
L)rO
UNIVERSITAS ISTAM NEGERI SUNAN KATIJAGA YOGYAKARTA

FAKULTAS ADAB DAN IIMU BUDAYA

BAGIAN AI(ADEMIK DAN KEMEHASISWAAN

1 undang-undang No. 12 Tehun 2012 tentang undanS-und.nB Pendldllan Tin88i 2012

2 Keputosan M.nt!ri pendldlkan Neslonal Republak lndonesl. Nomor 232/U/2m Tent.ng Pedoman Penyusunan l(urikulum

Pehdidlkan TinSSlDan P.nllaian Hasll Bel.j.r Mahaslswa

3 Keputus.n Menteri Pendidikan Nasional Republik lndonesle Nomor 234/u/20m TentanS Pedoman P€ndlrian Pergoruan

Tlnggi

4 Keputus.n Mente pendldikan Nasional Republik lndon€sle Nomor 178/u/2m1 Tentang Gelar Oan Lulu$n Perguruan Tin88i

5 Keputusan Menteri Pendldlkan Nasional Republik lndonesla Nomor 184/lJ/2m1 TentanS Prdoman Pengawasen _

PenSendallan Dan Pemblnaan ProSram Oiploma, S.d.n. O.n Pascaserjana Di Perguruan Tin88l

6 Peraturan MenterlA8ama No. 22 Tahun 2014 tentang Statuta UIN Sunan Kellie8e YoSYakarta

7 pe ratu r.n Me ntert A8am. No. 25 Tah un 2014 tentang stru ktur orSan isasi dan Tata K€rja (oRTA( ER) U lN su nan (alljaSa

1 SOP Perkuliahan

2 SOP Ujian

3 SOP Munaqasah

NOMOR SOP vD^lsoP/vrvo28l2o2o
TGL, PEMSUATAN 3 Agustus 2020

TGL. REVISI

IGI-. EFEKTIF 24 Agustus 2020 /^\
DISAHXAN

OLEH

Dekan

n

I

I

NI 1

NAMA SOP soP

1. Memahami peraturan yang terkait tentang pelayahan alademik.

2, Mampu mengoperasikan komputer.

3. Mamp! memahamidan mengoperasikan slA

1. Data Mahasiswa

2. Dokumen Transkrip Nilai, lcT, lKtA, dan ToEC

3. Komputer dentan aplikasi slA

Page 1 of 3

ffi
DASAR HUKUM: (UALIFIKASI PELAKSANA :

KETERKAITAN:

PERINGATAN: PENCATATAN OAN PENDATAAN I



Dokumen

Mahasiswa

lulus dan

Dokumen

Mahaaiswa

munaqasah
t hari

1 Menyiapkan data munaqosah dan dokumen pendukunB

pembuatan liazah

t hari
Dokumen

konsep l.iazah

Daftar Nama

dan Dok.

Konsep ljazah-l2 Mengonsep ljazah (nama, NIM sesuai data mahasiswa dan

data liazah SMA/MA/Akta Kelahiran) dan memberi nomor

ljazah

Daftar Nama

dan Dok.

Konsep ljazah

3 hari

Dokumen

konsep ljazah

terveriflkasi

L-
TIDA(

3 MenSecek dan memverivikasi kebenaran nama, NIM sesuai

data mahasiswa dan data ljazah SMA/MA/Akta Kelahiran

memberi Paraf pada berkas konsep ijazah

Daftar Nama

dan Dok.

Konsep ljazah

2 Jam

Dokumen

konsep liazah

terverifikasi

l_4 Mehgecek dan memverivikasi kebenaran nama, NIM sesuai

data mahasiswa dah data ljarah SMA/MA,/Akta Kelahiran

memberi Paraf pada berkas konsep ijazah

surat dan

Dokumen

konsep ljazah

Pentiriman
dan Daftar

Nama dan

Dok. Konsep

30 Menat

5 Menandatangani surat pengantar berkas pentiriman konsep

ljarah

l Jam

Surat dan

Dokumen

konsep ljazah

I
5Urat

Pengiriman

dan Daftar

Nama dan

Ook. (onsep

6 Men8ecek dan memverifikasi konsep Uazah

Pengiriman

dan Daftar

Nama dan

Dok. Konsep

2 Jam
Dokumen

ljazah tercetak

7 Mencetak ijazah sesuai daftar yanS diusulkan

Dokumen

Uazah tercetak
2 Jalr,

Dokumen

ljazah tercetak
J8 Men8ecek dan memverivikasi kebenaran nama, NIM sesuai

data mahasiswa dan data ljazah SMA/MA/Akta Kelahiran

pada berkas konsep ijazah tercetak

2lam
Dokumen

Uazah lengkap

dengan foto

Dokumen
ljazah dan foto

9 Menempel foto pada ijazah

Dokumen

lrazah dan foto
2 Jam

Dokumen

ljazah len*ap
dentan foto-lt_10 Mengecek, memverifikasi, dan memberi Paraf pada ljazah

#

Page 2 ol 3

Kedatan

Pelaksana Mutu Baku

Keteran8anStaff Adm.
Akad.mlk

Kaj urlKa prod I

/Kasub.
Akdm/rTU

wDt
Kasub/Kabag

Akdmk PAU
Dekan/ Rektor Kel.ngk.pan waktu Output

I

t
T

I
-

I

l*
I
+

I



ookumen
lja2ah dan foto

2 lem
Dokumen

ljazah lengkap

dengan foto-l11 Mengecek, memverifikasi, dan memberi Paraf pada ljazah

Dokumen

ljazah dan foto
2 Jam

Dokumen

ljazah lenBkap

dengan foto

72 Penandatangan ljazah

2 Jam

Dokumen

Uazah lengkap

denSan foto-l Dokumen

ljazah dan foto

13 Mengecek, memverifikasi, dan memberi Paraf pada ljazah

Dokumen

Uazah dan foto
2 Jam

Dokumen

ljazah lengkap

dengan foto

14 Penandatangan ljazah

I Dokumen

ljazah dan foto
2 Jam

ookumen
ljazah lengkap

dentan foto

15 Memfotocopy liazah untuk arsip

Dokumen

ljazah
2 hari

Dokumen

ljazah Iinal

16 Pembagian ljazah ke mahasiswa

menitJumlah Waktu Penyelesaian

PaBe 3 of 3

No (egiatan

Pelaksana Mutu Baku

KeteranganStafi Adm.
Akad.mlk

Karur/Kaprodi

/l(asub. wDt
(asub/KabaB

Akdmk PAU
D.kan/ Rektor Kelengkapan Waktu output

i
.

+

t

i

+



L)rO
UNIVERSITAS ISTAM NEGERI SUNAN KATUAGA YOGYAKARTA

FAKULTAS AOAB DAN IIMU EUDAYA

BAGIAN AXADEMIK DAN KEMEHASISWAAN

NOMOR SOP KlDA/SOPNtt/O28/2020

TGL. PEMBUATAN 3 Agustus 2020

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF 24 Agurtus 2020 -,2=:\
DISAHKAN

ottH
Dekan Fa

NI
a,

NAMA SOP SOP PE NILAIx!

1 Undang-Undan8 No. 12 Tahun 2012 tentang Undang-Undan8 Pendidikan Tin8al 2012

2 Kcputusan MenteriP.ndldlkan NasionalR!publik lndonesia Nomor 232lu/20o0 Tentang Pedoman Penyusunan Kurikulum

P!ndidlkan TlnSBi Dan Penllaian Hasll Bel.jarMahaslswa

3 Keputusan MenterlPendidikan Nasionalnepublik lndon.sia Nomor 234/U/2OOO Tenteng Pedoman Pendlrian Perturuan

Tlnggl

4 Keputusen M€nteri Pendidakan Nasional R.publik lndon€sla Nomor 178/U/2m1 Tentan8 Gelar Dan Lulusan P.r8uruan TingSi

5 Keputusan Menterl Pendldikan Naslonal Republik lndonesia Nomor 184/U/20o1 Tenta nB Pedoman Pengawasan -
Pengendallan Dan Pemblnaan Program 0lploma, Sarjana Dan Pascasarjana Dl P!rBUruan Tin88i

5 Peraturan Ment€ri A8ama No. 22 Tahun 2014 tentang Statota UIN Sunan Kalljaga YoSy.karta

7 Perat!ran MenteriAgama l{o. 25 Tahun 2014 tentang Struktur Organisasl d.n Tat. (erja {ORTANSR) UIN Sunan xalljata

1. Memahami peratu.an yant terkait tentanB pelayanan akademik.

2. Mampu menSoperasikan komputer.

3, Mampu memahamidah mergoperasikan SIA

1 SOP Perkuliahan

2 SOP Ujian

3 SOP Munaqasah

1. Data Mahaiiswa

2. Dokumen Transkrip Nilai, lCT, lXl-A, dan TOEC

3, Komputer dengan aplikasiSlA

Page 1 of 2

ffi
DASAR HU(UM: KUALII IKASI PEI.AKSANA :

KETERKAITAN: PERATATAN/PERI.ENGKAPAN

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENOATAAN :



Dokumen

Mahasiswa

lulus dan
l jam

Dokumen

Mahasiswa

lulus dan

1 Menyiapkan data mahasiswa wisuda dan dokumen
pendukung pembuatan T.anskrip Nilai

oaftar Nama

dan Dok.

Konsep
5 jam

Daftar Nama

da. Dok.

Xonsep

2 Mencetak konsep Tranrkrip Nilai sesuai hama, NlM, nilai

sesuai kurikulu m, .iud ul skripsi, dan tanggal lulus

Daftar Nama

dan 0ok.

Konsep

Daftar Nama

dan Dok.
(onsep 2 hari

IIDAX

L_3 MenSecek dan memverivikasi kebenaran dokumen (nama,

NIM sesuai data mahasiswa dan data ljazah SMA/MVAkta
Kelahiran, nilai sesuai kurikulum) dan membe.i Paraf pada

t_ 5 jam

Daftar Nama

dan Dok.

Konsep

Daftar Nama

dan Dok.

Konsep

4 MehSecek dan memverifikasi kebenaran dokumen (nama,

NIM sesuai data mahasiswa dan data ljazah SMA/MA/Akta
Kelahiran, nilai sesuai kurikulum) dan memberi Paraf pada

Daftar Nama

dan Dok.

Transkrio

l Jam

Oaftar Nama

dan Dok,

Transkrio

__l5 Mencetak Transkrip Nilai

Daftar Nama

dan Dok.

Tranakrip

l Jam

Daftar Nama

dan Dok.

Transkrip

t_ _--16 Men8ecek dan memverifikasi kebenaran dokumen Transkrip

Nilai, .ludul Sk.ipsi, dan Transliterasi

-l Daftar Nama

dan Dok.

Transkrip

l Jam

Daftar Nama

dan Dok.

Transkrip

-L-7 Mengecek dan memverifikasi kebenaran dokumen serta

memberi paraf pada Transkrip Nilai

Dokumen

Transkrip
l Jam

Dokumen

Transkripl
+8 Penandatan8an Transkrip Nilai

1 Jam
ookumen
Copy Transk,ip

Dokumen

Transkrip final

Memfotocopy Transkrip untuk arsip9

Dokumen
Transkrip final

2 hari
Dokumen
Transkrip

Pembagian Transkrip ke mahasiswa

menitJumlah Waktu Penyelesaian

IIII

I

II

<
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No Kegiatan

Pelaksana Mutu Beku
KeteranSanStaft Adm,

Kaiur/Kaprodi
Kasub.

