UNIVERSITAS ISLAM NEGERI SUNAN KALIJAGA YOGYAKARTA
FAKULTAS ADAB DAN ILMU BUDAYA
BAGIAN AKADEMIK DAN KEMEHASISWAAN

1 Undang-Undang No. 12 Tahun 2012 tentang Undang-Undang Pendidikan Tinggi 2012

2 Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 232/U/2000 Tentang Pedoman Penyusunan Kurikulum
Pendidikan Tinggi Dan Penilaian Hasil Belajar Mahasiswa

3 Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 234/U/2000 Tentang Pedoman Pendirian Perguruan
Tinggi

4 Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 178/U/2001 Tentang Gelar Dan Lulusan Perguruan Tinggi

5 Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 184/U/2001 Tentang Pedoman Pengawasan -
Pengendalian Dan Pembinaan Program Diploma, Sarjana Dan Pascasarjana DI Perguruan Tinggi

6 Peraturan Menteri Agama No. 22 Tahun 2014 tentang Statuta UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta

7  Peraturan Menteri Agama No. 26 Tahun 2014 tentang Struktur Organisasi dan Tata Kerja (ORTAKER) UIN Sunan Kalijaga
Yogvakarta

1 SOP Perkuliahan
2 SOP Ujian
3 SOP Munagasah

NOMOR SOP K/DA/SOP/VIII/028/2020

TGL. PEMBUATAN 3 Agustus 2020

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF 24 Agustus 2020

DISAHKAN
OLEH

NAMA SOP :

1. Memahami peraturan yang terkait tentang pelayanan akademik.
2. Mampu mengoperasikan komputer.

3. Mampu memahami dan mengoperasikan SIA

1. Data Mahasiswa
2. Dokumen Transkrip Nilai, ICT, IKLA, dan TOEC
3. Komputer dengan aplikasi SIA
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Menyiapkan data munaqosah dan dokumen pendukung

Dokumen

Dokumen

pembuatan ljazah Mahasiswa 1 s Mahasiswa
munaqasah lulus dan
n wisuda i
Mengonsep ljazah (nama, NIM sesuai data mahasiswa dan Daftar Nama
data ljazah SMA/MA/Akta Kelahiran) dan memberi nomor dan Dok 1 hari Dokumen
i ) nsep ljazah
ljazah Konsep ljazah konsepljza
Mengecek dan memverivikasi kebenaran nama, NIM sesuai /‘ Bafar Nama Dokumen
data mahasiswa dan data ljazah SMA/MA/Akta Kelahiran ik 3 hari konsep ljazah
memberi Paraf pada berkas konsep ijazah \ Konsep ljazah erveriflail
r
Mengecek dan memverivikasi kebenaran nama, NIM sesuai Daftar Naivia bokumen
data mahasiswa dan data ljazah SMA/MA/Akta Kelahiran Jdun Dok 5 s konsep ljazah
memberi Paraf pada berkas konsep ijazah YA Konsep ljazah terverifikasi
Menandatangani surat pengantar berkas pengiriman konsep :urat' _
ljazah deng{l)m;:an Surat dan
A 30 Menit  [Dokumen
Nama dan .
konsep ljazah
Dok. Konsep
S
Mengecek dan memverifikasi konsep ijazah -
v Pengiriman
Surat dan
; dan Daftar
| 1Jam Dokumen
VR — Nama dan konsep ljazah
Dok. Konsep
-
Mencetak ijazah sesuai daftar yang diusulkan ::ﬂﬁ!:‘
¥ Pengiriman
dan Daftar 2 Jam Dokumen
s S Nama dan ljazah tercetak
Dok. Konsep
lizzah
Mengecek dan memverivikasi kebenaran nama, NIM sesuai
data mahasiswa dan data ljazah SMA/MA/Akta Kelahiran I?okumen 2. T3 Pokumen
pada berkas konsep ijazah tercetak ljazah tercetak ljazah tercetak
Menempel foto pada ijazah Dokumen
Dokumen .
Uazah dan foto 2 Jam ljazah lengkap
e dengan foto
Mengecek, memverifikasi, dan memberi Paraf pada ljazah Dok
Dokumen .
2 Jam ljazah lengkap

ljazah dan foto

dengan foto




Mengecek, memverifikasi, dan memberi Paraf pada ljazah

= i Dokumen [?okumen
| . 2 Jam ljazah lengkap
bt ljazah dan foto
dengan foto
12 |Penandatangan ljazah W . Dokumen
Dokuman 2 Jam ljazah lengka
ljazah dan foto ’ ol
[ dengan foto
13 [Mengecek, memverifikasi, dan memberi Paraf pada ljazah — v —— Dokumen
I :[ - | l:)okumen 2 Jam ljazah lengkap
—_— e ljazah dan foto
dengan foto
14 |Penandatangan ljazah aE. e Dokumen
1\ Bakumen 2 Jam ljazah lengka
‘eerr |ljazah dan foto N gxap
dengan foto
15 |Memfotocopy ljazah untuk arsip PSR Dokumen
{ | Dokumen .
[ { . 2 Jam ljazah lengkap
i S ljazah dan foto
dengan foto
16 |Pembagian ljazah ke mahasiswa . S
( L Dokumen it Dokumen
L ) ljazah ljazah final
Jumlah Waktu Penyelesaian menit

Page 3 of 3




N
- |

=

d

- ye— |
g
£y
i
i

[

SN

Vs i S R
e

B

g |
Q

UNIVERSITAS ISLAM NEGERI SUNAN KALIJAGA YOGYAKARTA
FAKULTAS ADAB DAN ILMU BUDAYA
BAGIAN AKADEMIK DAN KEMEHASISWAAN

Undang-Undang No. 12 Tahun 2012 tentang Undang-Undang Pendidikan Tinggi 2012

2 Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 232/U/2000 Tentang Pedoman Penyusunan Kurikulum
Pendidikan Tinggi Dan Penilaian Hasil Belajar Mahasiswa

3 Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 234/U/2000 Tentang Pedoman Pendirian Perguruan
Tinggi
4 Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 178/U/2001 Tentang Gelar Dan Lulusan Perguruan Tinggi

5 Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 184/U/2001 Tentang Pedoman Pengawasan -
Pengendalian Dan Pembinaan Program Diploma, Sarjana Dan Pascasarjana DI Perguruan Tinggi

6 Peraturan Menteri Agama No. 22 Tahun 2014 tentang Statuta UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta

7 Peraturan Menteri Agama No. 26 Tahun 2014 tentang Struktur Organisasi dan Tata Kerja (ORTAKER) UIN Sunan Kalijaga
Yogvakarta

1 SOP Perkuliahan
2 SOP Ujian
3 SOP Munagasah

NOMOR SOP K/DA/SOP/VI111/028/2020
TGL. PEMBUATAN 3 Agustus 2020

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF 24 Agustus 2020
DISAHKAN Dekan Fak
OLEH

NAMA SOP :

1. Memahami peraturan yang terkait tentang pelayanan akademik.
2. Mampu mengoperasikan komputer.

3. Mampu memahami dan mengoperasikan SIA

1. Data Mahasiswa
2. Dokumen Transkrip Nilai, ICT, IKLA, dan TOEC

3. Komputer dengan aplikasi SIA
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Dokumen

Menyiapkan data mahasiswa wisuda dan dokumen —— Dokumen
pendukung pembuatan Transkrip Nilai [ Mahasiswa 1jam Mahasiswa
R lulus dan lulus dan
I jsuda isuda
2 |Mencetak konsep Transkrip Nilai sesuai nama, NIM, nilail & Daftar Nama Bg%" Nama
sesuai kurikulum, judul skripsi, dan tanggal lulus — dan Dok. 5 jam dan Dok.
'—.-“-———‘ Konsep Konsep
Transkrip Transkrip
3 |[Mengecek dan memverivikasi kebenaran dokumen (nama, Daftar Nama Daftar Nama
NIM sesuai data mahasiswa dan data ljazah SMA/MA/Akta dan Dok. 2 hari dan Dok.
Kelahiran, nilai sesuai kurikulum) dan memberi Paraf pada TIDAK YA Konsep Konsep
harkac L Teanchein Nilai T i T i
4 |Mengecek dan memverifikasi kebenaran dokumen (nama, Daftar Nama Daftar Nama
NIM sesuai data mahasiswa dan data ljazah SMA/MA/Akta dan Dok. 5 jam dan Dok.
Kelahiran, nilai sesuai kurikulum) dan memberi Paraf pada TIDAK YA Konsep Konsep
hackac L Teanckein Nilai [ Transkrip Transkrip
5 |Mencetak Transkrip Nilai oo -y 1 Daftar Nama Daftar Nama
ke f dan Dok. 1Jam dan Dok.
i, el Transkrip Transkrip
6 |Mengecek dan memverifikasi kebenaran dokumen Transkrip Daftar Nama Daftar Nama
Nilai, Judul Skripsi, dan Transliterasi dan Dok, 1Jam dan Dok.
TIDAK \/ YA Transkrip Transkrip
7 |Mengecek dan memverifikasi kebenaran dokumen serta - . Daftar Nama Daftar Nama
memberi paraf pada Transkrip Nilai | dan Dok, 1 Jam dan Dok.
— Transkrip Transkrip
8 |Penandatangan Transkrip Nilai Y
Dokumen 1 s Dokumen
wsgamnd | Transkrip Transkrip
9 |Memfotocopy Transkrip untuk arsip
e Dokumen £ jamw Dokumen
..... Sausl) Transkrip final Copy Transkrip
10 [Pembagian Transkrip ke mahasiswa o .
> f Dokumen 2 hal Dokumen
- Transkrip final Transkrip
Jumlah Waktu Penyelesaian menit
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NOMOR SOP K/DA/SOP/VIII/025/2020

ri: jaj TGL. PEMBUATAN 3 Agustus 2020

¥, ‘:!f;t;{;! > TGL. REVIS|

i'\ m-;,_e}” TGL. EFEKTIF 24 Agustus 2020
=Ny DISAHKAN Dekan Fa

Qo

UNIVERSITAS ISLAM NEGERI SUNAN KALIJAGA YOGYAKARTA
FAKULTAS ADAB DAN ILMU BUDAYA
BAGIAN AKADEMIK DAN KEMEHASISWAAN NAMA SOP - i

1 Undang-Undang No. 12 Tahun 2012 tentang Undang-Undang Pendidikan Tinggi 2012 1. Memahami peraturan yang terkait tentang pelayanan akademik.

