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PEMBIMBINGAN AKADEMIK

Penanggungjawab
Proses Tanggal
Tandatanga
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A. Tujuan

Standard Operating Procedure ini merupakan prosedur Pembimbingan

Akdemik, sehingga proses belajar mahasiswa dapat dilaksanakan sesuai

dengan waktu dan mutu yang direncanakan.

B. Ruang Lingkup dan Unit yang Terkait

Pembimbingan Akademik dalam proses pembelajaran yang dijelaskan

dalam prosedur ini diterapkan terhadap setiap proses dan produk yang

terdapat dalam masing-masing bidang beserta dokumen yang terkait.

C. Standar Mutu yang Terkait

Standar mutu pada Standar operating Procedure mengacu kepada

Standar Mutu UB dan Standar Nasional Indonesia (SNI) Sistem
Manajemen Mutu (SMM)

D. Istilah dan Definisi

1.

Mahasiswa adalah pihak pengguna layanan yang melakukan
konsultyasi atas setiap kegiatan perkuliahan/akademiknya terhadap
dosen pembimbing

Ketua Jurusan adalah penanggung jawab selama kegiatan konsultasi
akademik dan bimbingan konseling berlangsung.

Dosen Pembimbing Akademik dan Konseling adalah dosen jurusan
yang ditugasi untuk memberikan nasihat akademik dan non
akademik kepada mahasiswa.

Staf Administrasi Jurusan

Sekretaris/Staf Jurusan

Penasihat Akademik (PA) adalah surat tugas yang diberikan kepada
setiap dosen pembimbing akademik yang bertugas memantau
perkembangan akademik mahasiswa yang menjadi bimbingannya.
Lembar Kartu Bimbingan adalah kartu bimbingan yang harus
dimiliki oleh setiap mahasiswa yang berfungsi untuk merekam setiap

kegiatan bimbingan.



8. Lembar KRS (Kartu Rencana Studi) sementara adalah rancangan
mata kuliah yang akan diambil mahasiswa pada awal semester dan
dikonsultasikan kepada dosen pembimbing akademik dan disetujui

yang selanjutnya bisa di print out menjadi KRS tetap.

E. Urutan Prosedur

1. KPS Menyusun Plotting Pembimbingan Akademik.

2. Mengirimkan surat permohonan pembuatan Surat Keputusan (SK)
Pembimbingan Akademik, dengan melampirkan dokumen Plotting ke
Kasubag

3. Staf kasubag membuat Draf SK Pembimbingan Akademik

4. Ketua mengesahkan SK Pembimbingan Akademik

5. Staf kasubag mengirimkan salinan SK Pembimbingan Akademik ke
masing-masing dosen pembimbing serta kaprodi

6. Dosen Pembimbing menerima SK Pembimbingan Akademik, dan
selanjutnya melaksanakan pembimbingan akademik kepada

mahasiswa.



Bagan Alir

No.

Kegiatan

Pelaksanaan

Mutu Baku

Staf Sekdek

Dekan

Dosen PA

Kelengkapan

waktu

output

Mulai

Menyusun Plotting Pembimbingan

Plotting Pembimbingan

RS

pembimbingan akademik kepada
Mahasiswa

Akademik

1| Akademik ) ) Akademik
Mengirimkan surat permohonan
buatan Surat K t SK . -
pem ga a}n urat repu .usan (SK) Plotting Pembimbingan . Surat Permohonan
2 |Pembimbingan Akademik, dengan . 1 hari
. . Akademik pembuatan SK
melampirkan dokumen Plotting ke
kasubag
3 Staf kasubag membuat Draf - Surat Permohonan 1 hari Draf SK Pembimbingan
SKPembimbingan Akademik pembuatan SK an Akademik
4 Ketua mengesahkan SK Draf SK Pembimbingan 1 hari SK Pembimbingan
Pembimbingan Akademik - Akademik arl Akademik
Staf kasubag mengirimkan salinan
5 SK Pembimbingan Akademik ke SK Pembimbingan 1 hari SK Pembimbingan
masing-masing dosen pembimbing Akademik Akademik
serta Kaprodi
Dosen Pembimbing menerima SK
Pemplmblngan Akademik, dan SK Pembimbingan
5 |selanjutnya melaksanakan - -

Selesai

.é
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H. Tujuan

Standart operating prosedur ini adalah mengatur tata cara dan penunjukan dan
penetapan dosen pengajar(pengampu) matakuliah pada suatu semester dalam

setiap tahun akademik.

I. Ruang Lingkup dan Unit yang Terkait
Penunjukan dosen pengampu mata kuliah yang dijelaskan dalam SOP ini ditetapkan
terhadap setiap proses yang terdapat dalam penunjukandosen pengampu mata kuliah
sesuai dengan bidang keilmuannya.

