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A. DEFINISI 

Yang dimaksud dengan prosedur pengambilan data tenaga kependidikan di SDM dan 

kepegawaian adalah memberikan informasi data-data Tenaga Kependidikan yang ada 

Di Universitas Muhammadiyah Makassar yang saling berinteraksi mencapai tujuan yang 

telah ditargetkan. 

B. TUJUAN 

a. Memberikan informasi data-data Tenaga Kependidikan 

b. Mewujudkan data kepegawaian yang mutakhir dan terintegrasi. 

C. RUANG LINGKUP 

Prosedur ini berlaku untuk data kepegawaian Tenaga Kependidikan 

 

D. DASAR HUKUM 

a. Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi clan Transaksi Elektronik 

(ITE) 

b. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik (KIP) 

c. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik 

d. Undang- Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara 

e.  PermenristekdiktiNo. 71/2017 tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta 

Proses Bisnis dan Strandar Operasional Prosedur di Lingkungan Kemenristekdikti; 

f. Permenpan RB No. 19/2018 tentang Penyusunan Peta Proses Bisnis Instansi 

Pemerintah; 

g. Peraturan Kepegawaian Universitas Muhammadiyah Makassar No 060 Tahun 2021. 

  



E. PIHAK TERKAIT 

1. Badan Pembina Harian (BPH) 

2. Rektor dan Wakil Rektor 

3. Dekan dan Wakil Dekan 

4. Ketua dan Sekretaris Prodi 

5. Lembaga di lingkungan Universitas Muhammadiyah Makassar 

6. Biro di lingkungan Universitas Muhammadiyah Makassar 

7. Unit/Bagian di lingkungan Universitas Muhammadiyah Makassar 

8. Tenaga Kependidikan 

F. DOKUMEN TERKAIT 

a. Dokumen 

b. Kebijakan 

c. SOP Pengadaan Pegawai 

d. SOP Kenaikan pangkat/jabatan 

e. SOP Mutasi 

f. Memo/Disposisi Pimpinan 

 

 

 

 

 

 

 

 



G. MEKANISME DAN ALUR PROSEDUR OPERASIONAL 

TAHAPAN URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA 

SDM & 
Kepegawaian 

UNIT KERJA Waktu 

Pertama 
Menerima Surat Perihal 
Permintaan Data Tenaga 
Kependidikan 

  
5 Menit 

Kedua 
Mencatat Surat Masuk 
dan menyerahkan ke 
Kabag Untuk di disposisi 

  
5 Menit 

Ketiga 
Mendisposisikan Surat 

Masuk ke staf bagian 

Tenaga Kependidikan 

  
5 Menit 

Keempat 

Mengecek ketersediaan 

data dan menyiapkan 

data sesuai dengan data 

yang diminta 

  

5 Menit 

Kelima 
Serah terima arsip dan 

data Tenaga 

Kepegawaian 

  
5 Menit 

 

STAR 2 

 3 

4 

5 

6 Selesai 



MEKANISME DAN ALUR PROSEDUR OPERASIONAL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

H. PENUTUP 

SOP dibuat sebagai acuan dan harus dilaksanakan secara konsisten oleh semua pemangku 

kepentingan. 

 

- Menerima data 
pegawai 

Selesai 

SDM & Kepegawaian 

 

Unit Kerja 

 

- Menerima Surat Perihal Permintaan 
Data Kepegawaian  

- Mencatat Surat Masuk dan 
menyerahkan ke Kabag Untuk di 
disposisi  

- Mendisposisikan Surat Masuk ke staf 
bagian Tenaga Kepergawaian 

- Mengecek ketersediaan data dan 
menyiapkan data sesuai dengan data 
yang diminta 

- Serah terima arsip dan data Tenaga 
kependidikan 

 

Surat tugas 

permintaan data 

kepegawaian 

 

Mulai 

Terima arsip data 

Tenaga Kependidikan 

 