2 Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 232/U/2000 Tentang Pedoman Penyusunan Kurikulum 2. Mampu mengoperasikan komputer.
Pendidikan Tinggi Dan Penilaian Hasil Belajar Mahasiswa

3 Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 234/U/2000 Tentang Pedoman Pendirian Perguruan 3. Mampu memahami dan mengoperasikan SIA
Tinggi
4 Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 178/U/2001 Tentang Gelar Dan Lulusan Perguruan Tinggi

5 Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 184/U/2001 Tentang Pedoman Pengawasan -
Pengendalian Dan Pembinaan Program Diploma, Sarjana Dan Pascasarjana DI Perguruan Tinggi

6 Peraturan Menteri Agama No. 22 Tahun 2014 tentang Statuta UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta

7 Peraturan Menteri Agama No. 26 Tahun 2014 tentang Struktur Organisasi dan Tata Kerja (ORTAKER) UIN Sunan Kalijaga
Yogyakarta

1 SOP Perkuliahan 4, SOP Yudisium 1. Komputer dengan aplikasi Program SIA
2 SOP Ujian 2. Dokumen Nilai
3 SOP Munagasah 3. Draft Transkrip Nilai
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Mahasiswa mengajukan transkrip sementara yang sudah
terverifikasi oleh jurusan

transkrip nilai

Transkrip Nilai

jurusan mengecek ulang matakuliah dan jumlah sks

yang ditempuh mahasiswa A et | transkrip nilai 1jam Transkrip Nilai
Jurusan mengecek dan mengedit transliterasi judul .
SO A o 3 |
skripsi sesuai lembar pengesahan skripsi. Transkrip 4[ , e g i Iy
yang sudah dicek dan diedit oleh jurusan diserahkan S Tanskrip nfa I ranskrip NU®
ke kasubbag akademik oleh mahasiswa
Kasubbag akademik mengecek kembali nilai transkrip dalam ‘
sistem SIA. Dengan catatan rekomendasi dari Ketua Jurusan > transkrip nilai 3jam Transkrip Nilai
kasubbag akademik mencetak dan mengirim transkrip final ke e
KTIL1
KTU memberikan paraf pada transkrip nilai = =
+ transkrip nilai 1Jam Transkrip Nilai
WD | memberikan paraf pada transkrip nilai
> transkrip nilai 1jam Transkrip Nilal
""" transkrip nilai 1jam Transkrip Nilai
Dekan menandatangani Transkrip Nilai A\ N m—
Jumlah Waktu Penyelesaian 8 jam
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UNIVERSITAS ISLAM NEGERI SUNAN KALIJAGA YOGYAKARTA
FAKULTAS ADAB DAN ILMU BUDAYA
BAGIAN AKADEMIK DAN KEMEHASISWAAN

2 Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 232/U/2000 Tentang Pedoman Penyusunan
Kurikulum Pendidikan Tinggi Dan Penilaian Hasil Belajar Mahasiswa

3 Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 234/U/2000 Tentang Pedoman Pendirian
Perguruan Tinggi

4 Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 178/U/2001 Tentang Gelar Dan Lulusan
Perguruan Tinggi

5 Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 184/U/2001 Tentang Pedoman Pengawasan -
Pengendalian Dan Pembinaan Program Diploma, Sarjana Dan Pascasarjana DI Perguruan Tinggi

6 Peraturan Menteri Agama No. 22 Tahun 2014 tentang Statuta UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta

7 Peraturan Menteri Agama No. 26 Tahun 2014 tentang Struktur Organisasi dan Tata Kerja (ORTAKER) UIN Sunan
Kalijaga Yogvakarta

1 SOP Perkuliahan
2 SOP Ujian
3  SOP Munagasah

NOMOR SOP K/DA/SOP/VI11/024/2020
TGL. PEMBUATAN 3 Agustus 2020

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF 24 Agustus 2020
DISAHKAN Dekan Fak
OLEH

NAMA SOP :

1 Undang-Undang No. 12 Tahun 2012 tentang Undang-Undang Pendidikan Tinggi 2012 1. Memahami peraturan yang terkait tentang pelayanan akademik.

2. Mampu mengoperasikan komputer.

3. Mampu memahami dan mengoperasikan SIA

1. Komputer dengan aplikasi Program SIA
2. Dokumen Nilai
3. Draft Transkrip Nilai
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Mahasiswa menyerahkan print out transkrip
sementara ke Jurusan.

Transkrip nilai

Jurusan melakukan pengecekan tentang: angkatan

(menentukan jumlah sks), matakuliah-matakuliah ‘ N print out
. . . |22 Transkrip nilai 1Jam S
yang sudah diulang tetapi belum dihapus, e skripsi
matakuliah-matakuliah konversi.
Jurusan mencermati apakah semua matakuliah
sudah diambil sesuai dengan kurikulum yang ¥ _ )
berlaku. Jika ada persoalan dalam konversi yang J Transkrip nilai 1Jam :l::'i‘;s‘imt
harus melibatkan Akademik PAU, jurusan membuat |
surat permohonan penyelesaian konversi
Setelah langkah ke 2 dan ke 3 diambil, jurusan /|
. . ‘r'77 il s iy "
menetapkan matakuliah yang harus dihapus den'g.an | l T 1 pnflt :_mt
memberikan tanda tertentu. Jurusan mengirim e g skripsi
transkrip tersebut ke WD |
Kasubag Akademik melakukan e )
Penghapusan/pembetulan Nilai yang L. Transkrip nilai 2 jam ::r?;:;m
direkomendasikan oleh jurusan
Kajur melakukan pemeriksaan kembali terhadap
transkru? yang sudah. di delete ole'h Kasubag 1 Transkrip nilai it prir'lt c'>ut
Akademik dan selanjutnya memberikan tanda| = [ i skripsi
persetujuan.
Mahasiswa menerima transkrip nilai 3 print out
i I Transkrip nilai 1Jam .
SN | skripsi
Staff skripsi mendaftar munagasyah Transkelg nlal
dan berkas :
1jam
S munagasyah
lainnya
Jumlah Waktu Penyelesaian 8 jam
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UNIVERSITAS ISLAM NEGERI SUNAN KALJAGA YOGYAKARTA
FAKULTAS ADAB DAN ILMU BUDAYA
BAGIAN AKADEMIK DAN KEMEHASISWAAN

1 Undang-Undang No. 12 Tahun 2012 tentang Undang-Undang Pendidikan Tinggi 2012

2 Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 232/U/2000 Tentang Pedoman Penyusunan Kurikulum
Pendidikan Tinggi Dan Penilaian Hasil Belajar Mahasiswa

3 Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 234/U/2000 Tentang Pedoman Pendirian Perguruan
Tinggi
4 Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 178/U/2001 Tentang Gelar Dan Lulusan Perguruan Tinggi

5 Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 184/U/2001 Tentang Pedoman Pengawasan -
Pengendalian Dan Pembinaan Program Diploma, Sarjana Dan Pascasarjana DI Perguruan Tinggi

6 Peraturan Menteri Agama No. 22 Tahun 2014 tentang Statuta UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta

7 Peraturan Menteri Agama No. 26 Tahun 2014 tentang Struktur Organisasi dan Tata Kerja (ORTAKER) UIN Sunan Kalijaga
Yogrvakarta

1 SOP Perkuliahan
SOP Ujian
3 SOP Seminar Proposal

NOMOR SOP K/DA/SOP/VIII/023/2020

TGL. PEMBUATAN 3 Agustus 2020

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF 24 Agustus 2020

DISAHKAN Dekan Faku

OLEH

NAMA SOP : Seminar M\aqahh Skripsi

1. Memahami peraturan yang terkait tentang pelayanan akademik.
2. Mampu mengoperasikan komputer.

3. Mampu memahami dan mengoperasikan SIA

1. Data Mahasiswa
2. Dokumen |PK dan Transkrip Nilai
3. Komputer dengan aplikasi SIA
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. Mahasmwamendaftarkan Muqasah Skripsi/Tugas Akhi ke

