
 STAI NURULFALAH 

AIRMOLEK 

 

PROSEDUR 

OPERASIONAL 

STANDAR 

(SOP) 

 

KODE: SOP  

JUDUL  :  Penasehat Akademik 
Tanggal dikeluarkan : 

Februari 2023 

AREA     :   STAI Nurulfalah Airmolek NO. REVISI   : 01                         

 

A. TUJUAN 

Memberikan penjelasan tentang petunjuk kerja Penasehat Akademik (PA) bagi 

mahasiswa. 

 

B. RUANG LINGKUP 

Prosedur kerja Penasehat Akademik mahasiswa. 

 

C. DEFINISI 

Penasehat Akademik adalah seorang dosen tetap yang bekerja di Sekolah Tinggi 

Nurulfalah Airmolek yang hal ini adalah Program Studi Pendidikan Pendidikan Agama 

Islam yang diberi tugas tambahan untuk menjadi PA guna memonitoring, mengawasi dan 

menjadi motivator bagi mahasiswa. 

 

D. PENGGUNA  

Dosen Penasehat Akademik 

 

 

E. PROSEDUR 

a. Puket I melalui Ka.Prodi yang dalam hal ini memilih dosen yang akan di jadikan PA. 

b. Puket I melalui Ka.Prodi yang dalam hal ini membagi jumlah mahasiswa baru setiap 

angkatan berdasarkan jumlah PA. 



c. Puket I melalui Ka.Prodi dalam hal ini membuat surat keputusan kepada masing-

masing PA. 

d. Puket I melalui Ka.Prodi yang dalam hal ini memilih dosen yang akan dijadikan PA 

memberi tahu kepada dosen yang bersangkutan untuk membimbing mahasiswa 

dengan nama-nama yang tercantum pada surat keputusan. 

e. Puket I melalui Ka. Prodi dalam hal ini menentukan ketua dari masing-masing 

kelompok mahasiswa di setiap PA dan di informasikan untuk menghubungi penasehat 

akademiknya guna membuat perjanjian bimbingan untuk pertama kalinya. 

 

F. LAMA PROSES 

 Persemester (enam bulan) 

 

G. PEGAWAI PERTAMA YANG MELAYANI 

Dosen Penasehat Akademik (PA) 

 

H. ALUR KERJA 

 

 Alur Penasehat Akademik 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Penasehat Akademik (PA) 

Puket I/Ka. Prodi membagi jumlah mahasiswa baru setiap angkatan berdasarkan 

jumlah PA 

Puket I/Ka. Prodi membuat surat keputusan kepada masing-masing PA 

Puket I / Ka. Prodi memilih Dosen yang akan dijadikan PA 

Puket I/Ka. Prodi memberi surat keputusan pada PA yang isinya agar membimbing 

mahasiswa dengan nama-nama yang tercantum dalam surat 



 

 

 

 

 

                                                                                      Ditetapkan oleh 

                                                                                     Ketua STAI Nurulfalah Airmolek, 

                                                                                                  

 

                                                                                                  Dr. Mariatul Hikmah,  MA 

      

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Puket I/Ka. Prodi menentukan ketua dari masing-masing kelompok mahasiswa di 

setiap PA 

Ketua dari masing-masing kelompok menginformasikan untuk menghubungi PA 

guna membuat perjanjian 



 
STAI NURULFALAH 

AIRMOLEK 

 

PROSEDUR 

OPERASIONAL 

STANDAR 

(SOP) 

 

KODE: SOP  

JUDUL  :  Perkuliahan Dalam Kelas 
Tanggal dikeluarkan : 

Februari 2023 

AREA     :   STAI Nurulfalah Airmolek NO. REVISI   : 01                         

 

A. TUJUAN 

SOP ini bertujuan untuk memberikan penjelasan: 

1. Memberikan penjelasan tentang tata-cara pelaksanaan perkuliahan dalam kelas, lapangan 

dan laboratorium di lingkungan Sekolah Tinggi Agama Islam Nurulfalah  Airmolek 

2. Sebagai pedoman bagi dosen, asisten dan mahasiswa dalam menjalankan kegiatan 
perkuliahan dan praktikum. 

 

B. RUANG LINGKUP 

SOP ini meliputi: 

1. Jenis kegiatan perkuliahan 

2. Pelaksanaan perkuliahan 

3. Pelaksanaan praktikum 

4. Tata-cara perkuliahan 

5. Sarana dan prasarana perkuliahan 

 

C.  DEFINISI 

1. Kuliah adalah kegiatan belajar-mengajar secara tatap muka dengan metode tertentu antara 

dosen atau asisten dengan mahasiswa secara terjadwal. 

2. Praktikum adalah kegiatan belajar-mengajar secara tatap muka antara dosen atau asisten 

dengan mahasiswa dalam mengembangkan aspek keterampilan motorik yang didasarkan 

pada aspek kognitif/nalar dan sikap/afeksi dengan menggunakan peralatan di  

laboratorium yang dijadwalkan. 

3. Satu kali tatap muka adalah 50 menit x bobot SKS. 

4. Dosen adalah seseorang yan g berdasarkan  persyaratan pendidikan, keahlian dan 



kemampuannya diangkat oleh Ketua untuk melaksanakan tugas pokok pendidikan. Dosen 

terdiri dari dosen tetap dan dosen tidak tetap (dosen honor). 

5. Asisten dosen adalah seseorang yang berdasarkan persyaratan pendidikan dan keahliannya 

ditugaskan membantu dosen dalam kegiatan perkuliahan dan praktikum 

3. Mahasiswa adalah seseorang yang terdaftar secara sah sebagai mahasiswa di Sekolah 
Tinggi Agama Islam Nurulfalah Airmolek untuk mengikuti perkuliahan. 

6. Jenis kegiatan perkuliahan adalah perkuliahan reguler penyelenggaraan perkuliahan 

reguler dibagi menjadi dua semester, ganjil dan genap dalam satu tahun akademik. 

D.  PENGGUNA 

Pengguna SOP adalah 

1. Ketua 

2. Program Studi 

3. Dosen dan Asisten 

4. Mahasiswa 
 

E. PROSEDUR 

1.   Persiapan 

a) Dosen atau pengajar mengadakan pertemuan persiapan perkuliahan yang meliputi 

pembahasan Outline MataKuliah, Kontrak Perkuliahan dan Bahan ajar. 

b) Dosen pengajar menerima jadwal Kuliah dan daftar peserta Kuliah dari jurusan/program 

studi selambat-lambatnya hari pertama  perkuliahan. 

c) Pada mata Kuliah praktikum atau bermuatan praktikum dosen harus sudah menetapkan 

porsi prakteknya pada silabus, pelaksanaannya dilakukan oleh dosen/tim dan atau pengelola 

praktikum yang dikoordinir oleh dosen/tim yang bersangkutan. 

d) Pelaksanaan praktikum dapat dibantu oleh asisten 

 2.   Pelaksanaan 

a) Dosen melaksanakan kegiatan perkuliahan sesuai dengan jadwal minimal 12 kali 

pertemuan dalam satu semester untuk satu mata Kuliah dengan bobot 2 SKS atau 3 

SKS dan 24 kali pertemuan dalam satu semester untuk mata Kuliah dengan bobot 4 
SKS. 

b) Pada awal pertemuan Kuliah: 

1) Dosen membuat kesepakatan Kontrak Perkuliahan guna mengkondisikan kelas, 

2) Menawarkan satu Outline MataKuliah dan Bahan Ajar. 

c) Dosen menyampaikan materi Kuliah sesuai dengan Outline, SAP dan bahan ajar. 

d) Dosen melakukan absensi sebelum atau sesudah perkuliahan 

e) Dosen menandatangani absen kehadiran dan mengabsensi kehadiran mahasiswa. 
f) Mahasiswa yang tidak hadir karena alasan yang dibenarkan menurut peraturan harus 

menyampaikan alasan ketidakhadirannya kepada dosen. 

g) Mahasiswa mengikuti perkuliahan minimal 75% dari perkuliahan yang diselenggarakan 



dosen untuk dapat mengikuti ujian akhir semester  

h) Dosen yang tidak hadir karena alasan yang dibenarkan menurut peraturan 

melapor kepada program studi. Program studi menentukan satu dari dua alternatif 

solusi: 

1) Jurusan menunjuk Dosen lain untuk mengisi perkuliahan pada waktu tersebut. 

2) Dosen yang berhalangan hadir memberikan Kuliah pengganti pada waktu lain yang 

disepakati bersama oleh dosen dan mahasiswa, dan melaporkannya melalui petugas jadwal 

jurusan/program studi 

a. Dosen berkoordinasi dengan piket  program studi  dalam melakukan penggantian 

perkuliahan yang tidak dilaksanakan karena berhalangan dan libur nasional  serta 

melaporkannya kepada program studi. 

b. Program Studi mengadakan evaluasi Semester (dengan angket) tentang kinerja dosen 

dan proses perkuliahan dalam tengah semester untuk masing-masing mata Kuliah. 

 

F. LAMA PROSES 

 Persemester (enam bulan) 

G. PEGAWAI PERTAMA YANG MELAYANI 

Kepala Program Studi (Ka. Prodi)  

H. ALUR KERJA 

 Alur Kerja Praktikum 

N

o 
Kegiatan 

PAJ

MP 

Dose

n 
Prodi 

Mahas

iswa 

Sar

ana 

Pras

ar-

ana 

Dokumen 
Wakt

u 

1. Penjadwalan oleh Program 
Studi 

     Jadwal 
perkuliahan 

dan 

praktikum 

 

2. Persiapan untuk 

melaksanakan perkuliahan  

 Dosen :Outline mata 
kuliah, kontrak 

perkuliahan, bahan ajar 

 Mahasiswa: Kuliah atau 

praktikum 

 Jurusan  :Daftar Hadir 

 Sarana dan Prasarana: 
Ruangan, media, dan 

laboratorium 

     1. Outline 

matakulia

h 

2. Kontrak 

perkuliah

an 

3. Bahan 

ajar 

4. Daftar 

hadir 

5. Media  

 

 

2 2 2 

2 2 

2 



3. Pelaksanaan Perkuliahan 

 Dosen memfasilitasi 

kontrak perkuliahan 

termasuk outline 

matakuliah dan bahan ajar  

 Dosen memfasilitasi 
perkuliahan sesuai dengan 

outline matakuliah 

 Mahasiswa menanda 
tangani daftar hadir 

     1. Outline 
matakulia 

2. Kontrak 

perkuliah

an 

3. Bahan 

ajar 

4. Daftar 

hadir 

5. Media 

 

4. Penulisan Berita Acara 

Pelaksanaan Perkuliahan 

 Setelah memfasilitasi 
perkuliahan, dosen 

mengisi Berita Acara 

Pelaksanaan Perkuliahan 

dan melakukan verifikasi 

daftar hadir 

 Berita Acara Pelaksanaan 
Perkuliahan ditanda 

tangani dosen dan satu 

orang wakil dari 

mahasiswa  

 

     Berita acara 

pelaksanaan 

perkuliahan  

 

 

5. Penyerahan daftar hadir dan 

berita acara pelaksanaan 

perkuliahan  

 

     Daftar hadir dan 

berita acara 

pelaksanaan 

perkuliahan  

 

 

                                                                                     Ditetapkan oleh 

 

                                                                                     Ketua STAI Nurulfalah Airmolek, 

 

 

 

 

                                                                         Dr. Mariatul Hikmah,  MA 
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STAI NURULFALAH 

AIRMOLEK 

 

PROSEDUR 

OPERASIONAL 

STANDAR 

(SOP) 

 

KODE: SOP  

JUDUL  :  Perpustakaan 
Tanggal dikeluarkan : 

Februari 2023 

AREA     :   STAI Nurulfalah Airmolek NO. REVISI   : 01                         

 

A.  TUJUAN 

 Memberikan penjelasan tentang tata-cara menjadi anggota perpustakaan STAI Nurulfalah 

Airmolek, prosedur peminjaman, pengembalian, pinjaman hilang dan bebas pustaka. 

 Sebagai pedoman bagi dosen, asisten dosen, staf administrasi dan mahasiswa dalam 

peminjaman, pengembalian, pinjaman hilang, menjadi anggota di  perpustakaan STAI 

Nurulfalah Airmolek. 

 

B.  RUANG LINGKUP 

 

SOP ini meliputi tata cara: 

 Pembuatan Kartu 

 Peminjaman Biasa 

 Peminjaman Ujian Skripsi 

 Pengembalian  

 Duplikasi Kartu 

 Pemesanan 

 Bebas Pustaka  

 

C.   DEFINISI 

o Kartu Anggota adalah kartu yang sah untuk dipergunakan memanfaatakan fasilitas 

perpustakaan STAI Nurulfalah Airmolek. 

o Peminjaman Biasa adalah peminjam yang mencari koleksi buku yang sesuai dengan 

keinginannya melalui  OPAC yang tersedia dan catat nomor klasnya kemudian telusuri di rak 

untuk kepentingan bacaan. 

o Peminjaman untuk Ujian Skripsi adalah peminjam yang mencari koleksi buku yang akan 

dipinjam melalui OPAC yang tersedia yang sesuai dengan daftar pustaka yang 

dibutuhkan untuk keperluan ujian skripsi. 

o Pengembalian adalah membawa pulang pinjaman ke counter pengembalian sesuai 



dengan tempat yang telah ditentukan dengan menyerahkan KAP (Kartu Anggota 

Perpustakaan) beserta buku yang akan dikembalikan untuk diproses oleh petugas. 

Keterlambatan pengembalian akan dikenakan sanksi (denda). 

o Duplikasi Kartu adalah kartu duplikat yang berfungsi sebagai kartu anggota akibat 

kehilangan KAP.  

o Bebas Pustaka adalah surat keterangan yang menyatakan bahwa anggota perpustakaan 

yang bersangkutan tidak ada lagi pinjaman buku di perpustakaan.  

