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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 

SELEKSI JUDUL 
 

 

 
 

STAI NURUL FALAH AIRMOLEK 

Nomor SOP 1/MPI/STAI-NF/9/2020 

Tanggal Pembuatan 7 Agustus 2020 

Tanggal Revisi 5 September 2020 

Tanggal Efektif 11 Oktober 2020 

Disahkan oleh Ketua 

 

SOP PENULISAN PROPOSAL SKRIPSI 

 

Dasar Hukum:  Kualifikasi Pelaksanaan: 
1. Undang-Undang Nomor 20 

Tahun 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 RI 
Nomor 8 Tahun 2015 tentang 
Organisasi dan Tata Kerja STAI 
Nurul Falah Airmolek 

5. Surat Keputusan Ketua Nomor: 
21 Tahun 2018 Tentang 
Pengangkatan Tim Seleksi Judul 
Skripsi Mahasiswa Program 
Manajemen Pendidikan Islam 
(MPI) Semester genap Tahun 
Akademik 2017/2018  

1. Persiapan 
2. Pelaksanaan 

Keterkaitan: Persyaratan/Perlengkapan: 



1. Ketua 
2. Jurusan 
3. Perodi 
4. Panitia Seleksi Judul Proposal 

Skripsi (PSJPS) 
5. Dosen 
6. Mahasiswa 

 Terdaftar sebagai mahasiswa pada semester berjalan 
yang dibuktikan dengan pengesahan kartu 
mahasiswa. 
Masih memiliki hak menyelesaikan studi 14 semester 
aktif. 
Telah menyelesaikan beban studi minimal 150 sks 
dan lulus mata kuliah metodologi penelitian dengan 
nilai minimal B 
Memiliki indeks prestasi kumulatif serendah- 
rendahnya 2,7 (dua koma tujuh) 
Telah mengikuti seminar proposal minimal 15 kali 

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan: 

Definisi: 
Judul Proposal adalah suatu awal rancangan penelitian yang diajukan mahasiswa sebagai salah satu pra 
syarat yang harus ditempuh oleh mahasiswa untuk menyelesaikan 

 

 

 

No 

. 

 

 
Aktivitas 

 

Pelaksana 

 

Mutu Baku 
 

Ket. 

1 2 3 
Persyaratan/ 
Perlengkapan 

Waktu Output 

 PERSIAPAN        

1. Mahasiswa 
melaksanakan 
konsultasi terkait 
judul yang 
diajukan kepada 
dosen Penasehat 
Akademik 

Mhs Jurus 
an 

Pro 
di 

Outline Proposal 
yang terdiri dari: 
latar belakang, 
kajian teoritis dan 
metodologi 
penelitian 

1 
semester 

Rencana 
Judul 
Proposal 
Skripsi 

 

2. Mengkonsultasik 
an judul dengan 
Ketua Prodi dan 
jajarannya setelah 
judul diterima 
Penasehat 
Akademik 

Mhs   Fotocopy KHS, 
KRS (KRS), 
Surat Persetujuan 
PA, Outline 
Proposal untuk 
mendaftar seleksi 
judul 

1 hari Judul 
Proposal 
Skripsi 

 

 PELAKSANAA 
N 

       

1. Melaksanakan 
Sidang Tim 
Seleksi Judul 

Prodi Mhs  Fotocopy KHS, 
KRS (KRS), 
Surat Persetujuan 
PA, Outline 
Proposal untuk 
mendaftar seleksi 
Judul 

2-3 jam Persetujuan 
atau 
penolakan 
judul 
proposal 
skripsi 

 

2. Tim 
mengusulkan 
penetapan judul 
ke jurusan 

Prodi   Judul yang telah 
disetujui dalam 
sidang tim seleksi 
Judul 

1hari Usul 
Penetapan 
Judul 

 

3. Menetapkan 
judul dan 
pembimbing 

Prodi     SK 
Penetapan 
judul 

 



 oleh Ketua 
Jurusan 

       

 

 

DESKRIPSI STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 

SEMINAR PROPOSAL SKRIPSI(SPS) 
 

 

 
 

STAI NURUL FALAH AIRMOLEK 

Nomor SOP 2/MPI/STAI-NF/9/2020 

Tanggal Pembuatan 7 Agustus 2020 

Tanggal Revisi 5 September 2020 

Tanggal Efektif 11 Oktober 2020 

Disahkan oleh Ketua 

 

SOP SEMINAR PROPOSAL SKRIPSI (SPS) 

MULAI 

MENGKONSULTASIKAN OUTLINE PROPOSAL DAN JUDUL DENGAN 

DOSEN PENASEHAT AKADEMIK 

MEMBAHAS 

JUDUL 

PROPOSAL 

Ditolak 

Diterima 

MENGUSULKAN PENETAPAN JUDUL KE JURUSAN 

MENENTUKAN DOSEN PEMBIMBING SKRIPSI 

SIDANG TIM SELEKSI 

JUDUL 

MENGAJUKAN JUDUL PROPOSAL KE PRODI 

SELESAI 

PENETAPAN JUDUL DAN PEMBIMBING OLEH KETUA 



 

Dasar Hukum:  Kualifikasi Pelaksanaan: 
1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 

2003 tentang Sistem Pendidikan 
Nasional; 

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

3. Peraturan PemerintahNomor 
17 Tahun 2010 tentang Pengelolaan dan 
Penyelenggaraan Pendidikan; 

4. Peraturan Presiden Nomor 144 Tahun 
Peraturan Menteri Agama RI Nomor 8 
Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata 
Kerja STAI Nurul Falah Airmolek 

5. Surat Keputusan Ketua Nomor: 21 
Tahun 2018 Tentang Pengangkatan Tim 
Seleksi Judul Skripsi Mahasiswa Program 
Manajemen Pendidikan Islam (MPI) 
Semester genap Tahun Akademik 
2017/2018  
 

1. Persiapan 
2. Pelaksanaan 

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan: 

1. Ketua 
2. Wakil Ketua 
3. Dosen Pembimbing 
4. Panitia Seminar Proposal Skripsi (PSPS) 
5. Mahasiswa 

1. Kuitansi pembayaran persyaratan 
proposal skripsi 

2. Surat tugas dan proposal 
3. Instrumen penilaian 

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan: 

Definisi: 
Seminar Proposal Skripsi (SPS) adalah proses untuk mendapatkan respon dari mahasiswa dan dosen 
tentang penilaiannya terhadap proses seminar proposal dan ujian skripsi, sebagai dasar upaya untuk 
memperoleh gelar S1. 

 

 

 

 Aktivitas Pelaksana   

 

No 
. 

  Mutu Baku Ket 
. 

 
1 

 
2 

 
3 

Persyaratan 
/ 

Perlengkap 
an 

 
Waktu 

 
Output 

A. PERERSIAPAN  

1. Membentuk Tim 
SPS 

Prodi   Draft 
Proposal 
yang sudah 
ACC, 

Blanko 
Monitoring 

3 hari Surat Tugas 
Pengujian 
Proposal Skripsi 

 

2. Menetapkan jadual 
SPS 

PSPS     Adanya jadwal 
pelaksanaan SPS 

 



3. Menyiapkan 
instrumen SPS 
untuk Tim SPS 

PSPS     Surat Tugas  

4. Menyerahkan 
instrumen SPS 

sebelum digunakan 
oleh Tim SPS 

 Mhs   1 hari InstrumenSPS 
disahkan 

 

5. Mengumumkan 
jadual pelaksanaan 
SPS 

PSPS    1 hari Terkomunikasika 
n 

nya jadwal 

pelaksanaan SPS 

 

6. Mendistribusikan 
proposal kepada 
Tim SPS 

PSPS    1 hari Proposal 
terdistribusikan 

 

7. Mendistribusi 
kan rangkuman 
materi proposal 

Maha 
siswa 

   1 hari Rangkuman 
materi 
terdistribusikan 

 

B. PELAKSANAAN  

1. Melaksanakan SPS Tim semi 
nar 

Mhs  Minimal 5 
mahasiswa 
peserta 
seminar 

1 hari Terlaksananya 
SPS 

 

2. Menandatangani 
kartu peserta SPS 

Tim semi 
nar 

    Tertandatangani 
nya kartu peserta 
SPS 

 

3. Menilai hasil SPS Tim semi 
nar 

    Nilai SPS  

4. Merekap hasil 
penilaian dari Tim 
SPS 

Ketua 
Tim semi 
nar 

  Instrumen 
penilaian 

1 hari Rekap Nilai SPS  

5. Menetapkan 
kelayakan proposal 

Tim semi 
nar 

    Mahasiswa 
ketetapan 
kelayakan 

 

6. Menyerahkan 
seluruh instrumen 

Tim semi 
nar 

    Terkumpulnya 
instrumen yang 
telah diisi dan 

 



 dan ketetapan ke 
Tim 

     ketetapan Tim 
SPS 

 

7. Menganalisis hasil 
penilaian dan 
ketetapan Tim SPS 

Tim semi 
nar 

   3 hari Hasil analisa  

8. Membuat rekap hasil 
penilaian dan 
ketetapan Tim SPS 

Tim semi 
nar 

   3 hari Rekap hasil 
penilaian dan 
ketetapan tim 
SPS 

 

9. Melaporkan hasil 
penilaian dan 
ketetapan Tim SPS 
kepada Dekan 

Tim semi 
nar 

   1 hari Pimpinan 
menerima hasil 
penilaian dan 
ketetapan Tim 
SPS 

 

10. Sosialisasi hasil 
penilaian dan 
ketetapan Tim SPS 
kepada mahasiswa 
secara tertulis di 
papan pengumuman 

PSPS    2Ming 
ggu 

Mahasiswa 
menerima 
sosialisasi hasil 
penilaian dan 
ketetapan Tim 
SPS 

 

 

FLOWCHART SOP SEMINAR PROPOSAL PENELITIAN SKRIPSI (SPS) 

1. Persiapan 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SELESAI 

MULAI 

MEMBENTUK TIM SPS 

MENETAPKAN JADUAL SPS 

MENYIAPKAN INSTRUMEN SPS UNTUK TIM 

SPPS 

MENYERAHKAN INSTRUMEN SPS 

SEBELUM DIGUNAKAN 

OLEH TIM SPS 

MENGUMUMKAN JADUAL 

PELAKSANAAN SPS 

MENDISTRIBUSIKAN PROPOSAL KEPADA 

TIM SPS 



2. Pelaksanaan 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MELAKSANAKAN SPS 

MENANDATANGANI KARTU PESERTA SPS 

MENILAI HASIL SPS 

MEREKAP HASIL PENILAIAN DARI TIM SPS 

MENETAPKAN KELAYAKAN PROPOSAL 

MENYERAHKAN SELURUH INSTRUMEN DAN KETETAPAN KE 

TIM 

MENGANALISIS HASIL PENILAIAN DAN KETETAPAN 

TIM SPS 

MEMBUAT REKAP HASIL PENILAIAN DAN KETETAPAN 

TIM SPS 

MELAPORKAN HASIL PENILAIAN DAN KETETAPAN TIM SPPS 

KEPADA JURUSAN 

SOSIALISASI HASIL PENILAIAN DAN KETETAPAN TIM SPS 

KEPADA MAHASISWA SECARA TERTULIS DI 

PAPAN PENGUMUMAN 

SELESAI 

MULAI 



STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PENULISAN SKRIPSI 

 

 

STAI NURUL FALAH AIRMOLEK 

Nomor SOP 3/MPI/STAI-NF/9/2020 

Tanggal Pembuatan 7 Agustus 2020 

Tanggal Revisi 5 September 2020 

Tanggal Efektif 11 Oktober 2020 

Disahkan oleh Ketua 

 

SOP PENULISAN SKRIPSI 

 

Dasar Hukum:  Kualifikasi Pelaksanaan: 

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 

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 Presiden Nomor 144 

Tahun Peraturan Menteri Agama 

RI Nomor 8 Tahun 2015 tentang 

Organisasi dan Tata Kerja STAI 

Nurul Falah Airmolek 

5. Surat Keputusan Ketua Nomor: 21 

Tahun 2018 Tentang 

Pengangkatan Tim Seleksi Judul 

Skripsi Mahasiswa Program 

Manajemen Pendidikan Islam 

(MPI) Semester genap Tahun 

Akademik 2017/2018  

 

1. Persiapan 

2. Pelaksanaan 

3. Pengumuman hasil 

Keterkaitan: Persyaratan/Perlengkapan: 

1. Ketua 

2. Prodi 

3. Dosen 

4. Mahasiswa 

5. TU 

a. Terdaftar sebagai mahasiswa pada semester 

berjalan yang dibuktikan dengan pengesahan kartu 

mahasiswa. Masih memiliki hak menyelesaikan 

studi 14 semester aktif. 

b. Telah menyelesaikan beban studi minimal 150 

sks dan lulus mata kuliah metodologi penelitian 

c. Memiliki indeks prestasi kumulatif serendah- 

rendahnya 2,50 (dua koma lima puluh). 

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan: 

  

Aktivitas 

 

Pelaksana 

 

Mutu Baku 

 

Ket. 

No     



.  

1 

 

2 

 

3 

Persyaratan 

/ Perlengkap 

an 

 

Waktu 

 

Output 

A. PERSIAPAN 

1. Sosialisasi 

persyaratan 

penulisan skripsi 

pada mahasiswa 

 Jurus an Prodi Pengumum 

an. 