Skripsi dan

Berkas
Staff Adaministrasi/Petugas TU syarat2 106tenit  |Pendaftaran
administrasi Munagasah
Staff Administrasi/Petugas TU mengecek kelengkapan syarat /‘ Birkas Barkns
untuk mendaftar Munaqasah Skripsi/Tugas Akhir Pendaftaran 10 Menit |Pendaftaran
\ Munagasah Munaqgasah
Staff Administrasi/Petugas TU melaporkan ke Kajur/Kaprodi . Batkis Berkins
tentang mahasiswa yang mendaftar Munaqgasah Skripsi/Tugas > 4 Bandaftaran 16 Nantt  |Bandaftaran
Akhir e g Munagasah Munagasah
Ketua Jurusan/Prodi memverifikasi, memberikan Berkas
pertimbanngan, dan menentukan jadwal seminar Munagasah Berkas Pendaftaran
skripsi dan diteruskan ke staff Pendaftaran 30 Menit  |Munaqasah
Munagasah dan jadwal
I Munagasah
staff Administrasi/Petugas TU membuat undangan Seminar l R Berkas Berkas
Munagasah Skripsi dan ditandatangani oleh KTU E Pendaftaran Pendaftaran
[— - Munagasah 10 Menit  |Munagasah
dan jadwal dan jadwal
Munagasah Munaaasah
Mahasiswa dan dosen pembimbing melaksanakan Seminar Undangan Mukiagqatih
Munsqusah Skripsi Munagqasah 1jam dan Hasil
dan Skripsi Munagasah
Dosen Pembimbing melaporkan hasil Munagasah skripsi
kepada staff Administrasi Hasil Ljani Rekap
Munagasah Munagasah
Dokumen diarsipkan Hasil Hasil
Munaqasah 1 jam Munaqasah
Skripsi Skripsi
Jumlah Waktu Penyelesaian menit
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NOMOR SOP K/DA/SOP/VIII/022/2020

[Ea— W

. @:?fﬂ TGL. PEMBUATAN 3 Agustus 2020
< jjatmv zl- " TGL. REVISI

[l Py o

I8¢ a1 TGL. EFEKTIF 24 Agustus 2020
— W DISAHKAN OLEH

o
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI SUNAN KALIJAGA YOGYAKARTA

FAKULTAS ADAB DAN ILMU BUDAYA :
BAGIAN AKADEMIK DAN KEMEHASISWAAN NAMA SOP : PenetapanYadial Wir d;svah

1 Undang-Undang No. 12 Tahun 2012 tentang Undang-Undang Pendidikan Tinggi 2012 1. Memahami peraturan yang terkait tentang pelayanan akademik.

2 Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 232/U/2000 Tentang Pedoman Penyusunan Kurikulum |2, Mampu mengoperasikan komputer.
Pendidikan Tinggi Dan Penilaian Hasil Belajar Mahasiswa

3 Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 234/U/2000 Tentang Pedoman Pendirian Perguruan 3. Mampu memahami dan mengoperasikan SIA
Tinggi
4 Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 178/U/2001 Tentang Gelar Dan Lulusan Perguruan Tinggi

5 Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 184/U/2001 Tentang Pedoman Pengawasan -
Pengendalian Dan Pembinaan Program Diploma, Sarjana Dan Pascasarjana DI Perguruan Tinggi

6 Peraturan Menteri Agama No. 22 Tahun 2014 tentang Statuta UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta

7 Peraturan Menteri Agama No. 26 Tahun 2014 tentang Struktur Organisasi dan Tata Kerja (ORTAKER) UIN Sunan Kalijaga
Yogyakarta

1 SOP Pengajuan Judul dan Penetapan Pembimbing Skripsi 4. SOP Munagasah 1. Data Mahasiwa Yang mendaftar Ujian Munagasah
SOP Pengajuan Judul dan Penetapan Pembimbing Skripsi 2. Skripsi mahasiswa
3 SOP Perkuliahan 3. Komputer dengan aplikasi SIA
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Berkas diterima oleh Kasubbag Akademik/staff bidang skripsi

Berkas
Munagasyah
Jurusan Memeriksa Berkas kelengkapan untuk ujian skripsi
arkas 30 menit
Munagasyah
Mencermati dan mempetakan judul skripsi apakah _
) J daftar keahlian ;
katagori bahasa, sastra, ataukah terjemah. _ |daftar isian
5 . . dosen dan 30 menit "
Kemudian menunjuk 2 dosen berkaitan bidang Siteibusi dosen penguji
terkait.
Menetapkan jadwal munagasyah dengan mencermati jadwal jadwal
mengajar dosen tersebut mengajar 2 jam jadwal ujian
dosen
Kasubbag Akademik/staff bidang skripsi menerbitkan surat ) undangan
penetapan penguji, berita acara dan undangan Konsep jadwal 1jam surat
munagasah penetapan
.
KTU menandatangani surat undangan — undangan
1jam surat
Undangan
genetaEan
Staff bidang skripsi mengirim surat dan dan berkas skripsi ke Surat st
Panitia Penguji Undangan dan 1 jam .
berkas skripsi P "p
Dosen menerima undangan surat panitia ujian munagasyah Surat undangan
urat
Undangan dan 1 jam seneta -
berkas skripsi P P
Mahasiswa menerima undangan surat ujian munagasyah Surat unaangan
) surat
Undangan dan 1jam PR —
berkas skripsi 4 p
nenguil
Jumlah Waktu Penyelesaian 8 jam
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UNIVERSITAS ISLAM NEGERI SUNAN KALIJAGA YOGYAKARTA
FAKULTAS ADAB DAN ILMU BUDAYA
BAGIAN AKADEMIK DAN KEMEHASISWAAN

Q

Undang-Undang No. 12 Tahun 2012 tentang Undang-Undang Pendidikan Tinggi 2012

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 232/U/2000 Tentang Pedoman Penyusunan Kurikulum
Pendidikan Tinggi Dan Penilaian Hasil Belajar Mahasiswa

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 234/U/2000 Tentang Pedoman Pendirian Perguruan
Tinggi

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 178/U/2001 Tentang Gelar Dan Lulusan Perguruan Tinggi

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 184/U/2001 Tentang Pedoman Pengawasan -
Pengendalian Dan Pembinaan Program Diploma, Sarjana Dan Pascasarjana DI Perguruan Tinggi

Peraturan Menteri Agama No. 22 Tahun 2014 tentang Statuta UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta

Peraturan Menteri Agama No. 26 Tahun 2014 tentang Struktur Organisasi dan Tata Kerja (ORTAKER) UIN Sunan Kalijaga
Yogyakarta

SOP Pembimbingan akademik
SOP Perkuliahan
SOP Penetapan Pembimbing

3, Komputer dengan aplikasi SIA

NOMOR SOP K/DA/SOP/VIII/021/2020
TGL. PEMBUATAN 3 Agustus 2020
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF 24 Agustus 2020
DISAHKAN Dekan F
OLEH
NIP 19
NAMA SOP : Penaantian .'-

1. Memahami peraturan yang terkait tentang pelayanan akademik.
2. Mampu mengoperasikan komputer.

3. Mampu memahami dan mengoperasikan SIA

1. Data Mahasiwa
2. Surat Pengajuan Judul Skripsi
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Berkas

surat

Membuat surat permohonan pembimbing pengganti atas Pengajuan 30 Permohonan
persetujuan DPA pengganti pengganti
p i pembimbing
Berkas surat
Menerima surat permohonan pembimbing pengganti yang 1 Pengajuan 5 Permohonan
sudah ditandatangan oleh DPA | pengganti pengganti
EElﬁhim.h.inL ing
Berkas surat
Pengajuan 30 Permohonan
pengganti pengganti
Memilih dan menentukan pembimbing pengganti P imbi imbi
Ber&as surat
Pengajuan Permohonan
Meminta staf untuk membuat konsep surat penunjukan pengganti + pengganti
pembimbing pengganti P i pembimbing
Berkas Surat
‘ Pengajuan i
Membuat konsep surat penunjukan pembimbing pengganti | gal ) 30 Penunjukan
SRR pengganti pembimbing
Pgnﬂhimhing £
Berkas Surat
Memeriksa dan menandatangani surat penunjukan Pengajuan 10 Penunjukan
pembimbing skripsi, dan mengembalikannya ke staf pengganti pembimbing
E imbing +i
erkas
mendistribusikan surat yang sudah ditandatangani kajur Pengaiuan St .
kepada pembimbing pengganti, mahasiswa bimbingan, dan L 2 -~ ) 30 Penun.juk?n
=iy ey pengganti pembimbing
Pﬂ:ﬂhimbinz i
Berkas Surat
Pengajuan i
menerima surat penunjukan pembimbing pengganti i & 5 Penun.juk?n
pengganti pembimbing
Beraas Surat
menerima surat tembusan penunjukan pembimbing Pengajuan 5 Penunjukan
pengganti pengganti pembimbing
Pembimbing asi
Berkas Surat
menerima surat tembusan penunjukan pembimbing pengajuan 5 Penunjukan
pengganti pengganti pembimbing
Pembimbine nti
Jumlah Waktu Penyelesaian 155




NOMOR SOP K/DA/SOP/VI111/019/2020

TGL. PEMBUATAN 3 Agustus 2020
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF 24 Agustus 2020
DISAHKAN Dekan /.'-: : d'!‘llmu Budaya
OLEH (
7
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI SUNAN KALIJAGA YOGYAKARTA
FAKULTAS ADAB DAN ILMU BUDAYA
BAGIAN AKADEMIK DAN KEMEHASISWAAN NAMA SOP :

1 Undang-Undang No. 12 Tahun 2012 tentang Undang-Undang Pendidikan Tinggi 2012 1. Memahami peraturan yang terkait tentang pelayanan akademik.

