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SOP FAKULTAS PERTANIAN

A. Akademik
1.) Pengisan KRS
2.) Pembuatan transkip nilai
3.) Pembuatan Pencetakan ljazah
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 ljazah
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, ljazah dan Transkip Nilai
2.) Kerjasama Inisiatif Fakultas
3.) Kerjasama Pihak Keluar
4.) Surat Aktif Kuliah, Tidak sedang menerima beasiswa dan berkel akuan baik
5.) Kegiatan Kemahasiswaaan ( BEM, BLM, HMJ, dan LSO)
6.) Layanan Pengajuan SK Pengurus Baru Kelembagaan
7.) Beasiswa Kemenristek dan Pihak Luar

C. Keuangan dan Kepegawaian
1) Kenaikan Ggji Berkala
2.) Usul Tugas Belgjar
3.) Usaul linBelgjar
4.) Cuti PNS
5) Usul Karig/ Karsu
6.) Pensiun PNS
7.) Uudan Satya L ancana
8.) Pengusulan Kenaikan Jabatan Fungsiona Tenaga Pendidik (Dosen)



9.) Usul Pembinaan Aparatur (BINAP ) PNS

10.) Usul Dosen Perbantuan

11.) Pengusulan Kenaikan Pangkat Tenaga K ependidikan ( Pegawai )

12.) Pengusulan Kenaikan Jabatan Fungsiona Tertentu Tenaga Kependidikan (

Pegawai)

13.) Laporan Akuntabilitas Kinerja Instans 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
RencanaK egiatan Anggaran Kemetrian lembaga ( RBA/ RKAKL Indikatif )

. 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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KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET
DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITASRIAU

FAKULTASPERTANIAN

DASAR HUKUM

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

NOMOR SOP Al

TGL. PEMBUATAN 24 Oktober 2023

TGL. REVIS

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH Wakil Dekan Bidang Akademik

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

NAMA SOP Layanan Pengisian KRS
KUALIFIKASI PELAKSANA

1 | Memahami peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur

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

2 Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur

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

3 Memahami pedoman pengel olaan peningkatan kualitas layanan publik

4 Memahami pedoman pengel olaan peningkatan kualitas pelayanan publik

KETERKAITAN
1 | SOP Layanan Pengisian KRS

5 Mampu mengoperasikan komputer dengan baik
PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 | Komputer/Laptop

2 | SOP Layanan Aktif Kuliah

\ PERINGATAN

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

2 | Jaringan internet

PENCATATAN DAN PENDATAAN

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



http://www.ac.id/
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NOMOR SOP A.2

TGL. PEMBUATAN 24 Oktober 2023
TGL. REVIS
W TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH Wakil Dekan Bidang Akademik

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET
DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITASRIAU

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

FAKULTASPERTANIAN

NAMA SOP L ayanan Pencetakan Transkip Nilai
KUALIFIKASI PELAKSANA

DASAR HUKUM

Peraturan Mentri Riset, Teknologi,Dan Pendidikan Tinggi
Nomor 59 Tahun 2016 Tentang Pelayanan Publik Di | 1 | Memahami peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur
1 | Kementrian Riset, Teknologi,Dan Perguruan Tinggi

Permenristek Dikti No 54 Tahun 2017 Tentang Organisasi

2 | Dan Tata Kerja Universitas Riau 2 Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur

Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2019 Tentang

3 | Penyelenggaraan Pendidikan Universitas Riau 3 Memahami pedoman pengel olaan peningkatan kualitas layanan publik

4 Memahami pedoman pengel olaan 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 | Disimpan didalam arsip sebagai data eektronik dan manual
dengan baik.
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET

DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITASRIAU

FAKULTASPERTANIAN

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

NOMOR SOP A3

TGL. PEMBUATAN 24 Oktober 2023

TGL. REVIS

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH Wakil Dekan Bidang Akademik

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

NAMA SOP Layanan Pengantar Usulan Cetak |jazah
KUALIFIKASI PELAKSANA

1 | Memahami peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur

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

2 Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur

Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2019 Tentang
Penye enggaraan Pendidikan Universitas Riau

3 Memahami pedoman pengel olaan peningkatan kualitas layanan publik

4 Memahami pedoman pengel olaan peningkatan kualitas pelayanan publik

5 Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

KETERKAITAN

SOP Layanan Yudicium

PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 | Komputer/Laptop

SOP Layanan Surat Keterangan Lulus

2 | Jaringan internet

SOP Layanan Surat Menyurat




PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP Ini Tidak Dijalankan Dengan Baik,Maka
Pelaksanaan Pendaftaran Ulang Mahasiswa tidak dapat berjalan | Disimpan didalam arsip sebagai data dektronik dan manual
dengan baik.