Akdm/KTU
wDt Dekan Kclcntkapan Waktu Output
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L)rO
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI SUNAN KATIJAGA YOGYAKARTA

FAKUITAS ADAB DAN ILMU BUDAYA

BAGIAN AKADEMIK DAN KEMEHASISWAAN

1 Undan8'Undang No. 12 Tahun 2012 tentanS undanS-Undang Pendldltin Tin3gi2012

2 (€putusan Menterl Pendldikan Nasional Repubilk lndonesia Nomor 232lU/200OTentang Pedoman Penyusunan Kurlkulum

Pendldlkan TinSgi 0an Penilaian Ha5ll Eelajar Mahaskwa

3 Keputusan Menterl Pendlclltan Naslonal R€publik lndonesia Nomor 234/U/2mTentanS Pedoman Pendlrian Perluruan

Tln8gl

4 (eputusan Menterl Pendldikan Naslonal Republlk lndon€sla Nomor 178/U/2m1 TentanS Gelar Den Lulusan Perguruan Tinggi

5 K€putusan Menteri Pendjdlkan Nasional Republi* lndonesia Nomor Ualu/2m1 TentanS Pedoman PenSawasan'

Pengendalian Dan Pembinaan Program Dlploma, sarjana Dan P.scasarlana olPetguruan Tin88l

6 Peraturan M enterl A8ama No. 22 Tahun 2014 tentang Statuta ulN Sun.n KalraS. YogYak.rta

7 P€r.turan MenteriAgama No. 25 Tahun 2014 tentanS strukur organhasi dan Iata rerja (oRTAKER ) U lN Sunan lGlliaSa

1 SOP Perkuliahen

2 SOP Ujlan

3 SOP Munaqasah

4. sOP Yudisium

NOMOR SOP KIDA/SOP N|| /O2S/2020

TGL, PEMBUATAN 3 ASustus 2020

TGL. REVISI

TGI., EFEKTIF 24 Agustus 2o2o . Z-i*t4!lai:\.
OISAH(AN

OLEH

Dekan

cl
NI 1

NAMA sOP I verlflkasi untuk iyaEt wisuda

1, Memahaml par.turan y.n8 tarkaittantang pelayanan akademik.

2. Mampu mcngop.rasikan komputer.

3. Mampu memahamidan man8operasikan SIA

1. Komputer d.n8an apllkaslPro8ram slA

2. Ookumen Nllal

3. DraftTranskrlp Nllai

Page 1 of 2

ffi
Wldrn

OASAR HUNUM : XUATIFIKASI PELAXSANA :

KETERKAITAN : PE RATATAI'T/PERI.E NGKAPAiI

PERINGATAN I PENCATATAN DAN PENDATAAN I



kanskrip nilal Transkrip Nilal-l1

Mahasiswa mengajukan transkrip sementara yang sudah

tervedflkasi oleh j!rusan

l jam Transkrip Nllaitranskrlp nalai2

jurusan mengecek ulang matakuliah dan jumlah sks

yang ditempuh mahasiswa

1 jam Transkrip Nilaltranskrip nilai

+

3

Jurusan mengecek dan mengedit transliterasi judul

skripsi sesuai lembar pengesahan skripsi. Transkrip
yang sudah dicek dan diedit oleh jurusan diserahkan

ke kasubbag akademik oleh mahasiswa

Trenskrlp Nllaltranskrip nilai 3lamt_Kasubbag.kademik rhengecek kembali nilal transkrip dalam

sistem SlA, Dengan catatan rekomrndasl darl Katua Jurusan

kasubbaS akademlk mencetak dan mengirim trenskrip flnal k€

transkrip nllal 1.lam Transkrip NilaiI
5

KTU memberikan paraf pada transkrip nilai

Transkrip Nilall., transkrip nilai l iam6
WD lmemberikan parafpada transkrip nilai

Transkrip Nllaitranskrip nilal l jam7
Dekan menandatangani Transkrip Nilai

8 jamJumlah Waklu Penyel€saian II I

Page 2 ot 2

Mutu BakuPelaksana
KeteranBan

xelengl.pan outputKetua lurusan
l(asubaS

rTU Dekan
XeSiatan

I



\frO
UNIVERSITAS ISTAM NEGERI SUNAN KATUAGA YOGYAKARTA

FAKUTTAS ADAB DAN ILMU BUDAYA

BAGIAN AKADEMIK OAN KEMEHASISWAAN

1 UndanS-undanS No. 12 Tahun 2012 tent.ng Undang'undang Pendldlkan Tln88i 2012

2 l(eputusan Menterl Pendidlkan Nasional R€publlk lndonesia Nomor 232/U/20m TehtanS Pedoman Penyusunan
(urlkulum Pendldlkan TInggl Dan Penilalan HasilB!lalar Mahasiswa

3 (eputusan Menteri Pendidikan Naslonal Republik lndonesia Nomor 234/U/2000 Tentan8 Pedoman Pendklan

PerSuruan Tin88l

4 X!putusEn M.nt.ri P€ndidikafl Naslonal Republlk lndonesia Nomor 178/U/2m1 Tentaog Gela. Dan Lulusan

Perguruan Tin88l

5 l(eputusan Ment.rl Pendidikan Naslonal Republlk lndonesia Nomor 184/U/2001 Tent.nE Pedoman PenSawasan _

Pengendallan Den Pembinaan ProSram olploma, sarjana Dan Pascasarjana olPerguruen Tin88i

6 P€.aturan M.nterlAgama No.22 Tahun 2014tentan8 Statuta UIN Sun.n l(aluaSa YoSyakarta

7 Peratu ran Menteri Agama N o. 25 Tah u n 2014 tent.n8 Stru ktu r Organisasl dan Tata Xerja (ORTAKER) UIN Sunan

l(alliaEa Yof,vakarta

1 SOP Perkuliahan

2 SOP Ujian

3 SOP Munaqasah

NOMOR SOP KlDAISOPN||t/O24/2020

TGL, PEMBUATAN 3 ABustus 2020

TGI,. REVISI

TGI.. EFEKTIF 24 Ag!stus 2020 ,Zffex-} .,

DISAH(AN

OLEH

Dekan ta

l
I

NIP

NAMA soP I VERIIIKASI K MUNAQASAH

1. Komputer dengan aplikasi Pro8rarn SIA

2. Dokumen Nilai

3. Draft Transkrip Nilai

Page 1 of 2

ffi
DASAR HUKUM I KUALIFIKASI PEI.AKSANA :

1. Memahami peratu.an yang terkaittentanS pelayanan .kademik.

2. Mampu menBoperasikan komputer.

3. Mampu memahamidan mentoperasikan SIA

XETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGI(APAN :

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PTNDATAAN :



lranskrip nilai

1 Mahasiswa menyerahkan print out transkrip
sementara ke Jurusan.

Transkrip nilai l Jam
print out
skripsi

L2 Jurusan melakukan pengecekan tentang: angkatan

{menentukan jumlah sks), matakuliah-matakuliah
yang sudah diulang tetapi belum dihapus,

matakuliah-matakuliah konversi.

l Jam
print out
skripsi

Transkrip nilai
I3 Jurusan mencermati apakah semua matakuliah

sudah diambil sesuai dengan kurikulum yang

berlaku. Jika ada persoalan dalam konversi yang

harus melibatkan Akademik PAU, jurusan membuat

surat permohonan penyelesaian konversi

Tran.krip nilai l jam
print out
5kripsi

4 Setelah langkah ke 2 dan ke 3 diambil, jurusan

menetapkan matakuliah yang harus dihapus dengan

memberikan tanda tertentu. Jurusan mengirim
fran<krin tersebut ke WD I

print out
5kripii

Transkrip nilai 2 jamL-5 Kasubag Akademik

Penghapusa n/pembetulan
d irekomenda sika n oleh jurusan

melakukan
yangNilai

print out
skripsi

Transkrip nilai l jam__l
6 Kajur melakukan pemeriksaan kembali terhadap

transkrip yang sudah di delete oleh Kasubag

Akademik dan selanjutnya memberikan tanda
persetuiuan.

print out
skripsi

Transkrip nilai l Jam

I

7

Transkrip nilai

dan berkas

munaqasyah

lainnya

l jam

5 staff skripsi mendaftar munaqasyah

8 iamJumlah Waktu Penyelesaian

III

-

IIII

Page 2 of 2

No Kc8iatah

Pclaksana Mutu Baku
KeteraoSan

Mahasiswa Kajur
Kesubag

Akademlk
Staff Skripsi N.lcngkapan waktu OutPut

I

I

Mahasiswa menerima transkrip nilai



l.flO
UNIVERSITAS ISTAM NEGERI SUNAN KALUAGA YOGYAKARTA

FAKUTTAS ADAB DAN ILMU BUDAYA

BAGIAN AKADEMIK DAN KEMCHASISWAAN

1 Undan8-Undang No. 12 Tahun 2012 tentang UndanS-UndanS Pendidlkan TingSl 2012

2 Keputusan M.nted Pendldlk.n N.sion.l Republlk lndonesl. l{omor 232/U/20m Tentang Pedom.n Penyulunan Xu kulum

P€ndldlkan Tln88l Dan Penllalan Hasll Belajar M.haslswa

3 K€putusan Mcnt.ri Pendldlkan Neslonal Republlk lndon.sla Nohor 234/U/2000 T.ntang Pcdomah Pendirlan PerSuruan

Tlnggl

4 (eputusan lvlent.rl Pendldikan Naslonel Republlk lndonesie Nomor 178/U/2001 T.ntang Gel.r Dan lulusan Per8uru.o Tinggl

5 KeputusBn Menteri Pendidikan Nasion.l Republik lndonesia Nomor 184/U/2m1 Tentang Pedoman PenSewas3n _

Pen8endalian Dan Pembinaan ProSram oiploma, sarjana Dan Pascasarjana Dl PerSuruan Tinggi

6 Peraturan MenteriAgama No. 22 Tahun 2014 t.ntang Statuta ulN Sunan Kaluaga Yogyakarta

7 Plr.turan MenterlAgama No. 26 Tahun 2014 tentaog Struktur Organlsasl dan Tata X.rja (ORTAKER) UIN Sunan Kalijaga

Yoflakarta

1 sOP Perkuliahan

2 SOP Ujian

3 SOP Seminar P.oposal

NOMOR SOP r/oAlsoPNrvo23l2o2o
TGL. PEMEUATAN 3 Agustus 2020

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF 24 Agustus 2020 ,Ziua-.::r,
DISAH KAN

OLEH

Dekan Fa

I

Dr

NIP 1

NAMASOP: Seminar M skripsi

1. Memahami peraturan yan8 terkait tentang pelayanan akademik

2. Mampu mengoperasikan komputer.

3. Mampu memahamidan menSoperasikan slA

1. Data Mahasiswa

2. Dokumen IPK dan Transkrip Nilai

3, Komputer dengan aplikasi 5lA

Page 1 of 2

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

XETERKAITAN: PERA1ATAN/PERLENGKAPAN :

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN :



-l Skripsidan
syarat2

administrasi

10 Menit
Berkas

Pendaftaran

Munaqasah

1 Mahasiswa mendaftarkan Munaqasah skripsi/Tugas Akhir ke

staff Ad a min istras i/ Petu gas TU

Berkas

Pendaftaran

Munaqasah

10 Menit
Berkas

Pendaftaran

Munaqasah

2 Staff Administrasi/Petugas TU mengecek kelengkapan syarat

untuk mendaftar Munaqasah Skripsi/Tugas Akhir L_
TIOAK

t
L- Berka5

Pendaftaran

Munaqasah

10 Menit

gerkas

Pendaftaran

Munaqasah

3 staff Administrasi/Petugas TU melaporkan ke Kaju./Kaprodi

tentang mahasiswa yang mendaftar Munaqasah Skripsi/Tugas
Akhir

Berkas

Pendaftaran

Munaqasah

30 Menit

Berkas

Pendaftaran

Munaqasah

dan jadwal

4 Ketua Jurusah/Prodi memverifikasi, memberikan
pertimbanngan, dan mehentukan jadwal seminar Munaqasah

skripsidan diteruskan ke staff
L

I
Berkas

Pendaftaran

Munaqasah

dan jadwal
10 Mehit

Berkas

Pendaftaran

Munaqasah

dan jadwal

5 staff Administrasi/Petugas TU membuat undangan Seminar

Munaqasah Skripsi dan ditandatanganioleh KTU

Undangan

Munaqasah

dan skripsi
l jam

Munaqasah

dan Hasil

Munaqasah

6 Maha5iswa dan dosen pembimbing melaksanakan seminar
Munaqasah Skripsi

I Hasil

Munaqasah
ljam Rekap

Munaqasah

7 Dosen Pembimbing melaporkan hasil Munaqasah skripsi

kepada staff Administrasi

Hasil

Munaqasah

Skripsi

l jam
Hasil

Munaqasah

Skripsi

9 Dokumen diarsipkan

menitJumlah Waktu Penyelesaian

Page 2 of 2

No Ketiatan

Pelak3ana Mutu Baku

Keterangan
Mahailswa

Staff
Adm./Petugas

Ka6ubbag

AK/KTU
Kaiur/Ka prodi

Dos.n

PemblmblnB
Kel.ntkapan Waktu Output
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(frO
UNIVERSITAS ISI.AM NEGERI SUNAN NALIJAGA YOGYAKARTA

FAKUTTAS ADAB DAN ILMU BUDAYA

BAGIAN AKAOEMIK DAN KEMEHASISWAAN

NOMOR 50P Kt D A/ soP lv rt / oz2/ 2o2o

TGL. PEMBUATAN 3 ASustus 2020

TGT. REVISI

TGt. EFEKTIF 24 ABustus 2020 -za-r<a:-:'-
DISAHKAN OtEH Dekan Faku

ha

NIP 1

NAMA SOP Penetapa

1 UndanS-Undang No. 12 fahun 2012 tentang Undang'Undang Pendidikn TingSi 2012

2 (eputusrn Mentrrl Pend Id Iken Naslonal Republik lndonesla Nomor 232lU/2000 Tentang Pedoman P€nyusunan Kurikulum

Pendldikan TIn88l oan Penilalan H.sil Belajar Mahaslswa

3 (eputusan M.nt.ri Pend id iken Neslon.l Republik lndoneila Nomor 234lt,/20@ Tentang Pedoman Pendirl.n Perguruan

TingSi

4 Kepu!ur.n Menterl Pendldlkan N.5lonal Republlk lndonGsla Nomor 178/U/2m1 T.nt.nB Gelar Dan Lulusan Perguruan TingSl

5 Keputusan Menterl Pendidikan Naslonal Republik lndonesla Nomor 184/U/2m1 Tentang Pedoman PenSawasan -

Pengendalian Dan Pembinean Program Dlploma, Sarjena Oan Pascasarjana 0l Perguruan Tinggl

5 Peraturan MenterlAgama No. 22 Tahun 2014 tentan8 Statuta ulN Sunan XalijeSe YogY.karta

7 Peratu ran Menteri Agama No. 26 Tah u n 2014 tentanS Struktu r Organisasl d an Tata Xerja (ORTAKE R) UIN Sunan (alijaga

1, Memahami peraturan yang terkait tentang pelayanan akademik.

2. Mampu mengoperasikan komputer.

3. Mampu memahamidan mengoperasikan SIA

1 soP Pengajuan Judul dan Penetapan Pembimbing Skripsi

2 SoP Pengajuan ludul dan Penetapan Pembimbing Skripsi

3 soP Perkuliahan

4. SOP Munaqasah 1. Data Mahasiwa Yant mendaftar Uiian Munaqasah

2. skripii mahasiswa

3. Komputer dengan aplika.iSlA

Page 1 of 2

ffi
OASAR HUXUM: KUALIFIKASI PEI.AKSANA I

KETERKAITAN ; PERATATAN/PERI.€NGI(APAN :

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN :



Be*as
Munaqasyah

1 Berkas diterima oleh (arubbag Akademik/staff bidang skripsi

Berkas

Munaqasyah
30 menit

2 L-Jur!san Memeriksa Eerkas kelengkapan untuk ujian skripsi

daftar keahlian

dosen dan

distribusi
30 menit

daftar isian

do5en penguii

Mencermati dan mempetakan judul skripsi apakah

katagori bahasa, sastra, ataukah terjemah.

Kemudian menunjuk 2 dosen berkaitan bidang

terkait.
_t_ jadwal

mehgajar

dosen

2 iam jadwalujian

3 Menetapkan .ladwal munaqasyah den8an mencermati jadwal

menta.,ar dosen tersebut

l jam

undangan

surat
penetapan

I Kons€p jadwal

munaqasah

4 kasubbaS Akademik/staff bidang skripsi menerbitkan surat
penetapan penguji, berita acara dan undanSan

Surat
Undangan

l jam
u ndangan

surat
penetapan

5 KTU menandatangani surat undangan

Surat

undangan dan

berkas skripsi

1 jam surat
pehetapan

6 staff bidant skripsi mengirim surat dan dan berkas skripsi ke

Panitia Penguji

Surat

Undangan dan

berkas skripsi

l jam

undangan

5urat
penetapan

7 Dosen menerima undangan surat panitia ujian munaqasyah

undangan

surat
penetapan

Surat

Undantan dan

berkas skripsi

l jam

5 Mahasiswa menerima undangan surat ujian munaqasyah

8 iamJumlah Waktu Penyelasaian

II

II

III

Page 2 of 2

No N.giatan

Pelaksana Mutu Baku

Ketcrdntan

t bidanS
Kajur KTU

Dosen/Panitia
Pentuii

Mahasiswa Kelentkapan Wektu Output

I
t



NOMOR SOP KloA/soP /vrv o27I2o2o

TGL, PEMBUATAN 3 ASustus 2020

TGL. REVISI

24 2020TGT. EFEfiiF
Dekan

1001

Dr eildan
NIP

DISAHKAN

OI-EH

p. rug"rni"iffi is st rip.iNAMA SOP:

UNIVERSITAS ISTAM NEGERI SUNAN IGTIJAGA YOGYAKARTA

FAKULTAS ADAB DAN IIMU BUDAYA

BAGIAN A(AOEMIK DAN KEMEHASISWAAN

(fr(f

1. Memahami peraturan yang terkait tehtang pelayanan akademik.

2. Mampu mengoperasikan komputer.

3. Mampu memahamidan mengoperasakan SIA

1 Undang-LJndang No. 12 Tahun 2012 tant.n8 Undeng-Undang P.ndidikan Tln88l2012

2 K€putusan Menteri Pendidikan N.sional Republlk lndonesia Nomor232/U/2OOO TentanS Pedoman Penyusunan Kurilulum
Pendldikan TingSl Dan Pcnilaian Hasll B€lajar Mahaslswa

3 Keoutusan Menterl Pendldakan Nasion.l Republll lndonesia Nomor 234/U/200o Tentang Pedoman Pendlrian PerSllruan

Tlnggi

4 (eputusan Menteri Pendldlkan Nasional Republik lndonesia Nomor 178lu/2m1 TentanS Gelar Dan Iulusan Perguru.n Tinggi

5 (eputusah Mente.i pendldikan Nasion.lRepubllk lndonesia Nomor 184/U/2m1 TentBng Pedoman PenS.w.san _

Pengendalian oan Pemblnaan ProSram Dlplom., sarjana oan Pascasariana Dl Perguruan Tln88i

6 Peraturan Mente.iASama No. 22 Tahun 2014 tentanS Statuta UIN Sunan XalljaSa YoSy.karta

7 Peraturan Menteri Agame No. 26 Tahun 2014 tentang Struktur Organisesi dan Tat. (erj. (ORTA(ER) UIN Sunan Kalija8a

1. Data Mahasiwa

2. Surat Pen8ajuan JudulSkripsi

3, Komputer dengan aplika5i SIA

1 SOP Pembimbin8an akademik

2 SOP Perkuliahan

3 SOP Penetapan Pembimbing

Page 1ol 2

ffi
OASAR HUKUM:

XUALIFIKASI PELAKSANA :

(ETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :



surat
Permohonan
pengganti-l Eerkas

PenSajuan

penS8anti
301

Membuat surat permohonan pembimbing pengganti atas
persetujuan DPA

Eerkas

Pentajuan
pengSanti

5

5Urat

Permohonan
pengganti2

Menerima surat permohonan pembimbinS peng8anti yang

sudah ditandatan8an oleh DPA

Berkas

Pengajuan

penSSanti
30

SUrat

Permohonan
pehSSanti

J+Memilih dan menentukan pembimbing pehSSanti
surat

Permohonan
penBganti

Berkas

Pengajuan

penttanti
54 Meminta staf untuk membuat konsep surat penunjukan

pembimbin8 pengganti
Eerkas

Pengajuan

pengganti
30

Surat

Penunjukan
pembimbinS

L-
5 Membuat konsep surat penuniukan pembimbing pengSanti

Berkas

Pengajuan

penSganti
10

Surat

Penunjukan
pembimbing

_t
6

Memeriksa dan menandatangani surat penunjukan

pembimbing skripsi, dan mengembalikannya ke staf

Surat

Penunjukan
pembimbinB

Berkas

Pengajuan

pengganti
30

L_
7

mendistribusikan surat yang sudah ditandatangani kajur
kepada pembimbing pentganti, mahasiswa bimbintan, dan

DPA

Berkas

Pengajuan

pengSanti
5

Surat

Penunjukan
pembimbinS

8 menerima surat penunjukan pembimbinB pengganti

B€rkas

Pentajuan
penSEanti

5

S!rat
Penunjukan
pembimbing

9
menerima surattembusan penunjukan pembimbing

pengSanti

Surat

Penunjukan
pembimbing

Berkas

pengajuan

penSSanti
510

menerima surattembusan penunjukan pembimbing

penSganti

15511 Jumlah waktu Penyelesaian

Page 2 of 2

(.tiatan
Pelaks3na Mutu Eaku

Kctcran8an

Mahasiswa Dosan PA Ketua Jururan sta,
Dosen

Pembimbin!
x.l.nakapan waktu/rnenit Output

t f-

I

3

t'
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I
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OrO
UNIVERSITAS ISTAM NEGERI SUNAN XATUAGA YOGYAIGRTA

FAKUTTAS ADAB DAN ITMU BUDAYA

BAGIAN AKADEMIK DAN KEMEHASISWAAN

1 Undang-UndanS No. 12 Tahun 2012 t€nt6ng Und.n8-UndanS Pendidlken Tlnggl2ol2

2 Xcputusan M.nt.rl P.ndldlkan Naalonal Republik lndonesia Nomor 232/U/20m Tentang P.dom.n Penyusunan xurikulom

P.ndldlkan Tln88l Dan Pcnilaian Hasll B€lajar Mahasisw.