 

D.  PENGGUNA 

Pengguna SOP adalah; 

o Dosen STAI Nurulfalah Airmolek Airmolek 

o Asisten STAI Nurulfalah Airmolek Airmolek  

o Mahasiswa STAI Nurulfalah Airmolek Airmolek 

o Pegawai STAI Nurulfalah Airmolek Airmolek 

 

E.  PROSEDUR 

 Peminjaman Umum 

*   Persiapan 

 Peminjam mendaftar menjadi anggota 

 Perpustakaan menerbitkan kartu anggota 

 

 *    Pelaksanaan 

 Peminjam mencari koleksi buku yang sesuai dengan keinginan lewat komputer yang 

tersedia dan mencatat nomor klasnya sebagai acuan dalam menelusuri buku di rak; 

o Setelah ketemu, peminjam menulis nomor Anggota atau NIM (Nomor Induk 

Mahasiswa) dan deskripsi singkat buku yang dipinjam (judul, pengarang dan 

nomor klas buku) pada lembar bukti pinjaman, selanjutnya menyerahkan 

lembar bukti pinjaman dan buku yang akan dipinjam tersebut kepada petugas 

sirkulasi; 

 Petugas memproses buku-buku yang akan dipinjam dan mencap tanggal 

kembali pinjaman pada lembar bukti pinjaman; 

 

 



*   Pengembalian 

 Peminjam membawa kembali tepat waktu buku pinjaman ke counter pengembalian 

dengan menyerahkan KAP untuk diproses oleh perugas; 

 Apabila pinjaman tersebut akan diperpanjang maka peminjam mengatakan 

pada petugas bahwa buku tersebut mau diperpanjang, selanjutnya petugas 

memproses perpanjangan tersebut; 

 Peminjam berusaha tidak terjadi keterlambatan waktu peminjaman dan kehilangan buku 

agar terhindar dari sanksi/denda. 

 Apabila terjadi kehilangan buku dan kartu anggota perpustakaan, peminjam berhubungan 

dengan bidang terkait. 

 

 Pemesanan 

Apabila peminjam sangat membutuhkan buku tertentu, maka peminjam dapat memesan 

buku yang sedang dipinjam oleh peminjam lain dengan prosedur sebagai berikut: 

o Mengisi blangko pemesanan dan menyerahkannya kepada petugas sirkulasi; 

o Apabila buku yang dipesan telah tersedia, petugas sirkulasi  

memberitahukan pemesan; 

o Pemesan dapat mengambil buku pesanan di bagian sirkulasi selambat-lambatnya 2 

(dua) hari setelah pemberitahuan; 

o Apabila dalam jangka waktu 2 (dua) hari tidak diambil, maka buku dikembalikan 

ke rak koleksi. 

 Peminjaman untuk Ujian Skripsi 

 Carilah koleksi buku yang akan dipinjam melalui komputer yang tersedia sesuai 

dengan daftar pustaka yang dibutuhkan dan catatlah nomor klasnya kemudian telusuri di 

rak untuk mencarinya, kumpulkan koleksi buku yang akan dipinjam tersebut pada 

tempat yang telah disediakan; 

 Maksimal pinjaman untuk keperluan Ujian Skripsi dibatasi 15 judul buku, bila lebih 

dari itu maka selebihnya memakai surat keterangan yang dikeluarkan oleh 

Perpustakaan; 

 Untuk memperoleh surat keterangan tersebut maka sebelumnya mintalah paraf petugas 



pada daftar pustaka yang sesuai dengan keberadaan buku tersebut, bila buku tersebut berada 

di koleksi Sirkulasi maka mintalah paraf pada petugas Sirkulasi, demikian juga jika 

buku tersebut berada di ruang koleksi Refensi atau Serial; 

 Bawalah daftar pustaka yang telah diparaf tadi kebagian Perpustakaan untuk diproses; 

 Pengambilan pinjaman untuk keperluan Ujian Skripsi dapat dilakukan 1 (satu) hari sebelum 

Ujian Skripsi dengan syarat menyerahkan fotocopy undangan Ujian Skripsi disertai KAP 

yang masih berlaku; 

 Apabila jadwal Ujian Skripsi diundur maka laporkan hal tersebut pada petugas 

Sirkulasi dengan melampirkan fotocopy undangan pengunduran jadwal Ujian Skripsi 

tersebut; 

 Pengembalian pinjaman Ujian Skripsi dapat dilakukan pada hari setelah selesai 

Ujian Skripsi selama jam layanan perpustakaan masih buka, paling lambat 1 

(satu) hari setelah Ujian Skripsi, lebih dari itu dikenakan denda (sanksi) sesuai dengan 

ketentuan yang berlaku di perpustakaan STAI Nurulfalah Airmolek Airmolek. 

 Pinjaman Hilang 

Apabila koleksi buku yang dipinjam hilang maka langkah-langkah yang dapat dilakukan 

adalah sbb: 

 Lapor ke counter pengembalian untuk dicatat petugas; 

 Mengganti buku yang hilang tersebut sesuai judul dan pengarang yang sama, bila buku 

tersebut sudah tidak ada lagi di pasaran maka penggantinya adalah buku yang subyeknya 

sama dan dikenai biaya proses Rp. 2.000,- dan sanksi denda bila terlambat; 

 Waktu untuk mencari pengganti buku tersebut adalah 1 (satu)  minggu sejak lapor. 

 Duplikasi Kartu 

Apabila mengalami kehilangan KAP maka yang perlu dilakukan adalah sbb: 

 Tanyakan ke bagian Informasi, apakah KAP yang hilang tersebut ditemukan dan disimpan 

di bagian Informasi (bagian Informasi ini menerima dan menyimpan barang-barang 

temuan di lingkungan Perpustakaan) 

 Apabila KAP ditemukan dan tersimpan di bagian Informasi maka ambillah 

dengan menandatangani formulir pengambilan yang telah disediakan; 

 Apabila KAP tidak ditemukan maka segera laporkan hal tersebut ke bagian administrasi 

Sirkulasi untuk diproses pemblokiran kartu agar apabila ditemukan orang lain tidak 



disalahgunakan; 

 Dicek ulang pada bagian Informasi selama 1 (satu) minggu dan apabila tidak ada 

maka dianjurkan untuk membuat Duplikasi Kartu; 

 Untuk duplikasi kartu hubungi bagian Administrasi Sirkulasi untuk minta nomor 

anggota dengan membawa surat keterangan dari fakultas (kalau hilangnya di 

sekitar/lingkungan kampus) dan surat keterangan dari kepolisian (kalau hilangnya di luar 

kampus); 

 Bawalah surat keterangan tadi ke bagian Informasi disertai foto ukuran 2X3 = 1 (satu) lembar 

dan biaya administrasi sebesar Rp. 10.000: (sepuluh ribu rupiah) untuk diproses 

Duplikasi Kartu; 

 Untuk Mahasiswa yang telah menggunakan KTM Integrated maka proses KTM 

Duplikasi bisa menghubungi bagian Kemahasiswaan di gedung Rektorat (KTM Duplikasi 

ini hanya berlaku untuk masuk saja) dan apabila ingin menggunakan fasilitas 

perpustakaan tetap menggunakan KAP duplikasi yang dikeluarkan oleh Perpustakaan 

dengan syarat seperti di atas. 

 Bebas Pustaka 

Apabila anggota perpustakaan telah lulus dari STAI Nurulfalah Airmolek 

Airmolek dan mau mengurus ijazah, mengambil cuti (masa langkau) atau pindah tugas/studi 

maka terlebih dahulu harus bebas pustaka dengan prosedur sebagai berikut:  

 Pengurusan bebas pustaka dilakukan pada jam kerja perpustakaan; 

 Anggota yang bersangkutan tidak mempunyai pinjaman koleksi/buku dan bebas 

tunggakan administrasi; 

 Menyerahkan kembali Kartu Anggota  Perpustakaan (KAP); 

 Menyerahkan 1 (satu) eksemplar tugas akhir, skripsi, tesis, atau disertasi dan copy CDnya – 

bagi mahasiswa yang telah lulus. 

 Menyerahkan biaya administrasi pemrosesan sebesar Rp. 5.000,-; 

 Mahasiswa yang telah bebas pustaka sementara/cuti, apabila menginginkan peminjaman 

kembali harus mengaktifkan kembali keanggotaannya dengan membayar biaya administrasi 

yang telah ditentukan. 

 

F. LAMA PROSES 

 Satu minggu (7 (hari) 

 

G. PEGAWAI PERTAMA YANG MELAYANI 

 Sekretaris Perpustakaan 

 

 



H. ALUR KERJA 

  

 Alur Peminjaman Buku 

 

 

 

  

                          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mulai 

Periksa katalog 

Ada ? 

Peminjan dpt 

mengusulkan  

pengadaan buku 
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Cari buku di 

rak 
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Ambil buku 

dan isi form 

Serahkan pf 

petugas 

Petugas beri cap 

tgl kembali 

Jajarkan kartu 

mrt tgl kembali 

Serahkan buku 

pada peminjam 

Selesai 

Periksa rak 

kemungkinan 

salah tempat 

Bagaiman

Buku mungkin 

sedang dipinjam 

atau hilang 

Selesai 



 Alur Pengembalian Buku 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                          Ditetapkan oleh, 

                                                              Ketua STAI Nurulfalah Airmolek, 

 

 

                                                                                                   Dr. Mariatul Hikmah,  MA 
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peminjam 

Diperpanjang 

Selesai 

Diperpanjang 

Beri cap tanggal 
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Susun kartu 
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Selesai 
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kartu anggota 
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di rak 
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 STAI NURULFALAH 

AIRMOLEK 

 

PROSEDUR 

OPERASIONAL 

STANDAR 

(SOP) 

 

KODE: SOP  

JUDUL  :  SOP Kurikulum 
Tanggal dikeluarkan : 

Februari 2023 

AREA     :   STAI Nurulfalah Airmolek NO. REVISI   : 01                         

 

A. TUJUAN 

Menata ulang kurikulum berbasis kompetensi, agar sesuai dengan kebutuhan dan 

menghasilkan lulusan yang lebih baik. 

B. RUANG LINGKUP 

Ruang lingkup SOP kurikulum mulai dari pembentukan kelompok kerja tim kurikulum, 

analisis internal dan eksternal oleh kelompok kerja hingga pengesahan kurikulum oleh 

Ketua STAI Nurulfalah Airmolek Airmolek. 

 

C. DEFINISI 

1. Program Studi adalah kesatuan rencana belajar sebagai pedoman penyelenggaraan 

pendidikan akademik, profesional dan atau profesi yang diselenggarakan atas dasar 

suatu kurikulum serta ditujukan agar mahasiswa dapat menguasai pengetahuan, 

ketrampilan dan sikap sesuai dengan sasaran kurikulum. 

2. Kurikulum Pendidikan Tinggi adalah seperangkat rencana dan pengaturan 

mengenai isi maupun bahan kajian dan pelajaran serta cara penyampaian dan 

penilaiannya yang digunakan sebagai pedoman penyelenggaraan kegiatan belajar 

mengajar di perguruan tinggi. 

3. Kompetensi adalah seperangkat tindakan cerdas, penuh tanggung jawab yang 

dimiliki seseorang sebagai syarat untuk dianggap mampu oleh masyarakat dalam 

melaksanakan tugas-tugas di bidang pekerjaan tertentu. 



4. Kompetensi hasil didik suatu program studi terdiri dari: 

a. Kompetensi utama 

b. Kompetensi pendukung 

c. Kompetensi lain yang bersifat khusus dan berkaitan dengan kompetensi utama. 

5. Kurikulum inti merupakan penciri dari kompetensi utama suatu program studi. 

Kurikulum inti suatu program studi bersifat: 

a. Dasar untuk mencapai kompetensi lulusan 

b. Acuan baku minimal mutu penyelenggaraan program studi 

c. Berlaku secara nasional dan internasional 

d. Lentur dan akomodatif terhadap perubahan yang sangat cepat di masa datang 

e. Kesepakatan bersama antara kalangan perguruan tinggi, masyarakat profesi dan 

pengguna lulusan. 

6. Kurikulum institusional merupakan sejumlah bahan kajian dan pelajaran yang 

merupakan bagian kurikulum pendidikan tinggi, terdiri atas tambahan dari kelompok 

ilmu dalam kurikulum inti yang disusun dengan memperhatikan keadaan dan 

kebutuhan lingkungan serta ciri khas perguruan tinggi. 

 

D. PIHAK YANG TERKAIT 

1. Pimpinan / Ketua STAI Nurulfalah Airmolek Airmolek 

2. Pembantu Ketua I Bidang Akademik 

3. Ketua Prodi 

4. Ketua Laboratorium 

5. Dosen 

6. Mahasiswa 

7. Steakholder 

 

E. PROSEDUR 

1. Ketua STAI Nurulfalah Airmolek membentuk Tim Kelompok Kerja Kurikulum 

2. Tim Kelompok Kerja Kurikulum melakukan koordinasi untuk menyusun Rencana 

Pengembangan Kurikulum 

3. Tim Kelompok Kerja Kurikulum melakukan analisis SWOT secara internal dengan 



melibatkan mahasiswa, dosen, karyawan, dan secara eksternal dengan mengundang 

alumni dan pengguna lulusan. 

4. Tim Kelompok Kerja Kurikulum menyusun profil lulusan dan kompetensi lulusan 

berdasarkan hasil analisis SWOT. 

5. Tim Kelompok Kerja Kurikulum melaporkan hasil penyusunan profil dan 

kompetensi lulusan kepada Ketua STAI Nurulfalah Airmolek Airmolek. 

6. Ketua STAI Nurulfalah Airmolek Airmolek membentuk Komite Kurikulum. 

7. Komite Kurikulum meminta Ketua Laboratorium sebagai narasumber untuk 

menyusun kompetensi laboratorium dan dosen dalam laboratorium tersebut, dan 

bahan kajian yang di bawah tanggung jawab laboratorium. 

8. Komite Kurikulum menyusun bahan kajian yang diperlukan sesuai dengan 

rancangan KBK, dan menyerahkan ke Ka Prodi. 

9. Ka Prodi meramu dan mengelompokkan bahan kajian ke dalam mata kuliah-mata 

kuliah beserta bobot SKS, beserta dengan dosen pengampu berdasarkan kompetensi 

dosen dan laboratorium. 

10. Ka Prodi menyerahkan hasil rancangan mata kuliah dan bahan kajian kepada 

kelompok dosen pengampu. 