1 

semester 

Persyaratan 

penulisan 

tersosialisasikan 

 

2. Membayar SPP 

sebagai 

mahasiswa aktif 

Mhs Keua 

ngan 

     

3. Mengajukan surat 

permohonan ijin 

penelitian  

 

Mhs Kabag 

.TU 

Kasu bag 

umum 

Ketetapan 

tim seminar 

proposal 

skripsi 

1 jam Ketua menerima 

surat 

permohonanijin 

penelitian 

 

4. Menerbitkan surat 

ijin penelitian 

TU Kabag 

TU 

Kasub ag 

Umu m 

Surat 

keterangan 

dari Dekan 

1 jam Ijin penelitian  

B. PELAKSANAAN 

1. Mulai menulis 

skripsi dengan 

memperhatikan 

hal-hal berikut: 

Maha 

siswa 

Pem 

bim 

bing 

  6 bulan 

sejak 

tanggal 

surat 

diterbit 

kan 

Tersusunnya 

skripsi 

 

a. Mengacu pada 

pedoman 

penulisan Skripsi 

STAI Nurul Falah 

       

b. Penulisan skripsi 

sesuai dengan 

kriteria penulisan 

ilmiah yang baik 

       

c. Menghindari 

tindakan plagiat 

(menjiplak) 

       



FLOWCHART SOP PENULISAN SKRIPSI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SOSIALISASI PERSYARATAN PENULISAN SKRIPSI PADA 

MAHASISWA 

MENGAJUKAN SURAT PERMOHONAN IJIN PENELITIAN KEPADA 

KA PRODI 

MULAI 

MENERBITKAN SURAT IJIN 

PENELITIAN 

MULAI MENULIS SKRIPSI DENGAN 

MEMPERHATIKAN HAL- HAL 

BERIKUT: 
 

a. MENGACU PADA PEDOMAN PENULISAN SKRIPSI  

PRODI 

b. PENULISAN SKRIPSI SESUAI DENGAN 

KRITERIA PENULISAN ILMIAH YANG 

BAIK 
 

c. MENGHINDARI TINDAKAN PLAGIAT 

(MENJIPLAK) 

SELESAI 



STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 

MUNAQASYAH 

 

 

 
 

STAI NURUL FALAH AIRMOLEK 

Nomor SOP 4/MPI/STAI-NF/9/2020 

Tanggal Pembuatan 7 Agustus 2020 

Tanggal Revisi 5 September 2020 

Tanggal Efektif 11 Oktober 2020 

Disahkan oleh Ketua 

 

SOP Munaqasyah 

 

Dasar Hukum:  Kualifikasi Pelaksanaan: 
1. Undang-Undang Nomor 20 

Tahun 2003 tentang Sistem 
Pendidikan Nasional; 

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

3. Peraturan PemerintahNomor 
17Tahun 2010 tentang 
Pengelolaan dan Penyelenggaraan 
Pendidikan; 

4. Peraturan Presiden Nomor 144 
Tahun 2014 tentang Alih Status 
STAIN Palangka Raya Menjadi 
IAIN Palangka Raya; 

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

1. Persiapan 
2. Pelaksanaan 
3. Pengumuman 

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan: 

1. Ketua 
2. program Studi 
3. Dosen Pembimbing 
4. Dosen Penguji 
5. Mahasiswa 

1. Kartu mahasiswa 

2. Masih memiliki hak menyelesaikan studi 14 
semester aktif 

3. Telah melakukan bimbingan minimal 8 kali 
pertemuan. 

4. Telah menyelesaikan minimal 144 SKS 

5. Memiliki indeks prestasi kumulatif serendah- 
rendahnya 2,50) telah memprogramkan dalam 
KRS semester berjalan 

6. Telah mendaftar ujian skripsi di Jurusan 

7. Transkrip nilai semester 1-7 yang diketahui oleh 
dosen PA dan ketua jurusan 



  8. Skripsi yang sudah ditandatangani pembimbing 

9. Form kesediaan waktu penguji 

10. Berita acara ujian dan blangko penilaian 

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan: 

Keterlambatan mahasiswa yang 
dinyatakan lulus dengan revisi 
dikenakan sangsi sebagai berikut: 

1. jika lebih dari tiga bulan ujian ulang 

2. jika lebih satu tahun kelulusan dan 
skripsi dibatalkan, wajib mengajukan 
judul baru. 

Jika mahasiswa peserta ujian skripsi dinyatakan lulus, 
maka berhak menjadi sarjana setelah mengikuti 
yudisium dan wisuda. Apabila lulus ujian skripsi 
dengan perbaikan, yang bersangkutan wajib 
melakukan perbaikan sesuai catatan tim penguji 
dengan batas waktu tertentu. Apabila dinyatakan tidak 
lulus, maka mahasiswa wajib memperbaiki skripsinya 
dan menempuh ujian ulang. 

Definisi: 
Ujian skripsi adalah suatu bentuk ujian secara lisan oleh penguji yang harus diikuti oleh seluruh mahasiswa 
program sarjana untuk mempertanggungjawabkan hasil penelitian/tulisan yang telah dibuat dalam bentuk 
skripsi. 

 

 

No 
. 

 

 
Aktivitas 

 

Pelaksana 
 

Mutu Baku 
 

Ket. 

1 2 3 
Persyaratan/ 
Perlengkapan 

Waktu Output 

A. PERSIAPAN 

1. Sosialisasi 
persyaratan ujian 
skripsi pada 
mahasiswa dengan 
menempel 
pengumuman di 

papan pengu- 
muman akademik 

 Aka
ma 

 Papan 
pengumuman 

1 
mingg u 

Terpasang 
pengumuman 

 

2. Menyiapkan 
formulir yang 
diperlukan 

 Akam
a 

Mhs Formulir  Tersedianya 
formulir 

 

3. Memberikan 
penjelasan kepada 
mahasiswa yang 
mendaftar agar 
memenuhi semua 
persyaratan ujian 
skripsi 

 Prodi Mhs Pemberitahua 
n di papan 
pengumuman 
akademik 

1 hari Mahasiswa 
menerima 
penjelasan. 

 

4. Menyiapkan 
undangan untuk 
penguji dan 
pembimbing 
skripsi 

Akam
a 

   Maksi 
mal 7 
hari 
sebelu 
m ujian 

Undangan  

5. Menyerahkan 
undangan ujian 
skripsi untuk 
penguji kepada 
mahasiswa yang 
akan diujikan 

untuk kemudian 
mahasiswa ybs 

Akam
a 

Mhs   Maksi 
mal 3 
hari 
sebelu 
m ujian 

Dosen penguji 
menerima 
undangan. 

 



 menyerahkan 
undangan serta 
berkas skripsi yang 
akan diuji. 

       

6. Memastikan pada 
masing-masing 
dosen penguji 
dapat datang pada 
saat ujian skripsi 

Akam
a 

Mhs   Maksi 
mal 1 
hari 
sebelu 
m 
ujian 

Konfirmasi 
kehadiran 
dosen penguji 

 

7. Menyiapkan 
perlengkapan 
presentasi ujian 
skripsi. 

 Aka
ma 

Mhs  Kondis 
ional 

Tersedianya 
per-lengkapan 
presen-tasi 
ujian skripsi 
yang 
diperlukan 

 

B. PELAKSANAAN 

1. Berada di tempat 
ujian skripsi 

Dosen 
penguj i 

Mhs   Maksi 
mal 15 
menit 
sebelu 
m 

ujian 
dimulai 

  

2. Memastikan bahwa 
form penilaian 
ujian skripsi sudah 
tersedia 

Dosen 
penguj i 

   5 menit Tersedianya 
form penilaian 

 

3. Melaksanakan 
ujian skripsi 

Tim 
penguj i 

Mhs   2 jam Terlaksananya 
ujian skripsi 

 

4. Sidang tim penguji 
skripsi 

Tim 
penguj 
i 

  Mahasiswa 
keluar dari 
ruang ujian 

10 
menit 

Hasil sidang  

5. Mengumpulkan 
form penilaian 
ujian skripsi yang 
sudah diisi 

Dosen 
penguj i 

   5 menit Terkumpulnya 
form penilaian 
ujian skripsi 
yang sudah diisi 

 

6. Membuat rekap 
hasil ujian skripsi 

Sekret 
aris tim 

penguj i 

   10 
menit 

Terselesaikanny a 
rekap hasil ujian 

 

7. Menyerahkan 
rekap hasil ujian 
skripsi 

Ketua 
tim 
penguj 
i 

Aka
ma 

SIA
KA
D 

 10 
menit 

Terkumpulnya 
rekap hasil 
ujian 

 

8. Mengumumkan 
hasil ujian skripsi 

Tim    15 
menit 

Adanya 
informasi hasil 
ujian 

 

 

 

 

 

 



MENYERAHKAN UNDANGAN UJIAN SKRIPSI UNTUK PENGUJI KEPADA 

MAHASISWA 

 

MENYIAPKAN UNDANGAN UNTUK PENGUJI DAN PEMBIMBING 

SKRIPSI 

 

FLOWCHART SOP UJIAN SKRIPSI 

 

1. Persiapan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MEMBERIKAN PENJELASAN KEPADA MAHASISWA YANG 

MENDAFTAR 

 

MENYIAPKAN FORMULIR YANG 

DIPERLUKAN 

MULAI 

SOSIALISASI PERSYARATAN UJIAN SKRIPSI 

MEMASTIKAN PADA MASING-MASING DOSEN PENGUJI UNTUK DATANG PADA 

SAAT UJIAN 

MENYIAPKAN PERLENGKAPAN PRESENTASI UJIAN 

SKRIPSI 

SELESAI 



MENGUMPULKAN FORM PENILAIAN UJIAN SKRIPSI YANG 
SUDAH DIISI 

MEMBUAT REKAP HASIL UJIAN 
SKRIPSI 

SIDANG TIM PENGUJI SKRIPSI 

2. Pelaksanaan 

 

 

 

 

 

MEMASTIKAN BAHWA FORM PENILAIAN UJIAN SKRIPSI SUDAH 

TERSEDIA 

MULAI 

BERADA DI TEMPAT UJIAN SKRIPSI 

MELAKSANAKAN UJIAN 

SKRIPSI 

SELESAI 



STANDAR OPERASIONAL MUTASI STUDI 

 

 

 
STAI NURUL FALAH AIRMOLEK 

Nomor SOP 5/MPI/STAI-NF/9/2020 

Tanggal Pembuatan 7 Agustus 2020 

Tanggal Revisi 5 September 2020 

Tanggal Efektif 11 Oktober 2020 

Disahkan oleh Ketua 

 

S O P MUTASI STUDI 

Dasar Hukum:  Kualifikasi Pelaksanaan: 

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

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

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

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

1. Persiapan 
2. Pelaksanaan 

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan: 

1. Wakil Ketua 
2. Kaprodi 
3. Dosen PA 
4. Mahasiswa 
 

1. Formulir 
2. ATK (kertas, tinta, pen), 
3. Printer 

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan: 

Definisi: 
Mutasi studi adalah perpindahan program studi dari satu program studi ke program studi yang lain. 

 

 
No 

. 

 

Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku  

Ket 
 

1 

 
2 

 
3 

Persyaratan 
/ 

Perlengkapa 

n 

 
Waktu 

 
Output 

A. PERSIAPAN 

1. Mengajukan 
permohonan ke 

Mahas 
iswa 

Kaprod 
i 

   Surat permohonan  

 program studi    

 yang diketahui    

 oleh dosen PA    



2. Mengisi formulir 
mutasi program 
studi 

mahasis 
wa 

    Formulir terisi  

 

B. PELAKSANAAN 

1. Menyetujui 
permohonan 

pindah program 
studi 

Waket       

2. Mengeluarkan 
surat pengantar 
pindah prodi 

Kapro 
di 

      

3. Menyerahkan 
surat pengantar ke 

program studi 
tujuan 

Mahas 
iswa 

Kaprod 
i 

     

4 Menindak lanjuti 
surat pengantar 
pindah prodi ke 
Akama  

kapro 
di 

Akama      

 

FLOWCHART SOP MUTASI STUDI 
 

 

 
 

 
 

 

 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

FINIS 

FINISH 

PRODI MENINDAKLANJUTI KE AKAMA 

SURAT PENGANTAR PINDAH PRODI 

START 

MAHASISWA MENGAJUKAN PERMOHONAN KE PROGRAM STUDI 

ATAS PERSETUJUAN DOSEN PA 

MENGISI FORMULIR PINDAH PRODI 

 
MENYERAHKAN SURAT PENGANTAR PINDAH PRODI KE PRODI 

TUJUAN 



STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 

YUDISIUM MAHASISWA JENJANG S1 
 

 

 
 

STAI NURUL FALAH AIRMOLEK 

Nomor SOP 6/MPI/STAI-NF/9/2020 

Tanggal Pembuatan 7 Agustus 2020 

Tanggal Revisi 5 September 2020 

Tanggal Efektif 11 Oktober 2020 

Disahkan oleh Ketua 

 

SOP YUDISIUM MAHASISWA JENJANG S1 

 

Dasar Hukum:  Kualifikasi Pelaksanaan: 
1. Undang-Undang Nomor 20 

Tahun 2003 tentang Sistem 
Pendidikan Nasional; 

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

3. Peraturan PemerintahNomor 
17Tahun 2010 tentang 
Pengelolaan dan 
PenyelenggaraanPendidikan; 

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

1. Persiapan 
2. Pelaksanaan 
3. Penerbitan Ijazah dan Transkrip Nilai 

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan: 

1. Ketua 
2. Akama 
3. Program Studi 
4. Panitia Yudisium 
5. Mahasiswa 

1. SK Panitia Yudisium 
2. Job description 

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan: 

Definisi: 
Yudisium adalah prosesi pengukuhan gelar Sarjana bagi mahasiswa yang telah menyelesaikan semua beban 
studi yang dipersyaratkan. 