3 xeputusen Ment€rl P.ndidikan N.slon.l Repu bllk lndonesia Nomor 234lU/2000 T.nt ng Pedoman Pendldan Perguruan

TInSgl

4 (.putusan Menterl Pendidikan Nasional Republlk lndonesla Nomor 178/U/2001 Tent.ng Gelar Dan Lulusan Perguruan Tlnggl

5 xeputusen Ment rl P.ndldlkan Naslon.l Republlk lndonesla l{omor 184/U/2@1T.nt n8 Pedoman Pengawasan -

P.ngendalian Oan Prmblhaan Progrem Diplom., Sarjan. oan Pa5cararj.n. Dl Per8uruan Tlnggi

6 P.r.turan Menterl Agama N o. 22 T.h u n 2014 tent.nS Statuta U lN Sun.n (alljaga Y%yakarta

7 P.raturan Ment.rl A8.ma No. 26 T.h u n 2014 t.nten8 Struktur OrI.n ls.sl dan Tata XcrJa (ORTAXERI U lN Sunan Xalija8a

Yotyakerta

1 SOP Perkuliahan

2 SOP Uiian

3 SOP Munaqasah

sOP Pendaftaran PKUPPL

SOP Pelaksanaao PXUPPL

SOP Pembekalan PKL/PPL

NOMOR SOP KlDA/soP/vfi/o7eIzo2o
TGL. P€MBUATAN 3 Agustus 2020

TGI.. REVISI

TGL. EFEKTIF 24 Agustus 2020

DISAHKAN

OLEH

Dekan Fa mu Budaya

(

wildan

1001

NAMA SOP: GAS AKHIR

1. Memahami peraturan yang terk.it tentang pelayanan akademik

2. Mampu mengoperasikan komputer.

3. Mampu memahamidan mengoperasikan SIA

1. Data Mahasiswa

2. Dokumen Transkrip Nilai, lCT, lKLA, dan ToEC

3. Kom dengan aplakasislA

Page 1 of 3

ffiw

DASAR HUKUM I (UALITIXASI PELA(SANA :

KETERKAITAN : PERATATAN/PERI-ENGKAPAN

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN I



JudulTugas

Akhir
3 Hari

JudulTugas

Akhir

1 Mahasiswa MenSajukan .iudul TA

l Hari
JudulTutas
Akhir

JudulTugas

Akhir
L2 MemverifikasiJudul TA

2 iarn

Surat

Penunjukan

PembimbinB

Data Dosen

lurusan

3 Menetapkan PA dan dimasukkan ke 5lA

JudulTutas
Akhi.

l Ming8u
Laporan

PKVPPT

4 Kosultasi ludul TA

l Bulan
Laporan Tugas

Akhir

Laporan TA

dan Pedoman

Penulisan TA

5 Bimbingan Tugas Akhir

Laporan TA 2 bulan Laporan TA

TIDAI(

L-6 Persetujuan Laporan TA untuk di ujian Tugas Akhir

Data nilai

PKVPPT

Form
pendaftaran,

Laporan TA
t hari

7 Pendaftaran U.,ian TA

t hari Tugas AkhirTugas Akhirt_8 Melaporkan Ke Ketua Jurusan/Prodi untuk pembuatan jadwal

Unjian

Data

Pelaksanaan

ujian

t hari
Jadwal Ujian

TA
_.19 Pembuatan Jadwal Ujian TuSas Akhir

t hari
Surat

U ndangan
_l Data

mahasiswa,

Pembimbingr10 Surat undangan pembimbing dan Penguji dan mahasiswa

2 Jam
Surat

Undan8an

+
Surat

U ndangan

t7L Pembimbing, Penguji, mahasiswa menerlma undangan ujian

TA

Page 2 ol3

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku
Kcterahtan

Mahasiswa
Stalf

PembimbinS Penguji KajurlK.prodi Kelengkapan Waktu Output

t

r -l
+

-..1

+
.}

rl
l.

T--

+l

f--

r -t-----l
I

T-



Berita acara

ujian, tugas

akhir

l jam
Beaita acara

ujian

-l_t2 Pelaksanaan U.iian Munaqasyah

Berita acara

ujian, nilai

ujian tugas

Berita acara

ujian, tugas

akhir

15 menit

13 Dosen Penguji , Pembimbing dan mahasiswa menandatanati

form bedta acara ujian dan pemberian nilai

15 menit
Nila Tugas

Akhir
Nila Tugas

Akhir

t74 Mahasiswa henerima nilai dan staff memasukkannya ke 5lA

Arsip berita

acara
15 menit

Ariip berita
acara

15 Arsip Berita ujian TA

menit.,umlah Waktu Penyelesaian

r

Page 3 of3

No KeSiatan

Pelaksana Mutu Eaku
(cterantan

Mahariswa
Staff

P.mbimbint Pentuii Karur/Kaprodl Kelengkapan waktu Output

J

F I
I
I



tfrO
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI SUNAN KALUAGA YOGYAKARTA

FAKUTTAS ADAB DAN II.MU BUDAYA

BAGIAN AKADEMIK DAN KEMEHASISWAAN

I UndanS-Undan8 No. 12 Tahun 2012 tentang undanS-Und.n8 Pendldlkan Tinggl 2012

2 Keputusan Ment.rl P.ndidikan N.slonalR.publlk lndon.sie Nomor 232lU/20oo T€ntang P.dom.n P.nyusunan (udkulum

Pendldlkan Tln88l D.n Penll.l.n Hasll B.la.lar Maha3lswa

3 (eputusen Ment. Pendidlkan Nasional Republik lndonesia Nomor 234/U/2000 T.ntang Pedoman Pendlrlan P.rguru.n

Tlngal

4 Kaputusan M€nterl Pendidlkan Nasion.l Republik lndon€sia Nomor 178/U/2m1 T.ntang GelarDan tulusan PerSuruan TingSl

5 Keputusan Menteri Pendldik.n Nasional R€publik lndonesiB Nomor 184/U/2001 Tentang Pedoman Pen8awasan -

PenSendalian Dan Pembinaan Program Diplom., sarjana oan pascas6rjane Dl P€rguruan Tinggi

6 Peraturan Menterl A8ama No. 22 Tahun 2014 tentanS Statuta UIN 5unan KalUata Yogyakarta

7 Prr.turan M€nterl ASBma No. 26 Tah un 2014 tcntln8 Stru ktu r O8anls.sl d.n Tat Kerj. (ORTAXER) UIN Sunan KalUaga

1 sOP Perkuliahan

2 SOP Ujian

3 SOP Munaqasah

NOMOR SOP KlDNsOPlvruO2Ol2o2o

TGL. PEMBUATAN 3 Agustus 2020

TGL, R€VISI

TGI.. EFEKTIF 24 Asustus 2o2o ,ffil IdN.
DISAH(AN

OLEH

Dekan

J

dan

NIP 1

NAMA SOP

1, Memahami peraturan yanS terkait tentanS pelayanan akademik.

2. Mampu mengoperasitan komputer.

3. Mampu memahamidan mentoperasikan SIA

1. Data Mahasiswa

2. Dokumen lPx dan Transkrip Nilai

3. Komputer den na likasislA

PaEe I of 2

...,n)ff@io.i
OASAR HUXUM : XUATIFIKASI PELAKSANA :

KfiERXAITAN : PERATATAN/PERLENGKAPAN

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN :



Mahasiswa mendaftarkan Proposal Skripsi ke Staff
Ad.rninistrasi/Petugas TU -l Proposaldan

syarat2

administrasi

10 Menit
Berkas

Pendaftaran

seminar

1

Serkas

Pendaftaran

seminar

2 Staff Administrasi/Petugas TU menSecek kelenSkapan syarat

untuk mendaftar Seminar Proposal L-
TIDAK

Berkas

Pendaftaran

Seminar

10 Menit

L-
t

Berkas

Pendaftaran

Seminar

10 Menat

gerkas

Pendaftaran

Seminar

3 Staff Administrasi/PetuSas TU melaporkan ke (ajur/Kap.odi

tentanB mahasiswa yanS mendaftar Seminar Proposal

Eerkas

Pendaftaaan

seminar dan
jadwal

4 Ketua lurusan/Prodi memverifikasi, memberikan
pe imbanngan, dan menehtukah jadwal seminar proposal

skripsidan diterugkan ke staff
L_ Berkas

Pendaftaran

Seminar

30 Menit

I
Berkas

Pendaftaran

Seminar dan
jadwal

10 Menit

Undantan
Seminar

Proposaldan
Proposal

5 Staff Administrasi/Petu8as TU membuat undanSan Seminar

Proposal Skripsi dan ditandatangani oleh KTU

Mahasiswa dan dosen pembimbint melaksanakan seminar

ProposalSkripsi

UndanSan

seminar

Proporaldan
l jaln

Proposaldan
Hasilseminar

_l Hasilseminar l jam Rekap Seminar

7 Dosen Pembimbing melaporkan hasil reminar proposal skripsi

kepada staff Administrasi

Propo.al Hasil

Selhinar
1 jam Proposaldan

HasilSeminar

9 Dokumen diarsipkan

Jumlah waktu Penyelesaian menit

PaEe 2 of 2

No KrSlat.n

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan
Mahasirwa

Staff
Adm./Petugas

Kasubb.t
AVKTU

K.iurlx. prodi
Dosan

Pernbimbing
l(.lcngkapan Waktu Output

t

__l

t-
+ _l

5 * +
.}l

I
+



LfrO
UNIVERSITAS ISIAM NEGERI SUNAN KATIJAGA YOGYAXARTA

FAKULTASADAB DAN ILMU BUDAYA

BAGIAN AKADEMIK OAN KEMEHASISWAAN

NOMOR SOP KlDA/SOPN']t/OL&I2020

TGI", PEMEUATAN 3 Agustus 2020

TGL, REVISI

TGL, EFTKTII 24 Agustu. 2020 -4j::-\.
DISAHKAN

OLEH

Deka Budaya

wi

NAMA SOP:

1 Undang-UndanS No. 12 Tahun 2012 tentang Undang-undeng Pendidlkan Tinggi 2012

2 Kepu!usan Ment.rlPendldlken NasionelRepubllk lndonesl. Nomor 2 32lU/2mO T€ntan8 Pedoman Penyusunan Kurikulum

Pendidlkan IIngglDan Penllai.n Hasil Belaj.r Mahasiswa

3 Keputusan Menteri Pendldlkan Nasional Republlk lndonesir N omor 234/U/2000 Tentang Pedoman Pendkian PerSuruan

TlnSai

4 Keputusan lUent.ri Pendldlkan NasionEl Republlk lndonesla Nomor 178llJl2m1 Tentang Gelar Dan tulusan PerEuruen Tin88l

5 Keputusan Menterl Pendldlkan Naslonal Republik lndonesia Nomor 184/u/2m1 T€ntang P€doman Pengawasan -

Pen8endalian 0an Pemblnaan Program Diplome, Sarjana Dan Pascasarjana Dl PerSuruan Tiag:8i