11. Kelompok dosen pengampu menyusun RPKPS dan menyerahkan kepada KPS. 

12. Ka Prodi menyempurnakan draft kurikulum dan menyerahkan kepada Komite 

Kurikulum  

13. Komite kurikulum melakukan pengecekan kembali, sebelum menyerahkan kepada 

Ketua STAI Nurulfalah Airmolek Airmolek. 

14. Ketua STAI Nurulfalah Airmolek Airmolek mengesahkan kurikulum. 

 

F. LAMA PROSES 

Satu semester 

 

G. ALUR KERJA 

 

 

 

Ketua STAI 

Tim Kerja  Kurikulum  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                Ditetapkan oleh, 

         Ketua STAI Nurulfalah Airmolek, 

                                                                                                            

 

 

                                                             Dr. Mariatul Hikmah,  MA 

 

 

Kelompok Kerja Kurikulum melakukan analisis SWOT 

Ketua STAI Nurulfalah Airmolek membentuk Komite 

Kurikulum 

Komite Kurikulum menyusun bahan kajian yang diperlukan 

sesuai dengan rancangan KBK, dan menyerahkan ke KPS. 

 

Ka Prodi menyerahkan hasil rancangan mata kuliah dan 

bahan kajian kepada kelompok dosen pengampu. 

Ka Prodi menyempurnakan draft kurikulum dan 

menyerahkan kepada Komite Kurikulum 

Komite kurikulum melakukan pengecekan kembali, sebelum 

menyerahkan kepada Ketua STAI Nurulfaalah Airmolek. 

Ketua STAI Nurulfalah Airmolek mengesahkan 

kurikulum 

Tim Kelompok Kerja Kurikulum  penyusunan profil dan 

kompetensi lulusan kepada Ketua STAI 

 



 STAI NURULFALAH 

AIRMOLEK 

 

PROSEDUR 

OPERASIONAL 

STANDAR 

(SOP) 

 

KODE: SOP  

JUDUL  :  SOP  Bimbingan Konseling Mahasiswa 
Tanggal dikeluarkan : 

Februari 2023 

AREA     :   STAI Nurulfalah Airmolek NO. REVISI   : 01                         

 

A. TUJUAN 

SOP Bimbingan dan Konseling disusun dengan tujuan untuk memberi penjelasan 

mengenai prosedur bimbingan dan konseling bagi mahasiswa di lingkungan Program 

Studi Bahasa Inggris, STAI Nurulfalah Airmolek Airmolek, yang mempunyai masalah 

akademik dan lainnya. 

 

B. RUANG LINGKUP 

Prosedur pelaksanaan bimbingan konseling. 

 

C. DEFENISI 

1. Bimbingan adalah proses pemberian bantuan yang dilakukan oleh orang yang ahli 

kepada seorang atau beberapa orang individu, baik anak-anak, remaja, maupun dewasa 

agar orang yang dibimbing dapat mengembangkan kemampuan dirinya sendiri dan 

mandiri dengan memanfaatkan kekuatan individu dan sarana yang ada dan dapat 

dikembangkan berdasarkan norma-norma yang berlaku. 

2. Konseling adalah proses pemberian bantuan yang dilakukan melalui wawancara 

konseling oleh seorang ahli (disebut konselor) kepada individu yang sedang 

mengalami sesuatu masalah (disebut klien) yang bermuara pada teratasinya masalah 

yang dihadapi klien. 

3. Prosedur Bimbingan Konseling adalah langkah-langkah yang dilakukan dalam layanan 

bimbingan konseling. 



 

D. PIHAK YANG TERKAIT 

1. Petugas Bimbingan dan Konseling 

2. Dosen Penasehat Akademik 

3. Ketua Prodi 

4. Mahasiswa 

 

E. PROSEDUR 

1. Dosen PA melalukan evaluasi akademik mahasiswa. 

2. Dosen PA memanggil Mahasiswa yang mempunyai masalah akademik  

3. Mahasiswa berkonsultasi kepada Dosen PA untuk mendapatkan solusi akademik  

4. Dosen PA membuatkan surat pengantar bimbingan dan konsultasi ke Prodi  

5. Ketua Prodi membuatkan surat pengantar bimbingan dan konsultasi ke UPBK  

6. UPBK memberikan bimbingan dan konseling kepada mahasiswa 

 

F. LAMA PROSES 

Disesuaikan  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



G. ALUR KERJA 

 Alur Kerja Bimbingan Konseling  

 

 

 

No 

 

 

 

Kegiatan 

 

Pihak-pihak yang Terlibat 

 

 

 

 

Waktu 

  

 

Dokumen 

 

Mhs 

 

 

PA 

 

Kaprodi 

 

UPBK 

1 Dosen PA melakukan 

evaluasi akademik 

mahasiswa 

    1 hari  

2 Dosen PA memanggil 

mahasiswa yang 

mempunyai masalah 

akademik 

    1 hari  

3 Mahasiswa 

berkonsultasi kepada 

dosen PA untuk 

mendapatkan solusi 

akademik 

    2 jam  

4 Dosen PA 

membuatkan surat 

pengantar bimbingan 

konseling ke Prodi 

    30 

menit 

 

5 Ketua Prodi 

membuatkan surat 

pengantar bimbingan 

konseling ke UPBK 

    2 hari  

6 UPBK memberikan 

bimbingan konseling 

kepada mahasiswa 

    2 jam  

                                                                           Ditetapkan oleh, 

                                                                           Ketua STAI Nurulfalah Airmolek, 

                                                                                                            

 

 

                                                  Dr. Mariatul Hikmah,  MA 

 



 
STAI NURULFALAH 

AIRMOLEK 

 

PROSEDUR 

OPERASIONAL 

STANDAR 

(SOP) 

 

KODE: SOP  

JUDUL  :  SOP  Gedung Laboratorium 
Tanggal dikeluarkan : 

Februari 2023 

AREA     :   STAI Nurulfalah Airmolek NO. REVISI   : 01                         

 

A. TUJUAN 

Gedung Laborat didirikan dengan tujuan sebagai suatu fasilitas sarana untuk pelaksanaan 
kegiatan yang berkaitan dengan peningkatan keilmuan dalam bidang sains dan teknologi di 
STAI Nurulfalah Airmolek. 

 

B. RUANG LINGKUP 

o Laboratorium adalah suatu perwujudan kegiatan STAI Nurulfalah Airmolek Airmolek 
untuk meningkatkan dan memajukan penguasaan ilmu  bidang Sains, Teknologi 
Laboratorium dimaksudkan sebagai suatu langkah awal untuk mewujudkan tujuan STAI 
Nurulfalah Airmolek sebagai suatu Sekolah Tinggi yang dapat bersaing. 

Dalam rangka pencapaian tujuan tersebut, STAI Nurulfalah Airmolek membangun suatu 
gedung sebagai sarana pendukung pelaksanaan kegiatan pengembangan keilmuan. 

o Pengelola akan mengadakan pertemuan secara berkala dengan pengguna dan pemilik 

gedung untuk menciptakan komunikasi dan penyampaian informasi. 

o Apabila terdapat informasi penting yang harus diketahui para pihak di luar jadwal 

pertemuan, maka pengelola akan menyampaikannya kepada para pihak secara tertulis 

 

C.  DEFENISI   

o Bangunan atau Gedung diartikan sebagai Gedung Laborat STAI Nurulfalah Airmolek 
dengan halamannya. 

o Pengelola adalah suatu Badan yang telah ditunjuk Pimpinan STAI Nurulfalah Airmolek 
selaku pemilik gedung, dan bertugas melakukan pengelolaan gedung. 

o Sarana Umum diartikan sebagai bagian dari gedung atau areal yang digunakan secara 
bersama oleh seluruh pengguna gedung. 

o Pemilik ialah pemilik gedung, yaitu STAI Nurulfalah Airmolek 



o Pengguna ialah orang atau unit organisasi, yang menggunakan sebagian area gedung. 

o Hak Penggunaan ialah sebagian milik umum atau milik bersama yang dapat diberikan 
untuk penggunaan secara khusus dan untuk pelaksanaan kegiatan pengguna. 

o Iuran Pengelolaan ialah semua biaya yang dibayar dari waktu ke waktu untuk 
menyediakan dana yang cukup untuk menutupi biaya pengelolaan gedung. 

o Biaya Pemanfaatan ialah biaya untuk penyediaan keperluan seperti tenaga listrik, air, 
saluran air kotor, dsb. 

o Kedaruratan adalah situasi yang dianggap sebagai keadaan darurat seperti gempa bumi, 
kebakaran, banjir atau hal yang lain. 

o Unit Gedung adalah suatu ruangan/lantai gedung yang digunakan oleh satu 
pengguna. 

 

D.  PROSEDUR. 

a. Untuk mempergunakan gedung laborat ini diperlukan peraturan sbb: 

 Pernyataan. 

o Pernyataan diperlukan untuk menjelaskan kedudukan Pihak Pertama (sebagai 
pengelola) 

o Pernyataan diperlukan dari Kepala Tata Usaha STAI Nurulfalah 
Airmolek yang berwenang untuk bertindak atas  
nama Pemilik Gedung Laborat STAI Nurulfalah Airmolek. 

o Pernyataan diperlukan oleh Pengguna sebagai Pihak Kedua sebagai pengguna 
gedung 

 Pemberitahuan Mengenai Peraturan Tata Tertib 

Salinan dari peraturan ini sampaikan kepada Pemilik dan Pengguna gedung dan 
sebagai pengumuman akan ditempatkan di tempat yang mudah terlihat yang 
disediakan di gedung. 

 Ketaatan Terhadap Peraturan tata Tertib 

Tugas dan kewajiban yang dibebankan oleh peraturan ini harus ditaati baik oleh 
pemilik, Pengelola maupun Pengguna. 

 Ketenagaan 

o Pengguna tidak boleh membuat kegaduhan di area milik/sarana umum bersama 
di dalam maupun di luar gedung yang mengganggu kenyamanan dari pengguna 
yang lain. 

o Pengguna di larang mengadakan atau  mengizinkan suatu kegiatan di 
dalam gedung yang dapat menimbulkan kegaduhan yang akan mengganggu 
ketenangan dari pengguna lainnya. 

o Para pengguna yang meninggalkan setelah pukul 11:00 malam harus 
menyampaikan pemberitahuan terlebih dahulu kepada Pengelola. 

 Parkir Kendaraan. 

o Lokasi dan tata cara perparkiran kendaraan diatur oleh Badan yang berwenang 

untuk hal tersebut 



o Pangguna tidak dibenarkan memarkir kendaraan di tempat yang tidak 
diperuntukkan untuk hal tersebut 

 

 Gangguan Terhadap Sarana Umum. 

o Pengguna dilarang mengganggu/merusak fasilitas/area umum di dalam dan di 
luar gedung, seperti taman, ruang, tangga, dll. 

o Pengguna dilarang membuat tanda, mengecat, memasang paku atau sekrup, dll, 
yang berakibat pada rusaknya bangunan dan dinding sarana umum kecuali atas 
persetujuan tertulis dari pengelola 

 Pengguna tidak dibenarkan untuk mengganggu dan merusak alat-alat bangunan 
gedung seperti Komputer, Sound System, Alat listrik. 

 Bahan Kimia Berbahaya. 

o Pengguna dilarang, kecuali dengan persetujuan dari pengelola menyimpan zat 
kimia yang mudah terbakar, cairan atau gas atau bahan yang mudah terbakar. 

o Pengguna dilarang menyimpan bahan kimia berbahaya yang dapat 

mengakibatkan ledakan atau yang dapat digunakan sebagai bahan yang 

menimbulkan ledakan. 

o Tabung gas bahan bakar cair yang akan diisi kembali hanya dapat dilakukan 

melalui pemasok gas resmi yang diijinkan oleh pengelola mempunyai sertifikat. 

Tabung bahan bakar cair yang tidak bersertifikasi tidak diizinkan untuk 

digunakan dalam gedung. 

 Perubahan Struktural dan Desain Pada Bagian Dalam Unit Gedung. 

o Perubahan struktural dan langgam bentuk terhadap bagian dalam dari suatu 
unit pengguna harus lebih dahulu mendapatkan persetujuan tertulis dari 
Pengelola 

o Pengelola berhak untuk meminta salinan dari rencana dan spesifikasi 
sebagaimana yang dianggapnya perlu untuk  memungkinkannya 
mendapatkan persetujuan, dan pengguna harus mentaati permintaan tersebut 

o Bila pengguna mengusulkan adanya perubahan bentuk maupun struktur atau 
langgam bentuk luar gedung, maka pengguna diminta memberikan usulannya 
secara tertulis dan disertai spesifikasi teknis usulan tersebut 

o Pengelola akan membicarakan usulan perubahan tersebut dengan tim Perencana 
Pembangunan STAI Nurulfalah Airmolek. 

o Keputusan pengelola dan tim perencana untuk meyetujui atau menolak 
usulan rencana dan spesifikasi adalah mutlak 

o Semua biaya yang berkaitan dengan prosedur yang digariskan di atas atau 
biaya perubahan ruangan menjadi beban pengguna yang akan membuat 
perubahan tersebut 

 Perubahan Tata Tertib. 

o Peraturan Tata Tertib ini berlaku sejak tanggal dikeluarkannya 

o Peraturan Tata Tertib dapat diperbaharui dan disempurnakan sesuai 
dengan perubahan keadaan baik fisik bangunan, perubahan kebijakan STAI 
Nurulfalah Airmolek, atau apabila terdapat usulan penyempurnaan dari Pemilik, 



Pengelola atau Pengguna Gedung. 

 Tanda bahaya Kebakaran dan Prosedur Penanganan Keadaaan Darurat. 