J. Standar Mutu yang Terkait

K. Istilah dan Definisi

1. Mahasiswa adalah pihak pengguna layanan yang melakukan
konsultyasi atas setiap kegiatan perkuliahan/akademiknya terhadap
dosen pembimbing

2. Ketua Jurusan adalah penanggung jawab selama kegiatan konsultasi
akademik dan bimbingan konseling berlangsung.

3. Dosen adalah dosen Jurusan Ilmu Ekonomi Syariah atau dosen dari jurusan lain
atau dosen luar biasa yang dibutuhkan untuk membantu Mengajar mata
kuliah tertentu yang tidak dapat dipenuhi oleh dosen diJurusan [lmu Ekonomi
syariah sendiri.

Staf Administrasi Jurusan

5. Sekretaris/Staf]Jurusan






L. Urutan Prosedur
KetuaJurusan: Dengan mempertimbangkan pembidangan berdasarkan kelompok minat
keilmuan yang ada pada dosen dan berdasarkan keahlian yang dimiliki yang tercermin
dari ijazah terakhir yang dimiliki, serta jabatan dosen, serta pengalamannya dalam bidang
tertentu, Kaprodi menetapkan dosen pengampu matakuliah. Untuk setiap semester yang
akan dilaksanakan kegiatan belajar- mengajar,penugasan mengajar kepada dosen
dilakukan dengan mempertimbangkan beban mengajar dan beban lainnya dalam
kegiatan lingkup Tri Dharma Perguruan Tingi serta aspek keadilan. Penugasan dosen
pengajar oleh Ketua Jurusan dilaporkan kepada Prodi untuk dibuatkan suratkeputusan
mengajarmata kuliah bagisetiap dosen. Perubahan jenis mata kuliah yang diasuh oleh
seorang dosen dapat dilakukan oleh Ketua Jurusan apabila seorang dosen melaksanakan
studi lanjut,berhalangan seperti sakit atau tidak mampu mengasuh mata kuliah yang
menjaditugas dosen tersebut. Rencana perubahan mata kuliah yang diasuh oleh
seorang dosen harus dengan mengkonfirmasikan lebih dulu kepada dosen
bersangkutan.
Dosen: Dosen pengampu adalah dosen Jurusan [lmu Ekonomi Syariah atau dosen dari
jurusan lain atau dosen luar biasa yang dibutuhkan untuk membantu mengajar mata
kuliah tertentu yang tidak dapat dipenuhi oleh dosen diJurusan Ilmu Ekonomi sendiri.
Yang berhak mengajar pada semester bersangkutan adalah dosen yang tidak sedang
dalam tugas belajar
Sekretaris Prodi : Melakukan verifikasi administratif atas usulan plotting dosen
pengampu dengan memperhatikan: Kompetensi dosen dan kesesuaian dengan matakuliah
yang akan diajar. Mencermati aspek keadilan dan beban mengajar dosen yang
bersangkutan yang telah digariskan oleh kaprodi.
Staf Administrasi: Menyiapkan laporan plotting dosen untuk dikirimkan ke ketua sekaligus
sebagai bahan  pembuatan surat penugasan mengajar oleh  kaprodi.
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KetuaJurusan: Dengan
mempertimbangkan pembidangan
berdasarkan kelompok minat
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atau dosen dari jurusan lain atau
dosen luar biasa yang dibutuhkan
untuk membantu mengajar mata
kuliah tertentu yang tidak dapat
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sekaligus sebagai bahan
pembuatan surat
penugasan mengajar oleh
kaprodi

Selesai
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N. Referensi

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Dan Reformasi
Birokrasi Republik Indonesia No. 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan.



STANDAR OPERASIONAL

PROSEDUR (SOP)SURAT
MASUK
Nomor SOP 10/Eksyar/STAI-NF/9/ 2020
Tanggal Pembuatan | 7 Agustus 2020
Tanggal Revisi 5 September 2020
Tanggal Efektif 11 Oktober 2020
Disahkan Oleh Ketua

STAI NURUL FALAH AIRMOLEK

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
(SOP)SURAT MASUK

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun
2003tentang Sistem Pendidikan
Nasional;

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun
2012tentang Pendidikan Tinggi;

3. Peraturan Pemerintah Nomor
17 Tahun 2010 tentang Pengelolaan
danPenyelenggaraan Pendidikan;

4, PeraturanMenteri Agama Rl Nomor 8
Tahun 2015tentang Organisasi dan
Tata Kerja STAI Nurul Falah Airmolek

5. Keputusan Menteri Agama Nomor
168 Tahun 2010 tentang Pedoman
PenyusunanSOP di
LingkunganKemenag.

Mampu mengelola dan
menyelenggarakanpelaksanaan surat
masuk

Keterkaitan

Peralatan Perlengkapan

Ketua
UPMA
Puslitdimas
TU

AKAMA
Prodi
Mahasiswa

NookwdhrE

1. Surat masuk
2. Buku agenda surat masuk




Peringatan: Pencatatan dan Pendataan

Surat masuk harus diagendakan pada saat 1. Surat masuk langsung diagendakan
itu jugadan ditindaklanjuti sesuai dengan dalambuku agenda surat masuk
keperluan surat setiap saat.