S0P LAYVARAN SURET PORGASTAR USLLAN CITAK JAZAH

Pelaksara i Baky eterangan
M Kirglptan Pangadrministrasi sl Kabag TU I Kelengkagan ‘Waktu Crutpait
Akadamik
1 Indengermpulban Berkas persyaratan Urilps CRLek Exmmpubey ATE, Bala ol € | Hewhig s L s
Iparad Plnbossrgen, Miprmaarckan Rersas agah dlasing 3 B mhavia elan Beric
masing Mahodows Kedaten MapSesual dongan Lhadtan Pembsiatan ljazah
luriean dan Mismhuat Saas pengantar Lk Usidan sorta PMas bovls
pericetakan lazah ceagan Malampivar Dattar fama Parjurdane
Panjang Peseta Yudidam
TPl ks @an ammaral Bwel Pengaile Pecgajuin ﬁ_ Parangint Aat Tuls cai Wmenl |5l Picgantes Lintiik
Pecetakan ipdih _D AurEl Penganir yang Parcetokan ljamh
I 1elety dibat &tk yongk telabdl paral
al ! —
3 |Menardsiongar Surst Fengentar penmohonan Ferangaatalar Tulls dan S5 menfr  |Suran Ferganter Unmk
Pencetiban ljazak Surut Pangantar Uil Carscatehan |jarak
Parcetakan ljprak wang wang b ah
— — — talpn pll'ﬁf dt el mangai Dekar
A |MEnenma Surat Pergsrie Cedab ljarah yang 1elsh Perangsat Wat by con 20 men it |Tanda Terima oerkas
disnpatanganl WO, Feromoran dan empel ==ria . S Ltemped Uriuk Fencstakan
miclampirsan SeriasP ersaratan Cetak harah :-- -]' |japath dari BAK LINE]
B s, Selanjutoyn diinm ke BAK. LN




DASAR HUKUM
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET
DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITASRIAU

FAKULTASPERTANIAN

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

NOMOR SOP A4

TGL. PEMBUATAN 24 Oktober 2023

TGL. REVIS

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH Wakil Dekan Bidang Akademik

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

NAMA SOP L ayanan Pembuatan Jadwal Kuliah
KUALIFIKASI PELAKSANA

1 | Memahami peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur

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

2 Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur

Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2019 Tentang
Penye enggaraan Pendidikan Universitas Riau

3 Memahami pedoman pengel olaan peningkatan kualitas layanan publik

4 Memahami pedoman pengel olaan peningkatan kualitas pelayanan publik

5 Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

KETERKAITAN

SOP Layanan Pengisian KRS

PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 | Komputer/Laptop

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 | Disimpan didalam arsip sebagai data eektronik dan manual
dengan baik.
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET
DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITASRIAU

FAKULTASPERTANIAN

DASAR HUKUM

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

NOMOR SOP A5

TGL. PEMBUATAN 24 Oktober 2023

TGL. REVIS

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH Wakil Dekan Bidang Akademik

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

L ayanan Pembuatan Jadwal Ujian Akir

NAMA SOP Semester

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 | Memahami peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur

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

2 Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur

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

3 Memahami pedoman pengel olaan peningkatan kualitas layanan publik

4 Memahami pedoman pengel olaan peningkatan kualitas pelayanan publik

Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

KETERKAITAN
1 | SOP Layanan Jadwal Kuliah

PERALATAN/PERLENGKAPAN
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 | Disimpan didalam arsip sebagai data eektronik dan manual
dengan baik.
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NOMOR SOP A.6

TGL. PEMBUATAN 24 Oktober 2023
TGL. REVISI
W TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH WAKIL DEKAN BIDANG AKADEMIK

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET
DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITASRIAU

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

FAKULTASPERTANIAN

NAMA SOP L ayanan Pendaftaran Ulang M ahasiswa
KUALIFIKASI PELAKSANA

DASAR HUKUM

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi
Nomor 59 Tahun 2016 tentang Pelayanan Publik di 1 | Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur

1 | Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

Permenristek Dikti No 54 Tahun 2017 tentang Organisasi 5

2 | dan TataKerja Universitas Riau Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur

Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2019 tentang 3

3 | Penyelenggaraan Pendidikan Universitas Riau Memahami peraturan terkait pelayanan publik

4 | Memahami pedoman pengelolaan peningkatan kualitas pelayanan publik

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 | Disimpan didalam Arsip sebagai data dektronik dan manual pada Subbag. Akademik
Pendaftaran Ulang Mahasiswa tidak dapat berjalan dengan baik. FP-UNRI dan Laman: www.unri.ac.id



http://www.unri.ac.id/
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NOMOR SOP A7

TGL. PEMBUATAN 24 Oktober 2023
TGL. REVISI
W TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH WAKIL DEKAN BIDANG AKADEMIK

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET
DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITASRIAU

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

FAKULTASPERTANIAN

NAMA SOP Layanan KHS
KUALIFIKASI PELAKSANA

DASAR HUKUM

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi
Nomor 59 Tahun 2016 tentang Pelayanan Publik di 1 | Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur

1 | Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

Permenristek Dikti No 54 Tahun 2017 tentang Organisasi 5

2 | dan TataKerja Universitas Riau Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur

Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2019 tentang 3

3 | Penyelenggaraan Pendidikan Universitas Riau Memahami peraturan terkait pelayanan publik

4 | Memahami pedoman pengelolaan peningkatan kualitas pelayanan publik

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

L ayanan KHS tidak dapat berjalan dengan baik. Disimpan sebagal data elektronik dan manual
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET
DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITASRIAU

FAKULTASPERTANIAN

DASAR HUKUM

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

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.
NI P 197809242005012002

NAMA SOP
KUALIFIKASI PELAKSANA

Layanan Yudicium

1 | Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur

Permenristek Dikti No 54 Tahun 2017 tentang Organisasi
2 | dan TataKerja Universitas Riau

2 | Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur

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

3 | Memahami peraturan terkait pelayanan publik

4 | Memahami pedoman pengelolaan peningkatan kualitas pelayanan publik

Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

KETERKAITAN
1 | SOP Layanan Ujian Skripsi

PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 | Komputer/Laptop

2 | SOP Layanan Wisuda

2 | Jaringan Internet




PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan

L ayanan Y udicium tidak dapat berjalan dengan baik. Disimpan sebagal data elektronik dan manual




