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SOP FAKULTAS PERTANIAN 
 
 
A. Akademik 

1.) Pengisian KRS 
2.) Pembuatan transkip nilai 
3.) Pembuatan Pencetakan Ijazah  
4.) Pembuatan Jadwal Kuliah 
5.) Pembuatan Jadwal Ujian Akhir Semester  
6.) Pendaftaran Ulang Mahasiswa 
7.) Layanan KHS 
8.) Layanan Yudisium 
9.) Layanan Wisuda 
10.) Pemuncak Wisuda Fakultas 
 11.) Layanan Pindah Kuliah 
12.) Surat Keterangan Hilang Ijazah 
13.) Surat Keterangan Hilang Transkip Nilai  
14.) Surat Keterangan Lulus 
15.) Layanan Cuti Akademik  
16.) Layanan Data Mahasiswa  
17.) Pengajuan Judul Tugas Akhir Mahasiswa dan Penetapan Dosen Pembimbing 
18.) Seminar Usul Penelitian (SUP) 
19.) Seminar Hasil Penelitian (SHP) 
20.) Ujian Komprehensif 
21.) Rekrutmen Asisten Praktikum 

 
B. Kemahasiswaan 

1.) Legalisir KTM, Ijazah dan Transkip Nilai 
 2.) Kerjasama Inisiatif Fakultas 
3.) Kerjasama Pihak Keluar 
4.) Surat Aktif Kuliah, Tidak sedang menerima beasiswa dan berkelakuan baik  
5.) Kegiatan Kemahasiswaaan ( BEM, BLM, HMJ, dan LSO) 
6.) Layanan Pengajuan SKPengurus Baru Kelembagaan  
7.) Beasiswa Kemenristek dan Pihak Luar 

 
C. Keuangan dan Kepegawaian 

1.)  Kenaikan Gaji Berkala  
2.) Usul Tugas Belajar 
3.) Usul Iin Belajar  
4.) Cuti PNS 
5.) Usul Karis/ Karsu  
6.) Pensiun PNS 
7.) Uuslan Satya Lancana 
8.) Pengusulan Kenaikan Jabatan Fungsional Tenaga Pendidik (Dosen)  



9.) Usul Pembinaan Aparatur (BINAP ) PNS 
10.) Usul Dosen Perbantuan 
11.) Pengusulan Kenaikan Pangkat Tenaga Kependidikan ( Pegawai ) 
12.) Pengusulan Kenaikan Jabatan Fungsional Tertentu Tenaga Kependidikan ( 
Pegawai)  
13.) Laporan Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah 
14.) Layanan Belanja APBN BOPTN Kemahasiswaan  
15.) Layanan Belanja APBN BOPTN Wisuda 
16.) Layanan Belanja PNBP BElanja Barang /GU  
17.) Layanan Belanja PNBP Honorarium 
18.) Layanan Belanja PNBP Kontraktual Barang/ jasa 
19.) Layanan Belanja PNBP Pemeliharaan  
20.) Layanan Belanja PNBP Perjalanan Dinas  
21.) Layanan Belanja PNBP TUP 
22.) Layanan Belanja PNBP UP 
23.) Prosedur Pengusulan Revisi Anggaran 
24.) Penyusunan Rencana Bisnis dan Anggran dan Rencana Bisnis dan Anggran dan 

Rencana Kegiatan Anggaran Kemetrian lembaga ( RBA/ RKAKL Indikatif ) 
 
D. Umum dan Sarana Akademik 

1.) Peminjaman Alat perkuliahan (terjadwal) 
2.) Peminjaman Alat Perkuliahan di Luar Jadwal  
3.) Perbaikan Air Conditionner ( AC) 
4.) Perbakan Jaringan 
5.)  SIMAK Persediaan  
6.) Surat Keluar Fakultas  
7.) Surat Masuk Fakultas  
8.) Bebas Laboratorium 
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FAKULTAS PERTANIAN 
 

NOMOR SOP A.1 

TGL. PEMBUATAN 24 Oktober 2023 

TGL. REVISI 
 

TGL. EFEKTIF  
DISAHKAN OLEH Wakil Dekan Bidang Akademik 

 
 
 
 
 
 

Dr. Shanti Fitriani, S.P., M.Sc. 
NIP 19780924200055012002 

NAMA SOP Layanan Pengisian KRS 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

 1 

 Peraturan Mentri Riset,Teknologi,Dan Pendidikan Tinggi 
Nomor 59 Tahun 2016 Tentang Pelayanan Publik Di 
Kementrian Riset,Teknologi,Dan Perguruan Tinggi 

 1 Memahami peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur 

 2 
 Permenristek Dikti No 54 Tahun 2017 Tentang Organisasi 
Dan Tata Kerja Universitas Riau 

 2   Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur 

 3 
 Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2019 Tentang 
Penyelenggaraan Pendidikan Universitas Riau 

 3   Memahami pedoman pengelolaan peningkatan kualitas layanan publik 

     4   Memahami pedoman pengelolaan peningkatan kualitas pelayanan publik   

  5   Mampu mengoperasikan komputer dengan baik 

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

 1  SOP Layanan Pengisian KRS  1  Komputer/Laptop 

 2  SOP Layanan Aktif Kuliah  2  Jaringan internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

 Apabila SOP Ini Tidak Dijalankan Dengan Baik,Maka Pelaksanaan 
Pendaftaran Ulang Mahasiswa tidak dapat berjalan dengan baik. 

Disimpan didalam arsip sebagai data elektronik dan manual pada subbag. Akademik FP-
unri dan laman : www.ac.id 

http://www.ac.id/




 
KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET 

DAN TEKNOLOGI 
UNIVERSITAS RIAU 

 
 

 
 
 
 

FAKULTAS PERTANIAN 
 

NOMOR SOP A.2 

TGL. PEMBUATAN 24 Oktober 2023 

TGL. REVISI 
 

TGL. EFEKTIF  
DISAHKAN OLEH Wakil Dekan Bidang Akademik 

 
 
 
 
 
 

Dr. Shanti Fitriani, S.P., M.Sc. 
NIP 19780924200055012002 

NAMA SOP Layanan Pencetakan Transkip Nilai 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

 1 

 Peraturan Mentri Riset,Teknologi,Dan Pendidikan Tinggi 
Nomor 59 Tahun 2016 Tentang Pelayanan Publik Di 
Kementrian Riset,Teknologi,Dan Perguruan Tinggi 

 1 Memahami peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur 

 2 
 Permenristek Dikti No 54 Tahun 2017 Tentang Organisasi 
Dan Tata Kerja Universitas Riau 

 2   Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur 

 3 
 Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2019 Tentang 
Penyelenggaraan Pendidikan Universitas Riau 

 3   Memahami pedoman pengelolaan peningkatan kualitas layanan publik 

     4   Memahami pedoman pengelolaan peningkatan kualitas pelayanan publik   

  5   Mampu mengoperasikan komputer dengan baik 

         

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

 1  SOP Layanan Pengisian KHS  1  Komputer/Laptop 

 2  SOP Layanan Surat Keterangan Lulus  2  Jaringan internet 

 3  SOP Layanan Surat Menyurat     



PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

 Apabila SOP Ini Tidak Dijalankan Dengan Baik,Maka 
Pelaksanaan Pendaftaran Ulang Mahasiswa tidak dapat berjalan 
dengan baik. 

