
STANDAR OPERASIONAL
PROSEDUR

SATUAN PENJAMINAN MUTU
FAKULTAS PERTANIAN

UNIVERSITAS RIAU
2023

FAKULTAS PERTANIAN



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 D.1 

TGL. PEMBUATAN 24 Oktober 2023 

TGL. REVISI 
 

TGL. EFEKTIF 
 

DISAHKAN OLEH WAKIL DEKAN BIDANG UMUM DAN 

KEUANGAN  

 

 

 

 

 

Evi Sribudiani, S.Hut., M.Si  

NIP 197102122003122002 

NAMA SOP Peminjaman Alat Perkuliahan (terjadwal) 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

 1 

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi 

Nomor 54 Tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja 
Universitas Riau 

 1 Memahami prosedur tentang alur peminjaman alat perkuliahan  

 2 

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi 

Nomor 81 Tahun 2017 tentang Statuta Universitas Riau 
  

 3 

Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang 
Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan dan 

Penyelenggaraan Pendidikan 

  
 

 4 

 Peraturan Rektor Universitas Riau Nomor 5 Tahun 2019 

tentang Penyelenggaraan Pendidikan Universitas Riau 
  

 

    

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

 1 SOP Surat Masuk   1  Surat Permohonan Peminjaman 

 2 SOP Surat Keluar   2 Tanda Terima Penyerahan Alat 

    



        

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Apabila SOP ini tidak dijalankan maka akan berdampak pada 

tertundanya proses belajar mengajar  
Disimpan sebagai data elektronik dan manual 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 





 
KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET 

DAN TEKNOLOGI 

UNIVERSITAS RIAU 
 

 

 

 

 

 

FAKULTAS PERTANIAN 
 

NOMOR SOP D.2 

TGL. PEMBUATAN 24 Oktober 2023 

TGL. REVISI 
 

TGL. EFEKTIF 
 

DISAHKAN OLEH WAKIL DEKAN BIDANG UMUM DAN 

KEUANGAN  

 

 

 

 

 

Evi Sribudiani, S.Hut., M.Si  

NIP 197102122003122002 

NAMA SOP Peminjaman Alat Perkuliahan  

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

 1 

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi 

Nomor 54 Tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja 
Universitas Riau 

 1 Memahami prosedur tentang alur peminjaman alat perkuliahan  

 2 

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi 

Nomor 81 Tahun 2017 tentang Statuta Universitas Riau  
  

 3 

Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang 
Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan dan 

Penyelenggaraan Pendidikan  

  
 

 4 

Peraturan Rektor Universitas Riau Nomor 5 Tahun 2019 

tentang Penyelenggaraan Pendidikan Universitas Riau 
  

 

    

       

    

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

 1 SOP Surat Masuk  1  Surat Permohonan Peminjaman 



 2 SOP Surat Keluar   2 Tanda Terima Penyerahan Alat 

    

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Apabila SOP ini tidak dijalankan makan akan berdampak pada 

tertundanya proses belajar mengajar 
Disimpan sebagai data elektronik dan menual 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 





 
KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET 

DAN TEKNOLOGI 

UNIVERSITAS RIAU 
 

 

 

 

 

 

FAKULTAS PERTANIAN 
 

NOMOR SOP D.3 

TGL. PEMBUATAN 24 Oktober 2023 

TGL. REVISI 
 

TGL. EFEKTIF 
 

DISAHKAN OLEH WAKIL DEKAN BIDANG UMUM DAN 

KEUANGAN  

 

 

 

 

 

Evi Sribudiani, S.Hut., M.Si  

NIP 197102122003122002 

NAMA SOP Perbaikan Air Conditioner (AC) 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

 1 

Peraturan Mentri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi 

Nomor 54 Tahun  2017 tentang  Organisasi dan Tata Kerja 
Universitas Riau 

 1 Memahami dan menguasai ilmu dan teknik pemasangan instalasi 

 2 

Peraturan Mentri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi 

Nomor 81 Tahun 2017 tentang Statuta Universitas RIiau 
     

 3 

Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang 
Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan dan 