 
No 
. 

 

Aktivitas 

 

Pelaksana 
 

Mutu Baku 
 

Ket. 

1 2 3 
Persyaratan/ 
Perlengkapan 

Waktu Output 

A. PERSIAPAN 

1. Sosialaisasi 
pelaksanaan 
yudisium 

Ketua  Akama Papan 
informasi, 
website 

2 bulan Tersosialisasinya 
pelaksanaan 
yudisium 

 

2. Menerbitkan 
surat keputusan 
tentang panitia 
Yudisium 

Ketua   Rapat 
pimpinan 

1 hari Terbitnya SK 
Panitia 
Yudisium 

 

3. Menyusun jadual 
kegiatan 
Yudisium 

Panitia 
Yudisi 
um 

  SK Panitia 
Yudisium 

1 
minggu 

Tersusunnya 
jadual kegiatan 
Yudisium 

 

4. Mensosialisasika n 
jadwal kegiatan 
Yudisium 

Panita 
Yudisi 
um 

  Jadwal dan 
persyaratan 
peserta 
Yudisium 

1 bulan Tersosialisasika 
n nya jadwal 
kegiatan 
Yudisium 

 

B. PELAKSANAAN 

1. Pendaftaran 
peserta Yudisium 

Calon 
peser 
ta 

Pani 
tia 
Yudis 
ium 

 Persyaratan 
peserta 
Yudisium telah 
terpenuhi 

1 bulan Peserta 
Yudisium 
terdaftar 

 

2. Menerbitkan SK 
Yudisium 

Ketua Prodi Akama Daftar peserta 
yudisium 

1 hari Terbitnya SK 
Yudisium 

 

3. Melaksanakan gladi 
kotor dan gladi 
bersih Yudisium 

Peser 
ta 

Pani 
tia 
Yudis 
ium 

 Kehadiran 
peserta wisuda, 
skenario 
kegiatan, 
susunan acara 

2 hari Terlaksananya 
gladi kotor dan 
gladi bersih 

 

4. Pelaksanaan 
Yudisium 

Senat Peser 
ta 

Pani 
Tia 
Yudis 
ium 

Buku Pedoman 
Prosesi 
Yudisium 

1 hari Upacara 
Yudisium 
terlaksana 

 

C. PENERBITAN IJAZAH DAN TRANSKRIP NILAI 

1. Membuat Ijazah 
dan transkrip nilai 

Akam
a 

Jurus 
an 

Wade k 
I 

SK Yudisium 1 
minggu 

Adanya Ijazah 
dan Transkrip 

 

2. Penulisan Ijazah Akam
a 

Petu gas  Daftar Peserta 
Yudisium 

1 
minggu 

Adanya Ijazah 
sesuai Nama 
Pemegang 

 

3. Koreksi Data 
dalam Ijazah dan 
Transkrip 

Akam
a 

Waket  Copy Ijazah 
SLTA 

1 
minggu 

Data dalam 
Ijazah dan 
Transkrip valid 

 

4. Penandatangana n 
Ijazah dan 
Transkrip 

Mhs Waket Ketua Ijazah dan 
Transkrip 
sesuai Nama 
Pemegang 

1 
minggu 

Ijazah dan 
Transkrip 
Selesai 

 

 

 

 

 

 



MULAI 

PENDAFTARAN PESERTA 
YUDISIUM 

FLOWCHART SOP YUDISIUM MAHASISWA JENJANG S1 

 

1. Persiapan 

 
 

 

2. Pelaksanaan 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
SELESAI 

MELAKSANAKAN GLADI KOTOR DAN GLADI BERSIH 

YUDISIUM 

MENERBITKAN SK 

YUDISIUM 

MENSOSIALISASIKAN JADWAL KEGIATAN 
YUDISIUM 

SELES
AI 

MULAI 

SOSIALAISASI PELAKSANAAN 

YUDISIUM 

 

MENYUSUN JADUAL KEGIATAN 

YUDISIUM 

 

MENYUSUN JADUAL KEGIATAN YUDISIUM 

MENERBITKAN SURAT KEPUTUSAN TENTANG PANITIA 

YUDISIUM 

PELAKSANAAN YUDISIUM 



MULAI 

MEMBUAT IJAZAH DAN TRANSKRIP 
NILAI 

PENULISAN IJAZAH 

3. Penerbitan Ijazah dan Transkrip Nilai 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

KOREKSI DATA DALAM IJAZAH DAN 

TRANSKRIP 

PENANDATANGANAN IJAZAH DAN 

TRANSKRIP 

SELESAI 



STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 

PENGAMBILAN IJAZAH 
 

 

 

 
 

STAI NURUL FALAH AIRMOLEK 

Nomor SOP 8/MPI/STAI-NF/9/2020 

Tanggal Pembuatan 7 Agustus 2020 

Tanggal Revisi 5 September 2020 

Tanggal Efektif 11 Oktober 2020 

Disahkan oleh Ketua 

 

SOP PENGAMBILAN IJAZAH 

 

Dasar Hukum:  Kualifikasi Pelaksanaan: 
1. Undang-Undang Nomor 20 

Tahun 2003 tentang Sistem 
PendidikanNasional; 

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

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

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

1. Penyerahan Skripsi 
2. Pengambilan Ijazah 

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan: 

1. Mahasiswa 
2. Prodi 
3. Bagian keuangan/bendahara 
4. Perpustakaan 
5. AKAMA 

1. Form bukti penyerahan skripsi dari perpustakaan 
dan Prodi 

2. Form bukti lunas uang pangkal, SPP, SKS, Senat 
3. Form bukti lunas uang praktikum 
4. Form bukti lunas uang skripsi, yudisium, wisuda 
5. Form bukti lunas uang sumbangan perpustakaan 
6. Ijazah dan transkrip nilai dari Jurusan 

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan: 

Ijazah dan transkrip nilai tersebut 
hendaknya diambil sendiri oleh 
mahasiswa yang bersangkutan/wakil 

 



yang sah dengan menyerahkan surat 
kuasa paling lambat  tiga bulan setelah 
wisuda 

  

Definisi: 
Ijazah adalah surat tanda tamat belajar yang dikeluarkan oleh PT bagi mahasiswa yang telah 
menyelesaikan masa studinya. 

 
No 

. 

 

Aktivitas 

 

Pelaksana 
 

Mutu Baku 
 

Ket 
. 

1 2 3 
Persyaratan/ 
Perlengkapan 

Waktu Output 

1. Menyerahkan 
skripsi yang 
sudah direvisi 

Maha 
siswa 

Prodi Perpusta 
kaan 

Skripsi 1 hari Perpustakaan 
dan PPMP 
menerima 

 

 ke bagian      skripsi 
 perpustakaan       

 dan untuk       

 mendapatkan       

 Surat       

 Keterangan       

 Bebas       

 Pustaka dan       

 penyerahan       

 naskah skripsi       

2. Membuat  Perpusta  Skripsi/TA 30 Mhs  
 bukti kaan  menit menerima 
 penyerahan    bukti 
 skripsi    penyerahan 
     skripsi 

3. Membuat Bendah   Kartu kendali 30 Mhs  
 bukti lunas ara kuliah menit menerima 
 uang    bukti lunas 
 sumbangan    uang 

 perpustakaan    sumbangan 
perpustakaan 

4. Penyerahan Akama Mhs  Bukti 15 Mhs  
 ijazah dan   pelunasan menit menerima 
 transkrip nilai   administrasi  ijazah 
 dan tanda   ijazah   

 tangan pada      

 ijazah dan      

 buku      

 pengambilan      



MULAI 

MENYERAHKAN SKRIPSI YANG SUDAH DIREVISI KE BAGIAN PERPUSTAKAAN IAIN 

PALANGKA RAYA UNTUK MENDAPATKAN SURAT KETERANGAN BEBAS PUSTAKA 

DAN PENYERAHAN NASKAH SKRIPSI/CD 

 

SELESAI 

PENYERAHAN IJAZAH DAN TRANSKRIP NILAI DAN TANDA TANGAN 

PADA IJAZAH DAN BUKU PENGAMBILAN 

 

FLOWCHART SOP PENGEMBILAN IJAZAH 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MEMBUAT BUKTI PENYERAHAN SKRIPSI 

MEMBUAT BUKTI LUNAS UANG SUMBANGAN 

PERPUSTAKAAN 



STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 

PENINJAUAN ULANG/REVISI KURIKULUM 

 

 
 

STAI NURUL FALAH AIRMOLEK 

Nomor SOP 9/MPI/STAI-NF/9/2020 

Tanggal Pembuatan 7 Agustus 2020 

Tanggal Revisi 5 September 2020 

Tanggal Efektif 11 Oktober 2020 

Disahkan oleh Ketua 

 

SOP PENINJAUAN ULANG/REVISI KURIKULUM 

 

 

Dasar Hukum:  Kualifikasi Pelaksanaan: 
1. Undang-Undang Nomor 20 

Tahun  2003 tentang Sistem 
Pendidikan Nasional; 

2. Undang-Undang Nomor12 
Tahun2012 tentang Pendidikan 
Tinggi; 

3. Peraturan Pemerintah Nomor17 
Tahun 2010 tentang Pengelolaan 
dan Penyelenggaraan 
Pendidikan; 

4. Peraturan MenteriAgama RI 
Nomor 8Tahun2015 tentang 
Organisasi dan Tata Kerja STAI 
Nurul Falah Airmolek 
 

1. Persiapan 
2. Pelaksanaan 
3. Evaluasi 

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan: 

1. Ketua  
2. Wakil Ketua 
3. LPM 
4. Prodi 
5. Dosen 

1. Surat Keputusan (SK) Ketua 
2. Silabus yang berjalan 
3. RPS 

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan: 

 

 

  
Aktivitas 

 

Pelaksana 
 

Mutu Baku 
 

Ket. 



No 
. 

    

1 2 3 
Persyaratan/ 
Perlengkapan 

Waktu Output 

A. PERSIAPAN 

1. Rapat pimpinan 
tentang revisi 
kurikulum 

Ketua 
dan 
Waket 

Prodi Ka
bag 

 2 jam Terlaksananya
rapat 

 

2. Menerbitkan SK 
Revisi kurikulum 

Ketua    1hari SK revisi 
kurikulum 

 

3. Meminta dosen 
untuk membuat 
draft 

Tim 
Rekons
truksi 

  SK revisi 
kurikulum 

3hari Draf trevisi 
kurikulum
terbuat 

 

 kurikulum/RPS Kuriku 
lum 

   

4. Rapatdosen Dosen   SK revisi 2jam Terlaksananya  
 Serumpun mata  kurikulum,  Rapat dosen 
 Kuliah untuk  Draf tsilabus  serumpun 

 Membahas mata 
kuliah serumpun 

   Mata kuliah 

B. PELAKSANAAN 

1. Membuat RPS 
mata kuliah 
serumpun 

Dosen   Draft RPS 1hari RPS mata 
kuliah serumpun 

 

2. Menyerahakan Dosen Tim  RPS mata 15menit Tim Revisi  
 Silabus mata  Revisi kuliah  Kuriulum 
 Kuliah serumpun  Kuri serumpun  menerimaRPS 
 kepadaTim  kulum   matakuliah 

 Revisi 
Kurikulum 

    serumpun 

3. Rapat 
plenopimpi
nan 

Ketua 
dan 
Waket 

TimR
evisi 
Kurik
ulum 

Do
sen 

 2jam RPS mata kuliah 
serumpundisetu
jui 

 

4. Mempersiapkan Ketua 
dan 
Waket 

Ka 
Prodi 

 Papan 6 hari Tersosialisasinya  

 Sosialisasi hasil  masin Informasi di  produkrevisi 

 Revisi kurikulum  g- 
masin
g 

masing-masing 
Jurusan 

 kurikulum 

5. Menetapkan Ketua     Diterbitkannya  
 Berlakunya hasil  SK Ketua 
 Revisi kurikulum  Tentang 
   Berlakunya hasil 
   Revisi kurikulum 

6. Menggandakan 
Hasil revisi 
kurikulum 

Waket LPM Prodi   Buku hasil revisi 
kurikulum
selesaidiga
ndakan 

 

7. Melaksanakan
kurikulumhasil 
Revisi 

Waket Dosen Prodi Buku 
hasilrevisi 
kurikulum 

 Hasil 
revisikurik
ulum 
dilaksanakan 

 

8. Mengevaluasi 
pelaksanaan 
perkuliahan 

Waket LPM Jurus
an 

 2jam   



 Dengan 
kurikulum hasil 
Revisi 

       

 

FLOW CHART SOP PENINJAUANULANG/ REVISI KURIKULUM 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SELESAI 

SELESAI 

PEMBERLAKUAN KURIKULUM/RPS 

FINALISASI REVISI 

KURIKULUM/RPS 

PEMBAHASAN DRAF KURIKULUM/RPS 

PENYUSUNAN DRAF KURIKULUM/RPS 

 

KURIKULUM/SILABUS YANG BERJALAN 

 