2. Dekan menindaklanjuti sesuai disposisi
dariatasan




Definisi:
Surat masuk adalah semua dokumen yang masuk dan ditujukan kepada Jurusan untuk

Pelaksana Mutu Buku
No Aktivitas Ket
1 2 3 Persyaratan/Pe Waktu | Output
rlengkapan
1 Menerima TU Memaraf 2 Dokumen
suratmasuk tand menit  |surat
aterima surat masuk
masuk
2  |Mengagendaka TU Mengisi nomor 2 Surat
nsurat masuk agenda dan |menit  masuk
ke dalam buku nomor surat yang telah
agenda surat masuk  dalam diagendak
masuk buku agenda an
suratmasuk
3 Mempelajari Ketuu Surat masuk Smenit [Tindaklan;
suratmasuk a ut isi surat
4 |Mendiposisikan  Waket | TU Lembar 5 Terdistrib
surat sesuai disposisisurat menit  usikannya
tujuan surat
sesuai
tujuan
5 |Penggelola Prodi Pen | Staf | Sesuai tujuan 1Jam [Terlaksana
menindaklanjuti g Prod | surat kannya
sesuai dengan gelol | i kegiatan
tujuan surat masuk a sesuai
Prod tujuan
[ surat
masuk
6  Menindaklanjuti Ketu | Sekr | Staf | Sesuai tujuan 1Jam [Terlaksana
surat masuk a e Juru | Surat kannya
yangtanpa Jurus | taris | san kegiatan
disposisi an Juru sesuai
san tujuan
surat
masuk




FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)SURAT
MASUK

I MULAI I

STAF TU MENERIMA SURAT MASUK

MENGAGENDAKAN SURAT MASUK

!

MEMPELAJARI SURAT MASUK

v
DISPOSISI SURAT MASUK

\4

MENINDAKLANJUTI SURAT MASUK SESUAI DENGAN TUJUAN SURAT

}




DESKRIPSI STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) REGISTRASI
MAHASISWA BARU DAN HER REGISTRASI MAHASISWA LAMA

Nomor SOP 15/Eksyar/STAINF/
/9/2020

Tanggal 7 Agustus 2020

Pembuatan

Tanggal Revisi

5 September 2020

Tanggal Efektif

11 Oktober 2020

STAI NURUL FALAH AIRMOLEK

Disahkan Oleh

Ketua

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
REGISTRASI MAHASISWA BARU DAN HER REGISTRASI MAHASISWA LAMA

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 1. Penetapan sebagai mahasiswa
tentangSistem PendidikanNasional; baruSTAI Nurul Falah
2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 2. Penetapan kembali sebagai
tentangPendidikan Tinggi; mahasiswa STAI Nurul Falahbagi
3. Peraturan Pemerintah Nomor mahasiswa lama.
17 Tahun 2010 tentang Pengelolaan
danPenyelenggaraan Pendidikan;
4. Peraturan Menteri Agama RI Nomor 8 Tahun
20|15htentang Organisasi dan Tata Kerja STAI Nurul
Fala
5. Keputusan Menteri Agama Nomor 168 Tahun
2010tentang Pedoman Penyusunan SOP di
Lingkungan Kemenag.
Keterkaitan Peralatan Perlengkapan
1. Ketua STAI Nurul Falah 1. Sistem Aplikasi Program
2. Petugas registrasi dan Her-Registrasi Her-Registrasi;
3. Petugas Bank/LOKET Pembayaran 2. Sistem pembayaran SPP;
4. Calon Mahasiswa/ Mahasiswa lama Calon 3. Komputer;
Mahasiswa Baru 4. Printer;
5. ATK;
6. Ruang pembayaran dan jaringan;
7. Slip pembayaran SPP
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan
1. Agar selektif di dalam meneliti kartu peserta 1. Data jumlah
tesdengan tanda kelulusan bagi mahasiswa mahasiswaaktif secara
baru keseluruhan
2. Agar selektif didalammenerima uang pembayaran 2. Data jumlah penerimaan
SPP realisasidana SPP yang
3. Agar selektif di dalam menerima mahasiswa yang diterima.
telahmengambil cuti kuliah bagi mahasiswa
lama.
Definisi:
1. Registrasi mahasiswa adalah proses pendaftaran ulang setiap calon mahasiswa baru
yang dinyatakan lulus dalam ujian seleksi PMB.
2. Her Registrasi adalah proses pendaftaran ulang setiap mahasiswa lamauntuk dapat

mengikuti kegiatanperkuliahan dan memperoleh hak-hak akademik sebagaimana ketentuan

yang berlaku pada semester berjalan.