Disimpan didalam arsip sebagai data elektronik dan manual 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 





 
KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET 

DAN TEKNOLOGI 
UNIVERSITAS RIAU 

 
 

 
 
 
 

FAKULTAS PERTANIAN 
 

NOMOR SOP A.3 

TGL. PEMBUATAN 24 Oktober 2023 

TGL. REVISI 
 

TGL. EFEKTIF  
DISAHKAN OLEH Wakil Dekan Bidang Akademik 

 
 
 
 
 
 

Dr. Shanti Fitriani, S.P., M.Sc. 
NIP 19780924200055012002 

NAMA SOP Layanan Pengantar Usulan Cetak Ijazah 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

 1 

 Peraturan Mentri Riset,Teknologi,Dan Pendidikan Tinggi 
Nomor 59 Tahun 2016 Tentang Pelayanan Publik Di 
Kementrian Riset,Teknologi,Dan Perguruan Tinggi 

 1 Memahami peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur 

 2 
 Permenristek Dikti No 54 Tahun 2017 Tentang Organisasi 
Dan Tata Kerja Universitas Riau 

 2   Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur 

 3 
 Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2019 Tentang 
Penyelenggaraan Pendidikan Universitas Riau 

 3   Memahami pedoman pengelolaan peningkatan kualitas layanan publik 

     4   Memahami pedoman pengelolaan peningkatan kualitas pelayanan publik   

  5   Mampu mengoperasikan komputer dengan baik 

         

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

 1  SOP Layanan Yudicium  1  Komputer/Laptop 

 2  SOP Layanan Surat Keterangan Lulus  2  Jaringan internet 

 3  SOP Layanan Surat Menyurat     



PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

 Apabila SOP Ini Tidak Dijalankan Dengan Baik,Maka 
Pelaksanaan Pendaftaran Ulang Mahasiswa tidak dapat berjalan 
dengan baik. 

Disimpan didalam arsip sebagai data elektronik dan manual  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 





 
KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET 

DAN TEKNOLOGI 
UNIVERSITAS RIAU 

 
 

 
 
 
 

FAKULTAS PERTANIAN 
 

NOMOR SOP A.4 

TGL. PEMBUATAN 24 Oktober 2023 

TGL. REVISI 
 

TGL. EFEKTIF  
DISAHKAN OLEH Wakil Dekan Bidang Akademik 

 
 
 
 
 
 

Dr. Shanti Fitriani, S.P., M.Sc. 
NIP 19780924200055012002 

NAMA SOP Layanan Pembuatan Jadwal Kuliah 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

 1 

 Peraturan Mentri Riset,Teknologi,Dan Pendidikan Tinggi 
Nomor 59 Tahun 2016 Tentang Pelayanan Publik Di 
Kementrian Riset,Teknologi,Dan Perguruan Tinggi 

 1 Memahami peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur 

 2 
 Permenristek Dikti No 54 Tahun 2017 Tentang Organisasi 
Dan Tata Kerja Universitas Riau 

 2   Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur 

 3 
 Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2019 Tentang 
Penyelenggaraan Pendidikan Universitas Riau 

 3   Memahami pedoman pengelolaan peningkatan kualitas layanan publik 

     4   Memahami pedoman pengelolaan peningkatan kualitas pelayanan publik   

  5   Mampu mengoperasikan komputer dengan baik 

         

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

 1  SOP Layanan Pengisian KRS  1  Komputer/Laptop 

 2  SOP Layanan Perkuliahan  2  Jaringan internet 

        



PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

 Apabila SOP Ini Tidak Dijalankan Dengan Baik,Maka 
Pelaksanaan Pendaftaran Ulang Mahasiswa tidak dapat berjalan 
dengan baik. 

Disimpan didalam arsip sebagai data elektronik dan manual  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 





 
KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET 

DAN TEKNOLOGI 
UNIVERSITAS RIAU 

 
 

 
 
 
 

FAKULTAS PERTANIAN 
 

NOMOR SOP A.5 

TGL. PEMBUATAN 24 Oktober 2023 

TGL. REVISI 
 

TGL. EFEKTIF  
DISAHKAN OLEH Wakil Dekan Bidang Akademik 

 
 
 
 
 
 

Dr. Shanti Fitriani, S.P., M.Sc. 
NIP 19780924200055012002 

NAMA SOP 
Layanan Pembuatan Jadwal Ujian Akir 
Semester 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

 1 

 Peraturan Mentri Riset,Teknologi,Dan Pendidikan Tinggi 
Nomor 59 Tahun 2016 Tentang Pelayanan Publik Di 
Kementrian Riset,Teknologi,Dan Perguruan Tinggi 

1 Memahami peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur 

 2 
 Permenristek Dikti No 54 Tahun 2017 Tentang Organisasi 
Dan Tata Kerja Universitas Riau 

2   Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur 

 3 
 Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2019 Tentang 
Penyelenggaraan Pendidikan Universitas Riau 

3   Memahami pedoman pengelolaan peningkatan kualitas layanan publik 

    4   Memahami pedoman pengelolaan peningkatan kualitas pelayanan publik   

  5   Mampu mengoperasikan komputer dengan baik 

         

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

 1  SOP Layanan Jadwal Kuliah  1  Komputer/Laptop 

 2  SOP Layanan Perkuliahan  2  Jaringan internet 

        



PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

 Apabila SOP Ini Tidak Dijalankan Dengan Baik,Maka 
Pelaksanaan Pendaftaran Ulang Mahasiswa tidak dapat berjalan 
dengan baik. 

