.B/OT.01.02/2021 Sop Pengembalian Biaya Pendidikan Mahasiswa Lama 

 
B/  /PL3.B/OT.01.02/2021 

Sop Pengembalian Biaya Pendidikan Mahasiswa Baru Yang 

Mengundurkan Diri 

 B/  /PL3.B/OT.01.02/2021 Sop Penerimaan Uang Pelatihan 

 B/  /PL3.B/OT.01.02/2021 Sop Penerimaan Uang Sewa Tanah/Gedung/Ruangan/Bmn 

 B/  /PL3.B/OT.01.02/2021 Sop Pembayaran Pendidikan Mahasiswa Kerjasama 

 B/  /PL3.B/OT.01.02/2021 Sop Permohonan Dana Operasional Bendahara Pengeluaran 

 B/  /PL3.B/OT.01.02/2021 Sop Pengesahan Penerimaan Dan Penggunaan Dana Ke Kppn 

 B/  /PL3.B/OT.01.02/2021 Sop Belanja Uang Persediaan/Ganti Uang Persediaan 

 B/  /PL3.B/OT.01.02/2021 SOP Izin Tinggal Rusunawa 

 B/  /PL3.B/OT.01.02/2021 SOP Sewa Aula dan Ruang Rapat 

 B/  /PL3.B/OT.01.02/2021 SOP Sewa Kamar Rusunawa 

 B/  /PL3.B/OT.01.02/2021 SOP Sewa Kendaraan Operasional  

 B/  /PL3.B/OT.01.02/2021 SOP Sewa Kursi Futura 

 B/  /PL3.B/OT.01.02/2021 SOP Sewa Lahan Politeknik Negeri Jakarta 

 B/  /PL3.B/OT.01.02/2021 SOP BTS Pengguna 

 B/  /PL3.B/OT.01.02/2021 SOP Parkir Pengguna 

 B/  /PL3.B/OT.01.02/2021 SOP Penggunaan ATM 

 B/  /PL3.B/OT.01.02/2021 SOP Penggunaan Kantin 

      

PERPUSTAKAAN 

697/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Tata Persuratan Perpustakaan 

698/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Pengolahan Tugas Akhir 

699/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Pengolahan Bahan Pustaka 

700/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Pengadaan Bahan Pustaka 

701/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Penelusuran Informasi 

702/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Pemeliharaan Bahan Pustaka 

703/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Mengikuti   Workshop, Seminar, Rakornas Konferensi 

704/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Layanan Referensi 

705/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Layanan Perpanjangan Buku 

706/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Penyerahan Tugas Akhir 

707/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Layanan Pengembalian Buku 

708/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Layanan Peminjaman Buku 

709/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Layanan Fasilitas Locker 

 B/  /PL3.A/OT.01.02/2021 SOP Layanan Sirkulasi 

      

SATUAN 

PENGAWASAN 

INTERNAL 

001/PL3/OT.01.02/2018 SOP Reviu Serapan Anggaran 

002/PL3/OT.01.02/2018 SOP Reviu Sumber Daya Manusia 

003/PL3/OT.01.02/2018 SOP Reviu Laporan Keuangan 

004/PL3/OT.01.02/2018 SOP Reviu Barang Milik Negara 

      

PEMELIHARAAN 

DAN PERBAIKAN 

697/PL3.B/OT.01.02/2018 SOP Pemeliharaan Trafo 

698/PL3/OT.01.02/2018 SOP Private Automatic Branch Exchange (PABX) 

699/PL3/OT.01.02/2018 SOP Pemeliharaan Listrik Outdoor 
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700/PL3/OT.01.02/2018 SOP Pemeliharaan Listrik Indoor 

701/PL3/OT.01.02/2018 SOP Pemeliharaan Genset 

702/PL3/OT.01.02/2018 SOP Pemeliharaan Air Conditioner (AC) 

      

PUSAT DATA DAN 

TEKNOLOGI 

INFORMASI 

830/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Menyusun Jadwal Penggunaan Lab 

831/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Backup Database 

832/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Perawatan dan Perbaikan Komputer Inventaris 

833/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Pemeliharaan Berkala dan Perbaikan Server 

834/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Pelayanan Registrasi email Mahasiswa 

835/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Perbaikan Bugs (Error) Aplikasi 

836/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Pelayanan Registrasi email Staf dan Dosen 

837/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Permohonan Titip Guna Server 