6 Peraturan Menteri Agama No. 22 Tahun 2014 t.ntang Statuta UIN Sunan (alijata Yogyakarta

7 Par.tu r.n lvl. ntlri A8.ma No. 26 Tah un 2014 tcnt.n8 Struktur Organ lsasl dan Tata Kerja (ORTAKER) U lN Sunan Xalll.3a

Yo8vakarta

1, Memahami peraturan yang terkait tentang pelayanan akademik,

2. Mampu mentoperasikan komputer.

3. Mampu memahamidan mengoperasikan SIA

1 SOP Perkuliahan

2 SOP Ujian

3 SOP Munaqasah

SOP Pendaftaran PKUPPL

SOP Pelaksanaan PKUPPL

SOP Pembekalan PKVPPL

1. Data Mahasiswa

2. Dokumen T.anskrip Nilai, lCT, lKl-A, dan TOEC

3. komputer dengan aplikariSlA

Page 7 ol 2

001

DASAR HUXUM : (UALITIXASI PELAKSANA :

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN :



1 Mahasi.wa menyusun laporan PKUPPL

Buku Pedoman
PKVPPI.

l minggu

Surat

Pemberitahua

n, be.kas

2 Bimbingan Laporan PKVPPL
Data DPI dan
mahasiswa

PKUPPL
l bulan

Laporan

P(VPPT

3 Pengesahan l"aDoran P(UPPL

t- Laporan

PKUPPI.
t hari

[aporan
PKvPPt-

4 Pengumpulan laporan PKVPPI-

Laporan

PKUPPI-
2 bulan

Laporan

PKVPPL

5 Mengeluarkan nilai PKVPPL Form nilai
PKUPPI- da.i
Pembimbing

Lokasidan DPL

t hari
Data nilai

PKt/PPL

6 Diarsipkan

Arsip Nilai
PKVPPL

t hara
Ar5ip Nilai

PKVPPT

Jumlah Waktu Penyelesaian menit

PaEe 2 ol 2

No Ketiatan
P.laksana Mutu Baku

KeteranganMahasiswa
Staff

Adminisrreri
DPL K.iurlKa prodl

fiU/Kasubbag
Akademik Kelcngkapan Waltu Output

+ rtl

+

t

L -t
+



NOMOR SOP 7 /2o2oI

TGT. PEMBUATAN 3 Agustus 2020
TGL, RTVISI

TGL, EFEKTIF stus 202024

DISAHKAN

OLEH
Dekan Budayad

UNIVERSITAS ISI.AM NEGERI SUNAN KALIJAGA YOGYAXARTA

FAKUTTAS ADAB DAN ILMU BUDAYA

BAGIAN AKADEMIK DAN XEMEHASISWAAN

l.)lO

NAMA SOP :

1 UndanS-Undang No. 12 T.hun 2012 tentang Undang-ltndanS Pendidik.n Tthggt 2012

2 X€putus.h Ment€rl P.ndldlkan Nasional Republik lndonesia Nomor 232/U/2OOO Tentan8 Pedoman P!nyusunan Kurlkulum
Pehdidikan TIngglDah Penllaiao Hasll Belajar Mahasiswa

3 X.putusan M.nteri Pendldikan Naslonal Republlk lndonesaa Nomor 234lU/20@ Te6tang Pedoman P€ndirian perSuruan

TlngSi

4 Keputusao Menterl Pendldlkan Neslonal Republlk lndonesla Nomor 178/u/2@1 Tentang Gelar Dan Lulusan perEUru.n Ttnggl

5 Keputusan Menterl Pendldikan Nesional Republik lndonesie Nomor 184/l.l/2m1 TentanS pedoman pensawasan -

Pen8endalian Dan Pembln.an Program Diploma, Serjana Dan pascasarjana Ol per8uruan Tingtl

6 Peraturan MenterlAgama No. 22 Tahun 2014 t€ntang Statuta UtN Sunan Kattjaga yoSyakerta

7 Pe ratu ran Menteri ASama No. 25 Tahun 2014 tentang Struktu r Organlsasi dan Tata Kerja {ORTAXER} UtN Su nan X.lijaaa

1, Memahami peraturan yang terkait tentang pelayanan akademik.

2. Mampu mengoperasikan komputer

3. Mampu memahamidan menEoperasikan SIA

1 SOP Perkuliahan

2 SOP Ujian

3 SOP Munaqasah

SOP PKUPPI.

SOP Tugas Akhir
SOP Pendaftaran PkVPPL

1. Data Mahasiswa

2. Dokumen Transkrip Nilai, tCT, tKLA, dan TOEC

3. Kom dengan aplikasiSlA

PaEe 7 of 2

ffi
DASAR HUXUM : (UALIFIKASI PELAKSANA :

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN :



1 Membuat 5urat pemberitahuan Pelaksanaan P(VPPL kepada
DPL dan mempersiapkan be.kas PKVPPL mahasiswa

uata
persyaratan

,daflat
lokasi,waktu
pendaftaran

t hari

PenSumuman

Persyaratan

PkVPPl",jadwa

lPehdaftaran
PKUPPL dan

2 Mahasiswa dan DPI- kordinasi untuk penyerahan mahasiswa
ke lokasi PKVPPL

3 Penyerahan mahasiswa PKVPPL ke lokasi PKVPPL
Bahan/Data

Mahasiswa

PKVPPI"

5 hari
Berkas

Pendaftaran

PKUPPI.

4 Pelaksanaan PKL/PPL Form data
percyaratan

mahasiswa
Pt(r/Ppr

t hari

Data

mahasiswa

lnemenuhi

5 Monitoring PKUPPL _l Form data

mahasiswa

PKVPPI.

2 hari
Data

Mahasiswa
PKUPPI-

6 Penarikan mahasi5wa PKVPPI-
Data

Mahasiswa

PKVPPT-

t hari
Data

Mahasiswa

PKVPPT

7 Laporan Pelaksanaan PKUPPL Data

Mahasiswa
PKVPPI,

l jam

Data

Maha5iswa

PKVPPI.

.lumlah Waktu Penyelesaian menit

PaEe 2 ol 2

No K€giatan
Pelaksana Mutu Baku

KetaranEanMahasiswa
Staft

Adminlstrasl
OPL Kaiur/Ka prodl fiU/Kasubbeg

Akad.mil xelenakapah Waktu Output

I i

+

I

r +
-1

+ __l

I

t

T

t



NOMOR SOP lv|t/016/2020
TGt, PEMBUATAN 3 Atustus 2020

TGL, REVISI

TGL. EFEKTIF stus 202024

OISAHKAN

OI-EH

Oekan

001

8ud

UNIVERSITAS ISTAM NEGERI SUNAN KATUAGA YOGYAKARTA

FAKULTAS ADAB DAN ITMU BUDAYA

BAGIAN AKADEMIK DAN KEMEHASISWAAN

lItO
NAMA SOP P(VPPt

1 Undang-Undang No. 12 Tahun 2012 t€ntang Undang-Undang Pendidikan Tlnggl2Ol2

2 K.putusan Ment.rlPcndldik n N.slonalR€publlk lndon.5ia Nomor 232IU/2OOO Tentang P.doman Penyusun.n Xurlkulum
Pendldlk.n TIngSl Oan Penilal.n Hasll Belajar Mahasiswa

3 Xeputusan Menterl Pendidikan Nasional Rcpubllk lndoncsia Nomor 234lt,/20@ Tent.nS Pcdoman Pendl an Pa[uruan
TInggl

4 Xeputusan Menta Pendldiken Naslonal R.publlk lndonesia Nomor 178/U/2m1 Tent.nS Gcl.r 0an Lulus.n Perg!ruan Ting8l

5 K€putusan Menterl Pendidiken Nasional Republik lndon€si. Nomor 184/u/2m1 Te ntanS Pedoman PenSawesan -

Pengendalian Dan Pembinaan Program Dlploma, Sarjana Dan Pascasarjana Dl Per8uruan Tln88i

6 Pereturan MenteriAS.ma No. 22 Tahun 2014 tentang Statute UIN Sunan Kalljaga YoEyakarta

7 Peratu ran M.ntlrl Aga me N o. 25 Tah u n 2014 tentanS Stru ktu r Organ lsasl dan Tata Kerj. (ORTAKE R ) UIN Sunan K alija8a

peraturah yang terkait tentang pelayanan akademik.1. Memahami

2. Mampu mengopeaasikan komputer

3. Mampu memahamidan mengoperasikan SIA

1 SOP Perkuliahan

2 sOP U.iian

3 soP Munaqasah

SOP PKVPPT

SOP Tugas Akhir
SOP Pendafta.an P(VPPL

1. Data Mahasiswa

2. Dokumen Transkrip Nilai, lCT, tKLA, dan TOEC

3. Komputer dengan aplikasiSlA

illtlt

Page 1 of 2

ffi
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PEI-AKSANA :

KETERKAITAN:

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENOATAAN :



I narasumber pembekalan pKVppl-Menentukan jadwal,materi,

draftJadwal

Pembekalan
PkVPPt-

l jam
Jadwal

Pembekalan

PKUPPL2 MenSumumkan Jadwal Pembekalan pKvppt

Jadwal

Pembekalan

P(r/PPr
15 menit

Jadwal

Pembekalan

PKVPPT3

ruang untuk Pembekalan PKVPPI-

aatsu rmohona na rasuat mb der nbu peMem peminjama
rat

Permohonan

narasumber

rat
Permohonan

natasumber
4 pemba8ian kelas mahasiswa pembekalan PKVPPL

Data

mahasiswa

PkVPPT-
l jam

Data

mahasiswa

PKUPPT5 Membuat undantan DPl" untuk koord inasi dg mahasiswa

PKVPPI"

t-- Surat

UhdanSan Opt"
1.iam Surat

UndanSah DpL6

Data

mahasiswa
PKUPPL

t hari
Data

mahasiswa

P(VPPt

Felaksanaan Pembekalan P(VPPL

.Jumlah waltu Penyelesaian

menit

Page 2 of 2

Pelaksana
Mutu Bak.rNo KeSiatan

Mahaaiswa Adminlstrasi Kajut/Ka prodl
Akad.mik wDt Xel.ngkapan Waktu Output |(eterangan

t hari



NOMOR SOP K/DAlsoPN Uo4L/2o2O
TGL, PEMBUATAN 3 Agustus 2020
TGL. REVISI

TGL. EFEfiIF 24 Agustus 2020
OISAHKAN

OI-EH
Dekan

\i
8\rd

UNIVERSITAS ISI.AM NEGERI SUNAN KALUAGA YOGYAKARTA

FAKULTAS ADAB DAN ILMU BUDAYA

BAGIAN A(ADEMIK DAN KEMEHASISWAAN

(fff
NAMA SOP:

1 Undang-UndanS No. 12 fahun 2012 tentanS UndanS-undang Pendidakan Tlnggl 2012

2 Keputusan M.nt.rl P.ndldlkan NasionalRepublik lndonesia Nomor 232lU/2mO Te ntang Pedoman Penyusunan Xurikulum
Pendidikan Tan8SlDan Penllaian Hasil Selajar Mah.slswa

3 Keput!san Menteri P!ndldikan NaslonalRepublik lndon!sia Nomor 234/U/20m TentanB P.domen Pendlrian PerSuruan
Tinggi

4 Keputusan Menteri Pendldlkn Nesional Repoblik lndonesia Nomor 178/U/2m1 Tentang Geler Dan l-ulusan Perguruan TlngSi

5 Keputusan Menterl Pendidikan Neslonal R€publik lndonesia Nomor 184/u/2m1 TentanE pedoman pengawasan -

Peng.ndalian Dan Pembinaan Program Diploma, Sarjane Dan PascasarjBna Dl PerSuruen Tih88i

6 Peraturan Menteri Agama No. 22 Tahun 2014 t€ntang Statuta UIN Sunan Xalijaga Yogyakarta

7 P€returen M€hteri Atama No. 26 Tahun 2014 tentang Struktur Organisasl dan Tata Kerja (ORTAKER) UIN Sunan KalijaSa

1. Memahami peraturan yang terkait tentang pelaVahan akademik

2, Mampu menSoperasikan komputer.