Disimpan didalam arsip sebagai data elektronik dan manual  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 





 
KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET 

DAN TEKNOLOGI 
UNIVERSITAS RIAU 

 
 

 
 
 
 

FAKULTAS PERTANIAN 
 

NOMOR SOP A.6 

TGL. PEMBUATAN 24 Oktober 2023 

TGL. REVISI 
 

TGL. EFEKTIF  
DISAHKAN OLEH WAKIL DEKAN BIDANG AKADEMIK 

 
 
 
 
 
 

Dr. Shanti Fitriani, S.P., M.Sc. 
NIP 197809242005012002 

NAMA SOP Layanan Pendaftaran Ulang Mahasiswa 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

 1 

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi 
Nomor 59 Tahun 2016  tentang Pelayanan Publik di 
Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi 

 1 Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur 

 2 
 Permenristek Dikti No 54 Tahun 2017 tentang Organisasi 
dan Tata Kerja Universitas Riau  

 2  Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur 

 3 
 Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2019 tentang 
Penyelenggaraan Pendidikan Universitas Riau 

 3 Memahami peraturan terkait pelayanan publik   

     4 Memahami pedoman pengelolaan  peningkatan kualitas pelayanan publik   

     5   Mampu mengoperasikan komputer dengan baik 

   
     

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

 1  SOP Layanan Pengisian KRS  1  Komputer/Laptop 

 2  SOP Layanan Aktif Kuliah  2  Jaringan Internet 

        



PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

 Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan 
Pendaftaran Ulang Mahasiswa tidak dapat berjalan dengan baik. 

Disimpan didalam Arsip sebagai data elektronik dan manual pada Subbag. Akademik 
FP-UNRI dan Laman: www.unri.ac.id 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.unri.ac.id/
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FAKULTAS PERTANIAN 
 

NOMOR SOP A.7 

TGL. PEMBUATAN 24 Oktober 2023 

TGL. REVISI 
 

TGL. EFEKTIF  
DISAHKAN OLEH WAKIL DEKAN BIDANG AKADEMIK 

 
 
 
 
 
 

Dr. Shanti Fitriani, S.P., M.Sc. 
NIP 197809242005012002 

NAMA SOP Layanan KHS 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

 1 

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi 
Nomor 59 Tahun 2016  tentang Pelayanan Publik di 
Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi 

 1 Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur 

 2 
 Permenristek Dikti No 54 Tahun 2017 tentang Organisasi 
dan Tata Kerja Universitas Riau  

 2  Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur 

 3 
 Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2019 tentang 
Penyelenggaraan Pendidikan Universitas Riau 

 3 Memahami peraturan terkait pelayanan publik   

     4 Memahami pedoman pengelolaan  peningkatan kualitas pelayanan publik   

     5   Mampu mengoperasikan komputer dengan baik 

   
     

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

 1  SOP Layanan Perkuliahan  1  Komputer/Laptop 

 2  SOP Layanan Ujian Akhir Semester  2  Jaringan Internet 

        



PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

 Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan 
Layanan KHS tidak dapat berjalan dengan baik. 

Disimpan sebagai data elektronik dan manual 
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DAN TEKNOLOGI 
UNIVERSITAS RIAU 

 
 

 
 
 
 

FAKULTAS PERTANIAN 
 

NOMOR SOP A.8 

TGL. PEMBUATAN 24 Oktober 2023 

TGL. REVISI 
 

TGL. EFEKTIF  
DISAHKAN OLEH WAKIL DEKAN BIDANG AKADEMIK 

 
 
 
 
 
 

Dr. Shanti Fitriani, S.P., M.Sc. 
NIP 197809242005012002 

NAMA SOP Layanan Yudicium 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

 1 

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi 
Nomor 59 Tahun 2016  tentang Pelayanan Publik di 
Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi 

 1 Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur 

 2 
 Permenristek Dikti No 54 Tahun 2017 tentang Organisasi 
dan Tata Kerja Universitas Riau  

 2  Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur 

 3 
 Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2019 tentang 
Penyelenggaraan Pendidikan Universitas Riau 

 3 Memahami peraturan terkait pelayanan publik   

     4 Memahami pedoman pengelolaan  peningkatan kualitas pelayanan publik   

     5   Mampu mengoperasikan komputer dengan baik 

   
     

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

 1  SOP Layanan Ujian Skripsi  1  Komputer/Laptop 

 2  SOP Layanan Wisuda  2  Jaringan Internet 

        



PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

 Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan 
Layanan Yudicium tidak dapat berjalan dengan baik. 

Disimpan sebagai data elektronik dan manual 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 





 
KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET 

DAN TEKNOLOGI 
UNIVERSITAS RIAU 

 
 

 
 
 
 

FAKULTAS PERTANIAN 
 

NOMOR SOP A.9 

TGL. PEMBUATAN 24 Oktober 2023 

TGL. REVISI 
 

TGL. EFEKTIF  
DISAHKAN OLEH WAKIL DEKAN BIDANG AKADEMIK 

 
 
 
 
 
 

Dr. Shanti Fitriani, S.P., M.Sc. 
NIP 197809242005012002 

NAMA SOP Layanan Pendaftaran Wisuda 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

 1 

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi 
Nomor 59 Tahun 2016  tentang Pelayanan Publik di 
Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi 

 1 Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur 

 2 
 Permenristek Dikti No 54 Tahun 2017 tentang Organisasi 
dan Tata Kerja Universitas Riau  

 2  Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur 

 3 
 Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2019 tentang 
Penyelenggaraan Pendidikan Universitas Riau 

 3 Memahami peraturan terkait pelayanan publik   

     4 Memahami pedoman pengelolaan  peningkatan kualitas pelayanan publik   

     5   Mampu mengoperasikan komputer dengan baik 

   
     

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

 1  SOP Layanan Ujian Skripsi  1  Komputer/Laptop 

 2  SOP Layanan Wisuda  2  Jaringan Internet 

 3  SOP Layanan Pemuncak Wisuda     



PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

 Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan 
Layanan Yudicium tidak dapat berjalan dengan baik. 

