DOKUMEN Tanggal Revisi 10 Mei 2021
SOoP Tanggal Berlaku 01 Juni 2021
Revisi Ke-0

SOP AKADEMIK FAKULTAS

A




KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA o=y S0P (AP0
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI SORONG | Tanggal Pembustan :
Alamat: Jalan Sorong-Klamono Km.17 Kelurahan Klablim Sorong Papua Barat | | Tanggal Revisi 10 Mei 2021
Telphp. 085238624060 Fax 0081322133 [Tanggal Efewtt T Juni 2021
: g.acid e-Makt acid 90
Disahkan Oleh Rektor IAIN Sorong
Dr. Hamzah, M.Ag
SOP BEASISWA
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
Pedoman Akademik IAIN Sorong 1. Bisam n komputer
2. Ramah dan supel
Keterkaitan | Peralatan/Perlengkapan
1. SIAKAD
2. Komputer
3. Printer
4. ATK
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Macam-macam beasiswa
1. i i P
2. Beasiswa mahasiswa miskin
3. Beasiswa tahfidzul Quran
No Aktivitas/Kegiatan F Mutu Baku Ket
Pemohon Panitia Pejabat g Wakdu QOutput

1. | Meng kan adanya p
pengajuan beasiswa l |

2. D formulir pendaft di
www . iainsorong.ac.id I_

3 g formulir daft; - Fotocopy KTM Berkas
yang sudah diisi dilengkapi dengan dan bukti pendaftaran
persyaratan registrasi

- Fotocopy
KHS/KRS

4 Menerima dan memeriksa berkas Berkas pendaftaran | 10 menit | Berkas
pendaftaran peng_q’mn terperiksa

5, Input data mahasiswa yang sudah Berkas pendaftaran | 30 menit | Rekap data
mendaftar yang sudah pendaftar

diperiksa

6. Menyeleks: pendaftar Rekap data Datar calon

pendaftar pererima
beasiswa

T MengL kan calon p Daftar calon Pengumuman
beasiswa Ej penenma beasiswa daftar calon

penenma
beasiswa

8 Tanda tangan kontrak - Foto copy Saldo rekening

| l rekening bank beasiswa
- Daftar
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA Normor SOP S0P T 0IL PR
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGER| SORONG ___I"‘WI‘ m:mn
Jalan Sorong-Klamono Km.17 Kelurahan Kiablim Sorong Papus Barat anggal 10 Mei 2021
: rm.mwgwsqmnmu i —lel okt 3 o
Disahkan Oleh Reidor IAIN Sorong
Dr. Hamzah, M.Ag