 Umum 

o Tanda Bahaya Kebakaran dan Prosedur Penanganan Keadaan Darurat 
dirancang sedemikian rupa untuk mengantisipasi situasi-ituasi seperti Kebakaran 
dan Evakuasi Gedung dan/atau kawasan lain apabila terjadi keadaan darurat 

o Pengelola telah menunjuk Pengawas Kebakaran. Koordinator Evakuasi 
(Evacuation Coordinator) dan Koordinator Titik Assembly (Assembly Point 
Coordinator) dengan tugas untuk menangani apabila terjadi Kebakaran atau 
Keadaan Darurat. 

o Titik assembly adalah titik berkumpul atau titik pelaporan yang dapat 
digunakan sebagai titik evakuasi bila diperlukan. 

o Seluruh petugas gedung wajib mengikuti  pelatihan khusus untuk 
penaanggulangan keadaan darurat. 

o Pengguna diwajibkan untuk mengikuti instruksi yang diberikan oleh mereka 
yang tersebut pada butir di atas apabila terjadi keadaan darurat. 

o Staf keamanan dan staf kebersihan juga bertanggung jawab untuk 
melakukan tugas-tugas khusus apabila terjadi kebakaran atau keadaan darurat 
dan mereka akan memberikan bantuan kepada pengguna untuk meninggalkan 
gedung 

o Pengelola dapat mengadakan latihan simulasi keadaan darurat apabila dianggap 
perlu, dan para Pengguna akan diberitahu dalam hal ini dan diharapkan dapat 
memberikan kerjasama dalam mengikuti simulasi 

Tanda Bahaya Kebakaran. 

o Pengelola akan memberikan pengumuman apabila terjadi kebakaran 
disamping tanda bahaya standar 

 Prosedur Dalam Keadaan Bahaya 

Dalam keadaan bahaya kebakaran, diharapkan seluruh pengguna untuk 
melakukan hal-hal berikut sebagai suatu prosedur standar: 

o Matikan semua kran air. Air akan sangat dibutuhkan untuk 
memadamkan kebakaran pada saat kebakaran terjadi 

o Matikan semua peralatan gas maupun listrik di lantai Anda 

o Kosongkan gedung melaui tangga darurat menuju ke lobi lantai dasar 

o Keluarlah dari lobi lantai dasar dan berkumpul pada titik assembly 

o Lapor kepada koordinator titik Assembly bila ada anggota pengguna di 
lantai Anda yaog tidak ada 

o Tetaplah berada di area titik Assembly dan tunggu instruksi selanjutnya 
atau sampai pemberitahuan keadaan Aman sudah dibelikan 

o Ingatlah agar  tetap  tenang  dan jangan panik atau lari 

 Pencegahan Bahaya Kebakaran 

Semua pengguna gedung diwajibkan mengambil tindakan-tindakan yang 
dianggap perlu untuk mencegah terjadinya kebakaran yang meliputi: 



o Jagalah agar alat pemadam kebakaran siap digunakan dan diletakkan di 
tempat yang mudah terlihat dan terjangkau. 

o Jangan buang puntung rokok yang masih menyala ke dalam tempat 
pembuangan sampah. Rokok harus selalu dimatikan di tempat abu rokok. 

o Gunakan tabung bahan bakar cair sesuai petunjuk.  

o Jangan memakai listrik melebihi beban arus listrik. Gunakanlah satu alat listrik 
pada satu kontak yang ada di dinding. 

o Periksalah semua alat listrik secara teratur demi keamanan 

o Jangan tinggalkan alat-alat listrik yang dapat panas tanpa pengawasan 

 

 Pengosongan dan Pengungsian. 

o Tujuan dari suatu pengungsian ialah untuk mengungsikan pengguna, staf, 
mahasiswa, tamu dan para karyawan dari kawasan gedung secepatnya bilamana 
terjadi keadaan darurat yang dapat membahayakan hidup 

o Keadaan darurat dapat terjadi setiap saat, siang, atau malam, dan semua pihak 
harus dipersiapkan dan dilatih untuk menghadapi keadaan darurat tersebut di 
atas dengan maksud menghindari kepanikan, kekacauan dan bahaya yang 
dapat menyebabkan kerugian dan membahayakan keselamatan. 

o Keadaan darurat umumnya meliputi kebakaran dan bencana seperti gempa. 

o Semua lantai harus diperiksa oleh Tim Evakuasi untuk memastikan bahwa tidak 
terdapat orang di lantai tersebut. 

o Dalam keadaan darurat, Tim Evakuasi mampunyai hak untuk memasuki 
ruangan dari lantai-lantai gedung. 

o Pengosongan dilakukan mulai dari lantai teratas dan kemudian pada lantai-
lantai di bawahnya. 

o Tim Evakuasi harus mengadakan komunikasi setiap saat dengan pusat 
pengendali (Pengelola Gedung). 

 Keamanan Gedung. 

o Pengelola melakukan kegiatan pengamanan yang meliputi promosi, 
pencegahan dan penanganan masalah pengamanan fisik maupun non fisik 
dari gedung dan pengguna gedung 

o Pengguna wajib melakukan tindakan yang cukup untuk membantu upaya 
pengamanan baik secara umum dari gedung, maupun secara khusus pada lantai 
yang ditempatinya 

o Pengguna wajib menyampaikan kepada petugas pengamanan apabila 
menemukan hal-hal yang dapat menimbulkan gangguan pengamanan 

o Dalam keadaan tertentu, Pengelola dan petugas pengamanan mempunyai hak 
untuk masuk ke dalam unit gedung dan melakukan pekeriaan yang berkaitan 
dengan pengamanan sesuai dengan kewenangan yang disandangnya 

o Dalam keadaan tertentu Pengelola dapat melakukan penutupan suatu daerah atau 
unit gedung apabila diperlukan untuk hal tersebut. 

o Pos Pengamanan terletak di dekat tangga darurat lantai dasar. 

o Petugas pengamanan selain melakukan tugas dalam bidangnya, juga 



mempunyai kewajiban untuk memberikan pelayanan umum kepada seluruh 
pengguna dan timnya. 

o Gedung akan ditutup untuk seluruh aktivitas setelah pukul 17.00 WIB setiap 
hari kerja.  

o Pengguna yang akan melakukan kegiatan di atas jam 17.00 WIB harus 
menyampaikan kepada petugas pengamanan. 

o Pada hari libur Nasional atau keagamaan, petugas akan melakukan penutupan 
gedung. 

 

 Pendingin Ruangan. 

o Pengelola memberikan layanan pendingin udara pada setiap unit gedung. 

o Pengguna tidak dibenarkan mengubah keadaan pipa dan peralatan pendingin 
ruangan. 

o Pengguna diperbolehkan memasang alat pendingin ruangan tambahan 

o Pemasangan alat pendingin ruangan tambahan harus dflakukan oleh 
kontraktor atau instalatir yang disetujui oleh Pengelola 

o Pemasangan alat pendingin ruangan tambahan harus dilakukan sesuai dngan 
petunjuk produsen, dan tidak boleh mengubah struktur gedung 

 Air. 

 Pemakaian Air 

o Air akan dialirkan ke semua unit gedung, kecuali pada hari libur atau setelah 
jam 17.00 WIB 

o Air yang digunakan dalam unit gedung, menjadi tanggung jawab 
Pengguna gedung 

o Pengguna harus mengusahakan bahwa semua penggunaan air haruslah 
diupayakan seefisien mungkin 

 Peralatan Air. 

o Peralatan yang berhubungan dengan air, seperti pipa air bersih, pipa air 
kotor, dan lainnya tidak boleh digunakan untuk maksud lain selain dari pada 
kegunaan alat-alat tersebut dipasang 

o Pengguna harus melaporkan kepada pengelola apabila menemukan kerusakan 
atau fungsi yang tidak benar dari peralatan tersebut 

o Pengguna tidak diperbolehkan melakukan perubahan peralatan air tersebut 
kecuali atas persetujuan tertulis Pengelola 

 Listrik 

 Daya. 

o Gedung Laborat dilengkapi dengan gardu listrik tersendiri dengan daya 
terpasang sebesar ....kVA, dan dilengkapi dengan Auxiliary Power Unit 
(generator) cadangan. 

o Listrik dari gardu akan dialirkan ke masing-masing unit gedung, dan di 
setiap unit (lantai) gedung dipasang meteran listrik 



o Penggunaan l i st r ik  oleh Pengguna untuk  pelaksanaan kegiatannya 
harus dijaga agar tidak melebihi kapasitas/daya terpasang 

o Kebutuhan listrik untuk sarana dan pelayanan umum menjadi beban 
Pengelola 

 Pemakaian Listrik. 

o Pengguna membayar sendiri beban pemakaian listrik untuk unit gedung yang 
dipakainya 

o Besar pembayaran didasarkan atas beban pemakaian yang tercatat pada meter 
listrik 

o Pengguna diharapkan untuk menggunakan aliran listrik secukupnya 

o Pengguna dapat mengajukan penambahan daya kepada Pengelola gedung yang 
akan diteruskan kepada pihak PLN 

o Pengguna tidak dibenarkan melakukan perubahan instalasi listrik terpasang kecuali 
atas persetujuan tertulis Pengelola 

o Perubahan instalasi listrik, apabiladisetujui, harus di lakukan oleh 
kontraktor/instalatir yang disetujui oleh Pengelola 

 Penanggung Jawab  

 Kebersihan Gedung. 

o Pengelola melakukan usaha-usaha dalam upaya membuat gedung tetap 
bersih dan nyaman untuk digunakan. 

o Pengelola menunjuk pihak ketiga untuk melakukan upaya kebersihan 
gedung. 

o Para pengguna gedung harus memperbolehkan petugas kebersihan untuk 
masuk ke dalam unit kerjanya untuk melakukan tugas kebersihan. 

o Untuk suatu bagian unit gedung yang terbatas, maka pekerjaan kebersihan 
akan dilakukan secara khusus. 

o Pengguna tidak boleh melemparkan atau  membiarkan jatuh 
barang berupa kertas, sampah, kotoran, puntung rokok, atau zat apa saja 
dari jendela atau pintu atau tangga, lorong atas, dari balkon, dari atap atau 
dari koridor sarana umum di luar maupun di dalam gedung. 

o Kerusakan atau biaya untuk membersihkan atau memperbaiki kerusakan 
yang ditimbulkan oleh pelanggaran tersebut, akan dibebankan 
kepada Pengguna yang bersangkutan. 

o Pengguna t idak boleh menumpuk a tau  melemparkan sampah, 
kotoran, abu atau bahan- bahan lainnya ke area sarana umum di 
dalam maupun di luar gedung yang mungkin akan  mengganggu 
ketenangan dan kenikmatan guna lainnya atau orang lain secara sah 
menggunakan 
sarana umum. 

 Pengumpulan Sampah. 

o Pengguna wajib menyediakan sendiri tempat sampah yang dapat diangkat dan 

dipindahkan, kecuali dimana Pengelola menentukan sarana lain untuk tempat 

pembuangan sampah, dalam gedung atau sarana milik bersama Pengguna 



wajib menyediakan suatu tempat sampah yang bertutup dengan baik 

bersih dan kering. 

o Para petugas akan melakukan pekerjaan kebersihan harian untuk setiap 

hari, dan general cleaning setiap minggunya. 

o Apabila Pengguna akan menyelenggarakan suatu kegiatan yang akan 

menimbulkan penambahan penumpukan sampah, wajib memberitahukan 

kepada para  petugas kebersihan untuk  mendapatkan pelayanan 

tambahan. 

o Pengguna dilarang membuang sampah berbahaya seperti bahan kimia, bahan 

mudah terbakar ke dalam tempat sampah umum 

o Kardus bekas pembungkus alat elektronik harus dilipat rata dan tidak 

dibenarkan menyimpannya di balik kisi-kisi jendela. 

o Sampah yang bersifat khusus dan berbahaya akan diperlakukan dan ditangani 

secara khusus. Pengguna yang menghasilkan sampah khusus dan berbahaya tersebut 

akan dikenakan biaya tambahan untuk pembersihan, pengumpulan dan pembuangan 

sampah. 

o Pengelola akan memastikan bahwa kesehatan, kebersihan dan kenyamanan 

pengguna atau apartemen lainnya tidak terganggu oleh tempat pembuangan 

sampah tersebut. 

 Pembuangan Sampah. 

o Pengelola akan membuang sampah gedung sesuai prosedur dan ketentuan 

yang berlaku di lingkungan STAI Nurulfalah Airmolek Airmolek. 

o Sampah khusus dan berbahaya akan dimusnahkan atau dibuang secara khusus 

 Pemberitahuan mengenai Kerusakan.  

o Pengguna harus memberitahukan secepatnya kepada Pengelola akan kerusakan 

atas pipa air, pipa gas, instilasi atau peralatan lainnya yang diketahuinya 

o Pengelola akan memeriksa dan mengupayakan perbaikan kerusakan yang terjadi. 

Pengelola mengupayakan dalam 24 jam keluhan atas kerusakan akan ditangani. 

Apabila kerusakan yang terjadi dianggap besar, maka pengelola akan 

menggunakan jasa kontraktor luar untuk perbaikan tersebut 

o Pengelola dan kontraktor yang ditunjuknya mempunyai hak dan 

wewenang untuk memeriksa bagian dalam unit gedung termasuk instalasi 

yang ada pada unit tersebut 

 Jenis Keruskan Gedung. 

 Kerusakan gedung dapat berupa 

o Kerusakan fasilitas umum 

o Kerusakan unit gedung dan perlengkapannya 

o Kerusakan peralatan penunjang gedung 

o Kerusakan mekanik gedung 

o Kerusakan elektrik gedung 

o Kerusakan struktur gedung 

o dll 

 Kerusakan ringan dan kecil akan diperbaiki sendiri oleh Pengelola, sedang 



kerusakan besar akan ditangani oleh pihak ketiga 

 Tanggung Jawab Atas Kerusakan. 

o Kerusakan yang merupakan kerusakan akibat batas teknisperalatan akan diperbaiki 

atau diganti oleh Pengelola 

o Perbaikan kerusakan unit gedung atau fasilitas lainnya akibat kelalaian Pengguna 

akan dibebankan kepada Pengguna 

o Kerusakan struktur gedung karena masa pakai akan dibebankan kepada 

pemihk gedung 

 Pemeliharaan Gedung. 

o Pengguna gedung dan tamu-tamunya diminta untuk secara bemnia memelihara 

fasilitas gedung 

o Pengelola akan melakukan pemeriksaan sekuruh fasilitas gedung setiap hari 

 Perubahan Bentuk Unit Gedung. 

o Untuk pelaksanaan kegiatannya, pengguna  diperbolehkan mengatur dan 

menata unit gedung yang digunakannya 

o Perubahan tersebut harus tetap memperhatikan berbagai hal, seperti utilitas, 

pengamanan, dan lainnya 

 

o Perubahan termaksud di atas harus mendapatkan ijin tertulis dari pengelola 

 Penutup 

 Pembayaran Iuran Pengelolaan Gedung. 