Disimpan sebagai data elektronik dan manual 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 





 
KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET 

DAN TEKNOLOGI 
UNIVERSITAS RIAU 

 
 

 
 
 
 

FAKULTAS PERTANIAN 
 

NOMOR SOP A.11 

TGL. PEMBUATAN 24 Oktober 2023 

TGL. REVISI 
 

TGL. EFEKTIF  
DISAHKAN OLEH Wakil Dekan Bidang Akademik 

 
 
 
 
 
 

Dr. Shanti Fitriani, S.P., M.Sc. 
NIP 19780924200055012002 

NAMA SOP 
Layanan Surat Pengantar Permohonan Surat 
Pindah Kuliah 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

 1 

 Peraturan Mentri Riset,Teknologi,Dan Pendidikan Tinggi 
Nomor 59 Tahun 2016 Tentang Pelayanan Publik Di 
Kementrian Riset,Teknologi,Dan Perguruan Tinggi 

 1 Memahami peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur 

 2 
 Permenristek Dikti No 54 Tahun 2017 Tentang Organisasi 
Dan Tata Kerja Universitas Riau 

 2   Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur 

 3 
 Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2019 Tentang 
Penyelenggaraan Pendidikan Universitas Riau 

 3   Memahami pedoman pengelolaan peningkatan kualitas layanan publik 

     4   Memahami pedoman pengelolaan peningkatan kualitas pelayanan publik   

  5   Mampu mengoperasikan komputer dengan baik 

         

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

 1  SOP Layanan KHS  1  Komputer/Laptop 

 2  SOP Layanan Evaluasi Mahasiswa  2  Jaringan internet 

   
    



 

 

 

  

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan 
Layanan Pindah Kuliah tidak dapat berjalan dengan baik 

Disimpan sebagai data elektronik dan manual 





 
KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET 

DAN TEKNOLOGI 
UNIVERSITAS RIAU 

 
 

 
 
 
 

FAKULTAS PERTANIAN 
 

NOMOR SOP A.12 

TGL. PEMBUATAN 24 Oktober 2023 

TGL. REVISI 
 

TGL. EFEKTIF  
DISAHKAN OLEH Wakil Dekan Bidang Akademik 

 
 
 
 
 
 

Dr. Shanti Fitriani, S.P., M.Sc. 
NIP 19780924200055012002 

NAMA SOP 
Layanan Surat Pengantar Permohonan Surat 
Keterangan Hilang Ijazah 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

 1 

 Peraturan Mentri Riset,Teknologi,Dan Pendidikan Tinggi 
Nomor 59 Tahun 2016 Tentang Pelayanan Publik Di 
Kementrian Riset,Teknologi,Dan Perguruan Tinggi 

 1 Memahami peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur 

 2 
 Permenristek Dikti No 54 Tahun 2017 Tentang Organisasi 
Dan Tata Kerja Universitas Riau 

 2   Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur 

 3 
 Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2019 Tentang 
Penyelenggaraan Pendidikan Universitas Riau 

 3   Memahami pedoman pengelolaan peningkatan kualitas layanan publik 

     4   Memahami pedoman pengelolaan peningkatan kualitas pelayanan publik   

  5   Mampu mengoperasikan komputer dengan baik 

         

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

 1  SOP Layanan Permohonan Pencetakan Ijazah  1  Komputer/Laptop 

 2  SOP Layanan Surat Menyurat  2  Jaringan internet 

        



PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan 
Layanan Surat Keterangan Hilang ljazah tidak dapat berjalan 
dengan baik 

Disimpan sebagai data elektronik dan manual 

 

 

  





 
KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET 

DAN TEKNOLOGI 
UNIVERSITAS RIAU 

 
 

 
 
 
 

FAKULTAS PERTANIAN 
 

NOMOR SOP A.13 

TGL. PEMBUATAN 24 Oktober 2023 

TGL. REVISI 
 

TGL. EFEKTIF  
DISAHKAN OLEH Wakil Dekan Bidang Akademik 

 
 
 
 
 
 

Dr. Shanti Fitriani, S.P., M.Sc. 
NIP 19780924200055012002 

NAMA SOP 
Layanan Surat Pengantar Permohonan Surat 
Keterangan Hilang Transkip Nilai 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

 1 

 Peraturan Mentri Riset,Teknologi,Dan Pendidikan Tinggi 
Nomor 59 Tahun 2016 Tentang Pelayanan Publik Di 
Kementrian Riset,Teknologi,Dan Perguruan Tinggi 

 1 Memahami peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur 

 2 
 Permenristek Dikti No 54 Tahun 2017 Tentang Organisasi 
Dan Tata Kerja Universitas Riau 

 2   Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur 

 3 
 Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2019 Tentang 
Penyelenggaraan Pendidikan Universitas Riau 

 3   Memahami pedoman pengelolaan peningkatan kualitas layanan publik 

     4   Memahami pedoman pengelolaan peningkatan kualitas pelayanan publik   

  5   Mampu mengoperasikan komputer dengan baik 

         

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

 1  SOP Layanan Pencetakan Transkip Nilai  1  Komputer/Laptop 

 2  SOP Layanan Surat Menyurat  2  Jaringan internet 

        



PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan 
Layanan Ujian Semester tidak dapat be1jalan dcngan baik 

Disimpan sebagai data elektronik dan manual 
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DAN TEKNOLOGI 
UNIVERSITAS RIAU 

 
 

 
 
 
 

FAKULTAS PERTANIAN 
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Dr. Shanti Fitriani, S.P., M.Sc. 
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NAMA SOP Layanan Surat Keterangan Lulus 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

 1 

 Peraturan Mentri Riset,Teknologi,Dan Pendidikan Tinggi 
Nomor 59 Tahun 2016 Tentang Pelayanan Publik Di 
Kementrian Riset,Teknologi,Dan Perguruan Tinggi 

 1 Memahami peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur 

 2 
 Permenristek Dikti No 54 Tahun 2017 Tentang Organisasi 
Dan Tata Kerja Universitas Riau 

 2   Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur 

 3 
 Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2019 Tentang 
Penyelenggaraan Pendidikan Universitas Riau 

 3   Memahami pedoman pengelolaan peningkatan kualitas layanan publik 

     4   Memahami pedoman pengelolaan peningkatan kualitas pelayanan publik   

  5   Mampu mengoperasikan komputer dengan baik 

         

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

 1  SOP Layanan Ujian Skripsi  1  Komputer/Laptop 

 2  SOP Layanan Yudicium  2  Jaringan internet 

 3  SOP Layanan Surat Menyurat     



PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan 
Layanan Surat Keterangan Lulus tidak dapat berjalan dengan baik 

Disimpan sebagai data elektronik dan manual 
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NAMA SOP Layanan Cuti Akademik 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

 1 

 Peraturan Mentri Riset,Teknologi,Dan Pendidikan Tinggi 
Nomor 59 Tahun 2016 Tentang Pelayanan Publik Di 
Kementrian Riset,Teknologi,Dan Perguruan Tinggi 

 1 Memahami peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur 

 2 
 Permenristek Dikti No 54 Tahun 2017 Tentang Organisasi 
Dan Tata Kerja Universitas Riau 

 2   Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur 

 3 
 Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2019 Tentang 
Penyelenggaraan Pendidikan Universitas Riau 

 3   Memahami pedoman pengelolaan peningkatan kualitas layanan publik 

     4   Memahami pedoman pengelolaan peningkatan kualitas pelayanan publik   

  5   Mampu mengoperasikan komputer dengan baik 

         

