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1. TUJUAN
Prosedur Pembuatan SK Rektor di bawah koordinasi WR ll bidang SDM ini dibuat agar
proses pembuatan SK Rektor tersebut sesuai dengan tupoksi personel yang
mengerjakan dan dapat berjalan secara efektif dan efisien.

2. RUANG LINGKUP
Prosedur ini mencakup mulai dari pemgusulan oleh unit ke RektorMR ll sampai dengan
mendistribusikan ke user/pengusul

3. REFERENSI
3.1. Undang-Undang Rl No. 12 fahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi, tanggal 10

Agustus 20'12.

3.2. Undang Undang No. '13 Tahun 2003 tentang Ketenagakerjaan, tanggal 25 Maret
2003.

3.3. Peraturan Pemerintah Rl No. 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan
Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi, tanggal 4 Feb(uari 2o14.

3.4. Surat Keputusan Ditjen Dikti Depdiknas Rl No. 135/D/O/2000 tentang Pendirian

Universitas AI Azhar lndonesia, tanggal 10 Agustus 2000.

3.5. Surat Keputusan Pengurus Yayasan Pesantren lslam Al Azhar Nomor:
. 394/l/KEP^f Pta'-P|1438.2017 tentang Statuta Universitas Al Azhar lndonesia (UAl)

Tahun 2017 tanggal 24 Ramadhan 1438H119 Juni 2017M.
3.6. Surat Keputusan Pengurus YPI Al Azhar Nomor: 178/X/KEPIYPIA-P11439.2017

tentang Pengangkatan Prof. Dr. Asep Saefuddin, M.Sc. sebagai Rektor Universitas
Al Azhar lndonesia (UAl), Periode 9 Oktober 2017 sampai dengan 8 Oktober 2021.

3.7. Surat Keputusan Rektor No. 0'10/SruR/U AvV2014 tentang Penyempurnaan
Peraturan Kepegawaian Universitas Al Azhar lndonesia, tanggal 21 Januari 2014.

3.8. Surat Keputusan Rektor No. 004/SK/R/UA|/|/2018 tentang Struktur Organisasi di

Lingkungan Universitas Al Azhar lndonesia., tanggal 23 Rabi'ul Akhir 1439/11

Januari 2018M.

4. DEFINISI
SK Rektor adalah Surat Keputusan Rektor di bidang SDM yang dikeluarkan oleh Rektor
untuk kepentingan penetapan kebijakan/peraturan yang berlaku di lingkungan
Universitas Al Azhar lndonesia di bidang SDM.

5. TANGGUNG JAWAB
5.1. Rektor bertanggung jawab atas kebijakan mengeluarkan Surat Keputusan Rektor

tersebut.
5.2. Wakil Rektor ll bertanggung jawab atas persetujuan usulan pembuatan Surat

Keputusan Rektor.
5.3. Diretorat Sumberdaya Manusia bertanggung jawab atas ketersediaan data

berkaitan dengan pembuatan SK Rektor, verifikasi data dan mendistribusikannya
kepada User.

5.4. Staff Legal bertanggungjawab atas pembuatan, penomoran dan pengarsipan SK
Rektor.

5.5. Sekretariat Universitas bertanggungjawab atas pemeriksaan, paraf para Wakil' Rektor, penandatangan dan pengarsipan SK Rektor.

Univorsitas Al Azha. Indonesia
Oirektorat Sumber Daya Manusia
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6. URAIAN PROSEDUR
6.1, Pengusulan SK Rektor

6.1.1-.User(PimpinanUAl/Unit/Lembaga/Badan/Direktorat)mengajukansurat
Pengajuan kePada Rektor.

6.1.2. irekioi mendisposisikan surat pengajilan dari User (uniulembaga/Badan/

Direktorat) kepada Wakil Rektor ll'
6.1.3. Wakil Rektor ll mendisposisikan surat kepada Direktorat SDM untuk

verifikasi data.