KURIKULUM/SILABUS YANG BERJALAN 

MULAI 

PENERBITAN SK PENYEMPURNAAN 

KURIKULUM 

RAPAT PANITIA DAN TIM REVISI 

SOSIALISASI KURIKULUM HASIL REVISI 



STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
(SOP)SURATMASUK 

 

 
STAI NURUL FALAH AIRMOLEK 

Nomor SOP 10/MPI/STAI-NF/9/2020 

Tanggal Pembuatan 7Agustus2020 

Tanggal Revisi 5September2020 

Tanggal Efektif 11Oktober2020 

DisahkanOleh Ketua 

 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) SURAT MASUK 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksana 
1. Undang-Undang Nomor 20Tahun 2003 

tentang Sistem Pendidikan Nasional; 
2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 

tentang PendidikanTinggi; 
3. Peraturan Menteri Agama RI Nomor 8 

Tahun2015tentang Organisasi dan Tata 
Kerja STAI Nurul Falah Airmolek 
 

Mampu mengelola dan menyelenggarakan 
pelaksanaan surat masuk 

Keterkaitan PeralatanPerlengkapan 

1. Ketua 
2. LPM 
3. Puslitdimas 
4. TU 
5. AKAMA 
6. Prodi 
7. Mahasiswa 

1. Surat masuk 
2. Buku agenda surat masuk 

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan 

Surat masuk harus diagendakan pada saat itu 
juga dan ditindaklanjuti sesuai dengan keperluan 
surat 

1. Surat masuk langsung diagendakan dalam 
buku agenda surat masuk setiap saat. 

2. Ka Subag menindaklanjuti sesuai disposisi 
dari atasan 



 

 
No 

 
Aktivitas 

Pelaksana MutuBuku  
Ket 

1 2 3 
Persyaratan/Perle

ngkapan 
Waktu Output 

1 Menerima surat 

masuk 

  TU Memaraf

 tanda

terima surat masuk 

2 

menit 

Dokumens

urat masuk 

 

2 Mengagendakans

urat masuk 

kedalam 

bukuagenda 

suratmasuk 

  TU Mengisi nomor 

agenda dan nomor 

surat masuk dalam 

buku agenda surat 

masuk 

2 

menit 

Surat 

masuk 

yang telah 

diagendaka

n 

 

3 Mempelajari surat 

masuk 

Ketuu

a 

  Suratmasuk 5menit Tindaklanju

tisisurat 

 

4 Mendiposisikan 

surat sesuai tujuan 

Waket TU  Lembar disposisi 

surat 

5 

menit 

Terdistribu

sikannyasu

rat sesuai 

tujuan 

 

5 Penggelola Prodi 

menindaklanjuti 

sesuai dengan tujuan 

surat masuk 

 Peng

gelola

Prodi 

Staf 

Prodi 

Sesuai tujuan surat 1Jam Terlaksanak

annya 

kegiatan 

sesuai 

tujuan surat 

masuk 

 

6 Menindaklanjuti 

surat masuk yang 

tanpa disposisi 

Ketua 

Jurusa

n 

Sekre

taris 

Jurus

an 

Staf 

Jurus

an 

Sesuai tujuan surat 1Jam Terlaksanak

annya 

kegiatan 

sesuai 

tujuan surat 

masuk 

 

Definisi: 

Surat masuk adalah semua dokumen yang masuk dan ditujukan kepada Jurusan untuk ditindaklanjuti. 



MULAI 

STAF TU MENERIMA SURAT MASUK 

FLOW CHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) SURAT MASUK 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SELESAI 

SELESAI 

MENINDAKLANJUTI SURAT MASUK SESUAI DENGAN TUJUAN SURAT 

MEMPELAJARI SURAT MASUK 

 

MENGAGENDAKAN SURAT MASUK 

DISPOSISI SURAT MASUK 



STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 

SURAT KELUAR 
 

 

 

 
STAI NURUL FALAH AIRMOLEK 

Nomor SOP 11/MPI/STAI-NF/9/2020 

Tanggal Pembuatan 7 Agustus 2020 

Tanggal Revisi 5 September 2020 

Tanggal Efektif 11Oktober 2020 

DisahkanOleh Ketua 

 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 

SURAT KELUAR 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksana 
1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 

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 RI 
Nomor 8 Tahun 2015 tentang 
Organisasi  dan Tata Kerja STAI 
Nurul  Falah Airmolek 

Mampu mengelola dan menyelenggarakan pelaksanaan 
surat keluar 

Keterkaitan PeralatanPerlengkapan 

1. Ketua Jurusan 
2. Kabag TU 
3. Staf TU 
4. Sekretaris Jurusan 
5. Penggelola Prodi 
6. Sekretaris Prodi 

1. Dokumen surat keluar 
2. Buku agenda surat keluar 

Peringatan: PencatatandanPendataan: 

Surat keluar harus diagendakan pada saat 
Itu juga dan didistribusikan sesuai dengan 
tujuan surat keluar 

1. Surat keluar langsung diagendakan dalam buku 
agenda surat keluar setiap saat. 

2. Didistribusikan sesuai tujuan surat dan ada bukti 
tanda terimanya 

Definisi: 
Surat  keluar adalah semua dokumen surat keluar yang ditujukan kepada seseorang/lembaga diluar 
Jurusan. 



 
No 

 
Aktivitas 

Pelaksana MutuBuku  
Ket 

1 2 3 
Persyaratan/

Perlengkapan 
Waktu Output 

1 Membuat konsep 

surat sesuai 

dengan perihal  

surat keluar 

 Staf

Kaba

g TU 

Sekre

taris

Prodi 

Konsep surat  

disesuaikan 

dengan 

format surat 

yang telah 

ada 

10 menit Konsep surat 

keluar yang 

telah siap 

 

2 Memeriksa dan 

memaraf bahwa 

surat telah 

dikoreksi 

 Kaba

g TU 

Ketu

a 

Prodi 

Menyesuaika

n bahasa, 

tujuan  dan 

perihal surat 

keluar 

5menit Konsep Surat 

keluar yang 

telah 

dikoreksi 

 

3 Memperbaiki surat 

keluar sesuai 

koreksi dari 

KabagTU/ 

 Staf

TU 

 Disesuaikan

dengankore

ksi 

yangdiberik

an 

5menit Surat 

keluaryang 

telah siap 

 

4 Meminta 

Persetujuan/Tanda

Tangan Ketua 

 Staf

TU 

 Surat keluar 

yang siap 

ditandatangan

i 

2menit Surat keluar 

yang telah 

ditandatangan

i Ketua 

Jurusan/ 

Kabag 

TU/Ketua 

Prodi 

 

5 Mengagendakan

surat keluar 

 Staf

TU 

Sekre

taris

Prodi 

Buku agenda 

surat keluar 

2menit Surat keluar 

yang telah 

diagendakan 

 

6 Mendistribusikan 

surat keluar 

sesuaidengantujuan

danperihalsurat 

 Staf

TU 

Sekre

taris

Prodi 

Penerima 

surat harus 

memaraf atau 

menandatang

ani 

tandaterimas

urat. 

1Jam Terdistribusik

annya surat 

keluar sesuai 

tujuan surat 

 



MULAI 

MEMBUAT KONSEP SURAT KELUAR SESUAI PERIHAL SURAT 

FLOW CHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

(SOP) SURAT KELUAR 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MENGAGENDAKAN SURAT 

MEMERIKSA DAN MEMBACA KONSEP SURAT KELUAR SESUAI PERIHAL 

MEMPERBAIKI SURAT KELUAR SESUAI KOREKSI KABAG 

TU 

MENDISTRIBUSIKAN SURAT KELUAR SESUAI TUJUAN 

SELESAI 



STANDAR  OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 

PENYUSUNAN VISI, MISI, TUJUAN DAN SASARAN PROGRAM STUDI 
 

 

 

 
STAI NURUL FALAH AIRMOLEK 

Nomor SOP 12/MPI/STAI-NF/9/2020 

Tanggal Pembuatan 7 Agustus2020 

Tanggal Revisi 5September2020 

Tanggal Efektif 11Oktober2020 

Disahkan Oleh Ketua 

 

STANDAR  OPERASIONAL  PROSEDUR (SOP) 

PENYUSUNAN VISI, MISI, TUJUAN DAN SASARAN PROGRAM STUDI 

DasarHukum  Kualifikasi Pelaksana 
1.Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 

tentang Sistem 
Pendidikan Nasional; 

Mampu memformulasikan visi, misi, tujuan, dan 
Sasaran Program Studi 

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 RI  

Nomor 8 Tahun 2015 tentang  

Organisasi dan Tata Kerja STAI Nurul 
Falah Airmolek 

 

  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Keterkaitan PeralatanPerlengkapan 

1.Ketua Prodi 1.ATK 
2.Sekretaris Prodi 2.Komputer 
3.Dosen program Studi 3.Dokumen Internal 
4.Stakeholder 4.Dokumen Eksternal 
5.PerwakilanMahaiswa  

6.Perwakilan Alumni  

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan: 
 1.Notulensi hasil rapat kepanitiaan 

Definisi: 
Pimpinan program studi adalah dosen yang memimpin pengelolaan program studi yang disebut ketua 

Program studi 



 
No 

 
Aktivitas 

Pelaksana MutuBuku  
Ket 

1 2 3 
Persyaratan/

Perlengkapan 
Waktu Output 

1 Program Studi 

melakukan 

evaluasi 

diriterhadapketer

capaian 

visi,misi,tujuan, 

dansasaranProgra

mStudisebelumn

ya 

 Kapr

odi 

Sekre

taris

Prodi 

Dokumen 

visi,misi,danr

ealisasi 

renstra dan 

renop 

1 

minggu 

Notulen hasil 

ealuasi diri 

 

2 Membentuk tim 

penyusun visi, 

misi, tujuan dan 

sasaran program 

studi 

Ka 

prodi 

Dose

n 

Ketu

a 

Usulan draft 

tim 

1jam Draft SK Tim  

3 Melakukan kajian 

awal mengenai 

visi, misi, tujuan 

dan sasaran prodi 

dengan melibatkan 

masukan dari 

dosen 

kaprod

i 

Dose

n 

 Dokumen 

internal dan 

dokumen 

eksternal 

2 

minggu 

Draft hasil 

SWOT 

 

4 Merumuskan draft 

konseptual visi, 

misi, tujuan  dan 

sasaran program 

studi 

Kapro

di 

Dose

n 

 Draft 

visi,misi 

sementara 

1hari Rumusan 

draft visi,misi 

 

5 Melakukan rapat 

pembahasan draft 

konseptual visi, 

misi, tujuan dan 

sasaran Program 

Studi dengan 

melibatkan unsure 

Ketua, 

KetuaProgram 

Studi,sekprodi 

perwakilan dosen, 

perwakilan tenaga 

kependidikan, 

perwakilan 

Stakeh

olders 

Perw

akila

n 

alum

ni, 

dan

maha

siswa 

Dose

n 

Buku agenda 

rapat 

1hari Notulensi 

rapat 

 



MULAI 

ANALISIS KETERCAPAIN VISI,MISI,DAN TUJUAN 
PRODI 

 mahasiswa, 

perwakilan alumni 

alumni,dan 

beberapa 

stakeholder 

       

6 Melakukan 

finalisasi draft 

rumusan 

visi,misi,tujuan 

dan sasaran 

ProgramStudi 

Kapro

di 

Dose

n 

 Draft visi 

misi, dan 

tujuan prodi 

1hari Draft final 

visi,mis,misi,d

an tujuan 

prodi 

 

7 Pengesahan hasil 

revisi visi, misi, 

tujuan dan sasaran 

program studi 

melalui Surat 

Keputusan Ketua 

Kapro

di 

Ketu

a 

 Usulan 

pengesahan 

visi,misi,dan 

tujuan prodi 

1hari Draft final 

visi,mis,misi,d

an tujuan 

prodi yang 

telah 

disahkan. 

 

 

FLOW CHART  STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 

PENYUSUNAN VISI, MISI, TUJUAN DAN SASARAN PROGRAM STUDI 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

SELES

AI 

FINALISASI DAN PENGESAHAN 

SERAP ASPIRASI STAKEHOLDERS, ALUMNI,DAN MAHASISWA 

 

PENYUSUNAN DRAFT VISI, MISI, DAN TUJUAN PRODI 

PEMBENTUKAN TIM PERUMUS 

MELAKUKANAN ALISIS 

SWOT 



STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)  

PEMILIHAN PEJABAT PROGRAM STUDI 

 

 
STAI NURUL FALAH AIRMOLEK 

Nomor SOP 13/MPI/STAI-NF/9/2020 

Tanggal Pembuatan 7 Agustus2020 

Tanggal Revisi 5 September2020 

Tanggal Efektif 11 Oktober2020 

Disahkan Oleh Ketua 

 

 

DasarHukum  Kualifikasi Pelaksana 

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 
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 RI 
Nomor 8 Tahun 2015 tentang 
Organisasi  dan Tata Kerja STAI 
Nurul Falah Airmolek 
 

Mampu menjadi manajer pada program studi yang 
Dikeloalnya 

Keterkaitan PeralatanPerlengkapan 

1. Ketua Prodi 
2. Sekretaris Prodi 
3. Dosen program Studi 
4. Ketua 
5. Waket 

1. ATK 
2. Komputer 

3. Curicullumvitae calon kaprodi 

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan: 
 1.Notulensi hasil rapat kepanitiaan 

Definisi: 
Pejabat program studi adalah dosen yang bertugas mengelola program studi berdasarkan standar 

Pengelolaaan program studi. 