2 Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 232/U/2000 Tentang Pedoman Penyusunan Kurikulum {2, Mampu mengoperasikan komputer.
Pendidikan Tinggi Dan Penilaian Hasil Belajar Mahasiswa

3 Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Noemor 234/U/2000 Tentang Pedoman Pendirian Perguruan 3. Mampu memahami dan mengoperasikan SIA
Tinggi
4 Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 178/U/2001 Tentang Gelar Dan Lulusan Perguruan Tinggi

5 Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 184/U/2001 Tentang Pedoman Pengawasan -
Pengendalian Dan Pembinaan Program Diploma, Sarjana Dan Pascasarjana DI Perguruan Tinggi

6 Peraturan Menteri Agama No. 22 Tahun 2014 tentang Statuta UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta

7 Peraturan Menteri Agama No. 26 Tahun 2014 tentang Struktur Organisasi dan Tata Kerja (ORTAKER) UIN Sunan Kalijaga
Yogvakarta

1 SOP Perkuliahan SOP Pendaftaran PKL/PPL 1. Data Mahasiswa
2 SOP Ujian SOP Pelaksanaan PKL/PPL 2. Dokumen Transkrip Nilai, ICT, IKLA, dan TOEC
SOP Munagasah SOP Pembekalan PKL/PPL 3. Komputer dengan aplikasi SIA
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1 |Mahasiswa Mengajukan Judul TA ) o
- | > JJ’tll::::ll Tugas 3 Hari ::.lkt::_ﬂ Tugas
g FRERREIUAES ir ir
2 |Memverifikasi Judul TA /
Judul Tugas y Judul Tugas
Akhir LHarl ) Akhir
TIDAK YA
3 [Menetapkan PA dan dimasukkan ke SIA ‘ ) = ‘ - Surat
| | - | |Data Dosen : :
‘ N ! 1§ 2 jam Penunjukan
e - Pembimbing
4 |KosultasiJudul TA . E—
> j Judul Tugas Laporan
L hsuasiaid Akhir 1 Minggu 1o /ppL
5 |Bimbingan Tugas Akhir ;
[ l Laporan TA Laporan Tugas
‘ [ > dan Pedoman 1 Bulan P .
RFPELESE | | SSEIPIREETE ) Akhir
'y Penulisan TA
6 |Persetujuan Laporan TA untuk di ujian Tugas Akhir
Laporan TA 2 bulan Laporan TA
TIDAK YA
7 |Pendaftaran Ujian TA - 2 e
1 pendaftaran, Data nilai
1 | 1 hari
e Laporan TA PKL/PPL
8 |Melaporkan Ke Ketua Jurusan/Prodi untuk pembuatan jadwal o N
. ( ] [ ]
Unjian » 3 g | |Tugas Akhir 1 hari Tugas Akhir
9 |Pembuatan Jadwal Ujian Tugas Akhir Data
i LT
- Jadwal Ujian
i <+ Pelaksanaan 1 hari
IR ARE - TA
ujian
10 |Surat undangan pembimbing dan Penguji dan mahasiswa oy Data
! i mahasiswa, - Surat
Lai “T._u.‘ Pembimbing Undangan
dan penguii
11 |Pembimbing, Penguji, mahasiswa menerima undangan ujian| ¥ . . S
TA 3 I Surat o Surat
S S PR AR | ERTRENER N Undangan Undangan
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Pelaksanaan Ujian Munaqasyah —F oy o _J s Berita acara A
[+ > }" | = ujian, tugas 1jam )
- ‘ ) e ) ujian
akhir
13 [Dosen Penguji , Pembimbing dan mahasiswa menandatanagi —1 — : i Barite St Bgrita a:a;a
form berita acara ujian dan pemberian nilai [ [ :f Eq--p{l J ujian, tugas 15 menit :;:::’t:lg: .
W I akhir
== akhir
14 |Mahasiswa menerima nilai dan staff memasukkannya ke SIA R 2 » pre T .
i _J—'*L { I a. M 15 menit I a. o8
e e qmeeen! Akhir Akhir
15 |Arsip Berita ujian TA T Arsip berit Arsip berita
{ | el 15 menit P
RSN acara acara
Jumlah Waktu Penyelesaian menit
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UNIVERSITAS ISLAM NEGERI SUNAN KALIJAGA YOGYAKARTA
FAKULTAS ADAB DAN ILMU BUDAYA
BAGIAN AKADEMIK DAN KEMEHASISWAAN

2 Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 232/U/2000 Tentang Pedoman Penyusunan Kurikulum
Pendidikan Tinggi Dan Penilaian Hasil Belajar Mahasiswa

3 Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 234/U/2000 Tentang Pedoman Pendirian Perguruan
Tinggi

4 Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 178/U/2001 Tentang Gelar Dan Lulusan Perguruan Tinggi

5 Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 184/U/2001 Tentang Pedoman Pengawasan -
Pengendalian Dan Pembinaan Program Diploma, Sarjana Dan Pascasarjana DI Perguruan Tinggi

6 Peraturan Menteri Agama No. 22 Tahun 2014 tentang Statuta UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta

7 Peraturan Menteri Agama No. 26 Tahun 2014 tentang Struktur Organisasi dan Tata Kerja (ORTAKER) UIN Sunan Kalijaga
Yogyakarta

1 SOP Perkuliahan
2 SOP Ujian
3 SOP Munagasah

NOMOR SOP K/DA/SOP/VI11/020/2020

TGL. PEMBUATAN 3 Agustus 2020

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF 24 Agustus 2020

DISAHKAN Dekan Fakyft
OLEH

T
1 Undang-Undang No. 12 Tahun 2012 tentang Undang-Undang Pendidikan Tinggi 2012 1. Memahami peraturan yang terkait tentang pelayanan akademik.

NAMA SOP :

2. Mampu mengoperasikan komputer.

3. Mampu memahami dan mengoperasikan SIA

1. Data Mahasiswa
2, Dokumen IPK dan Transkrip Nilai
3. Komputer dengan aplikasi SIA
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Mahasiswa mendaftarkan Proposal Skripsi ke Staff

o . Proposal dan Berkas
Adaministrasi/Petugas TU syarat2 10 Menit  |Pendaftaran
administrasi Seminar
Staff Adminlstrasi/Pet.ugas TU mengecek kelengkapan syarat /‘ Berkas Baricas
untuk mendaftar Seminar Proposal \ Pendaftaran 10 Menit  |Pendaftaran
Seminar Seminar
Staff Administrasi/Petugas TU melaporkan ke Kajur/Kaprodi - Batkag Berkas
tentang mahasiswa yang mendaftar Seminar Proposal :L ¥ Pendaftaran 10 Menit | Pendaftaran
Y Seminar Seminar
Ketua Jurusan/Prodi memverifikasi, memberikan Berkas
pertimbanngan, dan menentukan jadwal seminar proposal Berkas Pendaftaran
skripsi dan diteruskan ke staff Pendaftaran 30 Menit  |[Seminar dan
| Seminar jadwal
seminar
Staff Administrasi/Petugas TU membuat undangan Seminar l _______ -~ Berkas Undangan
Proposal Skripsi dan ditandatangani oleh KTU | | Pendaftaran Sl
hebiaciaaild Seminar dan 10 Menit e
" Proposal dan
jadwal
: Proposal
seminar
Mahasiswa dan dosen pembimbing melaksanakan Seminar| & Undangan
Proposal Skripsi | Seminar 2, Pro;.JosaI c.ian
‘ Proposal dan Hasil Seminar
Proposal
Dosen Pembimbing melaporkan hasil seminar proposal skripsi
kepada staff Administrasi Hasil Seminar 1 jam Rekap Seminar
Dokumen diarsipkan
Proposal Hasil . Proposal dan
. 1jam . .
Seminar Hasil Seminar
Jumlah Waktu Penyelesaian menit
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UNIVERSITAS ISLAM NEGERI SUNAN KALIJAGA YOGYAKARTA
FAKULTAS ADAB DAN ILMU BUDAYA
BAGIAN AKADEMIK DAN KEMEHASISWAAN

Undang-Undang No. 12 Tahun 2012 tentang Undang-Undang Pendidikan Tinggi 2012

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 232/U/2000 Tentang Pedoman Penyusunan Kurikulum

Pendidikan Tinggi Dan Penilaian Hasil Belajar Mahasiswa

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 234/U/2000 Tentang Pedoman Pendirian Perguruan

Tinggi

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 178/U/2001 Tentang Gelar Dan Lulusan Perguruan Tinggi

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 184/U/2001 Tentang Pedoman Pengawasan -

Pengendalian Dan Pembinaan Program Diploma, Sarjana Dan Pascasarjana DI Perguruan Tinggi
Peraturan Menteri Agama No. 22 Tahun 2014 tentang Statuta UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta

Peraturan Menteri Agama No. 26 Tahun 2014 tentang Struktur Organisasi dan Tata Kerja (ORTAKER) UIN Sunan Kalijaga
Yogyakarta

SOP Perkuliahan SOP Pendaftaran PKL/PPL
SOP Ujian SOP Pelaksanaan PKL/PPL
SOP Munagasah SOP Pembekalan PKL/PPL

NOMOR SOP K/DA/SOP/VI11/018/2020

TGL. PEMBUATAN 3 Agustus 2020

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF 24 Agustus 2020

DISAHKAN A FIRAY dbn llmu Budaya
OLEH : >

1. Data Mahasiswa

NAMA SOP :

1. Memahami peraturan yang terkait tentang pelayanan akademik.
2. Mampu mengoperasikan komputer.

3. Mampu memahami dan mengoperasikan SIA

2. Dokumen Transkrip Nilai, ICT, IKLA, dan TOEC
3. Komputer dengan aplikasi SIA
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Mahasiswa menyusun laporan PKL/PPL