 Pengelola akan menyampaikan beban biaya pengelolaan gedung kepada 

Pengguna dan Pemilik gedung dalam suatu pertemuan. 

 Biaya pengelolaan gedung dibebankan kepada Pengguna berdasarkan besar atau 

luas ruangan yang digunakannya dalam satuan meter persegi. 

 Pengelola akan menyampaikan laporan penggunaan biaya pengelolaan 

dalam pertemuan dengan Pemilik dan Pengguna gedung 

 Selain biaya pengelolaan, pengguna dapat dikenakan biaya tambahan seperti 

telah diatur dalam buku pedoman ini 

 Pembayaran biaya pengelolaan (iuran) dilakukan setiap triwulan, dengan batas 

tenggang waktu yang ditetapkan tersendiri 

 Pemberlakuan Buku Pedoman. 

o Buku Pedoman Pernakaian Gedung Laborat STAI Nurulfalah Airmolek berlaku 

sejak dikeluarkan 

o Perubahan isi ataupun format buku ini dapat  dilakukan atas usulan para 

pihak 

 Sanksi dan Denda. 

o Apabila terjadi pelanggaran penggunaan gedung atas peraturan yang tercantum 

dalam Buku Pedoman ini oleh Pengguna, maka Pengelola dapat memberikan 

teguran, atau sanksi yang lainnya 

o Denda dapat diberikan kepada Pengguna atas keterlambatan pembayaran 



iuran 

o Jika tagihan iuran pengelolaan atau tagiah biaya penggunaan tidak dibayar 

dalam. 30 (Tiga Puluh) hari setelah tanggal jatuh tempo pembayaran, maka 

jumlah dari tagihan tersebut akan dikenakan bunga dengan kadar tahunan yang akan 

ditetapkan dari waktu ke waktu oleh Pengelola 

o Dalam keadaan dimana Pengguna tidak memenuhi ketetapan seperti di atas, 

maka Pengelola dapat menghentikan layanan pengelolaan gedung 

 

E. LAMA PROSES 

 Lama Proses tujuh hari  

 

F. PEGAWAI PERTAMA YANG MELAYANI 

 Kasubag Rumah Tangga 
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AIRMOLEK 
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(SOP) 

 

KODE: SOP  



JUDUL  :  SOP  Ujian Tengah Semester (MID Semester) dan UJian 

Akhir Semester (Semester) 

Tanggal dikeluarkan : 

Februari 2023 

AREA     :   STAI Nurulfalah Airmolek NO. REVISI   : 01                         

A.   TUJUAN 

SOP ini bertujuan untuk menjelaskan persyaratan dan   tata cara Ujian Tengah Semester 

(MID) dan Ujian Akhir Semester (SEMESTER) 

B.    RUANG LINGKUP 

Ruang lingkup SOP MID dan SEMESTER meliputi: 

1. Jenis Ujian 

2. Jadwal dan waktu ujian 

3. Ruang ujian 

4. Peserta ujian 

5. Pengawas ujian 

6. Persiapan dan tata cara pelaksanaan ujian 

7. Pengumuman hasil ujian 

C.     DEFINISI 

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

semester. 

2. Ujian Akhir Semester (Semester) adalah ujian yang diselenggarakan pada akhir semester 
setelah perkuliahan dan praktikum selesai dilaksanakan. Baik MID maupun SEMESTER 

diselenggarakan dengan tujuan untuk mengukur tingkat penguasaan mahasiswa terhadap 

kompetensi yang telah ditentukan. 

D.    PENGGUNA 

1. Ketua STAI Nurulfalah Airmolek Airmolek 

2. Ketua dan sekretaris prodi 

3. Panitia ujian 

4. Dosen 

5. Mahasiswa 

E.   PROSEDUR 

        1. Jenis Ujian 

a. Setiap semester, setiap mata Kuliah sekurang-kurangnya diselenggarakan dua kali ujian, 

yaitu MID dan SEMESTER. 

b. MID dan SEMESTER dapat dilaksanakan dalam bentuk ujian tertulis, take home assesment, 

dan atau ujian lisan.  



2. Jadwal dan waktu ujian 

a. MID dan SEMESTER diselenggarakan berdasarkan kalender akademik STAI Nurulfalah 

Airmolek Airmolek. 

b. MID dan SEMESTER dijadwalkan pada hari dan jam kerja 

c. Penjadwalan MID dan SEMESTER dilakukan secara terkoordinasi oleh program Studi, 

dan Bagian Akademik. 

d. Penjadwalan diatur agar mahasiswa tidak mengikuti ujian lebih dari 3 mata Kuliah dalam 

satu hari.  

e. Lamanya ujian disesuaikan dengan jumlah dan tingkat kesulitan soal; Untuk ujian 

tertulis di dalam kelas maksimum 3 jam. 

3. Ruang dan tempat duduk ujian 

a. Ruang ujian disesuaikan dengan jumlah peserta ujian 

b. Jarak antara tempat duduk diatur sekurangnya-kurangnya 60 cm. 

c. Tempat duduk mahasiswa peserta ujian ditentukan oleh dosen pengawas dengan 

pemberian nomor tempat duduk pada saat mahasiswa memasuki ruang ujian. 

4. Peserta Ujian 

a. Peserta ujian adalah mahasiswa yang terdaftar sebagai peserta mata Kuliah yang 

diujikan 

b. Jumlah kehadiran dalam perkuliahan sekurang-kurangnya 75% dari jumlah tatap 

muka. 

5. Pengawas Ujian 

c. Pengawas ujian terdiri dari dosen mata Kuliah yang bersangkutan dan dapat dibantu 

asisten dan atau karyawan 

d. Perbandingan jumlah pengawas dan peserta ujian adalah 1:20 

e. Apabila pengawas ujian berhalangan hadir harus memberitahukan kepada 

panitia ujian untuk ditunjuk penggantinya. 

6. Tata Tertib Ujian 

a. Mahasiswa harus membawa KTM dan KRS, atau kartu ujian. 

b. Mahasiswa berpakaian putih hitam, sopan dan rapi (memakai kemeja, dan tidak 

diperkenankan memakai kaos oblong, celana sobek/bolong). Bagi mahasiswi berbusana 

muslimah memakai rok (kecuali dalam keadaan tertentu), tidak ketat/transparan dan 

bersepatu. 

c. Mahasiswa datang 15 menit sebelum ujian dilaksanakan. 

d. Mahasiswa peserta ujian menandatangani daftar hadir ujian. 

e. Mahasiswa peserta ujian tidak berbicara dan atau berkomunikasi dengan sesama 
peserta ujian selama ujian berlangsung. 

f. Peserta ujian dan pengawas mematikan telepon genggam (HP) selama pelaksanaan 

ujian. 

g. Pengawas berhak menegur dan mengeluarkan mahasiswa dari ruang ujian jika diketahui 

melakukan kecurangan dalam ujian. 

7. Persiapan dan pelaksanaan ujian 

Untuk ujian tertulis: 

a. Dosen Penanggungjawab mata Kuliah menyiapkan soal ujian dan 

menyerahkannya ke jurusan/Program studi atau panitia ujian selambat-lambatnya 3 hari sebelum 



pelaksanaan ujian. 

b. Jurusan/Program  studi  atau  panitia  ujian memperbanyak soal ujian dengan 

memperhatikan aspek kerahasiaan dan keamanan soal. 

c. Jika ada ralat terhadap naskah ujian, dosen menyampaikan ralat tersebut sebelum ujian 

dimulai. 

d. Pengawas membuat dan menandatangani berita acara ujian sebanyak 2 rangkap, satu 

untuk dosen penanggungjawab mata Kuliah dan satu untuk jurusan/program studi. 

e. Pengawas menyerahkan kertas jawaban ujian kepada dosen penanggungjawab mata Kuliah 

pada hari mata Kuliah diujikan. 

8. Pengumuman hasil ujian 

a. D o s e n  p e n a n g gu n gj a w a b  m a t a  Ku l i a h  menyerahkan nilai ke 

jurusan/program studi selambat-lambatnya 1 (satu) minggu setelah pelaksanaan ujian 

sebanyak 3 (tiga) rangkap. 

b. Jurusan/program studi atau panitia mengumumkan nilai di papan pengumuman 

selambat-lambatnya 1 (satu) Minggu setelah menerima nilai dari dosen 

penanggungjawab mata Kuliah. 

c. Jika ada keberatan atas nilai ujian, mahasiswa dapat menyampaikan keberatan tersebut 

kepada dosen penanggung jawab mata Kuliah selambat lambatnya 1 (satu) Minggu 

setelah pengumuman nilai. 

d. Apabila dosen penanggungjawab mata Kuliah tidak menyerahkan nilai ujian sesuai 

jadwal yang telah ditentukan, jurusan/program studi berhak memberikan nilai C pada 

mata Kuliah tersebut. 

F. LAMA PROSES 

 Lama proses pelaksanaan ujian disesuaikan dengan kalender akademik STAI Nurulfalah 

Airmolek Airmolek. 

G. PEGAWAI PERTAMA YANG MELAYANI 

 Ketua program studi 

H. ALUR KERJA 

  Alur Kerja Ujian Tengah Semester / Ujian Akhir Semester  

Kegiatan  
Mahasis

wa  

Pengaw

as Ujian  

Program 

Studi  

Bagian 

Akademik  

Dosen 

pengampu 

mata Kuliah 

1. Prodi, Bagian 

Akademik menyusun 

Jadual Ujian  

     

2. Prodi mengumumkan 

jadual ke mahasiswa, 

dosen pengampu mata 

Kuliah, dan pengawas 

     

3. Dosen menyerahkan 

naskah ujian ke Prodi 
     

1 

2 

3 

1 

2 2 

3 



4. Prodi menggandakan 
naskah ujian secara 

aman 

     

5. Mahasiswa mengikuti 

ujian.  

Syarat : mengisi KRS, 

hadir Kuliah > 75%, 

menanda tangani daftar 

hadir ujian 

     

6. Pengawas menanda 

tangani berita acara 

ujian dan diserahkan ke 

Prodi 

     

7. Naskah hasil ujian 

diserahkan ke dosen 

pengampu 

     

8. Dosen menyerahkan 

nilai ujian ke Prodi 
     

9. Prodi mengumumkan 

hasil ujian ke 

mahasiswa  
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4 

5 

6 

8 

9 

6 

7 



A. TUJUAN 

SOP ini bertujuan untuk memberikan penjelasan mengenai: 

1. Menjelaskan Prosedur Pencatatan Kehadiran Dosen 

2. Terlaksananya Pencatatan Kehadiran Dosen dengan tertib dan lancar. 

 

B. RUANG LINGKUP 

SOP ini meliputi: 

1. Mulai Kehadiran dosen, memberikan materi perkuliahan hingga rekap kehadiran dosen 

 

C.  DEFINISI 

1. Kuliah adalah kegiatan belajar-mengajar secara tatap muka dengan metode tertentu 

antara dosen atau asisten dengan mahasiswa secara terjadwal. 

2. Dosen adalah seseorang yang berdasarkan persyaratan pendidikan, keahlian dan 

kemampuannya diangkat oleh Ketua STAI Nurulfalah Airmolek Airmolek untuk 

melaksanakan tugas pokok pendidikan. Dosen terdiri dari dosen tetap, dan dosen tidak 

tetap. 

 

D. PENGGUNA 

1. Ketua STAI Nurulfalah Airmolek Airmolek 

2. Pembantu Ketua I 
3. Ketua Program Studi 

4. Dosen 

 

E. PROSEDUR 

1.   Dosen ke Prodi untuk Mengambil Absensi perkuliahan. 

2.   Dosen Memberikan Perkuliahan 

3.   Dosen mengabsen mahasiswa dan dan mengisi daftar aktifitas perkuliahan dikelas, dan 
di tandatangani oleh Kosma . 

4.   Dosen mengisi daftar kehadiran dosen di Prodi 

5.   Staff Akademik Prodi memasukkan kehadiran dosen ke Rekap Kehadiran Dosen. 

6.   Staff Akademik Prodi menyerahkan rekap kehadiran dosen ke BAK setelah diotorisasi 
oleh Pembantu Ketua I. 

  

F. LAMA PROSES 

1. Proses pencatatan kehadiran Dosen berlangsung selama  1 (satu)  semester perkuliahan. 

2. Penyerahan Rekap Kehadiran Dosen ke Pembantu Ketua I untuk di otorisasi paling lambat 1 



(satu)  minggu setelah masa perkuliahan berakhir. 

3. Penyerahan Rekap Kehadiran Dosen yang telah di otorisasi oleh Pembantu Ketua I ke BAK 

paling lambat 1 (satu) Minggu setelah di otorisasi 

 

G. PEGAWAI PERTAMA YANG MELAYANI 

Staff Administrasi Prodi. 

 

H. ALUR KERJA 

 

 Alur Kerja Pencatatan Kehadiran Dosen 

 

Kegiatan Dosen Mahasiswa Prodi 
PUKET 

I  
BAK 

Dokumen 

1. Dosen ke Prodi 

untuk Mengambil 

Absensi 

perkuliahan 

     Absensi 

perkuliahan 

2. Dosen 

Memberikan 

Perkuliahan 

      

3. Dosen mengabsen 

mahasiswa dan 

dan mengisi daftar 

aktifitas 

perkuliahan 

dikelas, dan di 

tandatangani oleh 

Kosma 

     Absensi 

Perkuliahan 

dan daftar 

aktivitas 

perkuliahan 

4. Dosen mengisi 

daftar kehadiran 

dosen di Prodi 

     Absensi 

kehadiran 

dosen 

5. Staff Akademik 

Prodi 

memasukkan 

kehadiran dosen 

ke Rekap 

Kehadiran Dosen. 

     Rekap 

Kehadiran 

Dosen 

6. Staff Akademik 

Prodi 
     Rekap 

1 1 

2 

4 

2 3 

6 

4 

6 

2 

5 

6 



menyerahkan 
rekap kehadiran 

dosen ke BAK 

setelah diotorisasi 

oleh Pembantu 

Ketua I. 