 

 

 

 

 

 

 



No Aktivitas Pelaksana MutuBuku Ket 

  
1 2 3 

Persyaratan/

Perlengkapan 
Waktu Output 

 

1 
Calon Ketua 

Prodi diseleksi 

berdasarkan 

usulan dari dosen 

dengan 

memperhatikan 

criteria yang telah 

ditentukan  oleh 
Institutusi 

Kaprodi Sek 

Prodi 

Dose

n 

Ijazah dan 

Kuriculum 

Vitae 

1 

minggu 

Usulan dosen  

2 Jurusan 

menanyakan 

kesediaan calon 

untuk menjadi 

calon ketua 

prodi,yang 

dituangkan dalam 

surat pernyataan 

kesediaan 

Ka 
Prodi 

Dose

n 

  1jam Hasil 

wawancara 

 

3 Calon ketua prodi 

sekurang-

kurangnya terdiri 

dari tiga orang 

yang telah 

memenuhi syarat 

ketentuan yang 

berlaku 

Dosen Ka 
Prodi 

 Nama calon 

prodi 

2 

minggu 

Jumlah calon 

prodi 

 

4 Pemilihan 

dilakukan dengan 

mengedepankan 

asas musyawarah, 

namun apabila 

musyawarah tidak 

membuahkan 

hasil, maka 

pemilihan 

dilakukan 

melaluivoting 

Dosen Prodi  Alat 

pemungutan 

suara 

1hari Hasil 

pemilihan 

 

5 Hasil pemilihan 
akan dituangkan 
dalam berita acara 
Yang 

Prodi Ketu

a 

 Hasil 

pemilihan 

1hari Beritaa cara  



 Mencantumkan 
nama-nama calon 
yang diusulkan 
kepada  untuk 
ditetapkan menjadi 
Ketua Prodi 

       

6 Pengeluaran SK 

oleh Ketua 

Ketua Wak

et 

 Usulan nama 

kaprodi 

terpilih 

1hari SK Kaprodi  

 

FLOW CHARTST AND AROPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PEMILIHAN PEJABAT 

PROGRAM STUDI 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PEMILIHAN KAPRODI 

WAWANCARA DENGAN JURUSAN 

PENJARINGAN CALON 

KAPRODI 

MULAI 

USULAN DARI DOSEN 
PRODI 

USULAN PENETAPAN KAPRODI TERPILIH 

SK KAPRODI 

SELESAI 



 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)  

PENGANGGARAN PROGRAM STUDI 

 

 
STAI NURUL FALAH AIRMOLEK 

NomorSOP 14/MPI/STAI-NF/9/2020 

Tanggal Pembuatan 7 Agustus2020 

Tanggal Revisi 5 September2020 

Tanggal Efektif 11Oktober2020 

Disahkan Oleh Ketua 

 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 

PENGANGGARAN PROGRAM STUDI 

DasarHukum  KualifikasiPelaksana 

1. Undang-Undang Nomor 20 
Tahun2003 tentang Sistem 
Pendidikan Nasional; 

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

3. Peraturan Pemerintah Nomor17 
Tahun2010 tentang Pengelolaan 
dan Penyelenggaraan Pendidikan; 

4. Peraturan Menteri Agama RI 
Nomor 8Tahun2015 tentang 
Organisasi dan Tata Kerja STAI 
Nurul Falah Airmolek 
 

Mamahami administrasi keuangan negara 

Keterkaitan Peralatan Perlengkapan 

1. Ketua Prodi 
2. Sekretaris Prodi 
3. Dosen program Studi 

4. ketua 

1. ATK 
2. Komputer 

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan: 
 Notulensi hasil rapat kepanitiaan 

Definisi: 

Penganggaran merupakan rencana keuangan yang secara sistematis menunjukkan alokasi sumber 

dayamanusia, material dan sumber daya lainnya. Berbagai variasi dalam sistem penganggaran 

pemerintah dikembangkan untuk melayani berbagai tujuan termasuk guna pengendalian keuangan, 

rencanamanajemen, prioritas penggunaan dana, dan pertanggungjawaban kepada publik. Penganggaran 

berbasis kinerja diantaranya menjadi jawaban untuk digunakan sebagai alat pengukuran dan pertanggung 

jawaban pemerintah 

 



 
No 

 
Aktivitas 

Pelaksana Mutu Buku  
Ket 

1 2 3 
Persyaratan/
Perlengkapan 

Waktu Output 

1 Penyusunan 
kegiatan dan 

Anggaran untuk 
tahun berikutnya 
dimulai dari tahun 
anggaran berjalan 
sampai keluarnya 
dokumen anggaran 

Prodi Sekju
r 

Dose
n 

 1 
minggu 

Usulan Tim  

2 Penyusunan 
kegiatan dan 
anggaran 
melibatkan civitas 
akademika 
dilingkungan 
Program Studi 

Prodi Kapr
odi 

Dose
n 

Bahan rapat 1jam Notulensi 
rapat 

 

3 Anggaran diajukan 
Program Studi 
dengan 
melampirkan 
Term of Reference 
(TOR) dan 
Rencana Anggaran 
Belanja (RAB) 
serta realisasi 
anggaran tahun 
sebelumnya jika  
kegiatan itu yang 
berkelanjutan 

Kapro
di 

Prodi  BukuSBM 2 
minggu 

TOR dan 
RAB 

 

4 Pengusulan 
anggaran kepada 
Ketua melalui 
ketua jurusan 

Prodi   Draft proker 1hari   

5 Rencana kegiatan 
dan anggaran 
dibahas di tingkat 
Institusi 

Ketua   Draft proker 1hari Notulensi 
rapat 

 

6 Revisi anggaran 
dilakukan jika 
terjadi perubahan 
yang mendasar 
terhadap kegiatan-
kegiatan yang 
sudah tertuang 
dalam dokumen 
anggaran 

Kapro
di 

  Draft proker 1hari   



MULAI 

PEMBENETUKAN DIM PROKER 

FLOW CHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 

PENGANGGARAN PROGRAM STUDI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

REVISI PROKER 

PROKER JADI 

 

PEMBAHASAN DITINGKAT  INSTITUSI 

RAPAT PROKER DITINGKAT PRODI DAN JURUSAN 

USULAN KE KETUA 

SELESAI 



DESKRIPSI STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) REGISRASI 

MAHASISWA BARU DAN REGISTRASI MAHASISWA LAMA 

 

 
STAI NURUL FALAH AIRMOLEK 

Nomor SOP 15/MPI/STAI-NF/9/2020 

Tanggal Pembuatan 7 Agustus2020 

Tanggal Revisi 5September2020 

Tanggal Efektif 11Oktober2020 

Disahkan Oleh Ketua 

 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 

REGISTRASI MAHASISWABARUDAN REGISTRASI MAHASISWA LAMA 

DasarHukum  Kualifikasi Pelaksana 
1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang 

Sistem Pendidikan Nasional; 
2. Undang-Undang Nomor12 Tahun 2012 tentang 

Pendidikan Tinggi; 
3. Peraturan Pemerintah Nomor 

17 Tahun 2010 tentang Pengelolaan dan 
Penyelenggaraan Pendidikan; 

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

1. Penetapan sebagai mahasiswa baru  
2. Penetapan kembali sebagai 

mahasiswa bagi mahasiswa 
lama. 

Keterkaitan PeralatanPerlengkapan 

1. Ketua STAI Nurul Falah 
2. Petugas registrasi dan Her-Registrasi 
3. Petugas Bank/LOKETPembayaran 
4. Calon Mahasiswa/Mahasiswalama Calon Mahasiswa 

Baru 

1. Sistem Aplikasi Program Her-
Registrasi; 
2. Sistem pembayaran SPP; 
3. Komputer; 
4. Printer; 
5. ATK; 
6. Ruang pembayaran dan jaringan; 
7. Slip pembayaran SPP 

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan 

1. Agar selektif didalam meneliti kartu peserta tes 
dengan tanda kelulusan bagi mahasiswa baru 

2. Agar selektif didalam menerima uang pembayaran SPP 
3. Agar selektif didalam menerima mahasiswa yang telah 

mengambil cuti kuliah bagi mahasiswa lama. 

1. Data  jumlah mahasiswa 
aktif secara keseluruhan 

2. Data jumlah penerimaan realisasi 
dana SPP yang diterima. 

Definisi: 
1. Registrasi mahasiswa adalah proses pendaftaran ulang setiap calon mahasiswa baru yang 

dinyatakan lulus dalam ujian seleksi PMB. 
2. HerRegistrasi adalah proses pendaftaran ulang setiap mahasiswa lama untuk dapat mengikuti kegiatan 

perkuliahan dan memperoleh hak-hak akademik sebagaimana ketentuan yang berlaku pada semester 
berjalan. 



 
No 

 
Aktivitas 

Pelaksana MutuBaku  
Ket 

1 2 3 Persyaratan 
/ 

Waktu Output 

A Daftar Ulang Mahasiswa Baru 

a. Menunjukkan Surat. Calon Ptgs  STK 1menit Ptgs  
Tanda Kelulusan maha registr   pasca 

 

 Bagi mahasiswa Siswa yang asi   meneri 
 Baru dinyatak    ma & 
 An    memeriksa 

 

  diterima    STK 
b. Membayar SPP 

semester 
Calon
maha
Siswa 
Baru 

Ptgs 
BR
K 
di 
loket 

 UangSPP 1menit SPPsmtI  

c. Menyerahkan 
Uang pembayarn 
SPP 

Calon 
maha 

Ptgs 
BRK 
d 

 Transaksi 
pembayaran 

2menit Ptgs BRK 
Memeriksa 

 

 Siswa i   & 
 

  Baru loket
pemb 
yrn 

  menerima 
pembaya
ran SPP 

 

 

B DaftarUlangMahasiswaLama 

1 Untuk mahasiswa aktif: 

a. Menunjukkan 
Kartu Mahasiswa 
Semester
Akhir/lalu 

Mahasiswa 
lama 

Ptgs 
registr
asi 

 KTM 5 
menit 

Terperik
sanyaK
TM 

 

b. Membayar SPP 
smtberjalan 

Mahasiswa 
lama 

Ptsg
BR
K 

 UangSPP 5 
menit 

Terbyrny
a biaya 
SPP mhs 

 

c. Proses transaksi 
pembayaran 

Mahasiswal
ama 

Ptgsr
egistr
asi 

 Slip 
pembyrnSPP 

5 
menit 

Diterima
nya bukti 
(Slip) 
Pembayr
an SPP 

 

d. Pengambilan KHS Mahasiswal
ama 

Ptgsr
egistr
asi 

 Dokumen
KHS 

5 
menit 

Dieriman
ya KHS 
yanglalu 

 

2. Untuk mahasiswa yang aktif kembali dari cuti kuliah: 

a. Menyerahkan foto 
Copy surat ket.Cuti 
smtr yang lalu 

Mahasis
wa cuti 
kuliah 

Ptgs 
registr
asi 

 Foto copy 
srt Cuti 
kuliah&KT
M 

5 
menit 

Diterima
nya srt 
cuti 
kuliah 
mhs smt 
lalu & 
diperiksa
nya KTM 

 

b. Membayar SPP 
Semester berjalan 

Maha
Siswa
cuti 
Kuliah 

Ptsg
BR
K 

 Uang 
SPP&Slip 
pembyrn 
SPP 

0,5 
menit 

SPP Smt 
kini 
terbayar 
kan 

 

C Pengunduran diri sebagai mahasiswa baru/lama 



 

 

 
 

a 
. 

Mengajukan 
surat 
permohonan 
pengunduran 
diri kepada 
Ketua STAI  

Calon 
Maha-
siswa Baru 
& 
lama 

Ptgs 
registr
asi 

 Formulir 
pengunduran 
diri 

0,5 
menit 

Diterima
nya srt 
prmhnpe
ngundura
n diri 

 

b. Srt pengunduran 
Diri sbg CMB & 
Mhs lama 

Calon
Mahasi
swa/
Bar
u/l 
ama 

Ptgs 
registr
asi 

 Proses 
Pembuatan srt 

1menit Proses 
transaksi 

 

c. Pengambilan
Surat 

Mhs 
yang 
mengaj
ukan 

Ptgs 
registr
asi 

 Proses 
penyerahan 

1menit Mahasiswa
menerima srt 
pengundura
n diri 

 

 

FLOW CHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 

REGISTRASI MAHASISWA 
 

A.MAHASISWABARU 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SELESA

I 

MEMBAYAR SPP SESEMESTER I 

MULAI 

MENYERAHKAN SURAT TANDA 

KELULUSAN 

PENDAFTAR 



A. MAHASISWA LAMA 

1. Untuk Mahasiswa yang Aktif Kuliah 

 

 

 

2. Untuk Mahasiswa yang Aktif Kembali dari Cuti Kuliah 

 

 

3. Pengunduran Diri Sebagai Mahasiswa Baru/Lama 

 

 

 

 

 

SELESAI 

PENGAMBILAN SK. PENGUNDURAN DIRI 

SELESAI 

SELESAI 

MULAI 

MEMBAYAR SPP SESEMES TERKINI 

MENUNJUKKAN KTM 

PENDAFTAR 

MULAI 

MEMBAYAR SPP SEMESTER KINI 

MENYERAHKAN FOTO COPY SK.IZIN CUTI SEMESTER YANG LALU 

MULAI 

PROSES SK. PENGUNDURAN DIRI 

MENGAJUKAN SURAT PERMOHONAN 
MENGUNDURKAN DIRI PENDAFTAR 



DESKRIPSI STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 

CUTI KULIAH 

 

 
STAI NURUL FALAH AIRMOLEK 

Nomor SOP 16/MPI/STAI-NF/9/2020 

Tanggal Pembuatan 7Agustus2020 

Tanggal Revisi 5September2020 

Tanggal Efektif 11Oktober2020 

Disahkan Oleh Ketua 

 

STANDAR OPERASIONAL  PROSEDUR(SOP) 

CUTI KULIAH 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksana 
1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 

tentang Sistem Pendidikan Nasional; 
2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 

2012tentang Pendidikan Tinggi; 
3. Peraturan PemerintahNomor 

17Tahun2010 tentang Pengelolaan dan 
Penyelenggaraan Pendidikan; 

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

Mampu mengelola dan menyelenggarakan 
pelaksanaan Cuti Kuliah 

Keterkaitan Peralatan Perlengkapan 

1. Ketua 
2. TU 
3. AKAMA 
4. Prodi 
5. Mahasiswa 

Surat Permohonan Cuti Kuliah 

Peringatan: PencatatandanPendataan 

Surat permohonan cuti kuliah harus diagendakan 
pada saat itu juga dan ditindaklanjuti 

1. Surat permohonan cuti kuliah langsung 
diagendakan dalam buku agenda surat 
masuk. 

2. Ketua Prodi menindaklanjuti sesuai 
disposisi dari Ketua 

Definisi: 
Permohonan cuti kuliah adalah permohonan untuk tidak mengikuti kuliah selama satu semester atau 
sebanyak-banyaknya2 semester selama masa studi. 