Buku Pedoman

Surat
Pemberitahua

Al ) RO SR PKL/PPL A n, berkas
Bimbingan Laporan PKL/PPL — — R Data DPL dan
L ‘ *i mahasiswa 1 bulan LARSTAn
WO AE At S—— PKL/PPL PKL/PPL
Pengesahan Laporan PKL/PPL . . P
| i Laporan . Laporan
| FREEFSER }- Imw..... PKL/PPL A:hieed PKL/PPL
Pengumpulan laporan PKL/PPL. | v P
|- ] o 1 Laporan = ki Laporan
ki bditsad PKL/PPL PKL/PPL
Mengeluarkan nilai PKL/PPL ) ___‘L___ Form nilai
l"*ﬁ"' 1, f ! PKL/PPL dari i Data nilai
=
il PPN | Pembimbing PKL/PPL
Lokasi dan DPL
Diarsipkan - — L
[ o Arsip Nilai 1 hari Arsip Nilai
b e PKL/PPL PKL/PPL
Jumlah Waktu Penyelesaian menit

Page 2 of 2




L NOMOR SOP K/DA/SOP/VIII/017/2020

pa—
! r;;'rl"‘;', f;‘“‘l‘»g“g j TGL. PEMBUATAN 3 Agustus 2020
< ffg?f': }‘;”.i..:,;* TGL. REVISI
(o,
.3 “:,L{ {:, 1 TGL. EFEKTIF 24 Agustus 2020 =

DISAHKAN Dekan

q Adaly da llmu Budaya
DQ J - R
l oA h T e

UNIVERSITAS ISLAM NEGERI SUNAN KALIJAGA YOGYAKARTA
FAKULTAS ADAB DAN ILMU BUDAYA
BAGIAN AKADEMIK DAN KEMEHASISWAAN NAMA SOP

1 Undang-Undang No. 12 Tahun 2012 tentang Undang-Undang Pendidikan Tinggi 2012

1. Memahami peraturan yang terkait tentang pelayanan akademik.

2 Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 232/U/2000 Tentang Pedoman Penyusunan Kurikulum |2, Mampu mengoperasikan komputer.
Pendidikan Tinggi Dan Penilaian Hasil Belajar Mahasiswa

3 Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 234/U/2000 Tentang Pedoman Pendirian Perguruan 3. Mampu memahami dan mengoperasikan SIA
Tinggi

4 Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 178/U/2001 Tentang Gelar Dan Lulusan Perguruan Tinggi

5 Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 184/U/2001 Tentang Pedoman Pengawasan -
Pengendalian Dan Pembinaan Program Diploma, Sarjana Dan Pascasarjana DI Perguruan Tinggi

6 Peraturan Menteri Agama No. 22 Tahun 2014 tentang Statuta UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta

7  Peraturan Menteri Agama No. 26 Tahun 2014 tentang Struktur Organisasi dan Tata Kerja (ORTAKER) UIN Sunan Kalijaga
Yogyakarta

1. Data Mahasiswa
2. Dokumen Transkrip Nilai, ICT, IKLA, dan TOEC
3. Komputer dengan aplikasi SIA

SOP Perkuliahan SOP PKL/PPL
SOP Ujian SOP Tugas Akhir
SOP Munagasah SOP Pendaftaran PKL/PPL
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Membuat surat pemberitahuan Pelaksanaan PKL/PPL kepada

persyaratan

Pengumuman

i I N . Persyaratan
DPL dan mempersiapkan berkas PKL/PPL mahasiswa P asr b PKL/PPL jadwa
EREETC e lokasi,waktu | Pendaftaran
pendaftaran PKL/PPL dan
P 1 data | nkaci
2 |Mahasiswa dan DPL kordinasi untuk penyerahan mahasiswa| ¢ - R ——
ke lokasi PKL/PPL | r > J
Kb | PRETRESERSCY
3 |Penyerahan mahasiswa PKL/PPL ke lokasi PKL/PPL . | Bahan/Data Berkas
1 ‘ Mahasiswa 5 hari Pendaftaran
T——— PKL/PPL PKL/PPL
dat: t
4 |Pelaksanaan PKL/PPL s 2 Form data Data ‘
[ 1 persyaratan X mahasiswa
‘ . 1 hari i
SEne mahasiswa memenuhi
PKL/PPL
5 |Meonitoring PKL/PPL Y Form data Data
JI mahasiswa 2 hari Mahasiswa
N PKL/PPL PKL/PPL
6 |Penarikan mahasiswa PKL/PPL — | Data Data
| i Mahasiswa 1 hari Mahasiswa
"""" = PKL/PPL PKL/PPL
Data Data
PKL/PPL . S [
7 |Laporan Pelaksanaan PKL/! ! L T o . -
i ‘ i PKL/PPL ! PKL/PPL
beserta L
Jumlah Waktu Penyelesaian menit
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NOMOR SOP K/DA/SOP/VII1/016/2020

— —
[ Pl TGL. PEMBUATAN 3 Agustus 2020
.
'\‘&“.‘!4:; J.?;. TGL. REVISI
*;3;,, { LA TGL. EFEKTIF 24 Agustus 2020
N DISAHKAN Dekan

u‘Budaya

Qi

UNIVERSITAS ISLAM NEGERI SUNAN KALIJAGA YOGYAKARTA ad
FAKULTAS ADAB DAN ILMU BUDAYA ‘. ldo?l 603,1 001
BAGIAN AKADEMIK DAN KEMEHASISWAAN

NAMA SOP :

1 Undang-Undang No. 12 Tahun 2012 tentang Undang-Undang Pendidikan Tinggi 2012 1. Memahami peraturan yang terkait tentang pelayanan akademik.

2 Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 232/U/2000 Tentang Pedoman Penyusunan Kurikulum |2, Mampu mengoperasikan komputer,
Pendidikan Tinggi Dan Penilaian Hasil Belajar Mahasiswa

3 Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 234/U/2000 Tentang Pedoman Pendirian Perguruan 3. Mampu memahami dan mengoperasikan SIA
Tinggi

4 Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 178/U/2001 Tentang Gelar Dan Lulusan Perguruan Tinggi

5 Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 184/U/2001 Tentang Pedoman Pengawasan -
Pengendalian Dan Pembinaan Program Diploma, Sarjana Dan Pascasarjana DI Perguruan Tinggi

6 Peraturan Menteri Agama No. 22 Tahun 2014 tentang Statuta UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta

7 Peraturan Menteri Agama No. 26 Tahun 2014 tentang Struktur Organisasi dan Tata Kerja (ORTAKER) UIN Sunan Kalijaga
Yogyakarta

1 SOP Perkuliahan SOP PKL/PPL 1. Data Mahasiswa
2 SOP Ujian SOP Tugas Akhir 2. Dokumen Transkrip Nilai, ICT, IKLA, dan TOEC

3 SOP Munagasah SOP Pendaftaran PKL/PPL 3. Komputer dengan aplikasi SIA
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Menentukan jadwal ,materi, narasumber pembekalan PKL/PPL

draft Jadwal
pembekalan
PKL/PPL

1 jam

Jadwal
Pembekalan
PKL/PPL

Mengumumbkan Jadwal Pembekalan PKL/PPL

—¥ Jadwal Jadwal
Pembekalan 15 menit  |Pembekalan
PKL/PPL PKL/PPL
P Surat Surat
n narasumber dan peminjaman = jL o
Membuat surat :e:':::'la:ll(:/PPL | Permohonan i Permohonan
ruang untuk pembeka PR A | narasumber narasumber
at d
Pembagian kelas mahasiswa pembekalan PKL/PPL e Data Data
L mahasiswa 1 jam mahasiswa
= PKL/PPL PKL/PPL
k koordinasi dg mahasiswa .
Membuat undangan DPL untu g [ Surat Tiam Surat
PKL/PPL Undangan DPL . Undangan DPL
Pelaksanaan Pembekalan PKL/PPL ,,j’..-, - Data Data
mahasiswa 1 hari mahasiswa
TP PKL/PPL PKL/PPL
Jumlah Waktu Penyelesaian ——

Page 2 of 2




2

T NOMOR SOP K/DA/SOP/VIII/041/2020
r\w:?‘;. ‘ @ TGL. PEMBUATAN 3 Agustus 2020
qﬁ-g-;& = TGL. REVISI
Rf @ i TGL. EFEKTIF 24 Agustus 2020
— DISAHKAN Dekan E
Qi
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI SUNAN KALIJAGA YOGYAKARTA
FAKULTAS ADAB DAN ILMU BUDAYA
BAGIAN AKADEMIK DAN KEMEHASISWAAN NAKAA SO 5 TN

1 Undang-Undang No. 12 Tahun 2012 tentang Undang-Undang Pendidikan Tinggi 2012 1. Memahami peraturan yang terkait tentang pelayanan akademik.