Pelaksana MutuBaku
No Aktivitas Ket
1 2 rl?ersyarata Waktu ~ Output
/
Daftar Ulang MahasiswaBaru
a. I\S/Iemgnjukkan Calon Ptgs STK Imenit| Ptgs
urat.
Tanda Kelulusan | maha regist pasca
r
bagi mhasiswa siswa Asi meneri
yang
Baru dinyatak ma &
an memerik sa
diterima STK

b. | Membayar Calo Ptgs Uang SPP Imenit| SPPsmtl
SPP n BRK
semester mah Syaria

a h

Sisw di

a loket

Baru

c. | Menyerahkan Calon Ptgs Transaksi 2menit|Ptgs  BRK

UangpmbyrnSPP | maha BRK Pembayaran Syariah
Syaria memeriksa
h

Siswa &

Baru loket menerima
pemb pembay
yrn aran

SPP

B | DaftarUlangMahasiswalLama

1 | Untuk mahasiswa aktif :

a. | Menunjukkan Mahasiswa| Ptgs KTM 5 Terperi
Kartu lama regist menit | ksanya
Mahasiswa rasi KTM
Semeste
r
Akhir/lalu

b.| Membayar SPP Mahasiswa| Pts UangSPP 5 Terbyrn
smtberjalan lama g menit | ya biaya

BRI SPPmhs

c. | Proses Mahasiswa| Ptgs Slip 5 Diterima
transaksi lama regis pembyrn menit | nya
pembayaran trasi SPP bukti

(Slip)
pembayr
an SPP
d.| Pengambilan KHS | Mahasiswa| Ptgs Dokume 5 Dierima
lama regis NKHS menit | nya
trasi HSS
yang lalu
2.| Untukmahasiswayangaktitkembali daricutikuliah:




.| Menyerahkanfot | Maha Ptgs Foto S Diterima
o Copy surat siswa regist copysrt menit | nya
ket.Cutismtr cuti rasi Cutikuliah sr
yang lalu kuliah &KTM tcuti

kuliah
mhs
smt

lalu &
diperiks
anya
KTM

.| Membayar SPP Mah Ptsg UangSPP 0,5 SPP
Semester a BRK & menit Sm
berjalan Sisw Sya Slippembyr tkini

acuti riah nSPP terbayar
kuliah Kan

| C| Pengunduran diri sebagal mahasiswa baru/lama




Mengajukansur Calon Ptgs Formulir 0,5 Diterima
atpermohonan Maha- regist pengunduran| menit | nya
pengundurandi siswa rasi diri sr
rikepada Baru& tprmhn
Ketua STAI lama pengund
Nurul Falah urandiri
Airmolek
.| Srt Calon Ptgs Proses 1menit | Proses
pengunduran Maha regist Pembuatan transak
Diri sbhgCMB& -Baru rasi srt Si
Mhs lama siswa/
I
ama
Pengambila Mhs Ptgs Proses 1menit | Mahasiswa
nSurat yang regist penyerah menerima
meng rasi an srt
aj pengundur
ukan andiri

FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

REGISTRASIMAHASISWA

A. MAHASISWA BARU

MULAI

MENYERAHKANSURATTANDAKELULUSAN

PENDAFTAR

v

MEMBAYARSPP SESEMESTERI

SELESAI

I‘_

A. MAHASISWA LAMA
1. Untuk Mahasiswa yang Aktif Kuliah

MULAI

MENUNJUKKAN KTM
PENDAFTAR

v

MEMBAYAR SPP SESEMESTER KINI

SELESAI

Iq_




2. Untuk Mahasiswa yang Aktif Kembali dari Cuti Kuliah

MULAI

MENYERAHKAN FOTO COPY SK.IZIN CUTI SEMESTER YANG LALU

v
MEMBAYAR SPP SEMESTER KINI

v
SELESAI

3. Pengunduran Diri Sebagai Mahasiswa Baru / Lama

MULAI

v

MENGAJUKAN SURAT PERMOHONAN MENGUNDURKAN DIRI
PENDAFTAR

v
PROSESSK.PENGUNDURAN DIRI

v
PENGAMBILAN SK.PENGUNDURAN DIRI

v

SELESAI




DESKRIPSI STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)CUTI

KULIAH
Nomor SOP 16/Eksyar/STAI-
NF/9/2020
Tanggal Pembuatan | 7 Agustus 2020
Tanggal Revisi 5 September 2020
Tanggal Efektif 11 Oktober 2020
Disahkan Oleh Ketua
STAI NURUL FALAH AIRMOLEK

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
(SOP)CUTI KULIAH

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun
2003tentang Sistem Pendidikan
Nasional;

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun
2012tentang PendidikanTinggi;

3. Peraturan Pemerintah Nomor
17 Tahun 2010 tentang Pengelolaan
danPenyelenggaraanPendidikan;

4. Peraturan Menteri Agama Rl Nomor 8
Tahun 2015 tentang Organisasi dan
Tata Kerja STAI Nurul Falah Airmolek.

5. Keputusan Menteri Agama Nomor
168 Tahun 2010 tentang Pedoman
PenyusunanSOP di
LingkunganKemenag.

Mampu mengelola dan
menyelenggarakanpelaksanaan Cuti
Kuliah

Keterkaitan Peralatan Perlengkapan

1. Ketua Surat Permohonan Cuti Kuliah
2. TU

3. AKAMA

4. Prodi

5. Mahasiswa

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan

Surat permohonan cuti kuliah harus
diagendakanpada saat itu juga dan
ditindaklanjuti

1. Surat permohonan cuti kuliah
langsungdiagendakan dalam buku
agenda surat masuk.

2. Ketua Prodi menindaklanjuti
sesuaidisposisi dari ketua

Definisi:

Permohonan cuti kuliah adalah permohonan untuk tidak mengikuti kuliah selama satu
semester atausebanyak-banyaknya 2 semester selama masa studi.




