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Judul SOP Pengusulan SK NIDK atau NUP

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dan manualPengerjaan  yang tidak sesuai dengan SOP dapat menghambat proses 

usulan

1. Memiliki kemampuan mengelola data dosen;

2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur pengelolaan SDM di Unpad;

3. Memiliki pengetahuan tentang dasar  NIDN, NIDK, dan NUP;

4. Memiliki pengetahuan tentang tata cara memperoleh NIDN, NIDK, dan NUP;

6. Memiliki pengetahuan terkait SK dan Perjanjian Kerja NIDN, NIDK, dan NUP.

5. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme monitoring dan evaluasi Pengelolaan SDM di Unpad;

6. Peraturan Rektor Nomor 15 Tahun 2020, tentang Dosen dengan

Registrasi Nomor Induk Dosen Khusus (NIDK) dan Nomor Urut Pendidik 

(NUP) di Lingkungan Universitas Padjadjaran.

1. SOP Registrasi NIDN, NIDK dan NUP;

5. Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran Nomor 1 Tahun 2020

tentang Struktur Organisasi dan Tata Kerja Pengelola;

2. SOP Update Data SIAT Kepegawaian;

3. Peraturan Menteri, Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik 

Indonesia Nomor 26 Tahun 2015, tentang Registrasi Pendidik pada

Perguruan Tinggi;

4. Peraturan Menteri, Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik 

Indonesia Nomor 2 Tahun 2016, tentang Perubahan atas Peraturan

Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 26 Tahun 2015;

3. SOP Surat Disposisi;
4. SOP Permintaan Nomor;

UNIVERSITAS PADJADJARAN

DIREKTORAT SUMBER DAYA MANUSIA

1.  Peraturan Pemerintah No. 37  Tahun 1957, tentang Pendirian

Universitas Padjadjaran (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun

1957 Nomor 91, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor

1422);

2. Keputusan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia

Nomor 51 Tahun 2015, tentang Statuta Universitas Padjadjaran;		

5. SOP Pembuatan SK Rektor.

1. Lembar Kerja/ Rencana Kerja;
2. Term Of Reference;
3. Komputer/ Printer/ Scanner;
4. Jaringan Intranet dan internet.



SOP PENGUSULAN NIDK/NUP

DOSEN
KEPEGAWAIAN 

FAKULTAS
DEKAN DIREKTUR SDM

PENGELOLA SK 

NIDK/NUP

OPERATOR SIAT 

KEPEGAWAIAN

OPERATOR 

PDDIKTI
WAKIL REKTOR II REKTOR KELENGKAPAN OUTPUT

1

MULAI;

Merekomendasikan Calon Dosen NIDK/ NUP 

berdasarkan hasil rapat Senat Fakultas;
Berkas Persyaratan NIDK/NUP

1 Hari

Berita Acara Rapat Senat 

Fakultas

3

Membuat surat usulan NIDK/ NUP melalui 

Kepegawaian Fakultas;

Ijasah, Ijin Instansi Induk/Instansi 

Asal bagi PNS, TNI dan Polri; Surat 

Pernyataan Kesediaan Bermaterai 

bagi Praktisi/Profesional dan Dosen 

Purna Tugas; Surat Sehat Jasmani, 

Rohani dan Bebas Narkoba; dan 

Surat Rekomendasi minimal dari 2 

orang dibidang ilmunya/keahliannya

7 Hari

Berkas Usulan dan Surat 

Usul Dekan

4

Menerima surat pengantar usulan NIDK/ NUP dan 

mendisposisi ke Pengelola NIDK dan NUP;

Surat Usul Dekan dan berkas 

persyaratan NIDK/ NUP
1 Hari

Surat Disposisi dan 

berkas persyaratan NIDK/ 

NUP

5

Memeriksa Kelengkapan berkas persyaratan NIDK/ 

NUP;

Surat Disposisi, berkas persyaratan 

NIDK/ NUP, Surat Usul Dekan

1 Hari

Informasi kelengkapan 

berkas

6

Menyiapkan draft SK dan Perjanjian Kerja NIDK/ 

NUP;

Surat Disposisi dan berkas 

persyaratan NIDK/ NUP
1 Hari

Draft SK dan Perjanjian 

Kerja NIDK/ NUP

7

Memeriksa SK dan Perjanjian Kerja NIDK/ NUP; Surat Usul Dekan, berkas 

persyaratan NIDK/ NUP dan Draft SK 

dan Perjanjian Kerja NIDK/ NUP 1 Hari

Paraf

8

Menandatangani Perjanjian Kerja NIDK/ NUP; Draft SK dan Perjanjian Kerja NIDK/ 

NUP

3 Hari

Tandatangan

9

Memparaf SK dan Perjanjian Kerja NIDK/ NUP; Draft SK dan Perjanjian Kerja NIDK/ 

NUP

1 Hari

Paraf

10

Menandatangani SK dan Perjanjian Kerja NIDK/ NUP; Draft SK dan Perjanjian Kerja NIDK/ 

NUP

1 Hari

Tandatangan dan Cap 

Rektor

11

Mengusulkan nomor registrasi Dosen ke 

Kementerian Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan 

Teknologi;

SK NIDK/ NUP, Perjanjian Kerja dan 

Berkas Persyaratan

< 30 Hari

Nomor Registrasi NIDK/ 

NUP

12

Menginput Biodata Pegawai NIDK/ NUP ke SIAT 

Kepegawaian;

Berkas persyaratan NIDK/ NUP, SK  

dan Perjanjian Kerja NIDK / NUP

1 Hari

Biodata Pegawai

13

Menginformasikan Nomor Registrasi, SK, dan 

Perjanjian Kerja NIDK/ NUP ke Kepegawaian 

Fakultas;

Nomor Registrasi, SK dan Perjanjian 

Kerja NIDK/ NUP

1 Hari

SK dan Perjanjian Kerja 

NIDK/ NUP, dan Nomor 

Registrasi

14

Melakukan Registrasi PAUS ID melalui 

https://paus.unpad.ac.id/registration

NIP dan KTP

3 Hari

Akun PAUS ID

15

Selesai

KETERANGAN
WAKTU 

NO. KEGIATAN

MUTU BAKUPELAKSANA

Tidak Lengkap

lengkap

2