SO LAYARAR TLCIUM

Polabimtea [ r:n-r-ET-

e P Bunnary Frod Immiﬂll.ua:l B ey et Rinaty, Ahatomiy Faitngg. T ‘Wacek Culpn | Db Koliatmary Wt Tt
Wrrrevai disi Do M et boa yng shaos rrpilall LWTE, Farripa. Porwgersben 1% i -!'l'd-l'ﬂ'lm-l.l_ﬂ'_
et o F2dprin vy
Mlpnigimpr. ko Euar Dot Mamna 5K Fasang das ki Pandaitaras B e Nuidioum Yasg
Tngesd Bedicnirm, Menais Hams pasds faaing- | | i, fdap Livnuk i darw di
FURNRE N B A Lk D, M DA 1T adae | LI P RELsn it
Dipbin e sy g Yo s v dlan fetergetil et LA TE can @ o e,

Wumitnah 5K Yudidus,

\lgrre ki, P rrairad SE WL S (ATE, Dattar Rema pesarta | 10 Wl 50 Y merang 18 sh
| Fusicium, Dubu o | oaral

C 13—+ 11— Fimamtran Wur dati

erraly s an cat 54
Tuskium Yang isah
i ish

rmm:urnﬂ:i'mlmm AR 5K Fuasljang, 3K 5 TreE i WitkCiu in Rarg
T dan Dubar wlah Dian bdatang ane

E|j Maivs Powrks Pudaium (T
ey L ¥ !

B | Ly S0 WO e B ke b o uined L ATHE, 58 Yoxlilamidan 30 el Py 2 igg YD amii
A R pnhnaot Taba e, BE Eonl o gong e -{- —_— Plaf g v Aedaia i ol B ] ki
LLGCRLELRE. B o dos Aduran !.'I:l.'l-n

iman Trrbnt Yok |
e a han U5 Yo ledor 2o Fanjng ¥erdieumy I i ir.rn-n.m:l
—— Duahar W e PesmTa P i Varg il
e’ |Yudrium mrieryel ety s
Srudiria
evearab bin3F fad Eaim 5 P ichamn Ty Tala® ShNarA | Rl b
L LR LA o R T Wil tiwd Jan
I I (LI LR P ]
Alamnl
hesinimo TEY aliciam AT dan eksnbilas Lidsne (LK Yidician
LT_ I "l uara Embuian Mahamws




NOMOR SOP A9

TGL. PEMBUATAN 24 Oktober 2023
TGL. REVISI
W TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH WAKIL DEKAN BIDANG AKADEMIK

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET
DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITASRIAU

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

FAKULTASPERTANIAN

NAMA SOP L ayanan Pendaftaran Wisuda
KUALIFIKASI PELAKSANA

DASAR HUKUM

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi
Nomor 59 Tahun 2016 tentang Pelayanan Publik di 1 | Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur

1 | Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

Permenristek Dikti No 54 Tahun 2017 tentang Organisasi 5

2 | dan TataKerja Universitas Riau Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur

Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2019 tentang 3

3 | Penyelenggaraan Pendidikan Universitas Riau Memahami peraturan terkait pelayanan publik

4 | Memahami pedoman pengelolaan peningkatan kualitas pelayanan publik

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

L ayanan Y udicium tidak dapat berjalan dengan baik. Disimpan sebagal data elektronik dan manual
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NOMOR SOP A1l

! TGL. PEMBUATAN 24 Oktober 2023
TGL. REVIS
TGL. EFEKTIF
s DISAHKAN OLEH Wakil Dekan Bidang Akademik

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET
DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITASRIAU

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

FAKULTASPERTANIAN NAMA SOP L ayanan Su_rat Pengantar Per mohonan Sur at
Pindah Kuliah

DASAR HUKUM

Peraturan Mentri Riset, Teknologi,Dan Pendidikan Tinggi
Nomor 59 Tahun 2016 Tentang Pelayanan Publik Di | 1 | Memahami peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur
1 | Kementrian Riset, Teknologi,Dan Perguruan Tinggi

KUALIFIKASI PELAKSANA

Permenristek Dikti No 54 Tahun 2017 Tentang Organisasi

2 | Dan Tata Kerja Universitas Riau 2 Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur

Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2019 Tentang

3 | Penyelenggaraan Pendidikan Universitas Riau 3 Memahami pedoman pengel olaan peningkatan kualitas layanan publik

4 Memahami pedoman pengel olaan 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

L ayanan Pindah Kuliah tidak dapat berjalan dengan baik Disimpan sebagal data elektronik dan manual
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NOMOR SOP A.12

! TGL. PEMBUATAN 24 Oktober 2023
TGL. REVIS
TGL. EFEKTIF
W DISAHKAN OLEH Wakil Dekan Bidang Akademik

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET
DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITASRIAU

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

FAKULTASPERTANIAN

Layanan Surat Pengantar Per mohonan Sur at
K eterangan Hilang |jazah

NAMA SOP

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Mentri Riset, Teknologi,Dan Pendidikan Tinggi
Nomor 59 Tahun 2016 Tentang Pelayanan Publik Di | 1 | Memahami peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur

1 | Kementrian Riset, Teknologi,Dan Perguruan Tinggi

Permenristek Dikti No 54 Tahun 2017 Tentang Organisasi

2 | Dan Tata Kerja Universitas Riau 2 Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur

Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2019 Tentang

3 | Penyelenggaraan Pendidikan Universitas Riau 3 Memahami pedoman pengel olaan peningkatan kualitas layanan publik