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nemor 232/U/2000 Tentang Pedoman Penyusunan Kurikulum
Pendidikan Tinggi Dan Penilaian Hasil Belajar Mahasiswa

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 234/U/2000 Tentang Pedoman Pendirian Perguruan
Tinggi

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 178/U/2001 Tentang Gelar Dan Lulusan Perguruan Tinggi

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 184/U/2001 Tentang Pedoman Pengawasan -
Pengendalian Dan Pembinaan Program Diploma, Sarjana Dan Pascasarjana DI Perguruan Tinggi

Peraturan Menteri Agama No. 22 Tahun 2014 tentang Statuta UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta

Peraturan Menteri Agama No. 26 Tahun 2014 tentang Struktur Organisasi dan Tata Kerja (ORTAKER) UIN Sunan Kalijaga
Yogyakarta

SOP Perkuliahan
SOP Ujian
SOP Munaqasah

2. Mampu mengoperasikan komputer.

3. Mampu memahami dan mengoperasikan SIA

1. Data Mahasiswa
2. Dokumen Transkrip Nilai, ICT, IKLA, dan TOEC
3. Komputer dengan aplikasi SAPK
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Menvipka" Data Yu

Munada '
ke Kajur/KZlPVOdl

disium Mahasiswa (Nama, NIM, Tanggal
sah, IPK, ICT, TOEFL, IKLA, Lama Studi) dan diserahkan

Formulir Data

pengumuman}

Lulus)

p—'-'-_-___.-_
Dilaporkan Ke WDI

Diarsipkan

_.-—--___-_-—_

1 il Draft Data
Yudisium Yudisium
1 Data Yudisium (Kebenaran Transkrip, IPK, Data .
emverifikasi Da !
M hasiswa) diserahkan ke Kasub AK/KTU I Forr.n Catlatan . 1 hari Draft Data
Maha wpet |Hasil Verifikasi Yudisium
Wm (Penanggung Jawab: Dekan, Ketua: WD |, —
jsl\ln:SOta: WD 2, WD 3, Kabag TU, Kasubl?ag Al Kanubling PAK, Mahasiswa 3 Jam Hasil Yudisium
Kasubbag UK, Kajur/Sekjur, Staf Akademik) Yudisiiin
————an Yudisium (dibuatkan Rekap Final dan Surat Surat dan Data
PR Final 5 Jam Pengumuman
Mahasiswa Hasil Yudisium
Yudisi
l— o [ i isium ke SIA (Mendata mahasiswa
Data Hasil Yudisium
MemaSUkkan Data Yudisium 1 Hari Hasil Yudisium
dan Komputer di SIA
- rifikasi Akhi disium di SIA
rifikasi Akhir data Yu ‘ ‘
Checking/Ve :} -H‘ Data Yudisium 3 ki Laporan Hasil
‘ ‘ di SIA ! Verifikasi
LaBGHaR 1l Laporan Hasil
P ! Verifikasi
Laporan Data Dokumen
Yudisium 1Jam Laporan Data
Mahasiswa Yudisium

jumiah Waktu Penyelesaian

menit




M- NOMOR SOP K/DA/SOP/VIII/015/2020
fl:/:l ] | TGL. PEMBUATAN 3 Agustus 2020
Sl - g TGL. REVISI
e TGL. EFEKTIF 24 Agustus 2020
e
— ""“‘"""l DISAHKAN -‘ Budaya
Qi
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI SUNAN KALIJAGA YOGYAKARTA
FAKULTAS ADAB DAN ILMU BUDAYA
BAGIAN AKADEMIK DAN KEMEHASISWAAN NAMA SOP :

Undang-Undang No. 12 Tahun 2012 tentang Undang-Undang Pendidikan Tinggi 2012

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 232/U/2000 Tentang Pedoman Penyusunan Kurikulum
Pendidikan Tinggi Dan Penilaian Hasil Belajar Mahasiswa

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 234/U/2000 Tentang Pedoman Pendirian Perguruan
Tinggi

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 178/U/2001 Tentang Gelar Dan Lulusan Perguruan Tinggi

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 184/U/2001 Tentang Pedoman Pengawasan -
Pengendalian Dan Pembinaan Program Diploma, Sarjana Dan Pascasarjana DI Perguruan Tinggi

Peraturan Menteri Agama No. 22 Tahun 2014 tentang Statuta UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta

Peraturan Menteri Agama No. 26 Tahun 2014 tentang Struktur Organisasi dan Tata Kerja (ORTAKER) UIN Sunan Kalijaga
Yogrvakarta

SOP PKL
SOP Tugas Akhir
SOP Laporan PKL

SOP Perkuliahan
SOP Ujian
SOP Munagasah

1. Memahami peraturan yang terkait tentang pelayanan akademik.
2. Mampu mengoperasikan komputer.

3. Mampu memahami dan mengoperasikan SIA

1. Data Mahasiswa
2. Dokumen Transkrip Nilai, ICT, IKLA, dan TOEC
3. Komputer dengan aplikasi SIA
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1 |Mengumumkan syarat PKL, jadwal pendaftaran PKL, Rencana Jata Fengumuman
Lokasi PKL o ) B persyaratan Persyaratan
L Ll ,daftar + st PKL,jadwal
Vi Kot lokasi,waktu Pendaftaran
pendaftaran PKL dan data
1 ]
2 |Mahasiswa melakukan survey lokasi PKL Bgngumuman engumuman
. Persyaratan Persyaratan
| ¥ PKL jadwal chari|PKLadwal
e e Pendaftaran Pendaftaran
PKL dan data PKL dan data
Lakasi PK| 1
3 |Mahasiswa mengumpulkan syarat PKL dan mengajukan| ¢
rencana lokasi PKL [ j Bahan/.Data ; i
"“’JL | Mahasiswa 5 hari Pendaftaran
e s PKL PKL
4 |Verifikasi data mahasiswa PKL 3 Form data Data
/ persyaratan i mahasiswa
v mahasiswa memenuhi
— A PKL persvaratan
5 |Verifikasi Persyaratan PKL mahasiswa /\ Form data Data
mahasiswa 2 hari Mahasiswa
TIDAK\/YA PKL PKL
6 |[Jurusan menetapkan mahasiswa yang memenuhi persyaratan . . Data Data
. 2 3 5 [
PKL, lokasi dan DPL dan pembimbing dan penguji TA ] il Mahasiswa L 'Fadd Mahaslsia
PKL PKL
7 |Mengumumkan data mahasiswa PKL beserta lokasi dan DPL Data Data
dan Pembimbing TA dan Penguji TA ¥ 1 Mahasiswa Mahasiswa
l_ ' PKL beserta 1 jam PKL beserta
"""" o Lokasi, DPL Lokasi, DPL
dan Penguji dan Pengui
8 |Staff Administrasi/Petugas yang ditetapkan membuat laporan I it Laporan data Laporan data
2 | | |
duta mshashowa #K. L “_"“l mahasiswa 1 Jam mahasiswa
pti el | e PKL PKL
9 |Membuatkan surat ijin PKL ke Lokasi PKL untuk ., ‘ - B — |pata
ditandatangani ketua jurusan dan mengetahui WD | | — | > b L hishasteis 1 hari Surat ljin PKL
L ERERAE | BERESERTEY | PESRERETE
o dan Lokasi PKL
10 [Pembagian Surat ljin PKL kepada mahasiswa ——— S
E I l“"‘ jj: Surat ljin PKL 1 hari Surat ljin PKL
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Mengantar Surat ljin PKL ke lokasi PKL oleh mahasiswa

Surat Balasan

Surat ljin PKL 2 jam dari Lokasi PKL
12 (Diarsipkan . Data surat dan Data surat dan
mahasiswa 1 hari mahasiswa
PKL PKL
Jumlah Waktu Penyelesaian menit
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NOMOR SOP K/DA/SOP/VIII/015/2020

P I o— ;

i Qz«’i‘% ;"5»:‘1 TGL. PEMBUATAN 3 Agustus 2020
el TGL. REVISI ,

.’_if k"% “?‘"f s

,; Nef- B A1 TGL. EFEKTIF 24 Agustus 2020 5"

- DISAHKAN Dekan jHiaH
Qi '
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI SUNAN KALIJAGA YOGYAKARTA

FAKULTAS ADAB DAN ILMU BUDAYA
BAGIAN AKADEMIK DAN KEMEHASISWAAN ——— PENDAFTARAN PKL

1 Undang-Undang No. 12 Tahun 2012 tentang Undang-Undang Pendidikan Tinggi 2012 1. Memahami peraturan yang terkait tentang pelayanan akademik.

2 Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomaor 232/U/2000 Tentang Pedoman Penyusunan Kurikulum 2. Mampu mengoperasikan komputer.
Pendidikan Tinggi Dan Penilaian Hasil Belajar Mahasiswa

3 Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 234/U/2000 Tentang Pedoman Pendirian Perguruan 3, Mampu memahami dan mengoperasikan SIA
Tinggi

4 Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 178/U/2001 Tentang Gelar Dan Lulusan Perguruan Tinggi

5 Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 184/U/2001 Tentang Pedoman Pengawasan -
Pengendalian Dan Pembinaan Program Diploma, Sarjana Dan Pascasarjana DI Perguruan Tinggi

6 Peraturan Menteri Agama No. 22 Tahun 2014 tentang Statuta UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta

7 Peraturan Menteri Agama No. 26 Tahun 2014 tentang Struktur Organisasi dan Tata Kerja (ORTAKER) UIN Sunan Kalijaga
Yogyakarta

SOP Perkuliahan SOP PKL 1. Data Mahasiswa
SOP Ujian SOP Tugas Akhir 2. Dokumen Transkrip Nilai, ICT, IKLA, dan TOEC
SOP Munagasah SOP Laporan PKL 3. Komputer dengan aplikasi SIA
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UNIVERSITAS ISLAM NEGERI SUNAN KALIJAGA YOGYAKARTA

FAKULTAS ADAB DAN ILMU BUDAYA
JURUSAN SASTRA INGGRIS

1 Undang-Undang No. 12 Tahun 2012 tentang Undang-Undang Pendidikan Tinggi 2012

2 Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 232/U/2000 Tentang Pedoman Penyusunan Kurikulum
Pendidikan Tinggi Dan Penilaian Hasil Belajar Mahasiswa

3 Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 234/U/2000 Tentang Pedoman Pendirian Perguruan
Tinggi