Pelaksana Mutu Buku
No Aktivitas Ket
1 2 g | Persyaratan/Pe |\l output
rlengkapan
1 Mengajukan Mahasi
permohonan swa
CutiKuliah
2 Menerima TU Memaraf 2 Dokume
surat tand | menit | nsurat
permohonan aterima surat masuk
cutikuliah masuk
3 Mempelajari Ketua Surat masuk S5menit | Tindaklan
suratmasuk jutisi
surat
4 Mendiposisikan | Waket | Kaba | KaProdi | Lembar disposisi | 5 Terdistrib
g
surat sesuai surat menit | usikannya
tujuan
surat
sesuai
tujuan
5 Memproses Akama Sesuai tujuan 1Jam | Terlaksan
surat surat akannya
permohonan kegiatan
cuti kuliah sesuai
mahasiswa yang
bersangkutan
tujuan
6 Menerbitkan Ketua 1Jam | Terbitnya
SKCuti SK Cuti
Kuliah Mahasisw
a




FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)CUTI
KULIAH

MULAI

JURUSAN MENERIMA SURAT PERMOHONAN CUTI KULIAH

v
MENGAGENDAKAN SURAT PERMOHONAN CUTI KULIAH
y
MEMPELAJARI SURAT PERMOHONAN CUTI KULIAH
v
SK CUTI MAHASISWA
v

SELESAI




DESKRIPSI STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PENGISIAN

KARTU PERENCANAANPERKULIAHAN (KPP)

STAI NURUL FALAH AIRMOLEK

Nomor SOP

17/Eksyar/STAI-
NF/9/2020

Tanggal Pembuatan

7 Agustus 2020

Tanggal Revisi

5 September 2020

Tanggal Efektif

11 Oktober 2020

Disahkan oleh

Ketua

SOP PENGISIAN KARTU PERENCANAAN PERKULIAHAN

(KPP)

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksanaan:

1. Undang-Undang
Nomor 20 Tahun 2003
tentang Sistem
Pendidikan Nasional;

2. Undang-Undang
Nomorl2 Tahun 2012
tentang
PendidikanTinggi;

3. Peraturan
PemerintahNomor
17 Tahun 2010

tentan
gPengelolaan dan
Penyelenggaraan

Pendidikan;

4. PeraturanMenteri
Agama RI Nomor 8
Tahun 2015 tentang
Organisasi dan TataKerja
STAI Nurul Falah
Airmolek.

5. Keputusan Menteri
AgamaNomor 168
Tahun 2010 tentang
Pedoman Penyusunan
SOP di Lingkungan
Kemenag.

1. Penyusunan KPP

2. Penyusunan Kartu Perbaikan KPP

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. Ketua

2. Ketua Prodi

3. Dosen Penasehat
Akademik

4. Pusat Data dan
SistemInformasi

5. Bagian Akademik
dan
Kemahasiswaan

Form KRS

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:




Mahasiswa yang terlambat
KPPtidak dapat mengambil
mata

kuliah pada semester tersebut.

1. Bagi mahasiswa lama harus melampirkan KHS
semestersebelumnya
2. Bagi mahasiswa baru harus melampirkan slip SPP
semester 1

Definisi:
1. KPP adalah Kartu Rencana Studi berisi daftar mata kuliah yang akan diambil
mahasiswa padasemester yang akan datang.
2. KPP adalah kartu perubahan studi berisi perubahan mata kuliah yang akan dipilih oleh
mahasiswadalam KPP
3. Penyusunan KPP adalah proses penentuan kegiatan Pendidikan yang akan dilaksanakan
mahasiswapada semester yang akan datang.
4. Mata kuliah meliputi mata kuliah teori, praktikum, praktek lapangan,dan tugas akhir/skripsi.

Pelaksana Mutu Baku
P tan/ et
ivi ersyara
No. Aktivitas 1 2 3 Perl e)r/1 gkapa Waktu Output
n

A. | KARTU PERENCAAN PERKULIAHAN (KPP)

1. | Menetapkan Kasuba| Juru Kalender 1 hari | Jadwal
awalpelayanan | g san akademik STAI
registrasi

2. | Memasang Kasuba| Juru Papan 1 bulan| Pengumu
pengumuman g san pengumuman, man terpasang.

website

3. | Menyiapkan Kasuba| Jurus Daftar kode, | 1hari | Form KPP dan
bahan KPP g an MK, sks petunjuk
sertapetunjuk dandosen pengisia
pengisian penanggu n.

ng
jawab.