3. Mampu memahami dan mengoperaiikan SIA

1 SOP Perkuliahan

2 SOP Ujian

3 sOP Munaqasah

1. Data Mahasiswa

2. Dokumen Transkrip Nilai, tCT, lKtA, dan TOEC

3, Komputer dengah aplikasiSAPK

Page 7 of 2

ffi
DASAR HUKUM : KUAI.IFIKASI PELA(SANA :

KETERKAITAN:

PERINGATAN: PENCATATAN OAN PENDATAAN :



Formulir Data

Yudisium
Draft Data

Yudisium
CT,

I lKa

T naslh Nd mstu Ma fr?, g8aYutaOankapMe dStu da dn htsera kanE IK LamaTO tA, i)L,PK,hsanaq aMrl
rodpKajuke

t

TIDAK

Form Catatan

HasilVerifikasi
t hari

Draft oata

Yud isiu m

Yudisium {Kebenaran Transkrip, lPK, Data

kan ke Kasub AK/KTU
Datarifikasi
erahisdahMa

2

Bahan/Data

Mahasiswa

Yudisium
3 Jam HasilYudisium

,,

aKetun awab t,nanggu csiudngSida KasuKas bu K,AK,bag bbag(abagWD2,nggota tafS/sekiuU KajurK,bbacKasu
urat

Final

Mahasiswa
5 Jam

Pengumuman

HasilYudisium

um (dibuatkan Rekap Final dan suan Yudisi
Pengumu m

ps1!Lrmuman)
3

Data Yudi5ium

dan Komputer
l Hari

HasilYudisium

disrA

Hasil Yudisium ke SIA (Mendata mahasiswa

Lulus)

Memas ukkan Data
4

Data Yudisium

distA
3 jam Laporan Hasil

Verifikasi

Akhir data Yudisium di SIAfikasi
check ing/Veri5

Laporan
Laporan Hasil

Verifikasi

Dilaporkan6

Laporan Data

Yudisium

Mahasiswa
l Jam

Dokumen

Laporan Data

Yudisium

Diarsipkan
7

menit
Jumlah Waktu PenYelesaian

PaEe 2 of 2

Pelaksana Mqtu Baku
StaIf

Kaiur/Kaprodi
Forum

wDl Kelentlapan Waktu Output
KatetangenKegiatan

No

t hari

NIM,

WDDekan,

TU,3,WD
Akademik)

l jam
KeWDI



(frO
UNIVERSITAS ISTAM NEGERI SUNAN KALUAGA YOGYAKARTA

FAKULTAS ADAB DAN ILMU BUDAYA

BAGIAN AKADEMIK DAN KEMCHASISWAAN

1 Undan8-Undan8 No. 12 Tahun 2012 tentang Undang-Undang Pendidlkan TIn88i 2012

2 X.putus.n Mentert p.ndidlk.n Naslonal R.publik lndon.sla Nomor 232/U/2OOO Tentang Pedoman P€nyusunan Kurlkulum

Pendldlkan Tlnggl oan Penilaian Hasll Belaiar Mahasiswa

3 Xepstus.n MenteriP.ndldikan N.sionalRepublik lndoncsia Nomor 234/U/20@ T€ntang P.doman Pendlrian P€rguru.n

TlnSai

4 X.putus.n Mentari P€ndidik.n Nisional Rrpubllk lndonesla Nomor 178/u/2m1 TentanS Gclar oan lulutan PerSuruan TlngSl

5 l(eputusan Menteri Pendldikan Nasional Republlk lndonesla Nomor 184/U/2m1 T€nteng Pedoman Pengawasan _

Pengendalian Dan Pembln.ad ProSram Diploma, serjana Dan Pascasarj.na Dl Per8uruan Tlnggl

5 P.ratu ran Ment€ri Agama N o. 22 T.h un 2014 tentang Statuta U lN Sunan (.i{jaga Yogyakart,

7 p.raturan Menteri Agama N o. 25 Tahun 2014 tentanS Stru ktur OEanlsasi d an Tata Kerja (ORTA( ER) UIN Su nan Kaliiaga

1 SOP Perkuliahan

2 soP U.iian

3 SOP Mun.qasah

SOP PKL

SOP Tugas Akhir

sOP Laporan PKL

NOMOR SOP KIDA/SOP/v /o7s/2g2o
TGL, PEMBUATAN 3 Agustus 2020

TGL. REVISI

TGL. EFEfiIF 24 stus 2020

DISAHKAN

OLEH

an llml Budaya

d

NAMA SOP ;

1. Memahami peraturan yang terkait tentang pelayanan akademik.

2. Mampu menEoperaaikan komputer.

3. Mampu memahamidan mentoperasikan SIA

1. Data Mahasiswa

2. Dokumen Transkrip Nilai,lCT, IKLA, dan ToEC

3. Komputer dengan aplikasi SIA

Page 1 of 3

ffi
Dr.

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

KETERKAITAN : PERATATAN/PERLENGKAPAN I

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN :



Pengumuman

Peasyaratan

PKL,jadwal

Pendaftaran

PKL dan data

Dala
pelsyafatan

,daftar
lokasi.waktu
pendaftaran

t hari

7 Mentumumkan syarat PKI jadwal pendaftaran PKI- Rencana

LokasiPKt

muman

Persyaratan

PKI-jadwal
Pendaftaran
Pl(t dan data

Pengumuman

Persyaratan

PKI-jadwal

Pendaftalan

PKL dan data

2 Mahasiswa melakukan survey lokasi PKL

B€rkas

Pendaftaran

PKL

Bahan/Dat.
Mahasiswa

PKt

5 hari-l
3 Mahasiswa men8umpulkan syarat PKL dan

rencana lokasi PKL

mengajukan

t hari

Data

mahasiswa

melnenuhi

Form data
persyaratan

mahasiswa
p(l

L-4 Verifikasi data mahasiswa PKt

Data

Mahasiswa

PKt

Form data

mahasiswa

PKL

2 hari-l',ooN/'o

5 Verifikasi Persyaratan PKI mahasiswa

0ata

Mahasiswa

PKL

Data

Mahasiswa

PKI.

t hari

6 lurusan menetapkan mahaaiswa yang memenuhi persyaratan

PKL, lokasidan DPL dan pembimbint dan pengujiTA

Data

Mahasiswa

PKI beserta

Lokasi, DPL

dan PenEuii

Data

Mahasiswa

PKL beserta

Lokasi, DPL

dan Pencuii

l jam
I7 Mengumumkan data mahasiswa PKL beserta lokasi dan OPL

dan Pembimbing TA dan Penguji TA

1 Jam

[aporan data

mahasiswa

PKt

Laporan data

mahasiswa

PKL

8 Staff Administrasi/Petugas yang ditetapkah membuat laporan

data mahasiswa PKL

Surat ljin PKt
Data

Mahasiswa

dan tokasi PKL

t hari

l_9 Membuatkan surat ijih PKL ke Lokasi P(t untuk

ditandatangani ketua jurusan dah mengctahui WD I

t hari Surat ljin PKtI Surat ljin PKL

10 Pembagian surat ljin PKI kepada mahasiswa

Page 2 of3

No Kcgiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterantan
Mahaslswa

stafl
Admlnlstr.sl

/PrrrlrL
l(aiurlKaprodi

ffu/KaiubbaS
Akad.mlk

wDt |(€lenakapan W.ktu Output

I
Ii
t
I

,-

T
+

--t
I

+

I

J t

r



2 jam
surat Balasan

dari Lokasi PKL
Surat ljin PKt-l11 Mengantar Surat l.iih PKI- ke lokasi PKI- oleh mahasiswa

Data surat dah

mahasiswa

PKT

t hari

Data surat dan

mahasiswa

PKT

72 Diarsipkan

menitJumlah waktu Penyelesaian

Page 3 of 3

No KeSiatan

P.laksana Mutu Baku

Katarangan
Maha5lsws

Staff
Admlnirre.l Kaiur/(aprodl

KTU/xasubbag

Akad.mik
WDI Kelen8kapan Waktu Output

_l
F

+



rflo
UNIVERSITAS ISTAM NEGERI SUNAN KAI.UAGA YOGYAKARTA

FAKULTAS ADAE DAN ILMU BUOAYA

BAGIAN AI(ADEMIK DAN KEMEHASISWAAN

NOMOR SOP KlD^/SOPNrV0t5l2o2o

TGL. PEMBUATAN 3 Agustus 2020

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF 24 Agustus 2020 Rt..
DISAHXAN

OTEH

Dekan u Budaya
rl
| 'i)

Wildan

31001

NAMA SOP I PENDAFTARAN PKL

1 Undang-undang No. 12 Tahun 2012 tentang UndanS-UndenS Pendldikan Tin88i 2012

2 l(.putu$n M.nteri Pcndldlkan N.3lonalR.publlk lndonesi. Nomor 232/U/2q)O Ientang Pcdoman P.nyusunan Kudkulum

P.ndldlkan TlngglDan P.nilaien Hesll Belaj.r M6haslswa

3 Keputusan M.nteri P.ndldlkan Nesional R.publik lndonesia Nonor 234/U/200O T.ntanS P.dom.n Pendlrlan P.r8uruan

Tln88l

4 Keputusan Ment.rl Pendldlkan Neslon.l Republlk lndonesie Nomor 178/U/2001 Tenteng Gelar Dsn Lulusan Pe18uruan Tinggl

5 Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik lndonesia Nomor 184/U/2m1 Te ntanS Pedoman P.ngawasan '
PenSendallan Dan Pembinaan Program Oiploma, Sarjana Oan Pasc.sarlana OlPerSuruan Tin88l

6 P€raturao MenteriAgama No. 22 Tahun 2014 t.ntang Statuta UIN Sunan Xaliiata Yo8Yekarta

7 Peraturan MenteriAgama No.25Tahun 2Ol4tentang Struktur OrSanlsasldan Tata Kerja (ORTA(ER)UlN Sunan Kaliaga

1, Memahami peraturan yang terkait tentang pelayanan akademik.