Kehadiran 

Dosen yang 

diotorisasi 
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A. TUJUAN 

SOP ini bertujuan untuk memberikan penjelasan mengenai: 

3. Jalur dan prosedur penerimaan mahasiswa baru 

4. Persyaratan dan prosedur penerimaan mahasiswa baru 

5. Waktu penerimaan mahasiswa baru 

B. RUANG LINGKUP 

SOP ini meliputi: 

2. Jalur penerimaan mahasiswa baru. 

3. Tata cara dan persyaratan yang diperlukan dalam penerimaan mahasiswa baru 

4. Unit organisasi yang terlibat dalam penerimaan  mahasiswa baru 

C.  DEFINISI 

3. Penerimaan calon mahasiswa baru STAI Nurulfalah Airmolek Airmolek adalah proses 

seleksi calon mahasiswa baru STAI Nurulfalah Airmolek Airmolek yang meliputi 

beberapa jalur: jalur ujian Tertulis, sistem penerimaan mahasiswa baru (SPMB) dan Bebas 

ujian Tertulis: Jalur Undangan 

4. Calon mahasiswa baru adalah setiap lulusan SLTA atau yang sederajat yang mendaftar 

sebagai calon mahasiswa yang memenuhi persyaratan yang ditentukan 

5. Unit organisasi yang terlibat dalam penerimaan  mahasiswa baru adalah panitia 
yang di SK-kan oleh Ketua STAI Nurulfalah Airmolek Airmolek di bawah 

koordinasi Biro AKAMA. 

D. PENGGUNA 

5. Ketua STAI Nurulfalah Airmolek Airmolek 

6. Pengelola STAI Nurulfalah Airmolek Airmolek 
7. Panitia penerimaan mahasiswa baru 

8. Sekolah asal calon mahasiswa 

9. Calon Pendaftar 

 

E. PROSEDUR 

1.   Penerimaan Mahasiswa Baru Jalur Ujian Tertulis 

a. Ketentuan Umum 

1) Program studi STAI Nurulfalah Airmolek Airmolek dibagi dalam dua Prodi 

2) Setiap peserta hanya dapat memilih satu program studi. 

 

b. Syarat-Syarat Pendaftaran Mahasiswa Baru Jalur Ujian Tertulis  



1) Memiliki dan menyerahkan fotocopy ijazah/STTB dan SKHUN MA, SMA, SMK, atau 

sederajat yang sudah dilegalisir/disyahkan oleh yang berwenang sebanyak 1 (satu) lembar dan 

menunjukkan aslinya, maksimal dua tahun terakhir. 

2) Membayar uang pendaftaran yang telah ditetapkan oleh STAI Nurulfalah Airmolek 
Airmolek pada bagian pendaftaran. 

3) Menyerahkan 4 buah pas foto berwarna berlatar belakang merah terbaru ukuran 3 x 4=2 
lembar dan 2 x 3 =2 lembar. 

4) Surat Keterangan Berkelakuan Baik dari pihak sekolah atau Kepolisian. 

 

 2.  Penerimaan Mahasiswa Baru Jalur Bebas Ujian Tertulis (Undangan) 

  a. Ketentuan Umum 

1) Lulusan MA, SMA, SMK atau sederajat yang menduduki peringkat sepuluh besar pada 

tiap kelas di madrasah atau sekolah masing-masing. Peringkat ini adalah peringkat pada 

kelas tiga atau kelas X, XI dan XII dari semester 1 sampai semester 5. 

2) Keterangan ranking seperti dimaksud pada butir (1) dibuat oleh kepala madrasah atau 

sekolah yang bersangkutan. 

3)  Lulusan tersebut di atas memiliki nilai rata-rata minimal 7 atau 70 untuk semua mata 

pelajaran persemester sejak semester I sampai semester V 

3) Ketentuan ini juga berlaku bagi alumni MA, SMA, SMK atau sederajat dua tahun 

sebelumnya selama mendapat rekomendasi dari sekolah asal. 

3) Setiap calon mahasiswa baru bebas memilih program studi sesuai dengan bakat dan 

minatnya. 

 

b.  Syarat-Syarat Pendaftaran Mahasiswa baru Jalur Bebas Ujian Tertulis (Undangan). 

1) Memiliki dan menyerahkan fotocopy ijazah/STTB dan SKHUN MA, SMA, SMK, atau 
sederajat yang sudah dilegalisir/disyahkan oleh yang berwenang sebanyak 1 (satu) lembar 

dan menunjukkan aslinya. 

2) Surat pengantar pendaftaran Undangan dari Kepala Madrasah/Sekolah (rangkap 

dua) 

3) Formulir pendaftaran Jalur Undangan yang diisi secara benar dan lengkap. 

4) Membayar uang pendaftaran yang telah ditetapkan oleh Universitas pada Bagian 

Pendaftaran. 

5) Menyerahkan 4 buah pas foto berwarna berlatar belakang merah ukuran 3  x 4=2 

lembar dan 2 x 3 =2 lembar. 

6) Surat Keterangan Berkelakuan Baik dari pihak sekolah atau Kepolisian. 

 

 c. Prosedur Penerimaan Mahasiswa Baru Jalur Undangan 



1) Panitia menyampaikan lnformasi dan formulir pendaftaran kepada peserta lewat 

madrasah atau sekolah.  

2) Peserta membayar uang pendaftaran ke Bagian Pendaftaran.    

3) Peserta mengisi formulir pendaftaran dan melengkapinya dengan surat  
surat/keterangan-keterangan yang diperlukan. 

4) Panitia melakukan seleksi terhadap berkas-berkas para peserta. 

5) Pengelola STKIP mengadakan rapat Penentuan Hasil Seleksi. 

6) Panitia mengirimkan pengumuman kepada para peserta 

7) Para peserta yang dinyatakan lulus melakukan registrasi/herregistrasi. 

 

G. LAMA PROSES 

 Proses administrasi Penerimaan Mahasiswa Baru Jalur Undangan dan mahasiswa tes tertulis 

berlangsung sejak pengiriman sampai penentuan kelulusan maksimal 3 bulan. 

 

H. PEGAWAI PERTAMA YANG MELAYANI 

 Sub bagian registrasi pada bagian akademik universitas. 

 

 

 

 

 

 

I. ALUR KERJA 

 

 Alur Kerja Penerimaan Mahasiswa Baru Undangan 

 

Kegiatan 

Panitia 

Jalur 

undangan 

Peserta Bank    

Pimpinan 

STKIP 

IM  

Dokumen 

7. Panitia PMB 

menyampaikan 

informasi dan 

formulir 

    Form 

Pendaftaran 
1 1 



pendaftaran ke 
sekolah/madrasah 

8. Peserta membayar 

uang pendaftaran 

ke Bagian 

Pendaftaran dan 

mendapatkan 

kwintansi 

pembayaran 

    Kuitansi 

pembayaran  

9. Peserta mengisi 

formulir 

pendaftaran dan 

melengkapinya 

dengan surat 

surat/keterangan-

keterangan yang 

diperlukan  

    Formulir 

Pendaftaran 

10. Panitia Jalur 

Undangan 

menyeleksi 

dokumen dan 

menyerahkan 

hasilnya ke 

pimpinan  

    Dokumen 

Pendaftaran  

11. Pimpinan STAI 

mengadakan 

Rapat Penentuan 

Hasil Seleksi 

    Dokumen 

Pendaftaran  

12. Panitia Jalur 

Undangan 

mengumumkan 

hasil seleksi 

kepada peserta  

    Hasil seleksi 

13. Peserta melakukan 

daftar ulang 

mahasiswa baru 

(herregistrasi) 

dengan membawa 

kwitansi 

Pembayaran SPP 

dari Bank yang 

ditunjuk 

    Formulir 

registrasi 

kwintansi 

SPP  

 

 Alur Kerja Penerimaan Mahasiswa Baru Jalur Ujian Tulis 

 

2 

4 

2 

3 

5 

6 

7 

4 

6 

7 



Kegiatan 

Calon 

Pesert

a 

Bank 

Yang 

Ditunjuk 

Bagian Pendaftaran Dokumen 

1. Calon peserta 

membayar uang 

pendaftaran di bagian 

Pendaftaran  

  

 

 Kuitansi 

Pendaftaran  

2. Calon peserta 

menunjukkan 
fotokopi Ijazah/surat 

keterangan lulus, 

menyerahkan surat 

keterangan peringkat 

dan fotokopi nilai 

rapor kelas III di 

bagian pendaftaran  

dan menerima 

kuitansi pembayaran 

PBM. 

   FC STTB 

Surat 

Keterangan 

Peringkat  

Nilai Rapor 

Kl. III 

Kuitansi 

pembayara

n PBM 

3. Calon peserta 

mengisi Formulir 

Pendaftaran yang 

telah disediakan 

   Form PMB 

 

4. Calon peserta 

menyerahkan 

formulir PMB yang 

sudah diisi lengkap 

ke Bagian 

Pendaftaran. 

   Form PMB 

yang sudah 

diisi 

5. Calon peserta 

menerima kartu Ujian   
   Kartu 

PMB 

 

                                                                                             Ditetapkan oleh, 

                                                                                           Ketua STAI Nurulfalah Airmolek, 

                                                                                                            

 

 

                                                                             Dr. Mariatul Hikmah,  MA 
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 STAI NURULFALAH 

AIRMOLEK 

 

PROSEDUR 

OPERASIONAL 

STANDAR 

(SOP) 

 

KODE: SOP  

JUDUL  :  SOP Penyusunan Jadwal Mata Kuliah 
Tanggal dikeluarkan : 

Februari 2023 

AREA     :   STAI Nurulfalah Airmolek NO. REVISI   : 01                         

 

A. TUJUAN 

SOP ini bertujuan untuk memberikan penjelasan mengenai: 

Menjelaskan Prosedur penyusunan jadwal kuliah setiap semester 

B. RUANG LINGKUP 



SOP ini meliputi: 

1. Permintaan Penawaran Matakuliah 

2. Perkiraan kelas 

3. Plotting dosen 

4. Publikasi jadwal kuliah 

 

C.  DEFINISI 

1. Jadwal Matakuliah adalah daftar mata kuliah beserta alokasi hari, waktu dan 

ruangan yang diprogramkan dalam satu semester oleh Program Studi.  

D. PENGGUNA 

1. Pembantu Ketua I STAI Nurulfalah Airmolek Airmolek 

2. Ketua Program Studi 

3. Staff Akademik STAI Nurulfalah Airmolek Airmolek 

4. Dosen 

 

E. PROSEDUR 

1. PUKET I meminta penawaran Mata Kuliah beserta ploting dosen pengampu mata 

kuliah serta perkiraan jumlah kelas yang akan diselenggarakan pada perkuliahan 

semester berikutnya kepada Ka. Prodi. 

2. Ka. Prodi menyerahkan daftar mata kuliah, ploting dosen pengampu matakuliah serta 
perkiraan jumlah kelas sebagai bahan pembuatan jadwal. 

3. Ka. Prodi bersama Staf Akademik STAI Nurulfalah Airmolek Airmolek menyusun 

Draft jadwal dan ploting dosen pengampu mata kuliah sesuai alur mata kuliah. 

4. Draft jadwal dan ploting dosen diserahkan ke PUKET I STAI Nurulfalah Airmolek 
Airmolek. 

5. Apabila ada perubahan draft jadwal atau ploting dosen, maka draft tersebut 
diperbaharui kembali oleh Ka. Prodi 

6. Apabila tidak ada perubahan maka jadwal mata kuliah tersebut diumumkan kepada 
mahasiswa. 

7. Jadwal Perkuliahan terpasang 2 (dua) minggu sebelum perkuliahan. 

8. PUKET I meminta kepada Staf akademik STKIP  untuk membuat Surat Tugas 
Mengajar dan Surat Keputusan (SK) Ketua STAI Nurulfalah Airmolek Airmolek 

tentang Dosen Pengampu Matakuliah dengan didasarkan pada jadwal dan ploting 

dosen yang telah di buat. 

 

J. LAMA PROSES 

Proses Penyusunan Matakuliah dan Jadwal Perkuliahan dilaksanakan paling lama 1 ( satu) minggu 

sesuai dengan kalender akademik yang telah ditentukan. 



 

K. PEGAWAI PERTAMA YANG MELAYANI 

Ketua Program Studi STAI Nurulfalah Airmolek Airmolek. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

L. ALUR KERJA 

 Alur Penyusunan Jadwal Mata Kuliah 

Kegiatan 
PUKE

T I 

Ka. 

Prodi 

Staf 

Akade

mik 

Dosen  
Mahasis

wa 
Dokumen 

14. PUKET I meminta 

penawaran Mata Kuliah 

beserta ploting dosen 

pengampu mata kuliah 

serta perkiraan jumlah 

kelas yang akan 

diselenggarakan pada 

perkuliahan semester 

berikutnya kepada Ka. 

Prodi 

     Paket 

matakuliah 

dan draft 

dosen 

pengampu 

MK 

15. Ka. Prodi menyerahkan 

daftar mata kuliah, 

ploting dosen pengampu 

matakuliah serta 

perkiraan jumlah kelas 

     Paket MK dan 

Draft Dosen 

Pengampu 

MK yang 

1 

2 

1 

2 



sebagai bahan pembuatan 
jadwal 

telah diisi  

16. Ka.Prodi bersama Staf 

Akademik STAI 

Nurulfalah Airmolek 

Airmolek menyusun Draft 

jadwal dan ploting dosen 

pengampu mata kuliah 

sesuai alur mata kuliah 

     Paket dosen 

pengampu 

MK dan 

jadwal 

perkuliahan 

17. Draft jadwal dan ploting 

dosen diserahkan ke 

PUKET I  

     Draft jadwal 

dan ploting 

dosen 

18. Apabila ada perubahan 

draft jadwal atau ploting 

dosen, maka draft tersebut 

diperbaharui kembali oleh 

Ka. Prodi 

     Dokumen 

Pendaftaran  

19. Apabila tidak ada 

perubahan maka jadwal 

mata kuliah tersebut 

diumumkan kepada 

mahasiswa 

     Jadwal Mata 

Kuliah 

20. PUKET I meminta 

kepada Staf akademik 

STKIP  untuk membuat 

Surat Tugas Mengajar dan 

Surat Keputusan (SK) 

Ketua STAI Nurulfalah 

Airmolek Airmolek 

tentang Dosen Pengampu 

Matakuliah dengan 

didasarkan pada jadwal 

dan ploting dosen yang 

telah di buat 

     SK dan Surat 

Tugas 

Mengajar 

Dosen 

 

                                                                                             Ditetapkan oleh, 

                                                                                            Ketua STAI Nurulfalah Airmolek, 

                                                                                                            

 

 

                                                                                    Dr. Mariatul Hikmah,  MA 
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 STAI NURULFALAH 

AIRMOLEK 

 

PROSEDUR 

OPERASIONAL 

STANDAR 

(SOP) 

 

KODE: SOP  

JUDUL  :  SOP Sistem Rekruitmen Dosen dan Tenaga 

Kependidikan 

Tanggal dikeluarkan : 

Februari 2023 

AREA     :   STAI Nurulfalah Airmolek NO. REVISI   : 01                         

A. TUJUAN 

SOP Sistem Rekruitmen Dosen dan Tenaga Kependidikan dibuat untuk menjamin 

pelaksanaan rekruitmen dosen dapat berjalan tertib dan sesuai dengan prinsip good 

governance. 