4 Memahami pedoman pengel olaan peningkatan kualitas pelayanan publik

5 Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 | SOP Layanan Permohonan Pencetakan ljazah 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 | Disimpan sebagai data € ektronik dan manual

dengan baik
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NOMOR SOP A.13

! TGL. PEMBUATAN 24 Oktober 2023
TGL. REVIS
TGL. EFEKTIF
W DISAHKAN OLEH Wakil Dekan Bidang Akademik

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET
DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITASRIAU

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

FAKULTASPERTANIAN

Layanan Surat Pengantar Per mohonan Sur at
K eterangan Hilang Transkip Nilai

NAMA SOP

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Mentri Riset, Teknologi,Dan Pendidikan Tinggi
Nomor 59 Tahun 2016 Tentang Pelayanan Publik Di | 1 | Memahami peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur

1 | Kementrian Riset, Teknologi,Dan Perguruan Tinggi

Permenristek Dikti No 54 Tahun 2017 Tentang Organisasi

2 | Dan Tata Kerja Universitas Riau 2 Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur

Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2019 Tentang

3 | Penyelenggaraan Pendidikan Universitas Riau 3 Memahami pedoman pengel olaan peningkatan kualitas layanan publik

4 Memahami pedoman pengel olaan peningkatan kualitas pelayanan publik

5 Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 | SOP Layanan Pencetakan Transkip Nilali 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 beljalan dengan baik Disimpan sebagal data elektronik dan manual
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DASAR HUKUM

=y

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET

DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITASRIAU

FAKULTASPERTANIAN

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

NOMOR SOP A.14

TGL. PEMBUATAN 24 Oktober 2023

TGL. REVIS

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH Wakil Dekan Bidang Akademik

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

NAMA SOP Layanan Surat K eterangan L ulus
KUALIFIKASI PELAKSANA

1 | Memahami peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur

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

2 Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur

Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2019 Tentang
Penye enggaraan Pendidikan Universitas Riau

3 Memahami pedoman pengel olaan peningkatan kualitas layanan publik

4 Memahami pedoman pengel olaan peningkatan kualitas pelayanan publik

5 Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

KETERKAITAN

SOP Layanan Ujian Skripsi

PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 | Komputer/Laptop

SOP Layanan Yudicium

2 | Jaringan internet

SOP Layanan Surat Menyurat




PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan

Layanan Surat Keterangan L ulus tidak dapat berjalan dengan baik Disimpan sebagal data elektronik dan manual
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET

DASAR HUKUM

DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITASRIAU

FAKULTASPERTANIAN

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

NOMOR SOP A.15

TGL. PEMBUATAN 24 Oktober 2023

TGL. REVIS

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH Wakil Dekan Bidang Akademik

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

NAMA SOP Layanan Cuti Akademik
KUALIFIKASI PELAKSANA

1 | Memahami peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur

1 | Kementrian Riset, Teknologi,Dan Perguruan Tinggi

Permenristek Dikti No 54 Tahun 2017 Tentang Organisasi . -
2 | Dan Tata Kerja Universitas Riau 2 Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur

Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2019 Tentang . : . .
3 | Penyelenggaraan Pendidikan Universitas Riau 3 Memahami pedoman pengel olaan peningkatan kualitas layanan publik

4 Memahami pedoman pengel olaan peningkatan kualitas pelayanan publik

5 Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

KETERKAITAN

1

SOP Layanan Pendaftaran Ulang

PERALATAN/PERLENGKAPAN
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 berjdan dengan | Disimpan sebagai data € ektronik dan manual
baik
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NOMOR SOP A.16

TGL. PEMBUATAN 24 Oktober 2023
TGL. REVIS
W TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH Wakil Dekan Bidang Akademik

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET
DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITASRIAU

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

FAKULTASPERTANIAN

NAMA SOP Layanan Data Mahasiswa
KUALIFIKASI PELAKSANA

DASAR HUKUM

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi
Nomor 59 Tahun 2016 tentang Pelayanan Publik di | 1 | Memahami peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur

1 | Kementrian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

Permenristek Dikti No 54 Tahun 2017 tentang Organisasi 5

2 | dan TataKerja Universitas Riau Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur

Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2019 tentang 3

3 | Penyelenggaraan Pendidikan Universitas Riau Memahami peraturan terkait pelayanan publik

4 Memahami pedoman pengel olaan 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

L ayanan Data Mahasiswa tidak dapat berjalan dengan baik Disimpan sebagal data elektronik dan manual




SOP LAYANAN DATA MAHASISWA FATLLTAS
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NOMOR SOP A.17

! TGL. PEMBUATAN 24 Oktober 2023
TGL. REVIS
TGL. EFEKTIF
s DISAHKAN OLEH Wakil Dekan Bidang Akademik

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET
DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITASRIAU

Dr. Shanti Fitriani, S.P., M.Sc.
NI P 19780924200055012002
FAKULTASPERTANIAN Pengajuan Judul Tugas Akhir M ahasiswa dan
NAMA SOP L
Penetapan Dosen Pembimbing

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2003 . . . : .
1 | Tentang Sistem Pendidikan Nasional 1 | Memahami standar Mahasiswa yang mengajukan penyel esaian tugas akhir
Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2005 5 Memahami standar Dosen yang dapat melaksanakan kegiatan pembimbingan tugas
2 | Tentang Guru dan akhir
Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012
3 | Tentang Pendidikan Tinggi
Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang
Penydenggaran Pendidikan Tinggi dan Pengeolaan
4 | Perguruan Tinggi
Permenristekdikti No. 44 Tahun 2015 tentang SN-Dikti
Permenristekdikti No. 62 Tahun 2016 Tentang Sistem
6 | Penjaminan Mutu Pendidikan Tinggl
‘ KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 | Standar Penydesaian Tugas Akhir Mahasiswa




