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1. TUJUAN
Memastikan seluruh dokumen resmi yang memerlukan tanda tangan Rektor diproses, diverifikasi, ditandatangani, didistribusikan, dan diarsipkan sesuai dengan standar mutu, kebijakan internal, dan peraturan perundang-undangan yang berlaku, guna menjaga validitas dan akuntabilitas universitas.
2. CAKUPAN
Prosedur ini mencakup seluruh tahapan penanganan dokumen resmi, mulai dari penerimaan pengajuan, verifikasi kelengkapan dan substansi, pengajuan kepada Rektor, proses penandatanganan oleh Rektor, hingga pencatatan, distribusi, dan pengarsipan, baik untuk dokumen internal maupun eksternal yang memerlukan legalitas tanda tangan Rektor Universitas Winaya Mukti.
3. DEFINISI
· Dokumen Resmi: Setiap naskah atau berkas tertulis, baik cetak maupun elektronik, yang memiliki kekuatan hukum atau administratif dan memerlukan pengesahan formal melalui tanda tangan Rektor.
· Verifikasi: Proses pemeriksaan dan peninjauan ulang terhadap kelengkapan, kebenaran, dan kesesuaian isi suatu dokumen dengan persyaratan yang berlaku.
· Disposisi: Petunjuk atau arahan yang diberikan oleh Rektor pada suatu dokumen sebagai tindak lanjut atau keputusan.
· Staf Rektorat: Staf atau pegawai yang ditunjuk dan bertanggung jawab dalam mengelola administrasi dan mendukung kegiatan Rektor.
4. RINCIAN PROSEDUR
	No.
	KEGIATAN
	TANGGUNG JAWAB