4 Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 178/U/2001 Tentang Gelar Dan Lulusan Perguruan Tinggi

5 Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 184/U/2001 Tentang Pedoman Pengawasan -
Pengendalian Dan Pembinaan Program Diploma, Sarjana Dan Pascasarjana DI Perguruan Tinggi

6 Peraturan Menteri Agama No. 22 Tahun 2014 tentang Statuta UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta

7 Peraturan Menteri Agama No. 26 Tahun 2014 tentang Struktur Organisasi dan Tata Kerja (ORTAKER) UIN Sunan Kalijaga
Yogyakarta

1 SOP Perkuliahan
2 SOP Ujian
3  SOP Pembimbingan

NOMOR SOP K/DA/SOP/VIII/013/2020
TGL. PEMBUATAN 3 Agustus 2020
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF 24 Agustus 2020
DISAHKAN Dekan FaiZ
OLEH
'S ADAB UV » B
NAMA SOP : MAGANG (P fOPMENT)

1. Mampu menguasai seluk beluk magang magang bagi mahasiswa
2. mampu mengarahkan mahasiswa

3. Mampu menjalin komunikasi dengan baik

1. Data Mahasiswa yang ikut magang
2. Data tempat magang
3. Jadwal magang
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Jurusan menetapkan dosen pengampu matakuliah

PD setelah sebelumnya melakukan diskusi dengan ki 1jam SK penetapan
dosen yang bersangkutan
Dosen merancang kegiatan: mulai dari persiapan [
dan pembekalan (di kelas) hingga magang (di tempat : 7 Hari ::::::::cansan
kerja) dan pelaporannya
Dosen berkonsultasi dengan Kajur terkait rancangan j
kegiatan tersebut W 1 Hari rk::::; gnan
Dosen melaksanakan pembekalan mahasiswa |

. . perkuliahan di
magang di kelas bacs 1Har  f ras
Dosen melaporkan hasil pembekalan dan meminta .
kajur membuat surat undangan kepada praktisi lt
Kajur mengirim surat undangan kepada praktisi, atas
permintaan dosen, untuk memberikan materi 3 jam surat undangan
pembekalan kepada mahasiswa di kampus
Mahasiswa melakukan survei ke tempat magang N

s . N " empat/ lokasi
:ang mereka pilih sesuai minat dan arahan dari y 1 jam g
osen

Kajur membuat surat permohonan izin magang

. 5 3 5 " . . surat
kepada pimpinan institusi 1 hari S
Jurusan meminta rekomendasi surat izin magang ke e
Dekan/WD-1 1 hari g
Mahasiswa melaksanakan kegiatan magang selama 1 ]
bulan (waktu tertentu berdasarkan kesepakatan) - i= 1 bulan ::;‘:::‘
Mahasiswa membuat laporan tertulis tentang
kegiatan magang yang dilakukan kepada dosen 7 Hari laporan




setiap mahasiswa

Dosen melakukan evaluasi dan penilaian terhadap

1 hari

evaluasi dan
nilai mahasiswa

Jumlah Waktu Penyelesaian
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NOMOR SOP K/DA/SOP/VI111/014/2020

| (:;"“"mi *34:3} TGL. PEMBUATAN 3 Agustus 2020
/A 2 -

<A el ) TGL. REVISI

gw‘i ;@ TGL. EFEKTIF 24 Agustus 2020

DISAHKAN et Ada Ity Budaya

Qi

UNIVERSITAS ISLAM NEGERI SUNAN KALIJAGA YOGYAKARTA
FAKULTAS ADAB DAN ILMU BUDAYA

JURUSAN SASTRA INGGRIS

NAMA SOP :

1 Undang-Undang No. 12 Tahun 2012 tentang Undang-Undang Pendidikan Tinggi 2012 1. Memahami Matakuliah yang dipaktikumkan

2 Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 232/U/2000 Tentang Pedoman Penyusunan Kurikulum 2. Memahami Drama
Pendidikan Tinggi Dan Penilaian Hasil Belajar Mahasiswa

3 Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 234/U/2000 Tentang Pedoman Pendirian Perguruan 3. Mampu membimbing dan mengarahkan Mahaiswa dalam Praktikum
Tinggi

4 Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 178/U/2001 Tentang Gelar Dan Lulusan Perguruan Tinggi

5 Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 184/U/2001 Tentang Pedoman Pengawasan -
Pengendalian Dan Pembinaan Program Diploma, Sarjana Dan Pascasarjana DI Perguruan Tinggi

6 Peraturan Menteri Agama No. 22 Tahun 2014 tentang Statuta UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta

7  Peraturan Menteri Agama No. 26 Tahun 2014 tentang Struktur Organisasi dan Tata Kerja (ORTAKER) UIN Sunan Kalijaga

Yogvakarta
1 SOP Perkuliahan 1. Surat Penetapan Jurusan 4, Laporan progress report
2 SOP Praktikum 2. Surat ijin pementasan S. Perlengkapan pementasan

3 SOP Sarana dan Prasarana 3. Presensi

Page 1 of 3



Jurusan menunjuk dan menetapkan dosen

Surat
; ; ; SK Fungsional
penanggung jawab praktikum dengan surat perintah . i - Semester 6 |Penetapan
dengan mempertimbangkan kompetensi dosen iran
Dosen yang telah ditunjuk menyusun materi Course
praktikum dan menunjuk tim pendamping L SiiieE PenstaRA  ||Cullinscan
ktikum dari mahasiswa i Jurusan 7 Hari FRt
pra gt Pendamping
Praktikum
TaTtar
Dosen membagi kelompok dan pendamping Y . Kelorpok dan
praktikum | 1 Hari pendamping
T e praktikum
Dosen mengajukan kelompok praktikum dan o -
pendamping praktikum ke jurusan melalui surat > ; LNl pengajuam
penetapan kelompok praktikum untuk dimintakan TR kelompok
i praktikum
persetujuan
Kajur mempelajari surat pengajuan, menyetujui, dan ; surat
. . [* i penetapan
menerbitkan surat penetapan prakticum | | [ L. | 3 jam o sural
ernyataan
Dosen melaksanakan praktikum bersama mahasiswa !
dan pendamping praktikum. Pelaksanaan praktikum 1 - materi (naskah| 7 pertemuan gaﬂrr '“‘I*"
7 5 4 . | i an jurnal
dibuktikan dengan daftar hadir dan jurnal IBESRSER WS lakon) (@45 menit) i
praktikum.
Mahasiswa dan pendamping praktikum menyusun +
rencana pementasan sebagai akhir praktikum. 3
. LI | materi (naskah . progress
Pementasan bisa berupa lakon (performance) atau ki) 1 hari "
pembacaan naskah (dramatic reading) tergantung
kesepakatan.
Surat ijin pementasan dimintakan tandatangan o ) .
kepada dosen, jurusan, dan WD 3. e Fat =P ™ St 7 Hari surat ijin
- - e Permohonan
Mahasiswa melaksanakan pementasan
Kelengkapan |7 Hari (@ Vi
-~ i Pementasan 2 jam)
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Dosen membuat laporan praktikum dan diserahkan
ke jurusan.

Bahan Laporan

1 hari

laporan
praktikum

Jumlah Waktu Penyelesaian
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NOMOR SOP K/DA/SOP/VI11/041/2020

3 Agustus 2020

TGL. PEMBUATAN

TGL. REVIS|
24 Agustus 2020 /4,”’3‘

TGL. EFEKTIF

UNIVERSITAS ISLAM NEGERI SUNAN KALIJAGA YOGYAKARTA
FAKULTAS ADAB DAN ILMU BUDAYA
BAGIAN AKADEMIK DAN KEMEHASISWAAN

Undang-Undang No. 12 Tahun 2012 tentang Undang-Unang didkan Tinggl 2012

2 ke - ;
b p:‘tusan Ment?ri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nemor 232/U/2000 Tentang Pedoman Penyusunan Kurikulum
endidikan Tinggi Dan Penilaian Hasil Belajar Mahasiswa
3 Ke . ; : ’
Tinpg::usan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomaor 234/U/2000 Tentang Pedoman Pendirian Perguruan
4 Keput i idi i i
PuUtusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomeor 178/U/2001 Tentang Gelar Dan Lulusan Perguruan Tinggi

Ke - :
5 Pe:u:usdan. Menteri Penc!ld|kan Nasional Republik Indonesia Nomor 184/U/2001 Tentang Pedoman Pengawasan -
gendalian Dan Pembinaan Program Diploma, Sarjana Dan Pascasarjana DI Perguruan Tinggi

P
6  Peraturan Menteri Agama No. 22 Tahun 2014 tentang Statuta UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta

7 Peraturan Menteri Agama No. 26T 201 n
.26 i i i
o Ag ahun 2014 tentang Struktur Organisasi dan Tata Kerja (ORTAKER) UIN Sunan Kalijaga

1 SOP Perkuliahan
2 SOP Ujian

DISAHKAN Dekan EgKukggRe
(3
/8

NAMA SOP :

1. Memahami peraturan yang terkait tentang pelayanan akademik.

2. Mampu mengoperasikan komputer.

3. Mampu memahami dan mengoperasikan SIA

1. Data Mahsiswa
2. Dokumen Transkrip Nilai, ICT, IKLA, dan TOEC
3. Komputer dengan aplikasi SAPK

SOP Munagasah
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Menyiapkan Data Yudisium Mahaisa Naa, l', Taggal
Munaqasah, IPK, ICT, TOEFL, IKLA, Lama Studi) dan diserahkan