B. RUANG LINGKUP 

SOP Sistem Rekruitmen Dosen dan Tenaga Kependidikan berlaku mulai dari klasifikasi 

kebutuhan tenaga dosen/tenaga kependidikan, persyaratan standar minimal pelamar yang 

diperlukan dan proses seleksi yang harus dilakukan dalam menentukan rekruitmen di 

lingkungan STAI Nurulfalah Airmolek Airmolek. 



C. DEFINISI 

Ketua adalah pejabat yang secara struktural menjabat/memimpin di lingkungan STAI 

Nurulfalah Airmolek. 

Pelamar adalah calon dosen/tenaga kependidikan yang memenuhi kriteria yang telah 

ditentukan. 

D. PIHAK TERKAIT 

1. Ketua STAI Nurulfalah Airmolek 

2. Pembantu Ketua I Bidang Akademik 

3. Pembantu Ketua II Bidang Keuangan 

4. Dosen bersangkutan 

E. URAIAN PROSEDUR 

1. Penentuan Kebutuhan Dosen Dan Karyawan 

1) Ketua STAI Nurulfalah Airmolek mengadakan pertemuan untuk menentukan 

kebutuhan dosen dan tenaga kependidikan dengan bidang akademik. 

2) Kebutuhan dosen dan tenaga kependidikan di tentukan berdasarkan kebutuhan 

bidang atau prodi yang membutuhkan dan disesuaikan berdasarkan spesifikasi 

keahlian yang dibutuhkan dengan mengutamakan efisiensi dan efektifitas. 

3) Ketua STAI Nurulfalah Airmolek mengeluarkan surat edaran akan kebutuhan 

dosen dan karyawan atas dasar kebutuhan dan spesifikasi keahlian. 

2. Persyaratan Standar Minimal Pelamar Dosen 

1) Sehat jasmani dan rohani 

2) Pendidikan minimal S2 (sesuai bidang keahlian) 

3) Pelamar berasal dari Universitas yang termuka 

4) Nilai indeks prestasi minimal 3,0 

5) Mempunyai kemampuan mengajar 

6) Ketentuan lain yang ditetapkan oleh Ketua 

3. Persyaratan Standar Minimal Pelamar Tenaga Kependidikan 

1) Sehat jasmani dan rohani 

2) Pendidikan minimal Diploma III 

3) Sesuai spesifikasi keahlian yang telah ditentukan 

4) Ketentuan lain yang ditetapkan oleh Ketua 



F. TIM PENYUSUN 

5. Ketua 

6. Puket I Bidang Akademik 

7. Puket II Bidang Keuangan 

8. Ketua Prodi 

G. LAMPIRAN 

1. Form Permintaan Tenaga Dosen dan Kependidikan 

                                                                                             Ditetapkan oleh, 

                                                                                            Ketua STAI Nurulfalah Airmolek, 

                                                                          

 

 Dr. Mariatul Hikmah,  MA 

 

 STAI NURULFALAH 

AIRMOLEK 

 

PROSEDUR 

OPERASIONAL 

STANDAR 

(SOP) 

 

KODE: SOP  

JUDUL  :  SOP Pemasukkan Nilai Dan Penerbitan KHS 
Tanggal dikeluarkan : 

Februari 2023 

AREA     :   STAI Nurulfalah Airmolek NO. REVISI   : 01                         

 

A. Tujuan 

  Prosedur Pemasukan Nilai & Menerbitkan KHS 

 

B. Dokumen 

a. Nilai dari dosen Pengampu 

b. Nilai yang telah disahkan dIrektur 

c. Tanda terima Penyerahan nilai 

d. KHS 

 

C. Unit Yang Terlibat 

a. Dosen 

b. Program Studi 

c. Staf. Administrasi (Akademik) 



 

D. Prosedur 

a. Dosen Pengampu 

1)  Menyerahkan nilai sesuai buku pedoman 

2)  Menerima tanda terima penyerahan nilai 

b. Jurusan/Program 

  Mengesahkan nilai yang telah diproses 

c. Staff Administrasi 
1)  Menerima nilai dari dosen pengampu 

2)  Memberi tanda terima penyerahan nilai 

3)  Memasukkan nilai dari dosen pengampu ke Akademik 

4)  Menyerahkan nilai kepada pimpinan untuk disahkan 

5)  Mengumumkan nilai yang telah disahkan pimpinan 

6)  Membuat KHS 

7)  Mengirim KHS ke dosen Penasehat Akademik 

8) Menerima KHS lembar ke 1 & 3 yang telah disahkan dosen PA 

9)  Mengirim KHS lembar ke 1 kepada Orang Tua Mahasiswa 

10)  Mengarsipkan KHS lembar ke 3 berdasar NIM 

 

d. Dosen Penasehat Akademik 

1)   Menerima KHS 3 lembar dari Administrasi 

2)   Mengesahkan KHS 

3)   Mengembalikan KHS lembar ke 1 & 3 ke Administrasi 

4)  Menyerahkan KHS lembar ke-2 pada Mahasiswa waktu daftar ulang akademik 

                                                                                            Ditetapkan oleh, 

                                                                                            Ketua STAI Nurulfalah Airmolek, 

                                                                          

 

 Dr. Mariatul Hikmah,  MA 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 STAI NURULFALAH 

AIRMOLEK 

 

PROSEDUR 

OPERASIONAL 

STANDAR 

(SOP) 

 

KODE: SOP  

JUDUL  :  SOP  Pelaksanaan Praktikum 
Tanggal dikeluarkan : 

Februari 2023 

AREA     :   STAI Nurulfalah Airmolek NO. REVISI   : 01                         

A. Tujuan 

 Meningkatkan pelayanan dan efektifitas pendaftaran praktikum / mata kuliah. 

B. Dokumen 

a. Pengumuman pendaftaran 

b. Formulir pendaftaran 

c. Daftar presensi 

d. Daftar nilai praktikum / mata kuliah komputer 

C. Prosedur 

a. Mahasiswa 

1) Mengisi formulir pendaftaran 

2) Memilih jadwal praktikum  

3) Mengikuti praktikum / kuliah sesuai dengan jadwal yang telah dipilih 

b.   Penanggung jawab lab. 

1) Membuat pengumuman pendaftaran praktikum  

2)  Melayani pendaftaran praktikum 

3)  Membuat jadwal dan presensi praktikum 

4) Merekap nilai praktikum 

D. Dosen Lab  

1) Mengajar praktikum / mata kuliah  



2) Memberi nilai praktikum / mata kuliah kebagian akademik 

 

E. Administrasi Akademik 

1) Menerima nilai praktikum / mata kuliah dari petugas lab 

2) Entry nilai ke komputer                                                                                         

        Ditetapkan oleh, 

                                                                                            Ketua STAI Nurulfalah Airmolek, 

                                  

                                         

 

                Dr. Mariatul Hikmah,  MA 

 

 STAI NURULFALAH 

AIRMOLEK 

 

PROSEDUR 

OPERASIONAL 

STANDAR 

(SOP) 

 

KODE: SOP  

JUDUL  :  SOP  Evaluasi Keberhasilan Mahasiswa 
Tanggal dikeluarkan : 

Februari 2023 

AREA     :   STAI Nurulfalah Airmolek NO. REVISI   : 01                         

A. Tujuan 

Evaluasi Hasil Keberhasilan Mahasiswa 

1.  Form panggilan 

2.  Laporan Hasil Evaluasi 

3.  Surat Pengunduran Diri 

 

B. Unit Yg Terlibat 

1.  Pimpinan 

2.  Unit Penjaminan Mutu 

3.  Akademik  

4.  Mahasiswa & Orang Tua Mahasiswa 

5.  Staf Administrasi (Akademik) 

 

C. Prosedur 

1. Staf Administrasi Akademik 

a) Mengevaluasi hasil studi Mahasiswa 

b) Memanggil Mahasiswa & Orang Tua Mahasiswa yang tidak memenuhi syarat 

evaluasi 



c) Melaporkan hasil evaluasi ke bagian Akademik 

2.  Akademik (Bagian Kemahasiswaan) 

a) Menerima laporan evaluasi keberhasilan Mahasiswa 

b) Menerima Mahasiswa & Orang Tua Mahasiswa yang dipanggil 

c) Memberi penjelasan kondisistudi Mahasiswa yang bersangkutan 

d) Memberi saran-saran alternative bagi kelanjutan studi Mahasiswa tersebut 

3.  Penjamianan Mutu 

a) Menerima laporan evaluasi keberhasilan Mahasiswa dari bagian valuasi 

b) Menerima Mahasiswa & Orang Tua Mahasiswa yang dipanggil 

c) Memberi penjelasan kondisistudi Mahasiswa yang bersangkutan 

d) Memberi saran-saran alternative bagi kelanjutan studi Mahasiswa tersebut.  

e) Memutuskan status akademik bagi Mahasiswa yang tidak datang setelah 

Dipanggil 

 

 

 

        Ditetapkan oleh, 

                                                                                            Ketua STAI Nurulfalah Airmolek, 

                                  

                                         

 

                Dr. Mariatul Hikmah,  MA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 STAI NURULFALAH 

AIRMOLEK 

 

PROSEDUR 

OPERASIONAL 

STANDAR 

(SOP) 

 

KODE: SOP  

JUDUL  :  SOP  Pembimbing Akademik 
Tanggal dikeluarkan : 

Februari 2023 

AREA     :   STAI Nurulfalah Airmolek NO. REVISI   : 01                         

 

A. Tujuan  

 Penasihat akademik ialah dosen yang di samping melaksanakan fungsi tri dharma 

perguruan tinggi, bertugas pula membimbing mahasiswa yang ditunjuk dengan surat keputusan 

Ketua STAI Nurul Falah Airmolek. 

B. Tugas Pembimbing Akademik 

1. Mengayomi dan membimbing mahasiswa memasuki kehidupan akademik untuk 

menjadi warga masyarakat akademik; 

2. Menuntun dan merekam perkembangan studi mahasiswa yang dibimbingnya  sampai 

menyelesaikan studi;  

3. Menjelaskan kepada mahasiswa tentang hak dan kewajibannya 

4. Membantu mahasiswa untuk mengatasi kesulitan studinya, jika perlu meminta 

 bantuan unit bimbingan dan konseling 

5. Menuntun pengisian KRS, dan memberikan rekomendasi calon penerima beasiswa. 

6. Mendampingi mahasiswa dalam penyelesaian masalah yang dihadapi dan ditangani 

oleh komisi disiplin.  

7. Merupakan role model sebagai seorang Nursing teacher 

8. Menanamkan nilai-nilai luhur etika, norma keagamaan dan kaidah profesional  

9. Menciptakan suasana yang hangat dan baik dengan mahasiswa bimbingannya 

sehingga dapat menambah kegairahan proses pembelajaran mahasiswa. 



10. Pembimbing akademik diharapkan dapat senantiasa memberikan apresiasi dan 

positive reward yang menumbuhkan semangat pembelajaran mahasiswa 

(empowering) 

11. Memfasilitasi informasi akademik yang sesuai untuk mahasiswanya 

12. Merangsang motivasi belajar mahasiswa dan membimbing mahasiswa dalam 

mengembangkan keterampilan belajarnya. 

13. Memonitor perkembangan atau kemajuan akademik mahasiswa. 

14. Mengidentifikasi dan berusaha menyelesaikan masalah-masalah yang dihadapi 

mahasiswa sedini mungkin. 

15. Membimbing mahasiswa dalam menjalani kegiatan akademisnya dan membantu 

mahasiswa dalam menghadapi masalah-masalah akademis. 

16. Membimbing mahasiswa dalam kegiatan di luar tugas akademis seperti berorganisasi, 

pengabdian masyarakat dan lain-lain. 

17.  Mengarahkan mahasiswa dalam mencari ide penelitian  

18. Membantu mahasiswa dalam mencari penyelesaian masalah non akademis yang juga 

dapat mempengaruhi proses pendidikan mahasiswa, seperti masalah keuangan, 

akomodasi, hubungan Interpersonal, dan lain-lain. 

19. Memantau keberhasilan mahasiswa dalam mencapai 7 kompetesi Utama.  

 

 

        Ditetapkan oleh, 

                                                                                            Ketua STAI Nurulfalah Airmolek, 
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A. Tujuan 

Prosedur ini bertujuan untuk : 

a) Menjelaskan persyaratan mahasiswa untuk dapat menempuh ujian komprehensif 

atau ujian akhir. 
b) Menjelaskan tata cara pelaksanaan ujian komprehensif atau ujian akhir  

 

B. Ruang Lingkup 

 Manual Prosedur ini meliputi : 

a) Persyaratan Mengikuti ujian komprehensif  

b) Penguji ujian komprehensif  

c) Tata Cara Pelaksanaan ujian komprehensif  

 

C. Definisi 

 Ujian Komprehensif atau Ujian Akhir Program adalah suatu bentuk ujian secara 

lisan oleh tim penguji dalam suatu majelis yang harus diikuti oleh seluruh mahasiswa 

sebagai evaluasi akhir untuk penentuan kelayakan kelulusan mahasiswa tersebut. 

 Kisi-kisi untuk ujian akhir adalah pernyataan-pernyataan tentang lingkup materi 

ujian akhir untuk menjamin terpenuhinya persyaratan minimal pengetahuan seorang 

sesuai dengan kompetensi yang diharapkan. 