Manual Penyelesaian Tugas Akhir Mahasiswa

Formulir Penyelesaian Tugas Akhir Mahasiswa

‘ PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Dievaluas setigp ada Perubahan Standar dan Manual :
Penye esaian Tugas Akhir Mahasiswa Pelaksanaan di Jurusan




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PENGAJUAN JUDUL TUGASAKHIR MAHASISWA DAN PENETAPAN DOSEN PEMBIMBING

Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan Keterangan
9 Ketua Jurusan DqsenI Dekan Kelengkapan Waktu Output 9
Pembimbing
. ' . L Formulir permohonan Formulir permohonan
Mengisi Formulir permohonan judul skripsi . - . . L .
Mahasiswa (U3-1) judul skripsi 1 hari judul skripsi Mahasiswa
Mahasiswa (UJ-1) (UJ-1)
Memeriksa dan menandatangani Formulir " Formullr permohonan . ) Formull_r pgrmohohan
ermohonan judul skripsi Mahasiswa (UJ-1) judul skripsi 1 hari judul skripsi Mahasiswa
P Mahasiswa (UJ-1) (U3-1)
i . . Formulir permohonan Formulir permohonan
Menyerahkan Formulir permohonan judul skripsi . . . . L .
Mahasiswa (U3-1) judul skripsi 1 hari judul skripsi Mahasiswa
Mahasiswa (UJ-1) (UJ-1)
Mengirimkan Formulir permohonan judul skripsi o[ |} Formulir permohonan Formulir permohonan
Mahgsiswa (UI-1) p ! P " e judul skripsi 1 hari judul skripsi Mahasiswa
Mahasiswa (UJ-1) (UJ-1)
4
Menunjuk dan mengajukan formulir UJ-2 :.I I Formulir UJ-2 5 hari Formulir UJ-2
. o . idak bersedia ‘}
Bersedia dan_Me_nyetulw Formulir permohonan / Formulir UJ-2 3 hari Formulir UJ-2
Dosen Pembimbing (UJ-2) \
Menerbitkan Surat Tugas Dosen Pembimbing (UJ- & Surat Tugas Dosen . Surat Tugas Dosen
1 I€ A 2 hari A
3) Pembimbing Pembimbing
Menerbitkan SK Pembimbing Tugas Akhir setiap :l I SK Pembimbingan Akhir SK Pembimbingan Tugas
akhir semester secara kolektif e Tugas Akhir Semester Akhir
Surat Tugas dan SK Surat Tugas dan SK
Melaksanakan kegiatan Pembimbingan Tugas Akhir Pembimbingan 1 Semester | Pembimbingan Tugas

Tugas Akhir

Akhir

21
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET
DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITASRIAU

FAKULTASPERTANIAN

DASAR HUKUM
Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2003

NOMOR SOP A.18

TGL. PEMBUATAN 24 Oktober 2023

TGL. REVIS

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH Wakil Dekan Bidang Akademik

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

NAMA SOP Seminar Usul Pendlitian (SUP)

KUALIFIKASI PELAKSANA

3 | Tentang Pendidikan Tinggi

1 | Tentang Sistem Pendidikan Nasional 1 | Memahami standar Mahasiswa yang mengajukan penyel esaian tugas akhir
Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2005 5 Memahami standar Dosen yang dapat melaksanakan kegiatan pembimbingan tugas
2 | Tentang Guru dan akhir
Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 | 5 | 1 -paciqwa telah memenuhi persyaratan mengikuti SHP minimal 5 (lima) kali

Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang
Penydenggaran Pendidikan Tinggi dan Pengeolaan
4 | Perguruan Tinggi

Permenristekdikti No. 44 Tahun 2015 tentang SN-Dikti

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

\ KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1

Standar Penyelesaian Tugas Akhir Mahasiswa




Manual Penyelesaian Tugas Akhir Mahasiswa

Formulir Penyelesaian Tugas Akhir Mahasiswa

‘ PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Dievaluas setigp ada Perubahan Standar dan Manual :
Penye esaian Tugas Akhir Mahasiswa Pelaksanaan di Jurusan