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

 1  SOP Layanan Pendaftaran Ulang  1  Komputer/Laptop 

   2  Jaringan internet 

      



PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan 
Layanan Pencetakan Transkip Nilai tidak dapat berjalan dengan 
baik 

Disimpan sebagai data elektronik dan manual 
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TGL. PEMBUATAN 24 Oktober 2023 

TGL. REVISI 
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NAMA SOP Layanan Data Mahasiswa 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

 1 

 Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi 
Nomor 59 Tahun 2016 tentang Pelayanan Publik di 
Kementrian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi 

 1 Memahami peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur 

 2 
 Permenristek Dikti No 54 Tahun 2017 tentang Organisasi 
dan Tata Kerja Universitas Riau 

 2   Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur 

 3 
 Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2019 tentang 
Penyelenggaraan Pendidikan Universitas Riau 

 3   Memahami peraturan terkait pelayanan publik 

     4   Memahami pedoman pengelolaan peningkatan kualitas pelayanan publik 

  5   Mampu mengoperasikan komputer dengan baik 

         

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

 1  SOP Layanan Pendaftaran Ulang Mahasiswa  1  Komputer/Laptop 

 2  SOP Layanan Aktif Kuliah  2  Jaringan internet 

        



PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

 Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan 
Layanan Data Mahasiswa tidak dapat berjalan dengan baik 

Disimpan sebagai data elektronik dan manual 
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NAMA SOP 
Pengajuan Judul Tugas Akhir Mahasiswa dan 
Penetapan Dosen Pembimbing 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

 1 
 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2003 
Tentang Sistem Pendidikan Nasional 

 1 Memahami standar Mahasiswa yang mengajukan penyelesaian tugas akhir 

 2 
 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2005 
Tentang Guru dan 

 2 
Memahami standar Dosen yang dapat melaksanakan kegiatan pembimbingan tugas 
akhir 

 3 
 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 
Tentang Pendidikan Tinggi 

  
 

 4 

 Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang 
Penyelenggaran Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan 
Perguruan Tinggi 

  
 

5 Permenristekdikti No. 44 Tahun 2015 tentang SN-Dikti   

 6 
 Permenristekdikti No. 62 Tahun 2016 Tentang Sistem 
Penjaminan Mutu Pendidikan TinggI 

     

    

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

   
 1  Standar Penyelesaian Tugas Akhir Mahasiswa 



   
 2  Manual Penyelesaian Tugas Akhir Mahasiswa 

  3 Formulir Penyelesaian Tugas Akhir Mahasiswa 

        

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

 Dievaluasi setiap ada Perubahan Standar dan Manual 
Penyelesaian Tugas Akhir Mahasiswa 

Pelaksanaan di Jurusan  
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 
PENGAJUAN JUDUL TUGAS AKHIR MAHASISWA DAN PENETAPAN DOSEN PEMBIMBING 

 

Mahasiswa
Dosen 

Penasehat 
Akademik

Ketua Jurusan
Dosen 

Pembimbing
Dekan Kelengkapan Waktu Output

1
Mengisi Formulir permohonan judul skripsi 
Mahasiswa (UJ-1)

Formulir permohonan 
judul skripsi 

Mahasiswa (UJ-1)
1 hari

Formulir permohonan 
judul skripsi Mahasiswa 

(UJ-1)

2
Memeriksa dan menandatangani Formulir 
permohonan judul skripsi Mahasiswa (UJ-1)

Formulir permohonan 
judul skripsi 

Mahasiswa (UJ-1)
1 hari

Formulir permohonan 
judul skripsi Mahasiswa 

(UJ-1)

3
Menyerahkan  Formulir permohonan judul skripsi 
Mahasiswa (UJ-1)

Formulir permohonan 
judul skripsi 

Mahasiswa (UJ-1)
1 hari

Formulir permohonan 
judul skripsi Mahasiswa 

(UJ-1)

4
Mengirimkan Formulir permohonan judul skripsi 
Mahasiswa (UJ-1)

Formulir permohonan 
judul skripsi 

Mahasiswa (UJ-1)
1 hari

Formulir permohonan 
judul skripsi Mahasiswa 

(UJ-1)

5 Menunjuk dan mengajukan formulir UJ-2 Formulir UJ-2 5 hari Formulir UJ-2

6
Bersedia dan Menyetujui Formulir permohonan 
Dosen Pembimbing (UJ-2) 

Formulir UJ-2 3 hari Formulir UJ-2

7
Menerbitkan Surat Tugas Dosen Pembimbing (UJ-
3)

Surat Tugas Dosen 
Pembimbing

2 hari
Surat Tugas Dosen 

Pembimbing

8
Menerbitkan SK Pembimbing Tugas Akhir setiap 
akhir semester secara kolektif

SK Pembimbingan 
Tugas Akhir

Akhir 
Semester

SK Pembimbingan Tugas 
Akhir

9 Melaksanakan kegiatan Pembimbingan Tugas Akhir
Surat Tugas dan SK 

Pembimbingan 
Tugas Akhir

1 Semester
Surat Tugas dan SK 

Pembimbingan Tugas 
Akhir

Pelaksana Mutu Baku

No Kegiatan Keterangan

Bersedia 

Tidak bersedia 
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Dr. Shanti Fitriani, S.P., M.Sc. 
NIP 19780924200055012002 

NAMA SOP Seminar Usul Penelitian (SUP) 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

 1 
 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2003 
Tentang Sistem Pendidikan Nasional 

 1 Memahami standar Mahasiswa yang mengajukan penyelesaian tugas akhir 

 2 
 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2005 
Tentang Guru dan 

 2 
Memahami standar Dosen yang dapat melaksanakan kegiatan pembimbingan tugas 
akhir 

 3 
 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 
Tentang Pendidikan Tinggi 

 3 Mahasiswa telah memenuhi persyaratan mengikuti SHP minimal 5 (lima) kali 

 4 

 Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang 
Penyelenggaran Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan 
Perguruan Tinggi 

  
 

5 Permenristekdikti No. 44 Tahun 2015 tentang SN-Dikti   

 6 
 Permenristekdikti No. 62 Tahun 2016 Tentang Sistem 
Penjaminan Mutu Pendidikan TinggI 

     

    

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

   
 1  Standar Penyelesaian Tugas Akhir Mahasiswa 



   
 2  Manual Penyelesaian Tugas Akhir Mahasiswa 

  3 Formulir Penyelesaian Tugas Akhir Mahasiswa 

        

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

 Dievaluasi setiap ada Perubahan Standar dan Manual 
Penyelesaian Tugas Akhir Mahasiswa 

Pelaksanaan di Jurusan  
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Mahasiswa
Ketua 