4. | Mengisi KPP Mahasi Jadwal 30 Mahasiswa
diSIMAK S pengisian menit | menerima
Online wa KPP, kwitansi KPP

pembayar
anSPP

5. | Melakukan Mahasi | Do Mempertimba | 1jam | Terlaksana
konsultasi S se ngkan sisa nya
dengan dosen | wa n bebanstudi, konsultasi
penasehat P kemampuan
akademik A mhs, status
mengenai MK, dan MK
mata kuliah prasarat.
yang akan
diambil

6. | Menandatangan Dosen KHS semester KRS
[ PA sebelumnya ditandangani
KPP

7. | Melaporkan Dose | kaPr 1 hari | Prodi
nama-nama nPA | odi menerima
mahasiswa laporan daftar
yangtelah nama
konsultasi mahasiswa

yang

telah konsultasi




Menyerahka
nKRS

Kasuba
g

Juru
san

Sebel
um

batas
akhir
jadwa

Jurusan dan
Kasubag
menerima KPP




Mengolah KPP
menjadi daftar
peserta mata
kuliah/daftar
hadir
kuliah/praktiku
m

Kapr
odi

Daftar
mahasisw
apeserta
permata
kuliah

1
minggu

Print out
daftarmata
kuliah, daftar
hadir
kuliah/praktik
um.

KARTU PERBAI

KAN PERENCAAN PERKULIAHAN (KPPS)

Melakukan Dose | Mhs | MIK | Rekomenda 30 Tersedianya
perbaikan KPP | nPA WA | sidosen PA menit | KRS
perbaikan
Melakukan Mahasi | Dos KPRS 1jam | Disetujuiny
konsultasi S nPA aKPP
dengan dosen | wa
PA
Menyerahkan Kasub | Juru 5 menit| Kasubag dan
KPP yang telah | ag san Jurusan
disetujui menerima KPP
Melaporkan Dosen | kaPro 1lhari | Wadek
nama-nama PA di menerima
mahasiswa yang laporan
telah konsultasi daftar nama
mahasiswa
yangtelah

konsultasi




FLOWCHART SOP PENGISIAN KARTU PERENCAAN PERKULIAHAN (KPP)

[ MULAI ]
'

MENETAPKAN AWAL PELAYANAN REGISTRASI

v

MEMASANG PENGUMUMAN

\d
MENYIAPKAN BAHAN KRS SERTA PETUNJUK PENGISIAN

v

MENGISI KRS DI SIMAK ONLINE

DISETUJUI
OLEH PA

—> MEREVISI KPP

MENANDATANGANI KPP

'

MELAPORKAN NAMA-NAMA MAHASISWA YANG TELAH KONSULTASI

v

MENYERAHKAN KPP

¥

MENGOLAH KRS MENJADI DAFTAR PESERTA MATA KULIAH/DAFTAR HADIR KULIAH/PRAKTIKUM

'

MENYEDIAKAN DAFTAR HADIR MATA KULIAH/PRAKTIKUM

v

MENDISTRIBUSIKAN DAFTAR HADIR KULIAH/PRAKTIKUM

v

[ SELESAI ]




FLOWCHART KARTU PERBAIKAN PERENCAAN PERKULIAHAN (KPPP)

)
|

MELAKUKAN PERBAIKAN KPP

v

MELAKUKAN KONSULTASI DENGAN DOSEN PA

|

MENYERAHKAN KPP YANG TELAH DISETUJUI

!

v
MELAPORKAN NAMA-NAMA MAHASISWA YANG TELAH KONSULTASI

.

{ SELESAI J




DESKRIPSI STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)PEMBIMBINGAN

AKADEMIK (PA)

Nomor SOP

25/Eksyar/STAI-NF/9/2020

Tanggal Pembuatan

7 Agustus 2020

Tanggal Revisi

5 September 2020

Tanggal Efektif 11 Oktober 2020
Disahkan oleh Ketua
STAI NURUL FALAH AIRMOLEK
S O P PEMBIMBINGAN

AKADEMIK (PA)

Dasar Hukum:

Kualifikasi Standar

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003
tentangSistem PendidikanNasional;

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun
2012tentangPendidikanTinggi;

3. PeraturanPemerintahNomor
17Tahun 2010 tentang Pengelolaan
danPenyelenggaraanPendidikan;

4. PeraturanMenteri Agama RI Nomor 8
Tahun2015tentang Organisasi dan Tata
Kerja STAI Nurul Falah Airmolek

5. Keputusan

MenteriAgamaNomor168Tahun2010tentang
Pedoman Penyusunan SOP di

LingkunganKemenag.

Dosen Pembimbing Akademik

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan:
1. Ketua Prodi 1. Keputusan Ketua STAI Nurul Falah
2. Dosen PA

3. Mahasiswa

Airmolek tentang Pedoman
Akademik.