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
SEMINAR USUL PENELITIAN

Penelitian

Penelitian

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Mahasiswa Ketua Staf Dosen Pembahas Do_sen. Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Jurusan Jurusan Pembimbing
Formulir permohonan SUP (UP-1) dan Formulir permohonan SUP (UP-1) dan
. " Salinan Usulan Penelitian yang Salinan Usulan Penelitian yang
1 |Mengisi formulir permohonan SUP (UP-1) ditandatangani Dosen Pembimbing ditandatangani Dosen Pembimbing
sebanyak 5 Eksemplar sebanyak 5 Eksemplar
1 hari
I 1 Formulir permohonan SUP (UP-1) dan Formulir permohonan SUP (UP-1) dan
— Salinan Usulan Penelitian yang Salinan Usulan Penelitian yang
2 [Mengajukan formulir permohonan SUP (UP-1) ditandatangani Dosen Pembimbing ditandatangani Dosen Pembimbing
sebanyak 5 Eksemplar sebanyak 5 Eksemplar
3 B Tidak bersedia
3 Menunjuk Dosen Pembahas dan mengajukan Formulir permohonan SUP (UP-1) Sistem Si-Tani
Jadwal SUP
10 hari
I :;
4 |Bersedia menjadi Dosen Pembahas SUP - Formulir permohonan SUP (UP-1) Sistem Si-Tani
5 [Mendaftarkan SUP pada aplikasi SI-TANI I_-’I I Aplikasi SI-TANI
5 hari
6 |Menyiapkan Berkas SUP Mahasiswa I I Formulir UP-3, UP-4, UP-5, dan UP-6 Formulir UP-3, UP-4, UP-5, dan UP-6
Mengundang Dosen Pembimbing dan Dosen | Formulir UP-2 dan Salinan Usulan Formulir UP-2 dan Salinan Usulan (H-5 sebelum
7 |Pembahas (Form UP-2) dengan melampirkan 1 I_ Penelitian yang ditandatangani Dosen 5 hari Penelitian yang ditandatangani Dosen Jadwal SUP)
Salinan UP Mahasiswa Pembimbing sebanyak 5 Eksemplar Pembimbing sebanyak 5 Eksemplar
20 har Wikl
. H+20 Setelah
g |Melaksanakan SUP sesuai jadwal dan ruang yang Formulir UP-3, UP-4, UP-5, dan UP-6 Formulir UP-3, UP-4, UP-5, dan UP-6 Formulir UP-1
telah ditentukan s
diajukan
Tidak memenuhi
9 |Melaporkan kepada Ketua Jurusan I—ﬁ
10 [Menunjuk Dosen Pembahas pengganti I : .
1 Hari
Menetapkan perbaikan yang harus dilakukan
mahasiswa dalam form UP-7 pada akhir Vv
11 |pelaksanaan SUP dan menyepakati lama waktu Formulir UP-6 Formulir UP-6
revisi draf Skripsi paling lama 2 bulan untuk 9l—_l_
selanjutnya melakukan pendaftaran SHP
12 |Menyerahkan kembali semua berkas kepada I ] Formulir UP-3, UP-4, UP-5, dan UP-6 Formulir UP-3, UP-4, UP-5, dan UP-6
Jurusan setelah SUP 1 )
13 Membgnkan salinan Form UP-7 kepada Formulir UP-6 Formulir UP-6
mahasiswa
Melakukan revisi Usulan Penelitian sesuai saran- lama waktu revisi
14 |saran dan jangka waktu yang ditetapkan dalam Revisi Usulan Penelitian Revisi Usulan Penelitian UP sesuai form
Form UP-7 UpP-7
15 [Mengulang proses SUP Draf revisi UP
16 Menygrahkan UP yang telah disetujui Dosen Revisi Usulan Penelitian Revisi Usulan Penelitian
Pembimbing
17 [Menerbitkan Surat Izin Penelitian Surat Izin Penelitian 3 hari Surat Izin Penelitian
18 | Melaksanaan Penelitian Surat Izin Penelitian dan Logbook 9 bulan Surat Izin Penelitian dan Logbook
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NOMOR SOP A.19

TGL. PEMBUATAN 24 Oktober 2023
TGL. REVIS
W TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH Wakil Dekan Bidang Akademik

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET
DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITASRIAU

Dr. Shanti Fitriani, S.P., M.Sc.
FAKULTASPERTANIAN NI P 19780924200055012002

NAMA SOP Seminar Hasil Penelitian (SHP)

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

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

1 | Memahami standar Mahasiswa yang mengajukan penyel esaian tugas akhir

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2005 5 Memahami standar Dosen yang dapat melaksanakan kegiatan pembimbingan tugas
2 | Tentang Guru dan akhir

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012

3 | Tentang Pendidikan Tinggi 3 | Mahasiswa telah memenuhi persyaratan mengikuti SHP minimal 7 (tujuh) kali

Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang Seminar dapat dilaksanakan jika dihadiri minimal dua (2) Dosen pembahas, satu
Penydenggaran Pendidikan Tinggi dan Pengdolaan | 4 | (1) Dosen pembimbing, tiga (3) pembahas utama, dan sepuluh (10) orang
4 | Perguruan Tinggi Mahasiswa sebagai peserta SHP

Permenristekdikti No. 44 Tahun 2015 tentang SN-Dikti

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

‘ KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 | Standar Penyedesaian Tugas Akhir Mahasiswa




Manual Penyelesaian Tugas Akhir Mahasiswa

Formulir Penyelesaian Tugas Akhir Mahasiswa

‘ PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Dievaluas setigp ada Perubahan Standar dan Manual :
Penye esaian Tugas Akhir Mahasiswa Pelaksanaan di Jurusan