6.2. Pembuatan SK Rektor' 6.2.1. Direktorat SDM melakukan verifikasi data'
6.2.1 .1 . Bila data terverifikasi maka Direktorat SDM akan memberikan

kelengkapan data yang diperlukan untuk penyusunan SK Rektor

kePada Staf Legal.
6.2.1.2. Bita data tid,k terverifikasi maka Direktorat SDM akan

' mengembalikan surat disposisi tersebut untuk ditinjau

ulani/evaluasi dan akan disusul dengan pengembalian surat

oleh Wakil Rektor ll kepada User'
6.2.2.StafLegalmembuatdraftsKRektordanmenyerahkankepadaSekretaris

Eksekutif.
6.2.3. Sekretaris Eksekutif memeriksa draft SK Rektor'

. 6.2.3.1. Bila draft SK sudah benar maka Staf legal akan mencetak SK

Rektor dan menyampaikan kepada Sekretaris Eksekutif'

6.2.3.2; Bila draft SK teidapat revisi maka Staf Legal akan merevisinya

kemudian di periksa kembali oleh Sekretatis Eksekutif'

6.2.4.SekretarisEksekutifmemintaparafSKRektorkepadaparaWakilRektor.
6.2.5.RektormenandatanganisKRektoryangtelahSelesaidiparafolehpara

Wakil Rektor dari Sekretaris Eksekutif.
6.2.6.StafLegalmenerimaSKRektordarisekretarisEksekutifkemudian

memberi nomor SK Rektor untuk diarsipkan oleh Sekretaris Eksekutif'

6.3. Pendistribusian SK Rektor
6.3.1. Sekretaris Eksekutif mengarsipkan salinan SK Rektor dan memberikan sK

Rektor yang asli ke Direktorat SDM.
6.3.2. Direktorat SDM mendistribusikan SK Rektor kepada User'

universitas Al,qzhar lndonesia
Direktorat Sumber DaYa Manusla
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7. DIAGRAM ALUR PROSEDUR

Prosedur Pembuatan Surat Keputusan Rektor (SK Rektor)

Meminta Palaf
SK Rektor kepada
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6. URAIAN PROSEDUR
6.1. Pengusulan SK Rektor

6. 1 .'1. User (Pimpinan UAUUnit/Lembaga/Badan/Direktorat) mengajukan surat
pengajuan kepada Rektor.

6.1.2. Rektor mendisposisikan surat penga.iuan dari User (Unit/Lembaga/Badan/
Direktorat) kepada Wakil Rektor ll.

6.1.3. Wakil Rektor ll mendisposisikan surat kepada Direktorat SDM untuk
verifikasi data.

6.2, Pembuatan SK Rektor' 6.2.1 . Direktorat SDM melakukan verifikasi data.
6.2.1.1. Bila data terverifikasi maka Direktorat SDM akan memberikan

kelengkapan data yang diperlukan untuk penyusunan SK Rektor
kepada Staf Legal.

6.2.1.2. Bila data tidak terverifikasi maka Direktorat SDM akan
mengembalikan surat disposisi tersebut untuk ditinjau
ulang/evaluasi dan akan disusul dengan pengembalian surat
oleh Wakil Rektor ll kepada User.

6.2.2. Staf Legal membuat draft SK Rektor dan menyerahkan kepada Sekretaris
Eksekutif.

6.2.3. Sekretaris Eksekutif memeriksa draft SK Rektor.
6.2.3.1. Bila draft SK sudah benar maka Staf legal akan mencetak SK' 

Rektor dan menyampaikan kepada Sekretaris Eksekutif.
6.2.3.2; Bila draft SK terdapat revisi maka Staf Legal akan merevisinya

kemudian di periksa kembali oleh Sekretatis Eksekutif.
6.2.4. Sekretaris Eksekutif meminta paraf SK Rektor kepada para Wakil Rektor.
6.2.5. Rektor menandatangani SK Rektor yang telah selesai diparaf oleh para

Wakil Rektor dari Sekretaris Eksekutif.
6.2.6. Staf Legal menerima SK Rektor dari Sekretaris Eksekutif kemudian

memberi nomor SK Rektor untuk diarsipkan oleh Sekretaris Eksekutif.

6.3. Pendistribusian SK Rektor
6.3.1. Sekretaris Eksekutif mengarsipkan Salinan SK Rektor dan memberikan SK

Rektor yang asli ke Direktorat SDM.
6.3.2. Direktorat SDM mendistribusikan SK Rektor kepada User.

[.,nive6itas Al Azhar lfi donesia
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8. DOKUMEN TERKAIT
8.1. Disposisi RektoflVvakil Rektor ll pada surat usulan unit
8.2. Data Pegawai terkait

9. WAKTU PELAKSANAAN
9.1. Proses pembuatan SK Rektor selesai dalam '14 (empat belas) hari kerja terhitung

sejak disposisi surat diterima oleh Direktorat Sumber Daya Manusia sampai
dengan penomoran SK Rektor oleh Staf Legal.
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