 

D. Prosedur 

Persyaratan untuk Mengikuti Ujian Akhir: 

a) Seluruh mata kuliah wajib sudah diambil dan lulus 

b) Mata kuliah pilihan yang diambil sesuai ketentuan kurikulum dan lulus 

c) Jumlah kredit yang telah diperoleh minimal sebanyak total minimal SKS (144 SKS) 

dikurangi SKS Tugas Akhir (6 SKS) 

d) Telah melaksanakan Seminar dan menyelesaikan Tugas Penelitian 

e) Nilai seluruh mata kuliah yang diambil sudah lengkap dengan IPK ≥2.00 dan tanpa 

nilai E; 

f) Melunasi SPP sampai semester berjalan. 

g) Memperoleh surat persetujuan ujian akhir sarjana dari Dosen Pembimbing. 

 

E. Penguji 

Penguji Ujian Akhir program maksimum 2 (dua) orang, terdiri dari : 

a) Dosen Penguji (maksimum dua orang) 

b) Dosen Penguji  ditetapkan oleh Ketua STAI Nurulfalah Airmolek. 
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A. Tujuan 

 Penerbitan ijazah 

B. Dokumen 

1.  Biodata Sarjana 

2.  Ijazah Terakhir 

3.  Pas Foto 

C. Unit Yang Terlibat 

1.  Mahasiswa 

2.  Staf Pendaftaran Ujian 

3.  Staf Bagian Ijazah 

4.  Staf Direktur 

D. Prosedur 

1.  Mahasiswa 

a.  Mendaftarkan diri ke staf pendaftaran 

b.  Mengantar berkas skripsi ke Jurusan dilampiri bukti pendaftaran 

c. Menunggu keluarnya Pengumuman Ujian dari Akademik 

d.  Mengisi Berita Acara di Akademik 

e.  Pelaksanaan Ujian sekaligus Yudisium 



f.  Tanda Tangan Ijazah 

2.  Staf Bag. Pendaftaran 

a.  Mendaftar dan Meneliti syarat-syarat Pendaftaran 

b.  Menyerahkan Biodata Sarjana, Ijazah Terakhir dan Lembar Foto ke bagian    Ijazah 

3.  Staf Bagian Ijazah 

a.  Menerima Biodata Sarjana, Ijazah Terakhir, Lembar Foto dari Staf bagian 

Pendaftaran 

b.  Memasukkan Data Mahasiswa ke Komputer 

c.  Menerima Data Mahasiswa yang lulus dari Jurusan 

d.  Mengurutkan data/penomoran ijazah sesuai ketentuan 

e.  Mencetak Ijazah 

f.  Melayani mahasiswa untuk Tanda Tangan Ijazah 

g.  Mengantar Ijazah untuk ditanda tangani oleh Ketua. 
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A. Tujuan 

Terlaksananya proses wisuda yang tertib, efisien dan efektif. 

 

B. Referensi 

Buku Pedoman Wisuda STAI NURULFALAH AIRMOLEK 

 

C. Dokumen   

1.  Formulir Pendaftaran Wisuda 

2.  Tanda persetujuan skripsi 

4.  Transkrip 

5.  Foto 

 

D. Unit Yang Terlibat 

1.  Mahasiswa 

2.  Staf Administrasi Kemahasiswaan 

3.  Staf Administrasi Keuangan 

4.  Staf Administrasi Akademik 

 

E. Prosedur 

1.  Mahasiswa mengambil formulir wisuda di subbagian kemahasiswaan 

2.  Formulir kemudian diisi dan dilengkapi sesuai dengan persyaratan (lampiran) 

3.  Tanda persetujuan skripsi 

4.  Transkip nilai 

5.  Foto 



6.  Mahasiswa kemudian melakukan proses pembayaran pada bendahara    Akademik sesuai 

jumlah yang ditetapkan. 

7. Mahasiswa menyerahkan formulir wisuda yang telah diisi beserta lampirannya dan 

kwitansi pembayaran wisuda yg telah divalidasi Bendahara kepada bagian 

kemahasiswaan 

9.  Bagian kemahasiswaan menerima formulir wisuda beserta lampiran,    kemudian dicatat 

dalam buku pendaftaran. 
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1. Kegiatan wisuda dilakukan 2 (dua) kali dalam satu tahun akademik. 

2. Peserta wisuda adalah mahasiswa yang berhak atas keikutsertaan dalam wisuda. 

3. Ketua bertanggung jawab atas penyelenggaraan wisuda. 

4. Penyelenggaraan wisuda dilaksanakan oleh sebuah panitia yang dibentuk oleh Ketua.  

5. Besarnya biaya wisuda ditetapkan melalui Surat Keputusan Ketua. 

6. Ijazah diterbitkan oleh Ketua. 

7. Transkrip nilai ditandatangani dan diterbitkan oleh Ketua. 

8. Kepala Bagian Tata Usaha bertanggung jawab atas penyediaan blangko ijazah, kualitas 

kertas, pengamanan ijazah sesuai dengan standard kualitas yang disepakati. Pengadaan 

blangko ijazah harus menggunakan berita acara pengadaan/perubahan.  

9. Ketua bertanggung jawab untuk menerbitkan pengumuman tentang pendaftaran wisuda 

paling lambat 2 (dua) bulan sebelum pelaksanaan wisuda dan menerbitkan ijazah paling 

lambat 1 (satu) hari sebelum pelaksanaan wisuda. 

10. Ketua memimpin rapat persiapan bersama panitia wisuda untuk mempersiapan 

penyelenggaraan wisuda. 

11. Kepala Bagian Tata Usaha merekap data mahasiswa yang akan diwisuda. 

12. Kepala Bagian Tata Usaha menyiapkan ijazah, buku wisuda, samir dan toga paling lambat 

1 (satu) minggu sebelum pelaksanaan. 

13. Dekan menandatangani ijasah yang telah disiapkan oleh Kepala Sub Bagian Tata Usaha. 

14. Kepala Bagian Tata Usaha menyiapkan jawaban atas permohonan ralat ijazah, dan Ketua 

mengesahkan jawaban atas permohonan ralat ijazah selesai paling lambat 2 (dua) minggu 

sejak pengajuan.       

15. Kepala Bagian Tata Usaha menyiapkan surat keterangan tentang kehilangan 

ijasah/kesalahan penulisan berdasarkan pengajuan dari yang bersangkutan paling lambat 2 

(dua) hari setelah pengajuan diterima.  

16. Ketua menandatangani surat keterangan paling lambat 1 (satu) minggu setelah surat 

keterangan siap. 

17. Kepala Bagian Tata Usaha bertugas mendistribusikan dan mengendalikan surat keterangan 

kepada pemohon.  



18. Kepala Bagian Tata Usaha berkoordinasi dengan panitia wisuda melakukan gladi bersih 

pelaksanaan wisuda paling lambat 1 (satu) hari sebelum wisuda dilaksanakan.  

19. Ketua menyiapkan manual acara dalam rangka wisuda sarjana.  

20. Ketua memastikan kesiapan penyelenggaraan wisuda. 

21. Ketua memimpin acara dalam rangka wisuda sarjana. 

22. Ketua mewisuda mahasiswa yang telah menyelesaikan studi.  

23. Ketua menyematkan samir dan memindahkan kuncir bagi wisudawan, serta menyerahkan 

copy ijazah dan transkrip nilai pada saat wisuda. 

24. Evaluasi penyelenggaran wisuda dilaksanakan sesuai dengan catatan penanggung jawab 

pelaksanaan wisuda, berita acara pelaksanaan wisuda,  dan dinamika perkembangan situasi 

dan kondisi.        

25. Ketua memimpin Rapat Evaluasi Penyelenggaraan Wisuda pada tiap akhir wisuda.  

26. Materi rapat evaluasi penyelenggaraan wisuda meliputi persiapan, pelaksanaan dan hal-hal 

yang mendukung dan menghambat kelancaran pelaksanaan wisuda. 

27. Ketua menentukan tindakan perbaikan yang harus dilakukan pada periode wisuda 

berikutnya. 

28. Penanggung jawab tindakan perbaikan yang tertulis dalam notulen rapat wajib memberikan 

laporan hasil tindak lanjutnya kepada Ketua sesuai batas waktu yang tertulis dalam notulen 

rapat. Ketua wajib memberikan verifikasi atas perbaikan tindakan tersebut dan apabila 

diperlukan, Ketua wajib mengambil tindakan pencegahan agar tidak terjadi lagi. 
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1. Ketua bertanggungjawab terhadap evaluasi kinerja dosen. 

2. Komponen kinerja dosen meliputi: 

a. Kehadiran dosen dalam mengajar di kelas (K1) 

b. Waktu penyerahan nilai ujian akhir (K2)  

c. Penilaian mahasiswa terhada dosen yang bersangkutan (K3) 

3. Kepala Bagian Tata Usaha merekap jumlah kehadiran mengajar dosen paling lambat 1 

(satu)  minggu setelah berakhirnya perkuliahan. 

4. Kepala Bagian Tata Usaha merekap ketepatan waktu dosen dalam menyerahkan nilai 

paling lambat 2 (dua) minggu setelah ujian dilaksanakan.  

5. Kepala Bagian Tata Usaha melakukan pengambilan data dan merekap hasil penilaian 

mahasiswa terhadap dosen dengan menggunakan angket pada saat perkuliahan/tatap muka 

terakhir. 

6. Kepala Bagian Tata Usaha merekap hasil Indeks Kinerja Dosen (IKD) dalam bentuk 

ranking dan melaporkan kepada Ketua. 

7. Ketua menandatangani hasil IKD dan menyerahkannya kepada masing-masing dosen pada 

rapat evaluasi perkuliahan pada akhir periode perkuliahan. 

8. Ketua memberi peringatan tertulis kepada dosen yang mempunyai IKD < 3 untuk 

memperbaiki kinerjanya di semester berikutnya. 

9. Dosen yang mendapat IKD  2, diwajibkan mengikuti program pembinaan dosen. 

 

Cara Menghitung IKD 

IKD dihitung berdasarkan tabel berikut: 

No Kinerja Yang Dinilai Prestasi Nilai 



2 atau 3 sks 4 sks  

1. 
Kehadiran dosen mengajar di 

kelas (K1) 

14 kali 28 kali 4 

12-13 kali 22-25 kali 3 

10-11 kali 18-21 kali 2 

8-9 kali 14-17 kali 1 

   

2. 

Ketepatan waktu dosen 

dalam penyerahan nilai  ujian 

akhir (K2) 

 7 hari 4 

8-10 hari 3 

11-12 hari 2 

13-14 hari 1 

  

3. Penilaian mahasiswa (K3) 
Berdasarkan angket penilaian 

mahasiswa terhadap dosen  

 

Persentase perhitungan IKD berdasarkan tabel berikut: 

No.  Kinerja Dosen   Persentase (%) 

1. Kehadiran mengajar di kelas (K1) 30% 

2. Ketepatan waktu penyerahan nilai (K2) 30% 

3. Penilaian mahasiswa (K3) 40% 

Total Persentase 100% 

Rumus perhitungan IKD sebagai berikut: 

Nilai kinerja Dosen = (0,3 x K1) + (0,3 x K2)  + (0,4 x K3)    
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A. Tujuan 

 Pengadaan tenaga edukatif yang meliputi tenaga akademik (dosen) maupun tenaga 

pendukung akademik (administrasi, pustakawan dan laboran/teknisi) yang dimulai dari 

proses seleksi penerimaan sampai dengan keputusan penerimaan tenaga edukatif di STAI 

Nurulfalah Airmolek. 

 

B. Ruang Lingkup 

 Meliputi kegiatan pengiklanan lowongan, seleksi dan penempatan tenaga edukatif. 

 

C. Acuan 

 Pedoman Rekruitmen Dosen dan Tenaga Pendukung Akademik STAI Nurulfalah 

Airmolek. 

 

D. Definisi 

 Beberapa istilah yang digunakan dalam prosedur ini adalah: 

 1.  Tenaga Edukatif: tenaga yang terlibat dalam proses penyelenggaraan pendidikan 

yang meliputi tenaga akademik (dosen) maupun tenaga penunjang akademik 

(Administrasi, Pustakawan, Laboran/Teknisi) 

 2.  Tenaga Akademik (Dosen): pendidik professional dan ilmuwan dengan tugas utama 

mentransformasikan, mengembangkan, dan menyebarluaskan ilmu pengetahuan, 

teknologi dan seni melalui pendidikan, penelitian, dan pengabdian kepada 

masyarakat. 

 3.  Tenaga Pendukung Akademik (Administrasi, Pustakawan, Laboran/teknisi): tenaga 

edukatif yang tugasnya berkaitan dengan tugas administratif dan keahlian khusus 

yang mendukung proses belajar mengajar. 

 4.  Proses seleksi: Serangkaian langkah kegiatan yang digunakan untuk memutuskan 

apakah pelamar diterima atau ditolak. 

 

E. Prosedur 



 1.  Adanya permohonan tenaga edukatif oleh pejabat Akademi, berikut persyaratan yang 

diperlukan. 

 2.  Seleksi lamaran masuk ke akademi yang sesuai dengan kriteria yang dibutuhkan, 

atau sesuai dengan disposisi Ketua. 

 3.  Membuat surat panggilan kepada pelamar untuk jadwal wawancara. 

 4.  Interview pelamar/calon tenaga edukatif baik tenaga akademik maupun tenaga 

pendukung akademik oleh Ketua. 

 5.  Test Potensi Akademik dan Bahasa Inggris. 

 6.  Inteview dengan Ketua.  

 7.  Surat pengantar test kesehatan bagi calon tenga edukatif yang direkomendasi oleh 

Ketua. 

 8.  Calon tenaga edukatif melakukan test kesehatan. 

 9.  Hasil test kesehatan dan psikologi calon tenaga edukatif dari poliklinik 

 10.  Keputusan penerimaan atau penolakan calon tenaga edukatif berdasarkan hasil 

wawancara dan test secara keseluruhan oleh Ketua setelah berkoordinasi dengan 

Kepala Bagian Tata Usaha. 

 11.  Konfimasi hasil keputusan kepada calon tenaga edukatif melalui telepon/surat.  
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