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Definisi:

Pembimbingan Akademik adalah kegiatan pemberian bimbingan oleh staf pengajar tetap
yangdiberikan tugas menjadi sumber bantuan nasehat akademik bagi para mahasiswa agar
dapat menyelesaikan tugasnya sebagai mahasiswa.

N Pelaksana Mutu Baku
o Aktivitas 1 2 3 5ersyaratan Waktu | Output Ket
Perlengkapa
n
1. | Menjadwalkan kegiatan | Dosen Awal | Jadwal
pertemuan berkala PA seme | konsulta
dengan st Si
mahasiswa. er
2. | Adakan pertemuan Dosen Mhs Bimbingan
berkala PA
dengan mahasiswa
3. | Menerima keluhan Dosen Mhs Bimbingan
dan laporan tentang PA
kemajuan




belajar mahasiswa.




Berikan laporan Dosen Buku Terisi
tertulis pada setiap PA monitoring buku
akhir semestertentang PA monitorin
kemajuan belajar g
mahasiswa kepada bimbinga
Ketua n

Prodi

Menerima salinan Dosen PA KHS KHS
Kartu Hasil Studi tertanda
(KHS) mahasiswa tangani
yang dibimbingnya olehPA
pada setiap

akhir semester.

Menandatangani Dosen PA KPP KPP
Kartu Perencanaan tertanda
Perkuliahan(KPP) tangani
mahasiswa yang oleh
dibimbingnya. PA
Menerima pemberitahuan/Dosen PA Laporan Solusi
tentang masalah masalah
administrasi

akademikpenting

Memberikan laporan Dosen PA| Mhs | Pr Laporan
secara berkala odi

kepadaProgram
Studi




FLOWCHARTSOP

DOSEN PEMBIMBINGAN
AKADEMIK

( START )

v

MENJADWALKAN PERTEMUAN BERKALA DENGAN MAHASISWA

l

MELAKSANAKAN PERTEMUAN BERKALA (KONSULTASI)

l

DOSEN PA MEMBERI PENGARAHAN
KEPADA MTHASISWA

DOSEN PAMEMBERI LAPORAN TERTULI
KEPADA KAPRODI

FINISH

[72)




DESKRIPSI STANDAR(%SIE)I){ASIONAL PROSEDUR

UJIAN TENGAH SEMESTER (UTS) DAN UJIAN AKHIR SEMESTER (UAS)

Nomor Sop 28/Eksyar /STAI-
NF/9/2020
Tanggal Pembuatan | 7 Agustus 2020
Tanggal Revisi 5 September 2020
Tanggal Efektif 11 Oktober 2020
Disahkan oleh Ketua
STAI NURUL FALAH AIRMOLEK
SOP UTS DAN
UAS

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksanaan:

1. Undang-Undang Nomor
20Tahun 2003 tentang
Sistem Pendidikan
Nasional;

2. Undang-Undang Nomor 12
Tahun 2012 tentang Pendidikan
Tinggi;

3. Peraturan Pemerintah Nomor
17 Tahun 2010 tentang

Pengelolaan dan Penyelenggaraan
Pendidikan;

4. Peraturan Menteri Agama Rl
Nomor 8 Tahun 2015 tentan
Organisasi dan Tata Kerja STAI
Nurul Falah Airmolek

5. Keputusan Menteri Agama
Nomor 168 Tahun 2010 tentang
Pedoman Penyusunan SOP di
Lingkungan Kemenag.

1. Persiapan
2. Pelaksanaan
3. Pengumuman hasil

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. Ketua

2. Waket

3. Program Studi
4. Panitia UAS
5. Dosen

6. Pengawas UAS
7. Mahasiswa

P

Jadwal UTS dan UAS
Soal

Lembar jawaban
Daftar hadir

Berita acara

eringatan:

Pencatatan dan Pendataan:




Definisi:

1. Ujian Tengah Semester (UTS) adalah ujian yang diselenggarakan pada pertengahan
semester

2. Ujian Akhir Semester (UAS) adalah ujian yang diselenggarakan pada akhir
semester setelahperkuliahan dan praktikum selesai dilaksanakan.




3. UTS maupun UAS diselenggarakan dengan tujuan untuk mengukur tingkat penguasaan
mahasiswa terhadap kompetensi yang telah ditentukan.

