
Kabag 

Perencanaan

Kasubag 

EP
KELENGKAPAN

WAKTU (dalam 

menit)
OUTPUT KET

1 Menyampaikan rekapitulasi 

penyerapan program dan kegiatan 

kepada Kabag Perencanaan pada 

setiap akhir bulan Maret, Juni, 

September, dan Desember

Rekap 

Penyerapan 

Program dan 

Kegiatan

2 Kabag Perencanaan menerima dan 

merekomendasikan kepada Kasubag 

EP untuk membuat laporan triwulan

Rekomendasi

3 Kasubag EP menyusun laporan 

triwulan

Maksimal tanggal 

3 April, Juli, 

September, 

Januari

Laporan Triwulan

4 Kabag Perencanaan mengecek kembali 

apabila benar maka akan dilanjutkan, 

dan apabila salah maka akan 

dikembalikan kepada Kasubbag EP

Laporan

5 Laporan yang sudah disahkan oleh 

Kabag Perencanaan, disampaikan 

kepada Kabiro AU untuk disahkan dan 

ditandatangani atas nama Rektor, 

selanjutnya dikirimkan ke 

Kemenristekdikti

Laporan

SOP Pelaporan Program dan Kegiatan

NO URAIAN KEGIATAN
Pelaksana MUTU BAKU

Kabag 

Keuangan
Kabiro AU

Salah

Benar


