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NAMA SOP : LAYANAN PENGAJUAN NIDN/NIDK

Dasar

Kualifikasi Pelaksana

1 UU No. 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi
Permenristekdikti No. 61 tahun 2016 tentang Pangkalan Data

1 SMA/D3/S1

2 i , 2 Menguasai operasional komputer
Perguruan Tinggi ' _ o
3 Permpnrisceldivh .NO' 2 Ghn 200 {en g, Sepasesl Ui 3 Memiliki tingkat ketelitian, kecekatan dan kecermatan yang baik
pada Perguruan Tinggi
4 Menguasai software aplikasi PDDIKTI dan pendukung pengolahan data
S Menguasai bahasa Indonesia yang baik dan benar
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

1 SOP Layanan Permohonan Update Data

1 Komputer terkoneksi internet
2  Printer

3 Scanner

4 ATK Lainnya

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1 Jika tidak dilaksanakan SOP ini mengakibatkan data dosen,
mahasiswa di PDDIKTI tidak valid

1 Dokumen hard copy dan soft copy disimpan di Bagian Informasi

2 Dokumen hard copy dan soft copy disimpan di forlap.ristekdikti.go.id
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NO

Uraian Prosedur

Mutu Baku

; Sekre- Keleng- |Waktu (dlm
Pemo-hon taitat Operator Kasubag Kabag kapan menit) Output Ket
A
5 Mengecek kesesuaian usulan 1 Komputer | Checklist
NIDN/NIDK di PDDIKTI terkoneksi PD DIKTI
Tidak \
Y4
y
. . Catatan
6 Memeriksa hasil usulan 15 hasil
usulan
L 4 M
. Checklist _enur?tgj B+
Memantau approve usulan di disetujui
7 Tidak 15/heri  |ClEDE oleh
PDDIKTI gjuan PD S
\ PLCH PDDIKTI
Ya
. . v
Menyampaikan /memberitahukan Email/ Screens-
8 hasil usulan kepada pemohon telah Telepon/W |15 i";femem'
. .. X
dlSCtUJul PDDIKTI

Selesai




SOP Layanan Update Data PD DIKTI

Mutu Baku
NO Uraian Prosedur Sekre Kel Waktu (dl
P h - eleng- aktu (dlm
emo-hon thrat Operator Kasubag Kabag kapan menit) Output Ket
Surat
. 3 permohona
. Menerima permohonan pengajuan o, e
NIDN/NIDK | Disposisi, |0 bl
A A Peryaratan TEEEr
Update
5 Memeriksa permohonan pengajuan Disposisi
NIDN/ NIDK dan mendisposisi k5 atau memo
X Daftar Checklist
3 Memeriksa kelengkapan syarat Tidak / persyarat- —gq Keleng-
an dari PD "
DIKTI .
a
1
Kompu-ter
4 Memproses dan mengusulkan e il Status
NIDN/NIDK ke PDDIKTI internet & [*° Ao PP
‘ A I E3] | C | Scanner