Jurusan
Staf 

Jurusan
Dosen Pembahas

Dosen 
Pembimbing

Kelengkapan Waktu Output

1 Mengisi formulir permohonan SUP (UP-1)

Formulir permohonan SUP (UP-1) dan 
Salinan Usulan Penelitian yang 
ditandatangani Dosen Pembimbing 
sebanyak 5 Eksemplar

Formulir permohonan SUP (UP-1) dan 
Salinan Usulan Penelitian yang 
ditandatangani Dosen Pembimbing 
sebanyak 5 Eksemplar

2 Mengajukan formulir permohonan SUP (UP-1)

Formulir permohonan SUP (UP-1) dan 
Salinan Usulan Penelitian yang 
ditandatangani Dosen Pembimbing 
sebanyak 5 Eksemplar

Formulir permohonan SUP (UP-1) dan 
Salinan Usulan Penelitian yang 
ditandatangani Dosen Pembimbing 
sebanyak 5 Eksemplar

3
Menunjuk Dosen Pembahas dan mengajukan 
Jadwal SUP

Formulir permohonan SUP (UP-1) Sistem Si-Tani

4 Bersedia menjadi Dosen Pembahas SUP Formulir permohonan SUP (UP-1) Sistem Si-Tani

5 Mendaftarkan SUP pada aplikasi SI-TANI Aplikasi SI-TANI

6 Menyiapkan Berkas SUP Mahasiswa Formulir UP-3, UP-4, UP-5, dan UP-6 Formulir UP-3, UP-4, UP-5, dan UP-6

7
Mengundang Dosen Pembimbing dan Dosen 
Pembahas  (Form UP-2) dengan melampirkan 
Salinan UP Mahasiswa

Formulir UP-2 dan Salinan Usulan 
Penelitian yang ditandatangani Dosen 
Pembimbing sebanyak 5 Eksemplar

5 hari
Formulir UP-2 dan Salinan Usulan 
Penelitian yang ditandatangani Dosen 
Pembimbing sebanyak 5 Eksemplar

 (H-5 sebelum 
Jadwal SUP)

8
Melaksanakan SUP sesuai jadwal dan ruang yang 
telah ditentukan

Formulir UP-3, UP-4, UP-5, dan UP-6 Formulir UP-3, UP-4, UP-5, dan UP-6

20 hari (Maksimal 
H+20 Setelah 
Formulir UP-1 

diajukan 
mahasiswa)

9 Melaporkan kepada Ketua Jurusan

10 Menunjuk Dosen Pembahas pengganti

11

Menetapkan perbaikan yang harus dilakukan 
mahasiswa dalam form UP-7 pada akhir 
pelaksanaan SUP dan menyepakati lama waktu 
revisi draf Skripsi paling lama 2 bulan untuk 
selanjutnya melakukan pendaftaran SHP

Formulir UP-6 Formulir UP-6

12 Menyerahkan kembali semua berkas kepada 
Jurusan setelah SUP selesai

Formulir UP-3, UP-4, UP-5, dan UP-6 Formulir UP-3, UP-4, UP-5, dan UP-6

13
Memberikan salinan Form UP-7 kepada 
mahasiswa

Formulir UP-6 Formulir UP-6

14
Melakukan revisi Usulan Penelitian sesuai saran-
saran dan jangka waktu yang ditetapkan dalam 
Form UP-7 

Revisi Usulan Penelitian Revisi Usulan Penelitian 
lama waktu revisi 
UP sesuai form 

UP-7

15 Mengulang proses SUP Draf revisi UP

16
Menyerahkan UP yang telah disetujui Dosen 
Pembimbing

Revisi Usulan Penelitian Revisi Usulan Penelitian 

17 Menerbitkan Surat Izin Penelitian Surat Izin Penelitian 3 hari Surat Izin Penelitian

18 Melaksanaan Penelitian
Surat Izin Penelitian dan Logbook 
Penelitian

9 bulan
Surat Izin Penelitian dan Logbook 
Penelitian

5 hari

1 hari

10 hari

1 Hari

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

bersedia 

Tidak bersedia 

Jumlah Dosen Pembahas memenuhi 

Tidak memenuhi 

Memenuhi  waktu 

Tidak memenuhi 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 
SEMINAR USUL PENELITIAN 
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NAMA SOP Seminar Hasil Penelitian (SHP) 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

 1 
 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2003 
Tentang Sistem Pendidikan Nasional 

 1 Memahami standar Mahasiswa yang mengajukan penyelesaian tugas akhir 

 2 
 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2005 
Tentang Guru dan 

 2 
Memahami standar Dosen yang dapat melaksanakan kegiatan pembimbingan tugas 
akhir 

 3 
 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 
Tentang Pendidikan Tinggi 

 3 Mahasiswa telah memenuhi persyaratan mengikuti SHP minimal 7 (tujuh) kali 

 4 

 Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang 
Penyelenggaran Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan 
Perguruan Tinggi 

 4 
Seminar dapat dilaksanakan jika dihadiri minimal dua (2) Dosen pembahas, satu 
(1) Dosen pembimbing, tiga (3) pembahas utama, dan sepuluh (10) orang 
Mahasiswa sebagai peserta SHP 

5 Permenristekdikti No. 44 Tahun 2015 tentang SN-Dikti   

 6 
 Permenristekdikti No. 62 Tahun 2016 Tentang Sistem 
Penjaminan Mutu Pendidikan TinggI 

     

    

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

   
 1  Standar Penyelesaian Tugas Akhir Mahasiswa 



   
 2  Manual Penyelesaian Tugas Akhir Mahasiswa 

  3 Formulir Penyelesaian Tugas Akhir Mahasiswa 

        

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

 Dievaluasi setiap ada Perubahan Standar dan Manual 
Penyelesaian Tugas Akhir Mahasiswa 

Pelaksanaan di Jurusan  
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Mahasiswa
Dosen 

Pembimbing 
Dosen 

Pembahas
Ketua Jurusan Staf Jurusan Kelengkapan Waktu Output

1
Memenuhi persyaratan dan ketentuan 
SHP 

Draf Skripsi sudah disetujui 
dan ditandatangani oleh dosen 
pembimbing dan kartu 
seminar

Form HP-1

2
Mengajukan permohonan SHP dengan 
mengisi form HP-1

Form HP-1,salinan Draf 
Skripsi yang telah disetujui 
dan ditandatangani oleh dosen 
pembimbing paling sedikit 5 
eksemplar, salinan kartu 
seminar dan UP-7;