SOP PELAYANAN PERSURATAN KEMAHASISWAAN

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
- Ped Akademik IAIN Sorong 1. Bisa mengoperasikan komputer
- Kalender Akademik 2. Ramah dan supel
Keterkaitan | Peralatan/Perlengkapan
1. SIAKAD
2. Komputer
3. Printer
4. ATK
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Macam-macam layanan persuratan;
1. Surat Keterangan
2. Surat Permohonan
3. _Surat ljin Penelitian/Observasi
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivasi K
Mahasiswa JFU Pejabat Kelengkapan | Waktu Output
1. Mengisi form surat dan Identitas mhs | 5 menit | Formulir
mengumpulkan di rl
2 Meneliti form surat dan Formulir 5 menit | Konsep Surat
persyaratannya / >
3 Pengetikan surat oleh JFU Konsep Surat | 5menit | Surat Jadi
-
4. Koreksi Surat Oleh Surat Jadi S menit | Surat yang
pejabat sudah dikoreksi
5 Proses Tanda tangan Surat yang S5 menit | Surat yang
sudah sudah
dikoreksi ditandatangani
7. Surat Jadi Pendistribusian
surat ke
mahasiswa
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA Normor SOP SOP.1- 02021
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI SORONG |:Tangosl Pan i
Jalan Sorong-Klamano Km. 17 Kelurahan Kisblim Sorong Papua Barat | | Tanggal Revisi 10 Mei 2021
Tolpp. COCEMMO%0 hex (a2 Tanggal Efextit 1 Juni 2021
[ Disahkan Olen Rextor IAIN Sorong
Dr. Hamzah, M.Ag
SOP LEGALISIR
o
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
Ped Akademik IAIN Sorong 1. Bisa mengoperasikan komputer
2. Ramah dan supel
Keterkaitan Perala an
1. SIAKAD
2. Komputer
3. Printer
4. ATK
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Macam-macam beasiswa
1. i i P
2. Beasiswa mahasiswa miskin
3. Beasiswa tahfidzul Quran
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivasi Kets
Alumni JFU Pejabat Kelengkapan Waktu Output
L Mengisi Form Legalisir Data Identitas, 5menit | Berkas
r\ ljazah dan transkrip
asli
--—J Fotokopi ijazah dan
ke
2 Diproses kelengkapan Berkas 5 menit | Berkas yang Kalo tidak
berkas \\ sudah sesuai data
distempel dikembalikan
legalisir
3. Memintakan paraf dan L 4 Berkas yang sudah 5 menit | Berkas sudah
tanda tangan distempel legalisir diparaf dan
ditandatangani
4. Pemberian stempel Berkas sudah diparaf | 5 menit | Berkas sudah
dinas ditandatangani
- B Penyerahan berkas Berkas sudah 5 menit - b:cn.aiw
legalisir ke alumni i i
galisir ke a i ditandatangani - Arsipbio
data alumni
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA Norror SOP S0P T-CALPW202
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI SORONG | Tengnel Pembustan
Aamat: Jalan Sorong-Kamono Km.17 Kelurahan Kiablim Sorong Papua Barat Tanggal Revisi 10 Mei 2021
TelpHp. mm:::m|mm TWQIT Efektif 1 Jum m
) Disahkan Oleh Rektor IAIN Sorong
Dr. Hamzah, M.Ag

SOP MUTASI ANTAR JURUSAN

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

Akademik IAIN S 1. Bisa mengoperasikan komputer
2. Paham tata persuratan
Keterkaitan Peral.
1. SIAKAD
2. Komputer
3. Printer
4. ATK
5. Buku Surat
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1. Mahasiswa telah mengikuti perikuliahan secara terus
sekurang- gnya 2 ter dan setinggh-
tingginya 6 semester
2. Bukan putus studi atau gugur studi karena sanksi dari
jurusan asal
3. Perpindahan mahasiswa antar jurusan hanya boleh 1 kali
selama yang g jadi mahasiswa IAIN
AMtivitas/Kegiatan F Mutu Baku Ket
Pemohon | JFU Kel Waktu Output
Mahasiswa mengajukan 1.Fotocopy KTM Surat
permohonan pindah ke ketua :] 2.KHS persetujuan
jurusan 3 Persetujuan pindah
orang tuatwali
Meny surat persetu) KHSITransknip Berkas pindah
pindah dari kajur asal ke Dekan | |.. tara dari
jurusan asal
Mempeiajari dan Berkas pindah Disposisi mutasi
mempertimbangkan surat / terperiksa
permohonan pindah jurusan ;\>
Menerima surat persetujuan pindah -i Disposisi mutasi Persetujuan
dari kajur tujuan