	5.1
	Penerimaan Dokumen Pengajuan
	Staf Rektorat

	5.2
	Pencatatan Awal Dokumen
	Staf Rektorat

	5.3
	Verifikasi Kelengkapan Administrasi
	Staf Rektorat

	5.4
	Verifikasi Substansi Dokumen
	Staf Rektorat / Unit Pengaju / Pihak Terkait

	5.5
	Pengajuan Dokumen kepada Rektor untuk Disposisi/Persetujuan Awal
	Staf Rektorat

	5.6
	Pemberian Disposisi atau Instruksi oleh Rektor
	Rektor

	5.7
	Pelaksanaan Revisi/Perbaikan Dokumen (jika ada instruksi)
	Staf Rektorat / Unit Pengaju

	5.8
	Finalisasi Dokumen untuk Penandatanganan
	Staf Rektorat

	5.9
	Pengajuan Dokumen kepada Rektor untuk Penandatanganan
	Staf Rektorat

	5.10
	Penandatanganan Dokumen Resmi oleh Rektor
	Rektor

	5.11
	Pencatatan Dokumen Setelah Penandatanganan
	Staf Rektorat

	5.12
	Distribusi Dokumen Resmi
	Staf Rektorat

	5.13
	Pengarsipan Dokumen
	Staf Rektorat



FLOWCHART PROSEDUR SOP PENANDATANGANAN DOKUMEN RESMI 
		START




	↓

		Mulai
PJ: - 




	↓

		Penerimaan & Pencatatan Awal Dokumen
PJ: Staf Rektorat 




	↓

		Verifikasi Kelengkapan & Substansi Dokumen
PJ: Staf Rektorat / Unit Terkait 




	↓

		Pengajuan ke Rektor untuk Disposisi
PJ: Staf Rektorat 




	↓

		Rektor Memberikan Disposisi (Setuju/Revisi/Tolak)
PJ: Rektor 




	↓

		Revisi Dokumen (jika instruksi revisi)
PJ: Staf Rektorat / Unit Pengaju 




	↓

		Finalisasi Dokumen untuk Tanda Tangan
PJ: Staf Rektorat 




	↓

		Pengajuan Dokumen ke Rektor untuk Tanda Tangan
PJ: Staf Rektorat 




	↓

		Penandatanganan Dokumen
PJ: Rektor 




	↓

		Pencatatan Pasca-Tanda Tangan & Distribusi
PJ: Staf Rektorat 




	↓

		Pengarsipan Dokumen
PJ: Staf Rektorat 




	↓

		Selesai
PJ: - 




	↓

		END





5. KPI (KEY PERFORMANCE INDICATORS)
· Persentase dokumen yang ditandatangani sesuai tenggat waktu (Target: 95%)
· Persentase dokumen yang ditandatangani tanpa revisi substansi setelah diajukan ke Rektor (Target: 90%)
· Waktu rata-rata proses verifikasi dan penandatanganan dokumen (Target: Maks. 3 hari kerja)
· Jumlah insiden kesalahan atau ketidaksesuaian dokumen yang telah ditandatangani (Target: Maks. 1 insiden per bulan)

FORMULIR SOP Penandatanganan Dokumen Resmi
Universitas Winaya Mukti
FORMULIR PENGAJUAN DOKUMEN RESMI UNTUK REKTOR
	Nomor Agenda Pengajuan
	 

	Tanggal Pengajuan Dokumen
	 

	Unit Kerja Pengaju
	 

	Nama Lengkap dan Jabatan Pengaju
	 

	Jenis Dokumen (misal: SK Rektor, Perjanjian Kerjasama, Surat Edaran)
	 

	Judul/Perihal Dokumen
	 

	Nomor Referensi Dokumen (jika ada, misal: draft)
	 

	Jumlah Halaman Dokumen
	 

	Sifat Dokumen (Rahasia/Penting/Biasa)
	 

	Tujuan Penandatanganan
	 


CHECKLIST VERIFIKASI KELENGKAPAN & SUBSTANSI DOKUMEN
	Kelengkapan Dokumen Pendukung (Lampiran, Notulen Rapat, Naskah Akademik, dll.)
	 

	Kesesuaian Format Dokumen (Kop Surat, Logo, Font, Layout, TTD)
	 

	Kesesuaian Tata Bahasa dan Ejaan Sesuai EYD
	 

	Kebenaran Data dan Informasi Substansi dalam Dokumen
	 

	Kesesuaian dengan Kebijakan/Peraturan Universitas atau Nasional yang Berlaku
	 

	Ketersediaan Ruang dan Penamaan untuk Tanda Tangan & Stempel Rektor
	 

	Telah Dilakukan Paraf Koordinasi/Verifikasi oleh Pihak Terkait (jika dipersyaratkan)
	 

	Tidak Adanya Typo/Kesalahan Penulisan
	 

	Status Verifikasi (Lengkap/Tidak Lengkap/Memerlukan Revisi)
	 


LEMBAR DISPOSISI DAN INSTRUKSI REKTOR
	Tanggal Disposisi
	 

	Instruksi/Catatan Rektor (contoh: Setuju, Perlu Revisi, Tunda, Tolak)
	 

	Kepada (Nama Unit/Individu untuk Tindak Lanjut)
	 

	Batas Waktu Pelaksanaan (jika ada)
	 

	Prioritas (Sangat Mendesak/Mendesak/Biasa)
	 

	Paraf/Tanda Tangan Rektor
	 


VERIFIKASI AKHIR DAN PENCATATAN PASCA-PENANDATANGANAN
	Tanggal Dokumen Ditandatangani Rektor
	 

	Nomor Dokumen Resmi Final
	 

	Jumlah Salinan Asli yang Dikeluarkan
	 

	Tujuan Distribusi (Internal: Unit A, Unit B; Eksternal: Pihak C)
	 

	Status Pengarsipan (Fisik/Digital, Lokasi Arsip)
	 

	Nama Petugas Pengelola Dokumen (Staf Rektorat)
	 

	Paraf Petugas
	 



	Dibuat Oleh,
	Disetujui Oleh,

		(
	 
	)


STAF AHLI REKTOR / KOORDINATOR ADMINISTRASI REKTORAT
		(
	 
	)


KEPALA BIRO ADMINISTRASI UMUM
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