838/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Pelayanan Registrasi Internet Staf dan Dosen 

839/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Pelayanan Registrasi Internet Mahasiswa 

840/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Pelayanan Registrasi Internet Tamu 

841/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Permohonan Pemakaian Hosting dan Domain PNJ 

842/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Permohonan Peminjaman Fasilitas Lab 

843/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Permohonan Penggunaan Kustomisasi Jaringan PNJ 

844/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Pemeliharaan Berkala dan Perbaikan perangkat jaringan 

845/PL3.A/OT.01.02/2018 SOP Pemeliharaan Berkala dan Perbaikan Komputer Lab 

   

KERJASAMA 

B/  /PL3.D/OT.01.02/2021 SOP Jasa Konsultan 

B/  /PL3.D/OT.01.02/2021 SOP Pelatihan Teknis 

B/  /PL3.D/OT.01.02/2021 SOP Pengajuan Perjanjian Kerja Sama (PKS - MoA) 

B/  /PL3.D/OT.01.02/2021 SOP Penyewaan Alat Ukur atau Alat Uji 

B/  /PL3.D/OT.01.02/2021 SOP Penyewaan Mesin 

B/  /PL3.D/OT.01.02/2021 SOP Penyewaan Ruangan Kelas, Labolatorium, Bengkel 

B/  /PL3.D/OT.01.02/2021 SOP Penyewaan Rusunawa 

B/  /PL3.D/OT.01.02/2021 SOP Penyewaan Tempat Uji Kompetensi 

   

UP2M 

B/  /PL3.A/OT.01.02/2021 SOP Monitoring dan Evaluasi Penelitian Internal 

B/  /PL3.A/OT.01.02/2021 SOP Monitoring dan Evaluasi PkM Internal 

B/  /PL3.A/OT.01.02/2021 SOP Panduan Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat 

B/  /PL3.A/OT.01.02/2021 SOP Panduan Pengajuan HKI 

B/  /PL3.A/OT.01.02/2021 SOP Pelaporan Hasil Penelitian  

B/  /PL3.A/OT.01.02/2021 SOP Pelaporan Hasil Pengabdian kepada Masyarakat 

B/  /PL3.A/OT.01.02/2021 SOP Pelatihan dan Klinikal Penyusunan Proposal Pengabdian 

B/  /PL3.A/OT.01.02/2021 SOP Pembuatan Roadmap Penelitian 

B/  /PL3.A/OT.01.02/2021 SOP Pembuatan Roadmap PkM 

B/  /PL3.A/OT.01.02/2021 SOP Pencairan Dana Penelitian 

B/  /PL3.A/OT.01.02/2021 SOP Pencairan Dana PkM 

B/  /PL3.A/OT.01.02/2021 SOP Penelitian Dasar Unggulan Perguruan Tinggi 

B/  /PL3.A/OT.01.02/2021 SOP Penelitian Hibah Disertasi (PHD) 

B/  /PL3.A/OT.01.02/2021 SOP Penelitian Kerjasama Luar Negeri 

B/  /PL3.A/OT.01.02/2021 SOP Penelitian Mandiri Didanai 

B/  /PL3.A/OT.01.02/2021 SOP Penelitian Produk Teknologi Terapan 

B/  /PL3.A/OT.01.02/2021 SOP Penelitian Riset Doktor (PRD) 

B/  /PL3.A/OT.01.02/2021 SOP Penelitian Tenaga Pendidik 

B/  /PL3.A/OT.01.02/2021 SOP Penelitian Unggulan Produk Inovasi 

B/  /PL3.A/OT.01.02/2021 SOP Penentuan Skema Penelitian 

B/  /PL3.A/OT.01.02/2021 SOP Penentuan Skema PkM 

B/  /PL3.A/OT.01.02/2021 SOP Pengajuan Insentif Publikasi Ilmiah 

B/  /PL3.A/OT.01.02/2021 SOP Pergantian Ketua Pengusul 

B/  /PL3.A/OT.01.02/2021 SOP PKMKD 

B/  /PL3.A/OT.01.02/2021 SOP PKMPS 

B/  /PL3.A/OT.01.02/2021 SOP PKMUPT 

B/  /PL3.A/OT.01.02/2021 SOP Seminar Proposal Penelitian 

B/  /PL3.A/OT.01.02/2021 SOP Seminar Proposal PkM 

 