Penyelenggaraan Pendidikan 

     

 4 

Peraturan Rektor Universitas Riau Nomor 5 Tahun 2019 

tentang Penyelenggaraan Pendidikan Universitas Riau 
     

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

 1 SOP Surat Masuk  1  Peralatan Listrik 

 2 SOP Surat Keluar     

 3 Sop Simak Persediaan      

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 



 Apabila SOP ini tidak dijalankan maka akan berdampak pada 

pendingin ruangan sehingga menghambat proses perkuliahan dan 
administrasi 

Disimpan sebagai data elektronik dan manual 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 





 
KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET 

DAN TEKNOLOGI 

UNIVERSITAS RIAU 
 

 

 

 

 

 

FAKULTAS PERTANIAN 
 

NOMOR SOP D.4 

TGL. PEMBUATAN 24 Oktober 2023 

TGL. REVISI 
 

TGL. EFEKTIF 
 

DISAHKAN OLEH WAKIL DEKAN BIDANG UMUM DAN 

KEUANGAN  

 

 

 

 

 

Evi Sribudiani, S.Hut., M.Si  

NIP 197102122003122002 

NAMA SOP Perbaikan Jaringan 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

 1 

Peraturan Mentri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi 

Nomor 54 Tahun  2017 tentang  Organisasi dan Tata Kerja 
Universitas Riau 

 1 Memahami dan menguasai ilmu dan teknik pemasangan instalasi 

 2 

Peraturan Mentri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi 

Nomor 81 Tahun 2017 tentang Statuta Universitas RIiau 
 2 Memahami Tata Naskah Dinas di Lingkungan Universitas Riau 

 3 

Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang 
Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan dan 

Penyelenggaraan Pendidikan 

     

 4 

 Peraturan Rektor Universitas Riau Nomor 5 Tahun 2019 

tentang Penyelenggaraan Pendidikan Universitas Riau 
     

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

 1 SOP Surat Masuk  1 Perangkat/peralatan Listrik 

 2 SOP Surat Keluar  2 Jaringan  

 3 Sop Simak Persediaan   3  Instalasi 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 



 Apabila SOP ini tidak dijalankan maka akan berdampak pada 

kerusakan jaringan sehingga menghambat proses perkuliahan dan 
administrasi 

Disimpan sebagai data elektronik dan manual 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 





 
KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET 

DAN TEKNOLOGI 

UNIVERSITAS RIAU 
 

 

 

 

 

 

FAKULTAS PERTANIAN 
 

NOMOR SOP D.5 

TGL. PEMBUATAN 24 Oktober 2023 

TGL. REVISI 
 

TGL. EFEKTIF 
 

DISAHKAN OLEH WAKIL DEKAN BIDANG UMUM DAN 

KEUANGAN  

 

 

 

 

 

Evi Sribudiani, S.Hut., M.Si  

NIP 197102122003122002 

NAMA SOP 
Sistem Informasi Manajemen Akuntansi 

Keuangan (SIMAK) Persediaan 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

 1 

Peraturan Mentri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi 

Nomor 54 Tahun  2017 tentang  Organisasi dan Tata Kerja 

Universitas Riau 

 1 
Memahami prosedur Pengisisan Program Aplikasi Sistem Informasi Manajemen 
Akuntansi Keuangan (SIMAK) Persediaan 

 2 

Peraturan Mentri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi 

Nomor 81 Tahun 2017 tentang Statuta Universitas RIiau 
  

 

 3 

Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang 

Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan dan 
Penyelenggaraan Pendidikan 

     

 4 

 Peraturan Rektor Universitas Riau Nomor 5 Tahun 2019 

tentang Penyelenggaraan Pendidikan Universitas Riau 
     

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

 1 SOP Surat Masuk  1 Daftar ATK (Alat Tulis Kantor) 

 2 SOP Surat Keluar  2 Perangkat Komputer 

 3 Sop Peminjaman Alat Perkuliahan  3 Scanner 

  4 Jaringan Internet 



PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

 Apabila SOP ini tidak dijalankan maka akan berdampak pada 
tertundanya laporan persediaan barang (ATK) 