Form HP-1 yang sudah 
ditandatangani dosen 
pembimbing

3

Meminta kesediaan Dosen Pembimbing 
dan Dosen Pembahas untuk menghadiri 
SHP sesuai dengan jadwal yang 
ditetapkan

4
Menetapkan Dosen Pembahas 
pengganti

5
Mendaftarkan SHP pada aplikasi SI-TANI 
untuk mendapatkan ruangan 
pelaksanaan SHP

Data ruang pelaksanaan UK 
pada aplikasi SI-TANI

6
Menentukan minimal 3 orang 
mahasiswa pembahas yang berasal dari 
jurusan yang sama

Daftar nama mahasiswa yang 
mengajukan diri sebagai 
pembahas

Daftar nama mahasiswa 
pembahas 

7

Mengundang Dosen Pembimbing dan 
Dosen Pembahas (form HP-2) dengan 
melampirkan draf Skripsi dan salinan 
form UP-7

Form HP-2, salinan Draf 
Skripsi yang telah disetujui 
oleh dosen pembimbing dan 
UP-6

5 hari
 (H-5 

sebelum 
Jadwal SHP)

8 Menyediakan kelengkapan SHP 

9
Melaksanakan SHP sesuai jadwal dan 
ruang yang telah ditentukan

10 Melaporkan kepada Ketua Jurusan

11 Menunjuk Dosen Pembahas pengganti

12

Menetapkan perbaikan yang harus 
dilakukan mahasiswa dalam form HP-8 
pada akhir pelaksanaan SHP dan 
menyepakati lama waktu revisi draf 
Skripsi paling lama 3 bulan untuk 
selanjutnya melakukan pendaftaran UK.  

HP-7 (Saran-Saran Dosen 
Pembahas), dan HP-8 (Berita 
Acara SHP) 

HP-8 (Berita Acara SHP) 

13
Menyerahkan kembali semua berkas 
kepada Jurusan setelah SHP selesai

HP-3 (Daftar Hadir Dosen), 
HP-4 (Daftar Hadir 
Mahasiswa), HP-5 (Nilai SHP) 
dan HP-6 (Rekapitulasi Nilai 
SHP), HP-7 (Saran-Saran 
Dosen Pembahas), dan HP-8 
(Berita Acara SHP) 

HP-6 (Rekapitulasi Nilai SHP), 
dan HP-8 (Berita Acara SHP) 

14
Salinan form HP-8 diberikan kepada 
mahasiswa

HP-8 (Berita Acara SHP)

Pelaksana

Jadwal pelaksanaan seminar

1 hari

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

SEMINAR HASIL PENELITIAN (SHP)

No Kegiatan
Mutu Baku

Keterangan

1 hari

5 hari

Form HP-27 hari

HP-3 (Daftar Hadir Dosen), 
HP-4 (Daftar Hadir 
Mahasiswa), HP-5 (Nilai SHP) 
dan HP-6 (Rekapitulasi Nilai 
SHP), HP-7 (Saran-Saran 
Dosen Pembahas), dan HP-8 
(Berita Acara SHP) 

HP-3 (Daftar Hadir Dosen), HP-4 
(Daftar Hadir Mahasiswa), HP-5 
(Nilai SHP) dan HP-6 
(Rekapitulasi Nilai SHP), HP-7 
(Saran-Saran Dosen 
Pembahas), dan HP-8 (Berita 
Acara SHP) yang telah 
ditandatangani oleh dosen

Bersedia 

Tidak Bersedia 

Jumlah Dosen Pembahas memenuhi 

Tidak memenuhi 
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8 Menyediakan kelengkapan SHP 

9
Melaksanakan SHP sesuai jadwal dan 
ruang yang telah ditentukan

10 Melaporkan kepada Ketua Jurusan

11 Menunjuk Dosen Pembahas pengganti

12

Menetapkan perbaikan yang harus 
dilakukan mahasiswa dalam form HP-8 
pada akhir pelaksanaan SHP dan 
menyepakati lama waktu revisi draf 
Skripsi paling lama 3 bulan untuk 
selanjutnya melakukan pendaftaran UK.  

HP-7 (Saran-Saran Dosen 
Pembahas), dan HP-8 (Berita 
Acara SHP) 

HP-8 (Berita Acara SHP) 

13
Menyerahkan kembali semua berkas 
kepada Jurusan setelah SHP selesai

HP-3 (Daftar Hadir Dosen), 
HP-4 (Daftar Hadir 
Mahasiswa), HP-5 (Nilai SHP) 
dan HP-6 (Rekapitulasi Nilai 
SHP), HP-7 (Saran-Saran 
Dosen Pembahas), dan HP-8 
(Berita Acara SHP) 

HP-6 (Rekapitulasi Nilai SHP), 
dan HP-8 (Berita Acara SHP) 

14
Salinan form HP-8 diberikan kepada 
mahasiswa

HP-8 (Berita Acara SHP)

15

Melakukan revisi draf Skripsi sesuai 
saran-saran Dosen Pembahas dan 
tempo waktu yang disepakati  dalam 
form HP-8 

draf Skripsi dan HP-8 (Berita 
Acara SHP) 

draf Skripsi yang telah 
ditandatangani Dosen 
Pembimbing

lama waktu 
revisi UP 

sesuai form 
HP-8

16 Mengulang proses SHP 

17 Melanjutkan tahapan ujian komprehensif Berkas kelengkapan UK Form UK-4

1 hari

HP-3 (Daftar Hadir Dosen), 
HP-4 (Daftar Hadir 
Mahasiswa), HP-5 (Nilai SHP) 
dan HP-6 (Rekapitulasi Nilai 
SHP), HP-7 (Saran-Saran 
Dosen Pembahas), dan HP-8 
(Berita Acara SHP) 

HP-3 (Daftar Hadir Dosen), HP-4 
(Daftar Hadir Mahasiswa), HP-5 
(Nilai SHP) dan HP-6 
(Rekapitulasi Nilai SHP), HP-7 
(Saran-Saran Dosen 
Pembahas), dan HP-8 (Berita 
Acara SHP) yang telah 
ditandatangani oleh dosen

Jumlah Dosen Pembahas memenuhi 

Tidak memenuhi 

Memenuhi waktu 

Tidak memenuhi 
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NAMA SOP Ujian Komprehensif 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

 1 
 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2003 
Tentang Sistem Pendidikan Nasional 

 1 Memahami standar Mahasiswa yang mengajukan penyelesaian tugas akhir 

 2 
 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2005 
Tentang Guru dan 

 2 
Memahami standar Dosen yang dapat melaksanakan kegiatan pembimbingan tugas 
akhir 

 3 

 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 
Tentang Pendidikan Tinggi 

 3 
Mahasiswa telah menyelesaikan minimal 138 SKS (telah menyelesaikan semua 
mata kuliah wajib) dan tidak sedang dalam proses perkuliahan, tidak memiliki nilai 
E dan D maksimal 10 dari total SKS yang diambil, dan telah melaksanakan KKN 