2. Mampu mengop€rasikan komputer.

3. Mampu memahamidan mentoperasikan slA

1 SOP Perkuliahan

2 SOP Ujian

3 SOP Munaqasah

soP PK-

SOP Tugas Akhir

50P laporan P(L

1. Oata Mahasiswa

2, Dokumen Transkrip Nilai, lCT, lKtA, dan TOEC

3. Komputer dengan aplikasi SIA

Page 1 of 3

ffi
19710403

DASAR HUKUM: (UALIFIKASI PELAKSANA :

KETERKAITAN : PERAI.ATAN/PERI.ENGKAPAN :

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN :



NOMOR SOP Rl DA/SOP NrV Or3/2O2O

TGT, PEMBUATAN 3 Agustus 2020

TGt, REVISI

TGT, EF€KTIF 24 Agustur 2020

DISAHKAN

OTEH

Dekan F daya(frO
UNIVERSITAS ISTAM NEGERI SUNAN KALUAGA YOGYAKARTA

FAKULTAS ADAB DAN IIMU BUDAYA

JURUSAN SASTRA INGGRIS NAMA SOP MAGANG ( ENT)

1 Undang-Undan8 No. 12 Tahun 2012 teotang UndanFUndan8 Pendidikan Tin88i 2012 1. Mampu manSuasalsaluk beluk maganS maSang baalmshasiswa

2. mampu mrngarahkan mahaslswa

3. Mampu menjalin komunlkasi dengan balk

2 l(eputusan Menteri Pendldlk.n Nasional R.publlk lndonesia Nomor 232/U/2m Tentang Pcdoman Penyusunan (udkulum

Pendidikan Tinggl Dan Penllalan Hasil Belajar l ahasiswa

3 Keputusen Menteri Pendadikan NasionalRepublak lndonesia Nomor 2:!4/U/20m Tentang Pedoman Pendiraan Perguruan

Tinggi

4 Keputusan Menterl Pendidlkan Naslonel Republik lndonesia Nomor 178/U/20O1 Tentang Gelar Dan Lulusan Pe.goruan Tin88l

5 xeputusan Menterl Pendidikan Naslonal Republlk indonesi. Nomor 184/u/2m1 Tentang Pedoman Pengawas.n -

Pengendallan Dan Pemblnaan Pro8ram DIploma, Sariana Dan Pascasarjana Dl P.18uruan Tlnggl

6 Peraturan MenteriAgama No. 22 TBhun 2014 tentang Statuta UIN Sun.n (31ii.8. YogyakartB

7 Peratu ran M€nte ri Agama No. 26 Tah un 2014 tent.nS Stru ktu r OrSanlsasi dan T.t. Xerja (ORTAX ER ) U lN Sunan Xalllaga

1 SOP Perkuliahan

2 SOP Ujiah

3 SOP Pembimbingan

1, Oata Mahasiswa yang ikut magang

2, Data tempat magang

3.ladwal matang

Page 1 of 3

ffi
DASAR HUKUM : XUALIFIKASI PEIA(SANA :

KETERKAITAN: PERAI.ATAN/PERLENGKAPAN

PERINGATAN: PENCATATAN OAN PENDATAAN :



SK penetapan
t Jurusan menetapkan dosen pentampu matakuliah

PD setelah sebelumnya melakukan diskusi den8an

dosen yang bersangkutan

7 Hari
draft rancangan

kegiatan

_[_2 Dosen merancang kegiatan: mulai dari persiapan

dan pembekalan (di kelas) hingga ma8ang (di tempat

kerja) dan pelaporannya

kegiatan
l Hari

3 Dosen berkonsultasi dengan Kaiur terkait rancangan

ketiatan tersebut

l Hari
perkuliahan di

kelas

4 Dosen melaksanakan pembekalan mahasiswa

magang di kelas

-L5 Dosen melaporkan hasil pembekalan dan meminta

kajur membuat surat undangan kepada praktisi

3 iamr6 Kajur mengirim surat undangan kepada praktisi, atas

permintaan dosen, untuk memberikan materi
pembekalan kepada mahasiswa di kampus

l jam tempat/ lokasi

maSang

_l7 lvlahasiswa melakukan survei ke tempat magang

yang mereka pilih sesuai minat dan arahan dari

dosen

t hari
SUrat

permohonan

8 Kajur membuat surat permohonan izin magang

kepada pimpinan institusi

t hari
surat ijln

ma8an8

l-Jurusan meminta rekomendasi surat izin magang ke

Dekan/WD-1

l bulao
maganS

J-L10 Mahasiswa melaksanakan kegiatan magang selama 1

bulan (waktu tertentu berdasarkan kesepakatan)

laporan7 Hari

11 Mahasiswa membuat laporan tertulis tentang
kegiatan matang yang dilakukan kepada dosen

II

Page 2 of 3

No Ketiatan
P.laksana Mutu Baku

Mahasiswa Dosen Kajur wE1 Kel.nakapan Waktu Output

k- -l l jam

I
T

I +
I

l
--1

I

__l

J tr

I



t hari
€valuasldan

nllal mahaslswa
t_72 Dosen melakukan evaluasi dan penilaian terhadap

setiap mahasiswa

Jumlah Waktu Penyelesaian II

Page 3 of 3

No Ketiatan
Pelaksana Mutu Baku

Mahasiswa Dosen Kajur wD-1 Kelehfkapan Waktu Output



OrO
UNIVERSITAS ISTAM NEGERI SUNAN KALUAGA YOGYAKARTA

FAKULTAS ADAB DAN ILMU SUDAYA

JURUSAN SASTRA INGGRIS

1 Unden8-UndanS No. 12 Tahun 2012 tentang UndanS-Undang Pendidlkan T1n8812012

2 Keputus.h Ment.rl Pendidlk.n N.slonal Republlk lndonesia Nomor 232lU/2Om T.ntang Pedoman Penyusunan Xurikulum

Pendldlkan TingSa Den P€nilalan Haill Belajar Mahasiswa

3 Keputusan Ment.ri Pendldlbn Neslonal Republlk lndonesia Nomor 2:14/U/20m T.ntang P.doman P.ndlrian PerEUruan

Ting8l

4 Xeputusan M.nte.l Pendldlken t{.slonal Republlk lndonesia Nohor 178/u/2m1 Tentang Gelar Oan Lulusan P.r8uruen fln88i

5 Keputusan lvlent€rl Pendldlkan Neslonal Republlk lndonesia Nohor 184/U/2m1 Tentang P.doman P€naawasan _

P.ng.ndalian D.n Pembln.an Program Diploma, Sarj.na Dan P.scasarj.na Dl Perluruan Tin8gi

5 Peraturan NrenteriA8ama No. 22 Tahun 2014 tentang Statuta ulN Sunan (slljaSa Yogyakarta

7 Peraturan l enterl Aaama N o. 26 Tahun 2014 tentanS Stru ku r OrEanisasi dBh Tata Xerj. (ORTAXER) UIN Sunan Kalijaga

1 SOP Perkuliahan

2 SIP Praktikum

3 SfP Sarrna dan Prasarana

NOMOR SOP l/./oA/soPNfivo74l2020

TGI-. PEMBUATAN 3 Agustus 2020

TGt. REVISI

TGL, EFEKTIF 24 Agustus 2020 R
DISAHKAN

OLEH

Dekan Budaya

I

Muha

L

NAMA SOP; PRAKTI DRAMA

1. Memahami Matakuliah yant dipaktlkumkan

2. Memahalni Drama

3, Mampu membimbing dan men8arahkan Mahaiswa dalam Praktikum

1. Surut Plnctapan Jurusan

2. Surat ijin pementasan

3, Pres€nsl

4. Laporen progress report

s, Perlengkapen pemeotasan

Page 1 of3

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

KEfERKAITAN i PER.ALATAN/PERLENGKAPAN :

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENOATAAN I



SK Fungsional

Dosen
Semester 6

surat
Penetapan

; --l1
Jurusan menunjuk dan menetapkan dosen

penanggung jawab praktikum dengan surat perintah

dengan mempertimbangkan kompetensi dosen

Surat Penetapan
7 Hal.i

Course

outllne dan

Formasl

Pendamplng

Praktlkumt-
2 Dosen yang telah ditunjuk menyusun materi

praktikum dan menunjuk tim pendamping

praktikum dari mahasiswa

l(elompol dan

pendamplnS

pral(lkum
l Hari

+3 Dosen membati kelompok dan pendamping

praktikum

surat
pen8ajuam

kelompok

praktlkum

l Hari
L-4 Dosen mengajukan kelompok praktikum dan

pendamping praktikum ke iurusan melalui surat
penetapan kelompok praktikum untuk dimintakan
persetujuan

3 jam

suret
pen€tapan

dan surat

J5 Kajur mempelajari surat pengaiuan, menyetujui, dan

menerbitkan surat penetapan praktikum

materi(naskah
lakon)

7 pertemuan

(@45 menit)

Daftar hadk
dan jurnal

praktlkum

I6 Dosen melaksanakan praktikum bersama mahasiswa

dan pendamping praktikum. Pelaksanaan praktikum

dibuktikan dengan daftar hadir dan jurnal

praktikum.

materi(naskah
lakon)

t hari
proSress

report

7 Mahasiswa dan pendamping praktikum menyusun

rencana pementasan sebagai akhir praktikum.

Pementasan bisa berupa lakon (performonce) atau
pembacaan naskah (dromatic reoding ) tergantung
kesepakatan.

r Su,at

Permohonan
7 llati suret ijin

8 Surat ijin pementasan dimintakan tandatangan

kepada dosen, jurusan, dan WD 3.

Kelengkapan

Pementasan

7 Hari (@

2 jam)

9 Mahasiswa melaksanakan pementasan

I

I

PaEe 2 ol3

No K.glatan
Pelaksana Mutu Baku

KetaranSar
Mahasiawa Doserl Kaiur/sekiu, wD3 Dekan Kelenakapan Waktu output

L

I

t- ].

L

L

__l



laporan

pr.ktlkumt hariBahan LaporanL-Dosen membuat laporan praktikum dan diserahkan

ke jurusan.
10

,umlah waktu Penyelesalan
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No Keglatan
Pelaksana Mutu Eaku

Keterdngar
Mahasiswa Oosen Kaiu./Sekiur wD:l Dekan Kelenakapan Waktu Output



NOMOR SOP |/o47/2020P

TGT, PEMBUATAN 3 Agustus 2020

TGL. REVISI

rGL. ETEKTIF 202024

DISAHKAN

OLEH

dDekan

UNIVERSITAS ISLAM NEGERI SUNAN IGLTJAGA YOGYAKARTA
FAKUTTASADAB DAN IIMU BUDAYA
EAGIAN AKADEMII( DAN KEMEHASISWAAN

L)rO

NAMASOP:

2 Keputusan lvlenteri Pendidikan Nasionsl Republlk lndonesie Nomor 232lu/2000 Tentang pedoman penyusunan KurlkulumPendidik.h Tin88i Dan penilaian H3sil Belajar Mahasiswa
3 

f;e1'*" 
t'"nt"ri eendrdikan Nasiohar Repubrik rndonesia Nomor 234lu/2ooo rentan8 pedom.n pendrriao p€18uruan

4 Keputusan MenteriPendidikan Nasional Republik lndonesia Nomor 178/u/2oo1Tentan8 GetarDan Lulusan perSuruan TingSi

5 x€putusan Mentert pendtdilGn Nastohal Republik lndonesta Nomor 184/U/2m1 T6ntan8 p€doman pengawasan -Pengendalian Dan pembinaan program Diploma, sarjana Dan pascas*i"""'oir".rrI'r"","rr,
6 Peraturan Mentert Agama No. 22 Tahun 2014 tentang Statuta LJtN Sunan Kalijaga yogyakerta

7 Peraturan lrlenteri Agama No, 2E Tahun 2tyotyakafta 114 tentang struktur organisast dan Tata (erja (oRTAKER) UtN sunan xalUaga