 
No 

 
Aktivitas 

Pelaksana MutuBuku  
Ket 

1 2 3 
Persyaratan/Perle

ngkapan 
Waktu Output 

1 Mengajukan 

permohonan Cuti 

Kuliah 

Mahasis

wa 

      

2 Menerima surat 

permohonan cuti 

kuliah 

  TU Memaraf  tanda 

terima surat masuk 

2 

menit 

Dokumen

surat 

masuk 

 

3 Mempelajari surat 

masuk 

Ketua   Surat masuk 5menit Tindaklanj

utisi surat 

 

4 Mendiposisikan Waket Kaba KaPro
di 

Lembar disposisi 5 Terdistrib  

 Surat sesuai tujuan  g  Surat menit usikannya 

       surat 

       sesuai 

       tujuan 

5 Memproses surat 
permohonan cuti 
kuliah mahasiswa 
yang bersangkutan 

Akama   Sesuai tujuan surat 1Jam Terlaksana

kannya 

kegiatan 

sesuai 

 

     tujuan 

6 MenerbitkanSK

Cuti Kuliah 

Ketua    1Jam Terbitnya

SK Cuti 

Mahasisw

a 

 



FLOW CHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 

CUTI KULIAH 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MEMPELAJARI SURAT PERMOHONAN CUTI KULIAH 

JURUSAN MENERIMA SURAT PERMOHONAN CUTI KULIAH 

MULAI 

MENGAGENDAKAN SURAT PERMOHONAN CUTI KULIAH 

 

SELESAI 

SK CUTI MAHASISWA 



DESKRIPSI STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PENGISIAN KARTU 

PERENCANAAN PERKULIAHAN (KRS) 
 

 

 
 

STAI NURUL FALAH AIRMOLEK 

Nomor SOP 17/MPI/STAI-NF/9/2020 

Tanggal Pembuatan 7 Agustus2020 

Tanggal Revisi 5September2020 

Tanggal Efektif 11Oktober2020 

Disahkan oleh Ketua 

 

SOP PENGISIAN KARTU PERENCANAAN PERKULIAHAN(KRS) 

 

DasarHukum:  Kualifikasi Pelaksanaan: 
1. Undang-Undang    Nomor 

20  Tahun 2003 tentang 
Sistem Pendidikan Nasional; 

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

3. Peraturan Pemerintah 
Nomor 
17 Tahun 2010 tentang 
Pengelolaan 
danPenyelenggaraanPe
ndidikan; 

4. PeraturanPresidenNomor1
44 Tahun 2014 
tentangAlihStatusSTAINPal
angkaRaya Menjadi 
IAINPalangkaRaya; 

5. PeraturanMenteriAgamaR
I Nomor 
8Tahun2015tentang 
Organisasi dan TataKerja 
Institut Agama 
IslamNegeriPalangkaRaya. 

6. KeputusanMenteriAgamaN
omor 168 Tahun 
2010tentang 
PedomanPenyusunan SOP 
diLingkunganKemenag. 
 

1. Penyusunan KRS 
2. Penyusunan Kartu Perbaikan KRS 

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan: 

1. Ketua 
2. Ketua Prodi 
3. Dosen Penasehat Akademik 
4. Pusat Data dan Sistem 

Informasi 

5. Bagian Akademik dan 
Kemahasiswaan 

Form KRS 

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan: 



Mahasiswayang terlambat KRS 
tidak dapat mengambil mata 
Kuliah pada semester tersebut. 

 1. Bagi mahasiswa lama harus melampirkan KHS semester 
sebelumnya 

2. Bagi mahasiswa baru harus melampirkan slip SPP semester1 

Definisi: 

1. KRS adalah Kartu Rencana Studi berisi daftar matakuliah yang akan diambil mahasiswa pada 
semester yang akan datang. 

2. KRS adalah kartu perubahan studi berisi perubahan matakuliah yang akan dipilih oleh mahasiswa 
dalam KRS 

3. Penyusunan KRS adalah proses penentuan kegiatan Pendidikan yangakan dilaksanakan mahasiswa 
pada semester yang akan datang. 

4. Mata kuliah meliputi matakuliah teori,praktikum,praktek lapangan,dantugasakhir/skripsi. 

 

No. 

 

Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 
Ket 

1 2 3 
Persyaratan/ 
Perlengkapan 

Waktu Output 

A. KARTU PERENCAAN PERKULIAHAN (KRS) 

1. Menetapkan awal 
pelayanan 
registrasi 

MIKW
A 

Jurus
an 

 Kalenderak 
ademik STAI 

1hari Jadwal  

2. Memasangpengu
muman 

MIKW
A 

Jurus
an 

 Papan 
pengumuman, 
website 

1bulan Pengumu 
Man terpasang. 

 

3. Menyiapkan 
Bahan KRS 
serta petunjuk 
pengisian 

MIKW 
A 

Jurus 
an 

 Daftar kode, 
MK,sks dan 
dosen 
penanggung 
jawab. 

1hari Form KRS dan 
petunjuk
pengisian. 

 

4. Mengisi KRS 
di SIAKAD 
Online 

Mahasi
s 

wa 

MIK
WA 

 Jadwal 
pengisian 
KRS,kwitansi 

pembayaran
SPP 

30 
menit 

Mahasiswa 
menerima 
KRS 

 

5. Melakukan 
konsultasi 
dengan dosen 
penasehat 
akademik 
mengenai mata 
kuliah yang akan 
diambil 

Mahasi
s 

Wa 

Do
sen
PA
/ 

 Mempertimban
gkan sisa beban 
studi,kemamp
uan mhs, 
status MK, dan 
MK prasarat. 

1jam Terlaksanany
a konsultasi 

 

6. Menandatangani  
KRS 

Dosen 
PA 

  KHS semester 
sebelumnya 

 KRS 
ditandangani 

 

7. Melaporkanna
ma-
namamahasiswa
yangtelahkonsul
tasi 

Dosen
PA 

Wade
kI 

  1hari Ketua 
menerima 
laporan daftar 
nama 
mahasiswa yang 
Telah konsultasi 

 

8. Menyerahkan
KRS 

MIKW
A 

Jurus
an 

  Sebelu
mbata
s 

akhirj
adwal 

Prodi dan 
MIKWA 

menerimaKRS 

 



9. Mengolah KRS 
menjadi daftar 
peserta 
matakuliah/dafta
r hadir 
kuliah/praktikum 

Kapro
di 

  Daftar 
mahasiswa
peserta 
permatakul
iah 

1 
minggu 

Print out daftar 
mata 
kuliah,daftar 
hadir 
kuliah/praktiku
m. 

 

B. KARTU PERBAIKAN PERENCAAN PERKULIAHAN(KRSS) 

1. Melakukan 
perbaikan KRS 

Dosen
PA 

Mhs MIK
WA 

Rekomendasi
dosen PA 

30 
menit 

Tersedianya 
KRS perbaikan 

 

2. Melakukan 
konsultasi 
dengan dosen 
PA 

Mahasi
s 

wa 

Dosn
PA 

 KPRS 1jam Disetujuinya
KRS 

 

3. Menyerahkan 
KRS yang telah 
Disetujui 

MIKW
A 

Jurus
an 

  5menit MIKWAdan 
Jurusan 
Menerima KRS 

 

4. Melaporkan 
nama-nama 
mahasiswa yang 
telah konsultasi 

Dosen 
PA 

Waket   1hari Waket 
Menerima 
laporan daftar 
nama 
mahasiswa yang 
telah konsultasi 

 



FLOW CHART SOP PENGISIAN KARTU PERENCAAN PERKULIAHAN (KRS) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MENYERAHKAN KRS 

 

MENYERAHKANKRS 

MENGOLAH KRS MENJADI DAFTAR PESERTA MATAKULIAH/DAFTARHADIRKULIAH/PRAKTIKUM 

MELAPORKAN NAMA-NAMA MAHASISWA YANG TELAH KONSULTASI 

DISETUJ
UI 

OLEHPA 

Tidak 

Ya 

MENANDATANGANI KRS 

MEREVISI KRS 

MENGISI KRS DISIAKAD ONLINE 

MULAI 

MENETAPKAN AWAL PELAYANAN 
REGISTRASI 

MEMASANG PENGUMUMAN 

MENYIAPKAN BAHAN KRS SERTA PETUNJUK PENGISIAN 

MENYEDIAKAN DAFTAR HADIR MATA KULIAH/PRAKTIKUM 

 

SELESAI 

MENDISTRIBUSIKAN DAFTAR HADIR KULIAH/PRAKTIKUM 



 

FLOW CHART KARTU PERBAIKAN PERENCAAN PERKULIAHAN(KPPP) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MENYERAHKAN KPP YANG TELAH DISETUJUI 

MELAPORKAN NAMA-NAMA MAHASISWA YANG TELAH KONSULTASI 

MELAKUKAN PERBAIKAN KPP 

MELAKUKAN KONSULTASI DENGAN DOSEN PA 

MULAI 

 

SELESAI 

SELESAI 



DESKRIPSI STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 

EVALUASI PROSES PERKULIAHAN 
 

 

 
 

STAI NURUL FALAH AIRMOLEK 

Nomor SOP 27/MPI/ STAI-NF 
9/2020 

Tanggal Pembuatan 7 Agustus 2020 

Tanggal Revisi 5 September 2020 

Tanggal Efektif 11Oktober 2020 

Disahkan oleh Ketua 

 

SOP EVALUASI PROSES PERKULIAHAN 

 

DasarHukum:  Kualifikasi Pelaksanaan: 
1. Undang-Undang Nomor 20 

Tahun 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 RI 
Nomor 8Tahun2015 tentang 
Organisasi dan Tata Kerja STAI 
Nurul Falah Airmolek 
 

1. Persiapan 
2. Pelaksanaan Evaluasi 

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan: 

1. Ketua 
2. Wakil Ketua 
3. LPM 
4. Jurusan 
5. TimEvaluasi 
6. Dosen 

SK Tim Evaluasi Proses 
Instrumen evaluasi 

Peringatan: Pencatatan dan Pendekatan: 

Definisi: 
Evaluasi Proses Perkuliahan adalah proses untuk mendapatkan respon dari mahasiswa dan dosen 
Tentang penilaiannya terhadap proses perkuliahan,sebagai dasar upaya perbaikan untuk 
peningkatan kualitas pembelajaran. 

 



 

No 
. 

 

 
Aktivitas 

 

Pelaksana 
 

MutuBaku 
 

Ket 
. 