Formulir Data

1 hari

Draft Data

ke Kajur/Kaprodi
/Kaprodi — Yudisium Yudisium
Memvgriﬁkasi Data Yudisium (Kebenaran Transkrip, IPK, Data
Mahasiswa) diserahkan ke Kasub AK/KTU b x | |Form Catatan Draft Data
[ g I ; i 1 hari vt
TibAK o — weped | Hasil Verifikasi Yudisium
ildang Yudisium (Penanggung Jawab: Dekan, Ketua: WD 1,
nggota: WD 2, WD 3, Kabag TU, Kasubbag AK, Kasubbag PAK, fi | dahanDate
Kasubbag UK, Kajur/Sekjur, Staf Akademik) Lo i Mahasiswa 3 Jam Hasil Yudisium
Pengumuman Yudisi (dib .
udisium (dibuatkan Rekap Final dan Surat S| d
Pengumuman — R urat dan Data
) = e | Final 5 Jam Pengumuman
bt L S —— Mahasiswa Hasil Yudisium
:-Vlfm)aSukkan Data Hasil Yudisium ke SIA (Mendata mahasiswa y —
siliié Y
| [ Data Yudisium ! Hasil Yudisium
R 1 Hari =
- dan Komputer di SIA
Checking/Verifikasi Akhir data Yudisium di SIA
; _.__.H‘ IR Data Yudisium ) Laporan Hasil
| - 3 . .
l A | di SIA i Verifikasi
Dilaporkan Ke WD |
I — )
o | . Laporan Hasil
1 | |La
A il RRLe) Lign Verifikasi
Diarsipkan
‘ s Laporan Data Dokumen
- o Tl [ Yudisium 1Jam Laporan Data
o Mahasiswa Yudisium
Jumiah Waktu Penyelesaian it
men
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Qo

UNIVERSITAS ISLAM NEGERI SUNAN KALUJAGA YOGYAKARTA
FAKULTAS ADAB DAN ILMU BUDAYA
BAGIAN AKADEMIK DAN KEMEHASISWAAN

1 Undang-Undang No. 12 Tahun 2012 tentang Undang-Undang Pendidikan Tinggi 2012

2 Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 232/U/2000 Tentang Pedoman Penyusunan Kurikulum
Pendidikan Tinggi Dan Penilaian Hasil Belajar Mahasiswa

3 Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 234/U/2000 Tentang Pedoman Pendirian Perguruan
Tinggi

4 Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 178/U/2001 Tentang Gelar Dan Lulusan Perguruan Tinggi

5 Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 184/U/2001 Tentang Pedoman Pengawasan -
Pengendalian Dan Pembinaan Program Diploma, Sarjana Dan Pascasarjana DI Perguruan Tinggi

6 Peraturan Menteri Agama No. 22 Tahun 2014 tentang Statuta UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta
7  Peraturan Menteri Agama No. 26 Tahun 2014 tentang Struktur Organisasi dan Tata Kerja (ORTAKER) UIN Sunan Kalijaga

Yogyakarta

SOP Perkuliahan
SOP Persuratan

_— mﬂ, ,,,,, NOMOR SOP K/DA/SOP/VIII/030/2020
<) 2 5 TGL PEMBUATAN 3 Agustus 2020
¢ "3"‘3. e "‘ TGL, REVIS|
| L..d' _j TGL. EFEKTIF 24 Agustus 2020
DISAHKAN Dekan Fa w Budaya
OLEH

NAMA SOP :

1. Memahami Tata Persuratan

2. Mampu mengoperasikan komputer

3. Memahami seluk beluk penelitian

1. Surat Permohonan Rekomendasi Penelitian

2. Dokumen Proposal Penelitian
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Dosen atau Mahasiswa mengjukan surat permohonan
rekomendasi ke jurusan dengan menvyertakan proposal yang
telah dibuat.

Proposal

Ketua Jurusan mencermati kelayakan Proposal dan

proposal dan

kesesuaiannya dengan kompetensi keilmuan yang ada di buku 1 jam
Jurusan kurikulum BSA
Jurusan Menerbitkan surat rekomendasi atas Surat surat
sy ¢ i 1jam :
proposal  penelitian  dosen atau mahasiswa, :"k"me"das[' ) rekomendasi
; : S s an proposa
kemudian dilegalisasi oleh WD | i
WD | memeriksa proposal dan menandatangani surat — 1 Surat surat
rekomendasi proposal penelitian =§ ; Rekomendasi 1jam rekomendasi
. dan proposal
Staff mendistribusikan surat rekomendasi kepada Dosen dan Surat surat
Mahasiswa Rekomendasi 2 jam rekbmendag
dan proposal
am
Jumlah Waktu Penyelesaian -




“““““ e NOMOR SOP K/DA/SOP/VI11/029/2020
' a;t:e‘i?-‘{ ;."r;:"ﬂ TGL. PEMBUATAN 3 Agustus 2020
(] ]
A TGL. REVISI
8 ’;Qéj TGL. EFEKTIF 24 Agustus 2020
— Dekan F

DISAHKAN

N
Qi

UNIVERSITAS ISLAM NEGERI SUNAN KALIJAGA YOGYAKARTA
FAKULTAS ADAB DAN ILMU BUDAYA

BAGIAN AKADEMIK DAN KEMEHASISWAAN e

Undang-Undang No. 12 Tahun 2012 tentang Undang-Undang Pendidikan Tinggi 012

1. Memahami peraturan yang terkait tentang pelayanan akademik.

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 232/U/2000 Tentang Pedoman Penyusunan Kurikulum |2, Mampu mengoperasikan komputer.

Pendidikan Tinggi Dan Penilaian Hasil Belajar Mahasiswa

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 234/U/2000 Tentang Pedoman Pendirian Perguruan 3. Mampu memahami dan mengoperasikan SIA

Tinggi
Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 178/U/2001 Tentang Gelar Dan Lulusan Perguruan Tinggi

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 184/U/2001 Tentang Pedoman Pengawasan -
Pengendalian Dan Pembinaan Program Diploma, Sarjana Dan Pascasarjana DI Perguruan Tinggi

Peraturan Menteri Agama No. 22 Tahun 2014 tentang Statuta UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta

Peraturan Menteri Agama No. 26 Tahun 2014 tentang Struktur Organisasi dan Tata Kerja (ORTAKER) UIN Sunan Kalijaga
Yogvakarta

SOP Perkulihan

SOP Munagasah

1. Data Mahasiswa
SOP Ujian 2. Dokumen IPK Mahasiswa
3. Komputer dengan aplikasi SAPK
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Kajur/Kaprodi memantau dan membuat daftar mahasiswa

yang diperkirakan akan terkena DO di akhir semester IV, dan Formulir Data 2 jam Usulan nama
mengirimkan daftar tersebut ke Kasubag Akademik e Mahasiswa DO mahasiswa DO
2 |Kajur/Kaprodi menghubungi mahasiswa yang akan di-DO pada RN Laporan hasil
akhir semester IV dan melaporkan ke Fakultas ' | HP, Telpon 1 hari komunikasi
- e dengan
a
3 [Kasubag Akademik mengumpulkan semua daftar mahasiswa ¥ Daftar nama Bukti
beserta data-data yang ada dan membuat surat peringatan ; Mahasiswa - pengiriman
yang dikirim kepada orang tua/wali mahasiswa e ]'-* - yang diusulkan ! surat
DO peringatan
4 |Fakultas menunggu surat permintaan nama-nama mahasiswa ¥
yang diusulkan untuk di DO dari Bagian Akademik PAU J__ : M‘ L eemEstar
5 [Surat permintaan daftar nama mahasiswa yang akan di-DO| ¢ Surat Surat
dari Bagian Akademik PAU ]‘ % permintaan Llain permintaan
b e e nama nama
migaslswa miPams:wa
6 |Kasubag Akademik menyiapkan daftar nama mahasiswa R Daftar nama Rekap  data
beserta data-data yang diperlukan sebagai bahan yudisium. ‘ | mahasiswa DO £ o mahasiswa
IR B dari yang diajukan
jur i untuk di DO
7 |Sidang Yudisium dipimpin oleh WD 1 yang dihadiri Dekanat, X 5\1%3
Kajur/Kaprodi-Sekjur/Sekprodi, Kabag TU, Kasubbag AK, | Final 3 Jam Pengumuman
Kasubbag PAK, Kasubbag UK. T Mahasiswa Hasil Yudisium
Yudisium
8 |Daftar nama-nama mahasiswa vyang di-DO, vyang ‘ v Surat
ditandatangani WD 1, dikirim ke Bagian Akademik PAU ? > Data Yudisium 1 Hari Pengantar dan
e — e dan Komputer lampiran
daft; a
9 |Bagian Akademik PAU memverifikasi data yang berasal dari Daftar Usulan Rekapitulasi
Fakultas dan mengirim ulang ke Fakultas untuk diverifikasi e nama-nama 5 hari nama-nama
sekali lagi e e yang akan di mahasiswa
DO dari vanﬁ.dmsﬁkan'
10 |Verifikasi daftar mahasiswa yang akan terkena DO oleh pihak Hasil verifikasi
Fakultas Adab dan limu Budaya »l ; oo &l e i Daftarhaima daftar usulan
> ___m_____.——_h‘w_u,._ ] "L il mahasiswa 2 hari R
dari PAU mahasiswa DO
11 |Hasil verifikasi dikirim ulang ke PAU : ‘ Hasil verifikasi Surat
, - daftar usulan ) Pengantar dan
S 1jam .
) o nama-nama lampiran
l mahasiswa DO a
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