Memberi NIM baru dan input data
diri mahasiswa ke SIAKAD

Persetujuan mutasi | 20 menit | NIM baru

Membuat surat pengantar mutasi NIM baru 10 menit | Surat pengantar
mutasi
Konversi nilai dan input KHS dan KHS#transkrip 10 menit | KHSAranskrip
KRS sementara dari sementara
jurusan asal
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA m” P AL PWEOZ]
m"::N“SI!TUT A&m;?mEm Kiabiim Sorong Papua Barat Tanggal Revisi 10 Mei 2021
T soFux0aIIZN Tanggal Eektl 7 Juni 2021
Disahkan Oleh Reddor IAIN Sorong
Dr. Hamzah, M.Ag
SOP MUTASI STUDI KELUAR IAIN SORONG
Duar Hukum Kualifikasi Pelaksana
Akademik |AIN Sorong 1. Bisa mengoperasikan komputer
2. Paham tata persuratan
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SIAKAD
2. Komputer
3. Printer
4. ATK
5. Buku Surat
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1. Mutasi studi adalah perubahan status mahasiswa dalam
menjalani studi yang meliputi perubahan status program
fudif , status administrasi, akademik dan lainnya
2. Pemorman izin mutasi studi dapat dilakukan pada saat
metakukan registrasi
3 i gay o h mutasi kepada Dekan
dengan tembusan Ketua Jurusan
4 Mahasiswa yang telah pindah ke perguruan tinggi lain tidak
dapat diterima kembali i mahasiswa IAIN
No Aldivitas/Kegiatan P Mutu Baku Ket
P JFU Pejabat | L Wakiu Output
1. Mahasiswa mengaj 1. Surat permohonan Surat
mutasi studi L mutasi studi keluar dari permohonan dan
keluar dan IAIN Sorong M o IAIN Salatiga diketahui persyaratannya
orangtuaiwali
2. Surat bebas pinjaman
3 KTM
4, p
Z Memeriksa kelenglkapan Surat permohonan Smenit | Dokumen yang
persyaratan permohonan \> sudah dipenksa
3 Menyerahkan dokumen yang Dokumen yang sudah Smenit | Dokumen yang
sudah diperiksa kepada IJ—I iperi g 1 sudah diperiksa
Dekan | | persy
4 Menerima dan mempelajari Dokumen terperiksa 10 menit | Dokumen yang
dokumen terperiksa Q telah disetujui &
draf SK
5. Membuat SK persetujuan Draf SK persetujuan 30 menit | SK persetujuan
mutasi studi keluar dan I:l.,.J yang sudah
pengesahan i
6. Menyerahkan SK persetujuan _] SK persetujuan yang sudah | Smenit | SK Mutasi Studi
yang sudah ditandatangani D ditandatangani Keluar
kepada i
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA

INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI SORONG
Aamat: Jalan Sorong-Kiamono Km.17 Kelurahan Kiablim Sorong Papua Barat
 Teiphip. 085238624060 Fax 0961322133

Tomor SOP sopioePwaal |
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi 10 Mei 2021
Tanggal Efeldif 1 Juni 2021
Disahkan Oleh Rektor IAIN Sorong
Dr. Hamzah, M.Ag

SOP PENGAJUAN MUTASI MASUK IAIN SORONG

Dnnr Hukum

Alad.

KIAINS

Kualifikasi Pelaksana

g 1. Bisa mengoperasikan komputer
2. Paham tata persuratan

Keterkaitan

Peringatan

Perguruan tinggi asal adalah perguruan tinggi negeri atau yang dapat
izin penyelenggaraan dan sudah terakreditasi minimal sama dengan
akreditasi perguruan tinggi yang dituju.

-

Pu'lmnﬂ’.ﬂtmka&

BN

. SIAKAD
Komputer
Printer
ATK
Buku Surat
encah‘lm dan Pendataan
Mahasiswa membuat surat permohonan pindah (mutasi
masuk) kepada Dekan dengan tembusan kepada Ketua
Jurusan yang dituju yang memuat: identitas pemohon,
perguruan tinggifurusan asal dan alasan mutasi