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

SEMINAR HASIL PENELITIAN (SHP)
Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan . D D Keterangan
9 Mahasiswa o§en_ osen Ketua Jurusan Staf Jurusan Kelengkapan Waktu Output 9
Pembimbing Pembahas
Draf Skripsi sudah disetujui
Memenuhi persyaratan dan ketentuan ( , dan ditandatangani oleh dosen
L shp pembimbing dan kartu Form HP-1
seminar
it yano e doei | 1"
Mengajukan permohonan SHP dengan dan ditandatangani oleh dosen F_orm HP-1 yang sudah
2 o A N - ditandatangani dosen
mengisi form HP-1 pembimbing paling sedikit 5 .
- pembimbing
eksemplar, salinan kartu
seminar dan UP-7;
Meminta kesediaan Dosen Pembimbing ) 4
3 |dan Dosen Pembahas untuk menghadiri N
SHP sesuai dengan jadwal yang ; ; w . .
ditetapkan Tidak Bersedia Jadwal pelaksanaan seminar 7 hari  |Form HP-2
4 Menetapkan Dosen Pembahas i
pengganti
Mendaftarkan SHP pada aplikasi SI-TANI Data ruang pelaksanaan UK
5 |untuk mendapatkan ruangan S
pada aplikasi SI-TANI
pelaksanaan SHP — 5 hari
Menentukan minimal 3 orang Daftar nama mahasiswa yang arl .
" . . - X Daftar nama mahasiswa
6 |mahasiswa pembahas yang berasal dari mengajukan diri sebagai
. pembahas
jurusan yang sama pembahas
Mengundang Dosen Pembimbing dan Form HP-2, salinan Draf (H5
Dosen Pembahas (form HP-2) dengan \ 4 Skripsi yang telah disetujui )
7 : - h L 5 hari sebelum
melampirkan draf Skripsi dan salinan I I oleh dosen pembimbing dan
Jadwal SHP)
form UP-7 UP-6
" HP-3 (Daftar Hadir Dosen), HP-4
v EEi (gagar :ag!r Dosen). (Daftar Hadir Mahasiswa), HP-5
8 |Menyediakan kelengkapan SHP - (_ artar fadir . (Nilai SHP) dan HP-6
Mahasiswa), HP-5 (Nilai SHP) ] AN
. . (Rekapitulasi Nilai SHP), HP-7
dan HP-6 (Rekapitulasi Nilai
(Saran-Saran Dosen
SHP), HP-7 (Saran-Saran .
Pembahas), dan HP-8 (Berita
l Dosen Pembahas), dan HP-8
(o e ) peaa 1) o
9 Melaksanakan SHP sesuai jadwal dan dak hi ditandatangani oleh dosen
ruang yang telah ditentukan
10|Melaporkan kepada Ketua Jurusan I I
11 (Menunjuk Dosen Pembahas pengganti :; I
Menetapkan perbaikan yang harus 1 hari 25

1

N

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)




©

Melaksanakan SHP sesuai jadwal dan
ruang yang telah ditentukan

Tidakmemenuhi [y

3
Jumlah Dosen Pembahas memenuhi

10

Melaporkan kepada Ketua Jurusan

11

Menunjuk Dosen Pembahas pengganti

A 4

L1

1

N

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)

1 hari

HP-8 (Berita Acara SHP)

1

W

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)

1

N

Salinan form HP-8 diberikan kepada
mahasiswa

HP-8 (Berita Acara SHP)

A

y

o
</

Melakukan revisi draf Skripsi sesuai draf Skripsi yang telah lama waktu
saran-saran Dosen Pembahas dan draf Skripsi dan HP-8 (Berita ; pstyang revisi UP
15 N . ditandatangani Dosen .
tempo waktu yang disepakati dalam Acara SHP) S sesuai form
Pembimbing
form HP-8 X K HP-8
Tidak memenuhi
16|Mengulang proses SHP Lé
17 Melanjutkan tahapan ujian komprehensif ( :: Berkas kelengkapan UK Form UK-4
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TGL. PEMBUATAN 24 Oktober 2023
TGL. REVIS
W TGL. EFEKTIF
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NAMA SOP Ujian Komprehensif

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

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

1 | Memahami standar Mahasiswa yang mengajukan penyel esaian tugas akhir

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

Memahami standar Dosen yang dapat melaksanakan kegiatan pembimbingan tugas

2 | akhir

Mahasiswa telah menyelesaikan minimal 138 SKS (telah menyel esaikan semua

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 | 5 | ot liah waiib) dan tidak sedang dalam proses perkuliahan, tidak memiliki nilai

Tentang Pendidikan Tinggi

3 E dan D maksimal 10 dari total SKS yang diambil, dan telah melaksanakan KKN
Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang Mahasiswa telah memiliki sertifikat Test of English as a Foreign Language
Penydenggaran Pendidikan Tinggi dan Pengdolaan | 4 | (TOEFL) dengan skor minimal 450 yang dikeluarkan oleh UPT Bahasa UNRI

4 | Perguruan Tinggi dan/atau lembaga pendidikan bahasa inggris yang diakui oleh UNRI
Permenristekdikti No. 44 Tahun 2015 tentang SN-Diki 5 | Mahasiswatelah memenuhi persyaratan dan ketentuan UK dengan melengkapi

5 bukti persyaratan terkait

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

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN




Standar Penyelesaian Tugas Akhir Mahasiswa

Manual Penyelesaian Tugas Akhir Mahasiswa

Formulir Penyelesaian Tugas Akhir Mahasiswa

‘ PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Dievaluas setigp ada Perubahan Standar dan Manual :
Penye esaian Tugas Akhir Mahasiswa Pelaksanaan di Jurusan




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

UJIAN KOMPREHENSIF

No

Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Mahasiswa

Ketua Tim
Penguiji

Tim Penguji

Ketua Jurusan

Staf Jurusan

Kelengkapan

Waktu

Output

Keterangan

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 iimiah,
Surat pernyataan
bebas pustaka dan
bebas pinjaman
peralatan (UK-4.1),
Biodata mahasiswa
(UK-4.2), Bukti hasil uji
plagiat draf Skripsi
pada Bab | dan Bab IV
maksimal 40%

1 hari

Form UK-4

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

w

Meminta kesediaan Dosen Penguiji
untuk menghadiri UK sesuai dengan
jadwal yang ditetapkan

) 4

AN

N

Jadwal pelaksanaan

Tidak Bersedia 7 hari |Form UK-5
UK
4 Menetapkan Dosen Penguiji
pengganti _[
Mendaftarkan UK pada aplikasi SI- Data ruang pelaksanaan
5 |TANI untuk mendapatkan ruangan 5hari |UK pada aplikasi S-

pelaksanaan UK

TANI
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Mengundang Dosen Penguiji (form