1 UndahS-U ndang No. 12 Tahan 2012 tentang Unden8-tl ndan8 Pendidikan Tin8gj2012 1. Memahami peraturan yang terkait tentahg pelayanan akademik

2. Mampu mengoperasikan komputer,

3. Mampu memahamidah mengoperasikan SIA

1

2

3 SOP Mu naqasah

SOP Perkuliahan

SOP Ujian 1. Oata Mahasiswa

2. Dokumen Transkrip Nilai, lCT, IKLA, dan TOEC

3. Komputer dengan aplikasi SAPK

PaEe 7 of 2

ti

ffi
HUKUM :

PEI,AKSANA :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :



1 Menyaapkah

Munaqasah,
ke Kajur/Kap

Data Yudisium Maha
IP(, ICT, TOEFL, IKTA,
rodi

siswa (Nama, NtM, Tanggal
tama Studi) dan diserahkan Formulir Data

Yud isiu m
t hari

Draft Data

Yudisium
2 Memverifikasi Data tstYud um Kebenaran Transkri p DataPK,

d kaniserah Kake u b AVKTU Form Catatan

HasilVerifikasi
t hari

Draft Data

Yudisium
Sidans yudis

Angtota: WD
Kasubbag UK,

ium (Pen

2, WD 3,
KajurAe

angguhg Jawab: Dek6n
Kabag TU, Kasubbag AK
kjur, StafAkademik)

, Ketua: WD l,
Kasubbag PAK, Bahan/Data

Mahasiswa
Yudisium

3 Jam HasilYudisium

3 Yudisium (dibuatk-
)

Pengumrrman

Pengumuman
n Rekap Final dan Sura rat an Data

tinal
Mahasiswa

5 Jam
Pengumuman

HasilYudisium
Memasukkan

Lulus)
Data Hasilyudisium ke SIA (Mendata mahasiswa

Data Yudisium

dan Komputer
l Hari

HasilYudisium

di SIA
5 Checkinc,fuerifika5iAkh ir data Yudisium diStA

3 jam Laporan Hasil

Verifikasi

Data Yudisium

distA
6 Dilaporkan Ke WD I

l jam Laporan Hasil

Verifikasi
7 Diarsipkan

Laporan Data

Yudisium

Mahasiswa

Dokumen

[aporan Data

Yudisium
Jumlah Waktu penyelesaian

menit

PaEe 2 of 2

Pelaksana Mutu BakuNo Kegiatan
Kajur/Gprodi wDt KelenBkapan Waktu Output

Keteiantan

Mahasiswa)

TIDA(

4

Laporan

l Jam



NOMOR SOP

3 Agu stus 202OTGL, PEMBUATAN

TGL. REVISI

24 Agustus 2020TGL, ETEKTIF
Budaya

1

DekanDISAHKAN

OI-EH

itian
NAMA SOP F

UNIVERSITAS ISLAM NEGERI SUNAN KALIJAGA YOGYAKARTA

FAKUTTAS ADAE DAN IIMU BUDAYA

BAGIAN AKADEMIK DAN KEMEHASISWAAN

lCrO

1. Memahami Tata Persuratan

2. Mampu mengoperasikan komPuter

3. Memahami seluk beluk penelitian

1 UndanS-UndanS No. 12 Tahun 2012 tentang UndanS_Undang Pendidikan Tin88i 2012

2 Keputusan Ment.ri Pendidikan Nasional Republlk lndonesia Nomor 232lu/20@ Tentan8 Pedoman Penyusunan Kurikulum

Pendidikan Tln88i Dan Penil.lan HasilE€laiar Mah.siswa

3 Keputusan M enteri p.ndid ikan Nasional Republlk lndonesia Nomor 234/u/20m Tentang P€doman Pendirlan Perguru.n

TIn88l

4 (eputLr3an Ment.rt p.ndtdikan Nastonal R.publlk lndonesla Nomor 178/u/2m1 Tentang Gel.r D.n Lulusan P.rguruan TinSgi

5 Xeputusan Ment.ri Pendtdlk.n Naslonal Republlk lndonesia Nomor 184/u/2m1 Tent.ng P€doman Peng.wasan -

PenS€ndalian Dan Pembinaan ProSr.m oiplom., sarjana Den Pascasarjana 0l Perguruan TIn!81

6 Peratur.n Ment€rlASama No.22Tahun 2014 tentan8 Statuta UIN Sunan XalljaS. YogYakerta

7 peratu ran Menteri agama No. 25 Tah u n 2014 tentanS Struktur orSanisasl dan Tata Keria (oRTAK ER) UIN Sun6n KalijaSa

1. Surat Permohonah Rekomendasi Penelitian

2. Dokumen Proposal Penelitian
1

2

3

SOP Perkuliahan

SOP Persuratan
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KUALIFIKASI PELAXSANA I
DASAR HUKUM :

KETERKAITAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN:
PERINGATAN:



1

rekomendasi ke jurusan dengan mehyertakan proposal yang
telah dibuat.

Dosen atau Mahasiswa menga.jukan surat permohon;

TIDAX

Proposal

2 aKetu Ju rusa n em rma ti kelayakan aos adProp
nkesesuaia n d kom etensiengal lm a nkeip da dyang

u sanru ljam
paoposaldan

buku

kurikulum 8SA
3

proposal penelitian dosen

Jurusan Menerbitka n surat

kem udian dil lisasi oleh WD I

rekomendasi ataa
atau mahasiswa, surat

rekomendasi

Surat

Rekomendasi

dan proposal
l jam

4

rekomendasi proposal penelitian
suratdan menandatanganiWD I memeriksa proposal

l jam surat

rekomendasi

Surat

Rekomendasi

dan proposal
5 surat rekomendasi kepada Doseh dan

Mahasiswa

Staff mendistribusikan
Surat

Rekomendasi

dan proposal
2 iam

surat

rekomendasi

Jumlah Waktu penyelesaian
5 iam

Page 2 of 2

Pelakrana Mutu Baku
Kegiatan

Kaiur wDr Kelen8kapan Waktu Output
KeteIangan



OrO
UNIVERSITAS ISTAM NEGERI SUNAN KATUAGA YOGYAKARTA

FAKUTTAS ADAB DAN ITMU BUDAYA

BAGIAN AKADEMIX DAN KEMEHASISWAAN

1 UndanS-Undang No. 12 Tahun 2012 i€ntang UndanS-Undang Pendidikan Ting8i2012

2 Keputusan M€ntcrl pendldlkan Nasional R.publlk lndon.ria Nomor 232/U/2Om Tentang P.doman Penyusunan l(urikulum

Pendidikan Tlnggl Dan Penllaian Hasll Eelajar Mahasiswa

3 Keputusan Menteri pendidikan Naslonal R€publik lndon.sia Nomor 234/U/20@ Tentang Pedoman Pendirlan Perguruan

TlnaSi

4 Xeputusan M€nteri pendldikan Nasional Republlk lndonesia Nomor 178/U/2m1 Tentan8 Gelar Dan Lulusan Perguruan Tln88l

5 Keputusan Menteri Pendldikan Nasional Rep'rblik lndonesla Nomor 184/U/2m1 TentanS Pedoman PenSawasan '
Pen8endalian Dan Pemblnaan Pro8r.m Diplome, Sarlana D.n Pascasarjana Dl PerBuruan Tin88i

6 P€raturan MenterlAgam. No- 22 Tahun 2014 tentang statuta UIN Sunan Kalliaga Yogvakarta

7 peraturan Mentert ASama No. 26 Tahun 2014 tentan8 Struktur Organisasidan TBta (erja (ORTA(ER) UIN Sunan Kalijaga

1 SOP Perkuliahan

2 SOP Ujian

3 SOP Munaqasah

NOMOR SOP KIDA/soPNrvO2s/2O2o

TGL, PEMBUATAN 3 Agustus 2O20

TGL, REVISI

TGL, ETEIfiIF 24 Agustus 2020

DISAHKAN

OTEH

Dekan
.,

t,

NAMASoP I

1. Memahami peraturan yang terkait tentang pelayanan akademik.

2. Mampu mengoperasikan komputer.

3. Mampu memahamidan menSoperasikan SIA

1. Data Mahasiswa

2. Dokumen IPK Mahasiswa

3. Komputer dengan aplikasiSAPK

Page 1of 3
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DASAR HUKUM :
(UALIFIKASI PELAKSANA :

XETERKAITAN: PERAI.ATAN/PERLENGXAPAN

PERINGATAN: PENCATATAN DAI'I PENDATAAN :



2 jam
ljsulan nama

mahasiswa DO

Formulir Data

Mahasiswa DO

1 Kajur/(aprodi memantau dan membuat daftar mahasiswa
yanS diperkirakan akan terkena DO di akhir semester lV, dan

mehgirimlan daftar tersebut ke KasubaS Akademik

poran a

komunikasi

dengan
HP, Telpon t hari__l2 Kajur/Kaprodi menthubunei mahasiswa yang akan di-Do pada

akhir semester lV dan melaporkan ke Fakultas

l jam
pengiriman

surat

Daftar nama

Mahasiswa
yant diusulkan

3 Kasubag Akademik mengumpulkan semua daftar mahasiswa

beserta data-data yang ada dan membuat lumt perintatan
yanS dikirim kepada orang tua/wali mahasirwa

1 temesterT
4 Fakultas menungEU surat permintaan nama-nama mahasiswa

yanS diusulkan untuk di DO dari Eagian Akademik PAU

Surat
permintaan

nama

Surat
permintaan

nama
l jam

5 Surat permintaan daftar nama mahasiswa yang akan di-DO

dari Bagian Akademik PAU

Rekap data

mahasiswa
yang diajukan-l

Daftar nama

mahariswa DO

dari
l jam

6 Kasubag Akademik menyiapkan daftar nama mahasiswa

beserta data-data yang diperlukan sebagai bahan yudiiium.

3 ,am
Pengumuman

HasilYudisium

Surat dan Data

Einal

MahasiswaI7 Sidang Yudisium dipimpin oleh WD l yang dihadiri Dekanat,

Kajur/Kaprodi-Sekjur/sekprodi, Kabat TU, Kasubbag AK,

Kasubbag pAK, KasubbaB UK.

Surat

Pengantar dan

lampiran
Data Yudisium

dan Komputer
l Hari

I Daftar nana-nama mahasiswa yanS di-Do,
d itahdatanSani wD 1, dikirim ke Bagian Akademik PAU

yang

5 hari

Rekapitulasi

nama-nama

maha3iswa
___l

Daftar Usulan

nama-nama
yang akan di

9 Bagian Akademik PAU memverifikasi data yant berasal dari

fakultas dan menBirim ulang ke Fakultas untuk diverifikasi
sekalilag

2 heti

Hasilverifikasi
daftar usu len

nama-nama

Daftar nama

mahasiiwa
dari PAU

L-10 Verifikasi daftar mahasiswa vanE akan terkena Do oleh pihak

fakultas Adab dan llmu Budaya

Surat

Pengahtar dan

lampiran

Hasilverifikasi
daftar usulan

nama-nama
l iam

__t11 Hasilverifikasi dikirim ulang ke PAU
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No Kegiatan

Pelakiana Mutu Baku
KetelanSanBag.Akademik

PAU
Kajur/Kaprodl

KTU/Kasubbsg
Akademlk

Folum wDt KelcnSk.pan Waktu output

t

t
T
l

--.1

f *

t- -l
I

I

+

-.)

I
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