No Aldivitas/Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Ket
P JFU Pejabat Kelengkapan Waktu Output
% Menerima permohonan mutasi 1.Surat Surat
masuk studi IAIN Sorong dan [ 1= p . permohonan dan
dengan persy W i 2.Surat persetujuan persyaratannya
yang telah ditentukan pindah dari
perguruan tinggi
asal
3 Transkrip
2. Memeriksa kelengkapan Dokumen Sment | Dokumen yang
persyaratan permohonan \> sudah diperksa
=& Menyerahkan dokumen yang sudah Dokumen yang Smenit | Dokumen yang
diperiksa kepada Dekan Et:l sudah diperiksa sudah diperiksa
kelengkapan
4 Menerima dan mempelajar | ¥ | Dokumen terperiksa | 10 menit | Dokumen yang
dokumen terperiksa <> telah disetujui
5. Membuat SK persetujuan mutasi | SK perselujuan 20 menit | SK persetujuan
masuk studi dan memintakan | I. yang sudah
pengesahun disyahkan
8 ¥ n SK perselujuan yang SK persetujuan Zmenit | SK persetujuan
mdah ditandatangani kepada 1 yang sudah yang sudah
g ditandatangani
T M d d r SK persetujuan 2menit | SK persetujuan
ke SIAKAD yang sudah yang sudah
ditandatangani i g
Konversi nilai Transkrip 20 menit | Transkrip
sementara dari sementara
| I perguruan tinggl
asal
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Fax 0851322133

KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA

INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI| SORONG
Alamat: Jalan Sorong-Klamono Km.17 Kelurahan Klablim Sorong Papua Barat
" Teiphip. 085238624080

Nomor S0P S0P 1-07/LPW2021

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi 10 Mei 2021
Tanggal Efektif 1 Juni 2021
Disahkan Oleh Rektor |AIN Sorong

Dr. Hamzah, M.Ag

SOP PELAKSANAAN PENETAPAN DOSEN PEMBIMBING SKRIPSI

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun
2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional;

2. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 48
Tahun 2008 tentang Pendanaan Pendidikan;

3. peraturan Presiden Nomor 83 Tahun 2015 tentng
Kementerian Agama

4, Peraturan Menteri Keuangan Nomor 190/PMK.05/2012
tentang tatacara pembayaran dalam rangka pelaksanaan
anggaran pendapatan dan belanja negara

5. PMA nomor 45 tahun 2014 tentang Pejabat
Perbendaharaan Negara pada Kementerian Agama
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Menteri
Agama Nomor 63 tahun 2016 tentang Perubahan atas
Peraturan Menteri Agama nomor 43 tahun 2014 tentang
Pejabat Perbendaharaan Negara pada Kementerian
Agama

6. PMK nomor 254/PMK.05/2015 tentang Belanja Bantuan
Sosial pada Kementerian/Lembaga sebagaimana telah
ndiubah dengan Peraturan Menteri Keuangan Noor
228/PMK.05/2016 tentang Perubahan atas Peraturan
Menteri Keuangan Nmor 254/PMK.05/2015 tentang
Belanja Bantuan Sosial pada Kementerian/Lembaga

7. PMA Nomor 42 Tahun 2016 tentang Organisasi dan tata

1. Bisa mengoperasikan komputer
2. Paham SIAKAD

Kerja Kementerian Agama
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Pengambilan Matakuliah 1. SIAKAD
2. Komputer
3. Printer
4. ATK
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Apabila SPD ini tidak dilakukan proses bimbingan tidak 1. SIAKAD

berjalan.

2. Daftar dosen yang berhak menjadi pembimbing

SOP IAIN SORONG 2021 | 8




Mutu Buku

No Aktivitas/Kegi
Akademik | Kaprogdi Sekprodi ghap Waldu Output
1, Mengirim daftar Daftar peserta skripsi Berkas daftar
peserta skripsi l I peserta skripsi
2 Mendesposisi daftar ‘l—j Daftar peserta skripsi 40 Menit Berkas daftar
3 | Verifikasi daftar rmg Daftar peserta skripsi 40 Menit Dokumen
peserta shripsi > terperiksa
YA
4 Proses Menunjuk N 1. Dok 1 Hari Daftar dosen
dosen pembimbing " I 2. Daftar dosen pembimbing
5. | Menyiapkan berkas L Daftar dosen pembimbing | 1 Hari Berkas Surat
Surat Keputusan daftar Keputusan
dosen pembimbing daftar dosen
pembimbing
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA

INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI SORONG
Almat: Jalan Klamong Km. 17 Kelurahan Kiablim Sorong Papua Barat
p. 085238624060 Fax 0951322133

Nomor SOP

SOP.1-08/LPMW2021

Tanggal Pembuatan

[Tanggal Revisi 10 Mei 2021
Tanggal Efektf 1 Juni 2021
Disahkan Oleh Rektor IAIN Sorong

Dr. Hamzah, M.Ag

SOP PELAKSANAAN PENETAPAN DOSEN PENGUJI SKRIPSI

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun
2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional;

2. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 48
Tahun 2008 tentang Pendanaan Pendidikan;

3. peraturan Presiden Nomor 83 Tahun 2015 tentng
Kementerian Agama

4. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 190/PMK.05/2012
tentang tatacara pembayaran dalam rangka
pelaksanaan anggaran pendapatan dan belanja negara

5. PMA nomor 45 tahun 2014 tentang Pejabat
Perbendaharaan Negara pada Kementerian Agama
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Menteri
Agama Nomor 63 tahun 2016 tentang Perubahan atas
Peraturan Menteri Agama nomor 43 tahun 2014 tentang
Pejabat Perbendaharaan Negara pada Kementerian
Agama

6. PMK nomor 254/PMK.05/2015 tentang Belanja Bantuan
Sosial pada Kementerian/Lembaga sebagaimana telah
ndiubah dengan Peraturan Menteri Keuangan Noor
228/PMK.05/2016 tentang Perubahan atas Peraturan
Menteri Keuangan Nmor 254/PMK.05/2015 tentang
Belanja Bantuan Sosial pada Kementerian/Lembaga

7. PMA Nomor 42 Tahun 2016 tentang Organisasi dan
tata Kerja Kementerian Agama

1. Bisa mengoperasikan komputer

2. Paham SIAKAD

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOP pengambilan matakuliah 3. SIAKAD
2. SOP pelaksanaan penetapan dosen pembimbing 4. Komputer

5. Printer

6. ATK

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

SOP tidak dilaksanakan akan mengakibatkan jadwal ujian
skripsi tidak berjalan.

1. SIAKAD
2. Formulir ujian skripsi
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. - Pelaksana Mutu Buku

- Kaprogdi Sekprodi Kelengkapan Waltu
Mengirim daftar dosen Daftar dosen penguji
penguji skrips Skripsi
Mendesposisi daftar _rj Daftar dosen penguji 40 Menit
dosen penguji skripsi g 0 skripsi
Verifikasi daftar dosen Daftar dosen penguji 40 Menit
pengui scrips < pror— sripsi

YA

Proses Menunjuk H 1. D P 1 Hari
dosen penguji skripsi '|___] 2. Daftar dosen
Menyiapkan berkas + Daftar dosen penguji 1 Hari
daftar dosen penguji ( I skripsi
shripsi
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI SORONG

Nomer SOP S0P.1-09LPM/2021

Tanggal Pembuatan

Alamat: Jalan Serong-Klamono Km.17 Kelurahan Klablm Sorong Papua Barat Tanggal Revisi 10 Mei 2021
R e i Tanggal Etektt T Juni 2021
Disahkan Oleh Rektor IAIN Sorong