. Form UK-5, draf (H-5
6 UK-.S) d engan melampirkan draf . Skripsi dan SK Dekan 5 hari sebelum
Skripsi beserta SK Dekan mengenai — M
) - mengenai Tim Penguiji Jadwal UK)
Tim Penguiji
7 |Menyediakan kelengkapan UK UK-6 (Pernyataan
UK-6 (Pernyataan kelayakan UK), UK-7
Melaksanakan UK dengan ketentuan kelayakan UK), UK-7 (Daftar Hadir), UK-8
minimal 4 orang dosen penguiji (Daftar Hadir), UK-8 (Nilai UK), UK-9
(Apabila tidak memenuhi ketentuan (Nilai UK), UK-9 (Rekapitulasi Nilai UK),
8 |tersebut maka Ketua Jurusan harus (Rekapitulasi Nilai UK), UK-10 (Berita acara
menetapkan 1 (satu) orang Dosen UK-10 (Berita acara kelulusan) yang telah
Penguji pengganti, kecuali Dosen kelulusan) ditandatangani dosen
Pembimbing) v penguiji
| —
| I—
9 |Melaporkan kepada Ketua Jurusan {
10(Menunjuk Dosen Penguji pengganti l_'_l
11 Melaksanakan sidang Tim Penguiji E
sebelum UK dimulai
ey
Penulisan skripsi sesuai dengan
pedoman penulisan skripsi d_an tidak <§_ o draf Skripsi yang
12|melakukan kesalahan seperti yang NS ] draf Skripsi . ;
telah diatur pada Buku Manual Tidakmemenuhi dikoreksi
bagian V.B poin 7 i
13 Pelaksanaan UK tidak dapat L II: 1 hari

dilanjutkan

14

Memaparkan Ringkasan Skripsi
secara oral

1l

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 penguiji

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
penguiji

UK-10 (Berita acara
kelulusan)
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NAMA SOP Rekrutmen Asisten Praktikum
KUALIFIKASI PELAKSANA

4 | Perguruan Tinggi

KETERKAITAN

1

1 | Tentang Sistem Pendidikan Nasional 1

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2005 5
2 | Tentang Guru dan

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

Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang

Penye enggaran Pendidikan Tinggi dan Pengel olaan 4

PERALATAN/PERLENGKAPAN

2
\ PERINGATAN

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

PENCATATAN DAN PENDATAAN
Disimpan sebagai data € ektronik dan manual
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Meratims berkas pensafaran Calon

|Fatokap Kes 2an

Aariten

2 TR, Form imingge |Sersad Peraatonr
Fgtan Praktin
Aalstan Peartivgm ; N I
Mermariars partas perssfaren Qion Duftar Narea Caion
¥ {Asisten Prantingm Bemias Pendafacen | Smenit | tisten Protikem
o [MEnedims gamtar nama name Caton Berag an boln Seseslhnn Ontiar Nara Caton
Azisten Srpptinem DeryReanen Agizter Pratiaum
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Diagram Alir Pengarahan Asisten Praktikum

e K
! ) Peratun pakiim ywg Membertian watwn
o Koordinys urtuk tefah dirsmusan, .
2 | 7L nenuanfun m".ﬁm‘ 1 Menyerahian kegads kepah —Dlmmw
"/ pratikum laboratorium dan tm terkak Porkn
g | burkm s
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i PELNRIANA MUTU BUKU
i DOSEN PIMK |, s somatomum | mumkutum | ELENGKAPAN | WAKTU | oupur
|Koudanw Untuk Menyusu penuntun - o "
.
. Penuntun Penuntun
|Menyusun panuntun praktikum - _ 1 buian s
nyerahan penuntun praktikum yang telah < T
kopada kepala laboratorium dan caktim 1 han Koordinas
tim kurikulum
Menerima penuniun praktikum yang telah - Penuntun 5 :ﬂhﬁ Terkait
: o kurikulum baru
T
Menerima panuntun praktikum yang telah - Penuntun S ::"" i
’ i kurikulum baru
Memberikan arahan kepada asisten Im s
lynmhn tarkait penuntun praitikum Praktikum
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Memberikan gambaran kepada
mahasiswa mengena jscwal

7N praktikum secara umum, bentuk dan Menjetaskan temball
‘ e rancangan praktikum, Feran Asisten gambaran pelaksansan
S dan Dosen selama pelaksanoan praktikum
praktikum, Proses pendisian serta
bobot nifai prakticum
% o
A 4
\ 4 - Memahami gambaran @
- Diskusidengsn Dosen pengsmpu gt MK'W |
matakuliahberprakticoum tedot
gambarsnumum pelksansan

praktikum




_ PELAKSANA MUTU BUKU
KEGIATAN DOSEN v:au-u MAHASISWA | KELENGKAPAN | waKTU OUTPUT
Memberikan gambaran kepoda mahasiswa
mengenal jadwal praktikum secara umum, RPS, Modul dan
ntuk dan rancangan praktikum, peran asisten - intrukst 15 menit
dosen selama pelaksanaan praktikum, Praktikum
penilaian serta bobot nilai praktikum
Diskusi dengan dosen pengampu mata kuliah RPS, Modul dan
berpraktikum terkait gambaran umum Instruksi 30 menit
pelaksansan praktikum Praktikum
’ RPS, Modul dan
Mmu:::m kembali gambaran pelaksanaan R A 19 it
‘ Praktikum

Memahami gambaran secara umum
Ipolakunun praktikum

Ditetapkan di Pekaribaru
Pada tanggal 4 Oktober 2021
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