Pelaksana

Mutu

No Aktivitas Baku Ket
Persyaratan/
1 2 = erle)llngkapa Waktu Output
n
A. | PERSIAPAN
1. | Menyiapkan Waket | Kap Jumlah 1 hari Tersedianya
surat rodi tatapmuka surat
pemberitahuan mencapai pemberitahuan
tentang UTS 75 tentang UTS
% untuk dosen
dan
mahasiswa
2. | Membentu Ketua | Wak Rapat 2 jam Terbentuknya
kpanitia e k pimpinan panitia UAS
UAS
dengan SK
Dekan
3. | Rapat panitia UAS| Paniti 2 jam Terselenggar
aUAS anya rapat
4. | Menyiapkan Pani 12 hari | Tersedianya
pengumuman dan| tia UAS sebelu | pengumuman
permintaan soal m
ujian
5. | Menyiapkan Pani 1 Jadual dan
jadualujian, tia ujian minggu | perlengkap
pengawas, berita an
acara ujian, administras
tempat duduk, i UAS telah
daftar hadir tersedia
pengawas,
penggandaan
soal
dan lembar
jawaban
6. | Menyiapkan ruang| Panitia Tempat 2 hari Ruang ujian
dan tempat ujian duduk sebelu | siap pakai
dudukyang diatur mujian
didasarkan dengan
pada jumlah jarak
peserta ujian 100x60 cm
7. | Memastikan Panitia Via telepon 2 hari Dosen
kehadiran ujian atau sms sebelu | pengampu
dosen yang mujian | datang
Bersangkutan saat ujian
pada saat ujian dilaksanaka
diselenggarakan n




Mensosialisasika | Paniti 1 hari Jadwal, tata
n tata tertib, a sebelu | tertib,
pengawas, Ujian mujian | pengawas,
jadwaldan ruang ujian
ruangan ujian tersosialisasik
pada seluruh an

dosen dan

mahasiswa

Memastika Panitia | Do 1 hari Soal

n kesiapan Se sebelu | siap

soal n m diujikan
ujian ujian

PELAKSANAAN




Mendistribusi Panitia | Peng 5 menit | Pengawas
kan soal awas menerima
kepada soa
pengawas ujian ujian
Pengawas Penga 5 menit | Pengawas
memasuki was berada di
ruangujian dalam
ruang
ujian
Pengawas Penga Disaksikan 3 menit | Kepastian soal
memastikan w oleh dalam
soaldalam as peserta keadaan
keadaan ujian tertutup
tertutup
Membacakan Penga 5 menit | Peserta
tatatertib ujian was ujian
mengetah
ui
tata tertib
Mendistribusi Penga Peserta 5 menit | Soal
kan soal dan was ujian terdistribusi
lembar mengikuti kapada
jawaban tatatertib pesertaujian
kepada
pesertaujian
Pengawas Penga 30 Ditandatangan
menyerahkan w menit i
daftar hadir as nya daftar
kepada hadir, dan
peserta ujian terisinya
dan mengisi beritaacara
berita acara ujian
Pengawas Penga Sesuai 10 Terkumpulny
mengumpulkan | was denganNIM | menit alembar
lembar jawaban jawabanhasil
dan ujian
memastikan
sesuai dengan
jumlah
pesertaujian
Menyerahkan Penga | Paniia 5 menit | Panitia
lembar w menerima
jawaban/hasil as hasilujian
ujian
kepada
panitia
ujian
Menyerahkan Paniti | Dos 1 hari Lembar
lembar aujian | en jawaban
jawaban/hasil hasilujian
ujian pada diterimaoleh
dosen dosen
pengampu mata pengampu
kuliah mata kuliah

yang
diujikan




FLOWCHARTUJIAN TENGAH SEMESTER (UTS)DAN
UJIAN AKHIR SEMESTER (UAS)

1. Persia
pan

)

!

MENYIAPKAN SURAT PEMBERITAHUAN UTS &UAS

b

MEMBENTUK PANITIA UAS DENGAN SK Ketua

l
RAPAT PANITIA UAS

MENYIAPKAN PENGUMbMAN DAN PERMINTAAN

MENYIAPKAN JADWAL UJIAN, PENGAWAS, BERITA ACARA
UJIAN, TEMPATDUDUK, DAFTAR HADIR PENGAWAS,
PENGGANDAAN SOAL AN LEMBAR JAWABAN

MENYIAPKAN RUANG DAN TEMPAT
DUDUK YANGDIDASARKAN PADA

MENSOSIALISASIKAN TATA TERTIB, PENGAWAS, JADWAL DAN
RUANGAN UJIAN PADA SELURUH DOSEN DAN MAHASISWA

v

[ SELESAI }




2. Pelaksanaan

[ mua |
.

MENDISTRIBUSIKAN SOAL KEPADA PENGAWAS UJIAN
|

v
PENGAWAS MEMASUKI RUANG

TIIT AN |

v

PENGAWAS MEMASTIKAN SOAL MASIH TERTUTUP

v

MEMBACAKAN TATA TERTIB UJIAN

MENDISTRIBUSIKAN SOAL DAN LEIVIBbR JAWABAN KEPADA PESERTA UJIAN

l

PENGAWAS MENYERAHKAN DAFTAR HADIR
KEPADA PESERTA

.

PENGAWAS MENGISI MENANDATANGANI BERITA ACARA
UJIAN .

v

PENGAWAS MENGUMPULKAN LEMBAR
JAWABAN DANMEMASTIKAN SESUAI DENGAN
v

MENYERAHKAN LEMBAR JAWABAN/HASIL UJIAN KEPADA

v

MENYERAHKAN LEMBAR JAWABAN/HASIL UJIAN
PADA DOSENPENGAMPU MATA KULIAH

v

L SELESAI ]