1 2 3 
Persyaratan/P 
erlengkapan 

Waktu Output 

A. PERSIAPAN 

1. Membentuk Tim 
Evaluasi 

KETUA    3hari SK Tim 
Evaluasi 
Proses 
Perkuliahan 

 

2. Menyiapkan 
instrument 
evaluasi 
perkuliahan 
(untuk mahasiswa 
dan dosen) 

LPM Tim 
evaluasi 

   Tersediany
a 
instrument 
evaluasi 
perkuliahan 

 

3. Mensahkan 
instrument 
evaluasi 
sebelumdigunak
an oleh 

masing-masing 
jurusan 

KETUA    1hari Instrumen
disahkan 

 

4. Mengadakan 
pertemuan untuk 
menyiapkan tim 
yang akan 
melakukan 
evaluasi proses 

KETUA Jurusan LPM  2jam Terselengg 
Aranya 
pertemuan 

 

5. Menentukan 
apakah evaluasi 
proses 
perkuliahan akan 
dilakukan untu 
kseluruh 
mahasiswa atau 
Secara sampel. 

Tim 
evaluasi
perkuL
iahan 

LPM  Sampel per 
kelas: 10-40 
orang 

1hari Keputusan 
penentuan 
cara 
evaluasi 

 

6. Menyiapkan form 
evaluasi teman 
sejawat, 
atasan,dan atasan 
langsung 

Tim 
evaluasi 

Kaprodi  3-5dosen 1hari Dosen, 
teman 
sejawat,at
asan, dan 
atasan 
langsung
menerima 

Form 
instrumen 

 

7. Menyiapkan 
amplop untuk 
memasukkan 
instrument 
evaluasi proses  
perkuliahan 

Tim 
evaluasi 

   1hari Instrumen
yang telah 
diisi telah 
dimasukka
n kedalam 
amplop 

 



8. Mendistribusikan
instrumen 
evaluasi 

Tim 
evaluasi 

   1hari Instrumen 
terdistribus 
I 

 

B. PELAKSANAAN EVALUASI  

1. Mendistribusikan 
instrumen 
kemahasiswa, 
teman sejawat 
dan atasan 

Tim 
evaluasi 

   2hari Mahasiswa,
teman 
sejawat dan 
atasan 
menerima 
instrumen 

 

2. Mengisi form 
evaluasi 

Maha
siswa 

Dos
en 

Atasan  2jam Terisinya 
form 
evaluasi 

 

3. Mengumpulkan 
kembali 
instrument 
evaluasi yang 
sudah diisi oleh 
mahasiswa,teman 

sejawat dan 
atasan 

Timeva
luasi 

   2hari Terkumpul
nya 
instrument
yang telah 
diisi 

 

4. Memasukkan 
seluruh 
instrument yang 
telah diisi 
keamplop 

Tim 
evaluasi 

   2jam Terkumpuln
ya 
instrument 
yang telah 
diisi. 

 

5. Menganalisis hasil 
penilaian 
mahasiswa,teman 

sejawat dan 
atasan 

Tim 
evaluasi 

Kaprodi Wakil 
Ketua 

 3hari Hasil 
analisis 

 

6. Membuat rekap 
hasil evaluasi 

Tim 
evaluasi 

   2jam Tersedian 
ya rekap 
hasil 
evaluasi 

 

7. Melaporkan hasi 
levaluasi proses 
perkuliahan pada 
pimpinan STAI 

Tim 
evaluasi 

   1hari Pimpinan 
STAI 
Menerim
alaporan 
hasil 
evaluasi 

 

8. Sosialisasi hasil 
evaluasi proses 
perkuliahan 
padadosen 

KETUA WAKET  Pada rapat 
dosen 
sebelum 
kuliah 
semester 
berikutnya 

2jam Dosen 
menerima
sosialisasi 

 

9. Menindaklanjuti
hasil evaluasi 
proses 
perkuliahan 

KETUA WAKET Juru
san 

 2 
bulan 

Kinerja 
meningkat 

 



 

FLOW CHART SOP EVALUASI PROSES PERKULIAHAN 

A.Persiapan 

        MULAI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MEMBENTUKTIMEVALUASI 

MENSAHKAN INSTRUMEN EVALUASI SEBELUM 

DIGUNAKAN OLEH MASING-MASINGJURUSAN 

MENGADAKAN PERTEMUAN UNTUK MENYIAPKAN TIM YANG 

AKAN MELAKUKAN EVALUASI PROSES 

MENENTUKAN APA KAH EVALUASI PROSES PERKULIAHAN AKAN DILAKUKAN UNTUK 

SELURUHMAHASISWAATAU SECARA SAMPEL. 

MENYIAPKAN FORM EVALUASI TEMAN SEJAWAT, 

ATASAN, DAN ATASAN LANGSUNG 

MENYIAPKAN AMPLOP UNTUK MEMASUKKAN INSTRUMEN 

EVALUASI PROSES PERKULIAHAN 

MENDISTRIBUSIKAN INSTRUMEN 

EVALUASI 

SELESAI 

MENYIAPKAN INSTRUMEN EVALUASI 

PERKULIAHAN 

 



 

 Pelaksanaan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MENINDAKLANJUTI HASIL EVALUASI PROSES 

PERKULIAHAN 

SOSIALISASI HASIL EVALUASI PROSES PERKULIAHAN PADA 

DOSEN 

MEMBUATREKAP 

HASILEVALUASI 

MENGANALISISHASILPENILAIANMAHASISWA,TEMANSEJAWATDA

NATASAN 

MEMASUKKANSELURUHINSTRUMENYANGTELAHDIISIKE

AMPLOP 

MENGUMPULKAN KEMBALI INSTRUMEN EVALUASI YANG SUDAH 

DIISI OLEHMAHASISWA,TEMANSEJAWATDANATASAN 

MULAI 

MENDISTRIBUSIKAN INSTRUMEN KEMAHASISWA,TEMAN SEJAWAT 

DAN ATASAN 

MENGISI FORM EVALUASI 

MELAPORKAN HASIL EVALUASI PROSES PERKULIAHAN PADA PIMPINAN 

STAI 

SELESAI 



DESKRIPSI STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 

PEMBIMBINGAN AKADEMIK (PA) 
 

 

  

STI NURUL FALAH AIRMOLEK 

NOMOR SOP 25/MPI/STAI-NF/9/2020 

TANGGAL 
PEMBUATAN 

7 AGUSTUS 2020 

TANGGAL REVISI 5 SEPTEMBER 2020  

TANGGALEFEKTIF 11OKTOBER 2020 

DISAHKANOLEH KETUA 

S O P 

PEMBIMBINGAN AKADEMIK (PA) 
DASARHUKUM:  KUALIFIKASI STANDAR 
1. UNDANG-UNDANG NOMOR 20 TAHUN 

2003 TENTANG VISI TEM PENDIDIKAN 
NASIONAL; 

2. UNDANG-UNDANG NOMOR 12 TAHUN 
2012 TENTANG PENDIDIKAN TINGGI; 

3. PERATURAN PEMERINTAH NOMOR 
17 TAHUN2010 TENTANG 
PENGELOLAAN DAN 
PENYELENGGARAAN 
PENDIDIKAN; 

4. PERATURAN MENTERI AGAMA RI 
NOMOR 8 TAHUN 2015 TENTANG 
ORGANISASI DAN TATAKERJA STAI 
NURUL FALAH AIRMOLEK 

DOSEN PEMBIMBING AKADEMIK 

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN: 

1. KETUA PRODI 
2. DOSEN PA 
3. MAHASISWA 

1.  KEPUTUSAN REKTOR KETUA 

PEDOMANAKADEMIK. 

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

DEFINISI: 
PEMBIMBINGAN AKADEMIK ADALAH KEGIATAN PEMBERIAN BIMBINGAN OLEH STAF 
PENGAJAR TETAP YANG DIBERIKAN TUGAS MENJADI SUMBER BANTUAN NASEHAT 
ADEMIK BAGI PARA MAHASISWA AGAR DAPAT MENYELESAIKAN TUGASNYA 
SEBAGAI MAHASISWA. 

 

N

O 

. 

 

AKTIVITAS 

PELAKSANA MUTUBAKU  

KE

T 
1 2 3 

PERSYARAT
AN/ 
PERLENGK
APAN 

WAKT

U 

OUTPUT 

1. MENJADWALKAN 
KEGIATAN 
PERTEMUAN 
BERKALA DENGAN 
MAHASISWA. 

DOSEN 
PA 

   AWA
L 
SEME
ST 
ER 

JADWA
L 
KONSUL
TASI 

 

2. ADAKAN PERTEMUAN 
BERKALA 
DENGAN MAHASISWA 

DOSEN 
PA 

MHS    BIMBINGA
N 

 



3. MENERIMA 
KELUHAN 
DANLAPORAN 
TENTANG KEMAJUAN 
BELAJAR MAHASISWA. 

DOSEN 
PA 

MHS    BIMBINGA
N 

 



4. BERIKAN LAPORAN 
TERTULIS PADA 
SETIAP AKHIR 
SEMESTER TENTANG 
KEMAJUAN BELAJAR 
MAHASISWAKEPADA 
KETUA 
PRODI 

DOSEN 
PA 

  BUKU 
MONITORI
NG PA 

 TERISI 
BUKU 
MONITO
RING 
BIMBING
AN 

 

5. MENERIMA SALINAN 
KARTU HASIL STUDI 
(KHS) MAHASISWA 
YANG 
DIBIMBINGNYA 
PADA SETIAP 
AKHIRSEMESTER. 

DOSEN 
PA 

  KHS  KHS 
TERTAND
A 
TANGANI 
OLEH PA 

 

6. MENANDATANGANI 
KARTU 
PERENCANAAN 
PERKULIAHAN(KPP) 
MAHASISWA YANG 
DIBIMBINGNYA. 

DOSEN 
PA 

  KPP  KPP 
TERTAND
A 
TANGANI
OLEH  
PA 

 

7. MENERIMA 
PEMBERITAHUAN 
TENTANG 
MASALAH 
ADMINISTRASI 
AKADEMIK 
PENTING 

DOSEN 
PA 

  LAPORAN  SOLUSI 
MASALAH 

 

8. MEMBERIKAN 
LAPORAN 
SECARA 
BERKALA 
KEPADA 
PROGRAM STUDI 

DOSEN 
PA 

MHS PR
OD
I 

  LAPORAN  



FLOW CHART SOP 

DOSEN PEMBIMBINGAN 

AKADEMIK 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

START 

MENJADWALKAN  PERTEMUAN  BERKALA DENGAN MAHASISWA 

 

 

MELAKSANAKAN PERTEMUAN BERKALA (KONSULTASI) 

DOSEN PA MEMBERI PENGARAHAN 

KEPADA MAHASISWA 

DOSEN PA MEMBERI LAPORAN 
TERTULIS 

KEPADAKAPRODI 

FINISH 



 

DESKRIPSI STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 

PERKULIAHAN 

 

 

STAI NURUL FALAH AIRMOLEK 

Nomor SOP 26/MPI/ STAI-NF/9/2020 

Tanggal Pembuatan 7 Agustus 2020 

Tanggal Revisi 5September 2020 

Tanggal Efektif 11Oktober 2020 

Disahkan oleh Ketua 

 

SOP EVALUASI PROSES PERKULIAHAN 

 

Dasar Hukum:  Kualifikasi Pelaksanaan: 
1. Undang-Undang Nomor 20 

Tahun 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 RI 
Nomor 8 Tahun 2015 tentang 
Organisasi dan Tata 
KerjaSTAI Nurul Falah 
Airmolek 
 

1. Jenis kegiatan perkuliahan 
2. Pelaksanaan perkuliahan 
3. Tata cara perkuliahan 

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan: 

1. Ketua 
2. Waket 
3. Jurusan 
4. Dosen 
5. Mahasiswa 

Daftar hadir kuliah, jurnal kuliah, jadwal 
kuliah, dan RPS. 

Peringatan: 
Perkuliahan yang pertemuannya tidak 
sampai 75% tidak bolehikut UAS 

Pencatatan dan Pendekatan: 
Mahasiswa harus mengisi daftar hadir setiap 
kali pertemuan 

Definisi: 



 
 

 

No 
. 

 

 
Aktivitas 

 

Pelaksana 
 

MutuBaku 
 

Ket 
. 

1 2 3 
Persyaratan/ 
Perlengkapan 

Waktu Output 

A. PERSIAPAN  

1. Rapat dosen 
Pembina mata 
kuliah 

ketua Jurusan Dose Draft jadwal 
kuliah 

2jam Terlaksanany
a  rapat 
dosen dan 
jadwal 
perkuliahany
ang 
disepakati, 
SK men,SK 
mengajar 

 

2. Mengadakan 
pertemuan 
persiapan 
perkuliahanyang
meliputi 
pembahasan 
outline mata 
kuliah, kontrak 
perkuliahan dan 
Bahan ajar. 

Dosen   Deskripsi
mata kuliah 

2jam Terselenggara
nya 
pertemuan 
dosen 
jurusan 

 

3. Membuat daftar 
hadir kuliah 

 

Prodi 
   1 

mingg
u 

Dosen 
menerima 
daftar hadir 
kuliah 

 

B. PELAKSANAAN 

1. Melaksanakan
kegiatan 
perkuliahan 
sesuai dengan 
jadwal 

Dosen   1 semester: 
Minimal 14 
kali 
pertemuan 
untukMK 

daily Terlaksanany
a perkuliahan 

 

1. Kuliah merupakan kegiatan belajar-mengajar secara tatap muka dengan metode tertentu antara 
dosen atau asisten dengan mahasiswa secara terjadwal sesuai dengan jadwal yang telah 
ditentukan 

2. Dosen adalah seseorang yang berdasarkan persyaratan pendidikan, keahlian, dan 
kemampuannya diangkat oleh Ketua untuk melaksanakan tugas pokok pendidikan. 
Dosen terdiri dari dosen biasa/Tetap dan dosen luar biasa. 

3. Mahasiswa adalah seseorang yang terdaftar sacara syah pada program diploma, sarjana, atau 
pascasrajana untuk mengikuti perkuliahan. 

4. Jeniskegiatanperkuliahanterdiridari: 
a. Perkuliahan reguler: penyelenggaraan perkuliahan regular dibagi menjadi dua semester; 

gasal dan genap dalam satu tahun akademik. 
b. Perkuliahan semester adalah perkuliahan yang dilaksanakan antara semester ganjil 

dangenap. 
5. Kelembagaan perkuliahan adalah kegiatan perkuliahan satu mata kuliah yang dikelola satu tim 

dosen (konsorsia) yang diangkat berdasarkan Surat Keputusan Ketua atas usul ketua jurusan 
yang terdiri atas: 
a. Penanggungjawab matakuliah yaitu seseorang dosen berdasarkan persyaratan pendidikan, 

keahlian, dan jabatan akademiknya ditugaskan menjadi penanggungjawab dan 
mengkoordinasikan penyelengaraan suatu mata kuliah. 

b. Dosen matakuliah yaitu seseorang dosen berdasarkan persyaratan atau pendidikan dan 
keahliannya ditugaskan untuk mengajar satu mata kuliah. 