Dr. Hamzah, M.Ag

SOP PELAYANAN PENYARINGAN KUALITAS SKRIPSI MAHASISWA

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1.- Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 1. Mahasiswa aktif
2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional, 2. Mengambil matakuliah skripsi
2. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 48 3. Bisa mengoperasikan komputer
Tahun 2008 tentang Pendanaan Pendidikan; 4. Paham SIAKAD
3. peraturan Presiden Nomeor 83 Tahun 2015 tentng 5. Paham sistem plagiarism checker
Kementerian Agama
4. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 190/PMK.05/2012
tentang tatacara pembayaran dalam rangka pelaksanaan
anggaran pendapatan dan belanja negara
5. PMA nomor 45 tahun 2014 tentang Pejabat
Perbendaharaan Negara pada Kementerian Agama
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Menteri
Agama Nomor 63 tahun 2016 tentang Perubahan atas
Peraturan Menteri Agama nomor 43 tahun 2014 tentang
Pejabat Perbendaharaan Negara pada Kementerian
Agama
6. PMK nomor 254/PMK.05/2015 tentang Belanja Bantuan
Sosial pada Kementerian'Lembaga sebagaimana telah
ndiubah dengan Peraturan Menteri Keuangan Noor
228/PMK.05/2016 tentang Perubahan atas Peraturan
Menteri Keuangan Nmor 254/PMK.05/2015 tentang
Belanja Bantuan Sosial pada Kementerian/Lembaga
7. PMA Nomor 42 Tahun 2016 tentang Organisasi dan tata
Kerja Kementerian Agama
Keterkaitan Peralatan/Periengkapan
1. SOP pengambilan matakuliah 1. SIAKAD
2. SOP penetapan dosen pembimbing 2. Komputer
3. Printer
4. ATK
5. Plagiarism Checker
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Masalah yang akan muncul banyaknya plagiat judul skripsi. 1. SIAKAD

2. Daftar Mahasiswa yang mengambil skripsi
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Pelaksana Mutu Buku

Ket

Aktivitas/Kegiatan Dosen
Mahasiswa i Biro Skripsi Kelengkapan Wakiu Output
Pembimbing
Mengajukan judul Berkas pengajuan judul Berkas
skripsi [ } shripsi pengajuan
Judul skripsi
Mengajukan berkas Berkas pengajuan judul Berkas
pengajuan shaipsi pengajuan
Jjudul skripsi
Proses cek plagiasi 1. Berkas pengajuan judul | 2 Hari Berkas hasil
judul skripsi ] shripsi plagiansm
'L_.I | 2 i .
checker
Verifikasi Berkas hasil plagianism 40 Mentt Dokumen
TOAX > checker terperiksa
Menyiapkan bimbingan YA Dokumen terperiksa 1 Hari Berkas
skripsi l ;‘ pengajuan
Jjudul skripsi
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA Nomar SOP SOP.1-10APMW2021
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI SORONG | Tanggel Pembx i
Alamat Jalan Serong-Klamono Km.17 Kelurahan Klabiim Sorong Papea Barat Tanggal Revisi 10 Mei 2021
o rapdip: DV HIRM0 Pux OOHIZ2ANY Tanggal Efertit T Jumi 2021
Disahkan Oleh Rekdor 1AIN Sorong
Dr. Hamzah, M.Ag
SOP PENGAMBILAN IJAZAH

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
- Ped Akademik IAIN Sorong 1. Bisa mengoperasikan komputer
- 5K Wisuda 2. Ramah dan supel
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. Komputer
2. Printer
i 3. Daftar bukti bilan
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Pengambilan ijazah oleh pihak kedua dengan
menggunakan surat kuasa bermeterai dengan
yerahkan identitas diri
No Altivitas/Kegiatan F Mutu Baku
Alumni JFU Pejabat Wakiu Output
1. Pengelompokan ijazah - ljazah 15 menit | Berkas wisuda
|per jurusan ‘ I - Transkrip
- CD Wisuda
2. Menyiapkan map untuk F Berkas wisuda dalam 20 menit | Berkas wisuda asli
penyimpanan |_ | map dalam map
3 Alumni gambil \ - Berkas asli dalam | 5ment ljazah, Transkrnip, CD
ijazah | - map dan tanda tangan bukb
- Surat kuasa pengambilan
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI SORONG

S0P.1-11LPM2021

Tanggal Pembuatan

AMamat: Jalan Sorong-Klamone Km. 17 Papua Barat Tanggal Revisi 10 Mei 2021
Telpkip. 085238624060 Fax 0951322133 B -
Vebsite: hitps Wainscrong ac id i acki Tanggal Efektif 1 Juni 2021
Disahkan Oleh Rektor IAIN Sorong
Dr. Hamzah, M.Ag