 4 

 Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang 
Penyelenggaran Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan 
Perguruan Tinggi 

 4 
Mahasiswa telah memiliki sertifikat Test of English as a Foreign Language 
(TOEFL) dengan skor minimal 450 yang dikeluarkan oleh UPT Bahasa UNRI 
dan/atau lembaga pendidikan bahasa inggris yang diakui oleh UNRI 

5 
Permenristekdikti No. 44 Tahun 2015 tentang SN-Dikti 5 

Mahasiswa telah memenuhi persyaratan dan ketentuan UK dengan melengkapi 
bukti persyaratan terkait 

 6 
 Permenristekdikti No. 62 Tahun 2016 Tentang Sistem 
Penjaminan Mutu Pendidikan TinggI 

     

    

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 



   
 1  Standar Penyelesaian Tugas Akhir Mahasiswa 

   
 2  Manual Penyelesaian Tugas Akhir Mahasiswa 

  3 Formulir Penyelesaian Tugas Akhir Mahasiswa 

        

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

 Dievaluasi setiap ada Perubahan Standar dan Manual 
Penyelesaian Tugas Akhir Mahasiswa 

Pelaksanaan di Jurusan  
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Mahasiswa
Ketua Tim 

Penguji
Tim Penguji Ketua Jurusan Staf Jurusan Kelengkapan Waktu Output

1
Memenuhi persyaratan dan 
ketentuan UK

Bukti data mahasiswa 
berstatus eligible di 
aplikasi penomoran 
ijazah nasional, 
Transkrip nilai 
sementara, Sertifikat 
TOEFL dengan skor 
minimal 450, Bukti 
unggah artikel ilmiah, 
Surat pernyataan 
bebas pustaka dan 
bebas pinjaman 
peralatan (UK-4.1), 
Biodata mahasiswa 
(UK-4.2), Bukti hasil uji 
plagiat draf Skripsi 
pada Bab I dan Bab IV  
maksimal 40%

Form UK-4

2
Mengajukan permohonan UK dengan 
mengisi form UK-4

Form UK-4, Dua 
eksemplar draf Skripsi 
hard cover dan 3 (tiga) 
eksemplar salinan 
Skripsi yang telah 
disetujui oleh Dosen 
Pembimbing

Form UK-4 yang telah 
ditandatangani oleh 
dosen pembimbing 

3
Meminta kesediaan Dosen Penguji 
untuk menghadiri UK sesuai dengan 
jadwal yang ditetapkan

4
Menetapkan Dosen Penguji 
pengganti

5
Mendaftarkan UK pada aplikasi SI-
TANI untuk mendapatkan ruangan 
pelaksanaan UK

5 hari
Data ruang pelaksanaan 
UK pada aplikasi SI-
TANI

Jadwal pelaksanaan 
UK

7 hari Form UK-5

1 hari

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

UJIAN KOMPREHENSIF

No Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

Bersedia 

Tidak Bersedia 
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6

Mengundang Dosen Penguji (form 
UK-5) dengan melampirkan draf 
Skripsi beserta SK Dekan mengenai 
Tim Penguji 

Form UK-5, draf 
Skripsi dan SK Dekan 
mengenai Tim Penguji

5 hari
 (H-5 

sebelum 
Jadwal UK)

7 Menyediakan kelengkapan UK 

8

Melaksanakan UK dengan ketentuan 
minimal 4 orang dosen penguji 
(Apabila tidak memenuhi ketentuan 
tersebut maka Ketua Jurusan harus 
menetapkan 1 (satu) orang Dosen 
Penguji pengganti, kecuali Dosen 
Pembimbing)

9 Melaporkan kepada Ketua Jurusan

10 Menunjuk Dosen Penguji pengganti

11
Melaksanakan sidang Tim Penguji 
sebelum UK dimulai

12

Penulisan skripsi sesuai dengan 
pedoman penulisan skripsi dan tidak 
melakukan kesalahan seperti yang 
telah diatur pada Buku Manual 
bagian V.B poin 7

draf Skripsi
draf Skripsi yang 
dikoreksi

13
Pelaksanaan UK tidak dapat 
dilanjutkan

14
Memaparkan Ringkasan Skripsi 
secara oral

Slide presentasi

15
Mengisi masing-masing komponen 
penilaian pada UK-8

UK-8 (Nilai UK)
UK-9 (Rekapitulasi Nilai 
UK)

16
Melakukan rekapitulasi komponen 
nilai (UK-9) masing-masing penguji

UK-8 (Nilai UK), UK-9 
(Rekapitulasi Nilai UK)

UK-10 (Berita acara 
kelulusan)

17
Melaksanakan yudisium setelah UK 
selesai dengan membacakan berita 
acara kelulusan (UK-10)

UK-10 (Berita acara 
kelulusan)

18
Menyerahkan kembali berkas UK 
kepada Jurusan setelah UK selesai 

UK-6 (Pernyataan 
kelayakan UK), UK-7 
(Daftar Hadir), UK-8 
(Nilai UK), UK-9 
(Rekapitulasi Nilai UK), 
UK-10 (Berita acara 
kelulusan) yang telah 
ditandatangani dosen 
penguji

UK-10 (Berita acara 
kelulusan)

UK-6 (Pernyataan 
kelayakan UK), UK-7 
(Daftar Hadir), UK-8 
(Nilai UK), UK-9 
(Rekapitulasi Nilai UK), 
UK-10 (Berita acara 
kelulusan)

UK-6 (Pernyataan 
kelayakan UK), UK-7 
(Daftar Hadir), UK-8 
(Nilai UK), UK-9 
(Rekapitulasi Nilai UK), 
UK-10 (Berita acara 
kelulusan) yang telah 
ditandatangani dosen 
penguji

1 hari

Memenuhi 

Tidak memenuhi 

Memenuhi Tidak memenuhi 
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NAMA SOP Rekrutmen Asisten Praktikum  

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

 1 
 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2003 
Tentang Sistem Pendidikan Nasional 

 1  

 2 
 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2005 
Tentang Guru dan 

 2  

 3 
 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 
Tentang Pendidikan Tinggi 

 3  

 4 

 Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang 
Penyelenggaran Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan 
Perguruan Tinggi 

 4  

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

 1    

 2    

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Apabila SOP ini tidak dijalankan maka akan berdampak pada 
tertundanya proses belajar mengajar  

Disimpan sebagai data elektronik dan manual 
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