Disimpan sebagai data elektronik dan manual 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 





 
KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET 

DAN TEKNOLOGI 

UNIVERSITAS RIAU 
 

 

 

 

 

 

FAKULTAS PERTANIAN 
 

NOMOR SOP D.6 

TGL. PEMBUATAN 24 Oktober 2023 

TGL. REVISI 
 

TGL. EFEKTIF 
 

DISAHKAN OLEH WAKIL DEKAN BIDANG UMUM DAN 

KEUANGAN  

 

 

 

 

 

Evi Sribudiani, S.Hut., M.Si  

NIP 197102122003122002 

NAMA SOP Surat Keluar 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

 1 

Peraturan Mentri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi 

Nomor 51 Tahun  2015 tentang  Tata Naskah Dinas di 
Lingkngan Kementrian Riset, Teknologi, dan Pendidikan 

Tinggi  

 1 Memahami Prosedur tentang usulan Surat Masuk/Keluar 

 2 

Peraturan Mentri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi 

Nomor 54 Tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja 
Universitas Riau 

 2 Memahami Tata Naskah Dinas di Lingkungan Universitas Riau 

 3 

Peraturan Mentri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi 

Nomor 81 Tahun 2017 tentang Statuta Universitas RIiau 
  

 4 

Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang 
Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan dan 

Penyelenggaraan Pendidikan 

     

 5 

 Peraturan Rektor Universitas Riau Nomor 5 Tahun 2019 

tentang Penyelenggaraan Pendidikan Universitas Riau 
     

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

1 SOP Surat Masuk  1 Peraturan Perundang-undangan 



   
 2 Perangkat Komputer 

   
 3 Scanner 

   4 Jaringan Internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

 Apabila SOP ini tidak dijalankan maka akan berdampak pada 
tertundanya surat masuk/keluar 

Disimpan sebagai data elektronik dan manual 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 





 
KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET 

DAN TEKNOLOGI 

UNIVERSITAS RIAU 
 

 

 

 

 

 

FAKULTAS PERTANIAN 
 

NOMOR SOP D.7 

TGL. PEMBUATAN 24 Oktober 2023 

TGL. REVISI 
 

TGL. EFEKTIF 
 

DISAHKAN OLEH WAKIL DEKAN BIDANG UMUM DAN 

KEUANGAN  

 

 

 

 

 

Evi Sribudiani, S.Hut., M.Si  

NIP 197102122003122002 

NAMA SOP Surat Masuk 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

 1 

Peraturan Mentri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi 

Nomor 51 Tahun  2015 tentang  Tata Naskah Dinas di 
Lingkngan Kementrian Riset, Teknologi, dan Pendidikan 

Tinggi  

 1 Memahami Prosedur tentang usulan Surat Masuk/Keluar 

 2 

Peraturan Mentri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi 

Nomor 54 Tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja 
Universitas Riau 

 2 Memahami Tata Naskah Dinas di Lingkungan Universitas Riau 

 3 

Peraturan Mentri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi 

Nomor 81 Tahun 2017 tentang Statuta Universitas RIiau 
  

 4 

Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang 
Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan dan 

Penyelenggaraan Pendidikan 

     

 5 

 Peraturan Rektor Universitas Riau Nomor 5 Tahun 2019 

tentang Penyelenggaraan Pendidikan Universitas Riau 
     

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

1 SOP Surat Keluar  1 Peraturan Perundang-undangan 



   
 2 Perangkat Komputer 

   
 3 Scanner 

   4 Jaringan Internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

 Apabila SOP ini tidak dijalankan maka akan berdampak pada 
tertundanya surat masuk/keluar 

Disimpan sebagai data elektronik dan manual 
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