     Dengan 
bobot 2 SKS 
dan 
minimal 16 
kali 
pertemuan 
untuk MK 
3 SKS. 
Minimal 18 
pertemuan 
untuk MK 
dengan bobot 
4SKS. 

   

2. Memfasilitasi 
kesepakatan 
kontrak 
perkuliahan guna 
mengkondisikan
kelas; 
menawarkan 
outline 

Mata kuliah 
dan bahan 
ajar. 

Dosen Mhs   30 
Menit 
pada 
awal 
pertemu
an 
kuliah 

Terjadinya 
kesepakatan
kontrak 
belajar 

 

3. Menyampaikan 
materi kuliah 
sesuai dengan 
outline mata 

kuliah dan bahan 
ajar 

Dosen    Satu 
Pertem
uan 
(100 

menit) 

Mahasiswa 
Menerima 
materi sesuai 
outline. 

 

4. Menandatangani
daftar hadir 
perkuliahan 

Dosen Mhs  Form daftar 
hadir 
perkuliahan 

Setiap
perkuli
ahan 

Daftar hadir 
perkuliahan
ditandatanga 
Ni 

 

5. Mengisi jurnal 
kuliah dan 
melakukan 

verifikasi daftar 
hadir. 

osen   Setelah 
memfasilitasi 
perkuliahan. 

Setiap
perkuli
ahan 

Jurnal kuliah  

6. Menyerahkan
daftar hadir 
perkuliahan ke 
Prodi 

Dosen    Setiap
selesai 
perkuli
ahan 

Bagian Prodi 
menerima 
dan merekap 

Daftar 
hadirperkul
iahan 

 

7. Mengikuti 
perkuliahan 

Mhs   Maksimal 
75% dari 
kuliah yang 
diselenggara
kan 

Daily Terselenggara 
Nya 
perkuliahan. 

 

8. Melapor kepada 
Prodi 

Ka prdi    Kond Ketua Jurusan 
menerima 
laporan. 

 

 

 

 



MULAI 

RAPAT DOSEN PEMBINA MATA KULIAH 

MENYAMPAIKAN MATERI KULIAH SESUAI DENGAN OUTLINE MATA KULIAH DAN BAHAN AJAR 

MENANDATANGANI DAFTAR HADIR 

PERKULIAHAN 

 

MENGISI JURNAL KULIAH DAN MELAKUKAN VERIFIKASI DAFTAR HADIR 

 

MENYERAHKAN DAFTAR HADIR KEPRODI 

MELAPOR  KEPADA JURUSAN 

SELESAI 

 

 

FLOW CHART SOP PERKULIAHAN 



DESKRIPSI STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 

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

 

 

STAI NURUL FALAH AIRMOLEK 

 

Nomor Sop 28/MPI/STAI-NF/9/2020 

Tanggal Pembuatan 7 Agustus 2020 

Tanggal Revisi 5September 2020 

Tanggal Efektif 11Oktober 2020 

Disahkan oleh Ketua 

 

SOP UTS DAN UAS 

 

DasarHukum:  Kualifikasi Pelaksanaan: 
1. Undang-Undang Nomor 20 

Tahun 2003 tentang Sistem 
Pendidikan Nasional; 

2. Undang-Undang Nomor 12 

1. Persiapan 
2. Pelaksanaan 
3. Pengumuman hasil 

Tahun 2012 tentang Pendidikan  

Tinggi;  

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

 

 
4. Peraturan Menteri Agama RI 

Nomor 8 Tahun 2015 tentang 
Organisasi dan Tata Kerja  STAI 
Nurul Falah Airmolek 

 

  

  

  

 
 

 

  

Keterkaitan: 
 

Peralatan/Perlengkapan: 

1. Ketua  

2. Waket Jadwal UTS dan UAS 
3. Program Studi Soal 
4. PanitiaUAS Lembar jawaban 
5. Dosen Daftar hadir 

6. Pengawas UAS 
7. Mahasiswa 

Berita acara 

Peringatan: 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 
setelah perkuliahan dan praktikum selesai dilaksanakan. 

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

 

 

 

 

 

 



 
No 

. 

 

Aktivitas 

 

Pelaksana 
 

MutuBaku 
 

Ket 
. 

1 2 3 
Persyaratan/ 
Perlengkapan 

Waktu Output 

A. PERSIAPAN  

1. Menyiapkan 
suratpemberitahu
antentangUTS 

waket Kapr
odi 

 Jumlahtatap
mukamenca
pai75 

% 

1hari Tersedianyasura
tpemberitahuant
entang 
UTSuntukdosen 
danmahasiswa 

 

2. Membentuk
panitia UAS 
Dengan SK ketua 

ketua waket  Rapat 
pimpinan 

2jam Terbentuknya 
panitia UAS 

 

3. Rapat panitia UAS Panitia
UAS 

   2jam Terselenggaran
ya rapat 

 

4. Menyiapkan 
pengumuman dan 
Permintaan soal 

Pani 
Tia UAS 

   12 hari 
sebelum 
ujian 

Tersedianya 
pengumuman 

 

5. Menyiapkan jadual 
ujian, 
pengawas,berita 
acara ujian, 
tempat 
duduk,daftar 
hadir pengawas, 
penggandaansoal 

Dan lembar 
jawaban 

Pani 
tiaujian 

   1 
minggu 

Jadual dan 
perlengkapan
administrasi
UAS telah 
tersedia 

 

6. Menyiapkan ruang 
Dan tempat 
duduk yang 
didasarkan pada 
jumlah peserta 
ujian 

Panitia 
ujian 

  Tempat 
duduk diatur 
dengan jarak 
100 x 60cm 

2hari 
sebelum
ujian 

Ruang ujian 
Siap pakai 

 

7. Memastikan 
kehadiran dosen 
yang Bersangkutan 
pada saat ujian 
diselenggarakan 

Panitia 
ujian 

  Via telepon 
Atau sms 

2hari 
sebelum
ujian 

Dosen 
Pengampu 
datang saat 
ujian 
dilaksanakan 

 

8. Mensosialisasikan 
tata tertib, 
pengawas, 
jadwaldan 
ruangan ujian 
pada seluruh 
dosen dan 
mahasiswa 

Panitia
Ujian 

   1 hari 
sebelum
ujian 

Jadwal, tata 
tertib,pengaw
as, ruang 
ujian 
tersosialisasika
n 

 

9. Memastikan
kesiapan soal 
ujian 

Panitia Do
Sen 

  1 hari 
sebelum 
ujian 

Soal siap 
diujikan. 

 

B. PELAKSANAAN  



1. Mendistribusik
ansoal kepada 
Pengawas ujian 

Panitia Penga
was 

  5menit Pengawas 
menerima 
soal 
ujian 

 

2. Pengawas 
memasuki ruang 
ujian 

Pengaw
as 

   5menit Pengawas 
berada 
didalam ruang 
Ujian 

 

3. Pengawas 
memastikan soal 
dalam keadaan 
tertutup 

Pengaw 
as 

  Disaksikan 
Oleh 
peserta 
ujian 

3menit Kepastiansoal 
dalam keadaan 
tertutup 

 

4. Membacakan tata 
tertib ujian 

Pengaw
as 

   5menit Peserta ujian 
mengetahui 
Tata tertib 

 

5. Mendistribusik
an soal dan 
lembar jawaban 

Kepada 
peserta ujian 

Pengaw
as 

  Peserta 
ujian 
mengikuti 
tata tertib 

5menit Soal 
terdistribusikapadape
serta ujian 

 

6. Pengawas 
Menyerahkan 
daftar hadir 
kepada peserta 
ujian dan mengisi 
berita acara 

Pengaw 
as 

   30 
menit 

Ditandatangani 
nya daftar 
hadir, dan 
terisinya berita 
acara ujian 

 

7. Pengawas 
mengumpulkan 
lembar jawaban 
dan memastikan 
sesuai dengan 

jumlah peserta 
ujian 

Pengaw
as 

  Sesuai 
dengan 
NIM 

10 
menit 

Terkumpulnya
lembar 
jawaban hasil 
ujian 

 

8. Menyerahkan 
Lembar 

jawaban/hasil 

ujian kepada 
panitia ujian 

Pengaw 
as 

Panitia   5menit Panitia 
menerimahasil 

ujian 

 

9. Menyerahkan 
lembar 
jawaban/hasil 
ujian pada dosen 
pengampu mata 

kuliah yang 
diujikan 

Panitia
ujian 

Dose
n 

  1hari Lembar 
jawaban hasil 
ujian diterima 
oleh dosen 
pengampu 
mata kuliah 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MENYIAPKAN PENGUMUMAN DAN PERMINTAAN SOAL 

 

RAPAT PANITIA  UAS 

MEMBENTUK PANITIA UAS DENGAN SK 

KETUA 

MULAI 

MENYIAPKAN SURAT PEMBERITAHUAN UTS & UAS 

MENYIAPKAN JADUAL UJIAN, PENGAWAS, BERITA ACARA 

UJIAN,TEMPAT DUDUK, DAFTAR HADIR PENGAWAS, 

PENGGANDAAN SOAL DAN LEMBAR JAWABAN 

MENYIAPKAN RUANG DAN TEMPAT 

DUDUK YANG DIDASARKAN PADA 

JUMLAH PESERTA UJIAN 

 

SELESAI 

SELESAI 

MENSOSIALISASIKAN TATA TERTIB, PENGAWAS, JADWAL  DAN 

RUANGAN  UJIAN  PADA SELURUH DOSEN DAN MAHASISWA 



 

 

DESKRIPSI STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 

PENCATATAN HASIL UJIAN 

 

 

STAI NURUL FALAH AIRMOLEK 

 

Nomor SOP 29/MPI/ STAI-NF/9/2020 

Tanggal Pembuatan 7 Agustus 2020 

Tanggal Revisi 5September 2020 

Tanggal Efektif 11Oktober 2020 

Disahkan oleh KETUA 

 

SOP PENCATATAN HASIL UJIAN 

 

Dasar Hukum:  Kualifikasi Pelaksanaan: 

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 
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 RI 
Nomor 8Tahun2015 tentang 
Organisasi dan Tata Kerja STAI 
Nurul Falah Airmolek 
 

1. Persiapan 
2. Pelaksanaan 
3. Pengumuman hasil 

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan: 

1. KETUA 
2. WAKET 
3. Ketua Jurusan 
4. Panitia UAS 
5. Dosen 
6. Mahasiswa 

File computer 
File jumbo 

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan: 

Definisi: 
Pencatatan Hasil Ujian adalah prosedur mencatat hasil ujian ke dalam daftar nilai mahasiswa yang ada di 
Prodi serta prosedur sosialisasi nilai ke mahasiswa. 

 



 

 

No 
. 

 

 
Aktivitas 

 

Pelaksana 
 

Mutu Baku 
 

Ket. 

1 2 3 
Persyaratan/ 
Perlengkapan 

Waktu Output 

A. PERSIAPAN 

1. Menerima berkas 
hasil UAS dari 
panitia Ujian 

Dosen
mata 
kuliah 

   Segera
setelah 

Ujian 
selesai 

Dosen 
menerima 
berkas ujian 

 

2. Melakukank
oreksi 

Dosen 
Mata 
kuliah 

   2 
mingg
u 

Hasil ujian 
dikoreksi oleh 
dosen 

 

B. PELAKSANAAN 

1. Memasukkann
ilai ke 
SIAKAD 

Dosen
mata 
kuliah 

  SIAKAD 2 
mingg
u 

Tercatatnya nilai 
mahasiswa 
Dalam SIAKAD 

 

2. Menerima 
komplin nilai 
dari mahasiswa 

Dosen 
matak
uliah 

   1 
mingg
u 

Revisi nilai  

3. Mencetak KHS SIA
KA
D 

Prodi  Nilai semua 
mata kuliah 
sudah masuk 
dalam 
SIAKAD 

1 
mingg
u 

KHS tercetak  

C. PENCATAN NILAI HASIL EVALUASI BELAJAR (UJIAN) 

1. Melakukan 
pencatatan nilai 
pada buku arsip 
Nilai mahasiswa 

Prodi SIAK
AD 

 KHS 1bulan Nilai tercatat 
pada buku arsi 
pnilai 

 

2. Mengarsipkan 
buku nilai pada 
masing-masing 
angkat 
an 

Prodi SIAK
AD 

 Pencatatan 
nilai telah 
selesai 

1hari Buku nilai 
tersimpan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

FLOW CHART SOP PENCATATAN HASIL UJIAN 

 

 

KOMPLIN 

NILAI 

   
Ya

 

 

Tidak 

 

 
 

 

 
 

 

SELESAI 

MENGARSIPKAN NILAI PADA MASING-MASING 

PRODI 

REVISINILAIHASIL UJIAN 

 

MELAKUKAN KOREKSI 

MULAI 

MENERIMA BERKAS HASIL UAS DARI PANITIA UJIAN 

 

MENYERAHKAN NILAI UJIAN 

 

MENGUMUMKAN NILAI HASIL UJIAN MELALUI SIAKAD 

MENCETAK KHS 
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