SOP PENGISIAN KARTU RENCANA STUDI

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
Pedoman Akademik |AIN Sorong 1. Bisa mengoperasikan komputer
2. Paham SIAKAD online
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SIAKAD ONLINE
2. Komputer
3. Printer
4. ATK
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Pengisian KRS sesuai dengan perolehan Indeks Prestasi yang didapat 1. Berlaku bagi iswa yang sudah her
semester lalu registrasi
2. Mahasiswa hanya boleh mengambil matakuliah yang
3. KRS yang telah diisi dapat dibatalkan/diganti sesuai jadwal
revisi KRS
No Altivitas/Kegiatan F Mutu Baku Ket
Dosen JFU gkap Waldu Output
1. Berionsultasi tentang matakuliah KHS semester lalu | Awal Rencana Studi
yang akan diambi dengan dosen PA semester
2. Mengisi KRS secara online lewat Jadwal Kuliah KRS
SIAKAD
3. | PersetujuaVACC KRS dosen PA KRS sesual jadwal KRS yang sudan
yang ditawarkan disetujui
4. | Mencetak KRS dan memintak KRS yang sudah KRS yang sudah
persetujuan dicetak ditandatangani
5. Verifikasi KRS yang bermasalah | KRS bermasalah KRS revisi
..,l | yang dikumpulkan
6. Mengarsipkan KRS s KRS terverifikasi Arsip
T. Mahasi ft Daftar hadir kuliah Presensi kuliah
peserta mata kuliah | |.|_
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA

INSTITUT AGAMA ISLAM NEGER| SORONG
Alamat: Jalan Scrong-Klamono Km. 17 Kelurahan Kiablim Sorong Papua Barat
" Telphip, 085236624080 Fax 0951322133

Nomor SOP SOPA-12/LPW2021
| Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi 10 Mei 2021
(Tanggal Efextit 1 Juni 2021
Disahkan Oleh Rektor IAIN Sorong
Dr. Hamzah, M.Ag

SOP PENYUSUNAN JADWAL PERKULIAHAN

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
Ped Akademik |AIN Sorong 1. Bisa mengoperasikan komputer
2. Paham SIAKAD
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SIAKAD
2. Komputer
3. Printer
4. ATK
5. Buku Surat
Peringatan Pencalahn dan Pendataan
Mahasiswa yang berhak mengikuti perkuliahan adalah
mahasiswa yang telah her-registrasi dan telah mengisi
Kartu Rencana Studi (KHS) sesuai pilihan
2 M wajib gikuti p [ 14 kali
pertemuan
3. Bagi i yang tidak
75 % dari total pertemuan tidak diperkenankan mengikuti
L.IIIEI'I
No Aldr Kegi P Mutu Baku Ket
Kasubag Kajur Wadek | Kelengkapan Waktu Cutput
Akdmk
1 Ketua jurusan melakukan Matakuliah Matakuliah yang
koordinasi dengan dosen :}— semester berjalan ditawarkan
mata kuliah
2. Ketua Jurusan menyusun jadwal - Matakuliah yang Draf jadwal
|:5 ditawarkan
- Kesediaan wakiu
mengajar
3 Ketua Jurusan melakukan - Draf jadwal - Draf jadwal
koordinasi dengan jurusan lain ‘& - Beban SKS dosen - beban sks
< dosen yang
A telah disepakati
- bentrok
matakuliah
4, Ketua Jurusan menyerahkan draf Draf jadwal yang 10 menit | Draf jadwal sesuai
jadwal ke Wadek | untuk diteliti * sudah direvisi beban dosen
3. Kasubag Akademik mencetak Jumlah beban sks 30menit | - Laporan jumiah
jadwal perkuliahan dan beban sks dosen beban sks
dosen untuk rapat dosen yang
telah disetujui
- jadwal kuliah
yang telah
disetujui
[ A Jadwal kuliah hasil Jadwal kuliah jadi
jadwal meiaiui SIAKAD l ’ rapal
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7 Keturahan Klablim
TelpMp. numo hl 0951322133

KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGER| SORONG
Alamat Jalan Sorong-Klamono Km,

T Pembuatan

Kiabiim Sorong Papua Barat | | Tanggal Revisi 10 Mei 2021
Tanml Efektif 1 Juni 2021
[ Disahkan Oleh Reldor IAIN Sorong

Nomor SOP SOP.1-13LPW2021

Dr. Hamzah, M.Ag

SOP PERMOHONAN CUTI KULIAH

Dasar Hukum

Pedoman Akademik |AIN Sorong

Kualifikasi Pelaksana
1. Bisa mengoperasikan komputer
2. Paham SIAKAD online

3. Punya kewenangan mengambil keputusan

Keterkaitan

SOP her registrasi

Peralatan/Perlengkapan
1. SIAKAD ONLINE
2. Komputer

3. Printer

4. ATK

Peringatan

| Peringatan_
Apabila SOP tidak dilaksanakan maka surat permohonan cuti kuliah

Pencatatan dan Pendataan
1. Pengajuan cuti kuliah adalah pengajuan untuk tidak

tidak terbit mengikuti kuliah selama satu semester atau sebanyak-
Em}glmya 2 aenp@er selama masa studi (cuti kuliah
2 M surat v cuti kuliah paling
lambat satu minggu sebelum her registrasi
No Aldivita g Pelal Mutu Baku Ket
Mahasiswa | JFU Pejabat gkap Wakiu
1. Mahasiswa mengajukan surat 1. KTM asli Surat
permohonan cuti kuliah L ¥ 2. Surat permohonan dan
permohonan persyaratan
diketahui orang
tua wali dan
dosen PA
3. Surat bebas
2 Memeriksa kelengkapan Surat permohonan Smenit | Dokumen
persyaratan pengajuan cuti kuliah - dan persyaratan terperiksa
3 Menyerahkan dokumen terperiksa Dokumen terperiksa Smenit | Dokumen
kepada Jurusan/Dekan terperiksa
4 Mempelaj Vs Dokumen terpenksa Dokumen
'i\ terperiksa yang
sudah disetujui
5. Input data mahasiswa ke SIAKAD 1. Dokumen 10 menit | Status
terperiksa yang mahasiswa cuti
Ef sudah disetujui
2. |dentitas di
SIAKAD
6. Membuat dan memintakan Cetak surat zin cuti 10 menit | Cetak surat izin
pengesahan surat izin cuti kuliah I:'j__l:l kuliah yang sudah cuti kuliah yang
diparaf sudah

T Menyerahkan surat izin cuti kuliah
kepada mahasiswa

i

Cetak surat zin cuti 2menit | Surat izin cuti
kuliah yang sudah kuliah
ditandatangani
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA

INSTITUT AGAMA I&AM NEGERI SORONG

Aamat: Jalan Sorong-Klamono Km.17 Kelurahan Kiablim Sorong Papua Barat
~ Teiphip. mmmmmlmm =%

Nomor SOP SOP.1-11/LPM2021

Tal Pembuatan

Tanggal Revisi 10 Mei 2021
Tanggal Efektif 1 Juni 2021
Disahkan Oleh Rektor IAIN Sorong

Dr. Hamzah, M.Ag

SOP PERSIAPAN PERKULIAHAN

ik IAIN Sorong

Kualifikasi Pelaksana

1. Bisa mengoperasikan komputer

| Peralatan/Perlengkapan

1. SIAKAD
2. Komputer
3. Printer
4. ATK

Peringatan

Pencatatan dan Pendat:

1. Tahun i ggaraan idi pada IAIN
Sorong dimulai bulan September dan berakhir bulan
Agustus tahun berikutnya

2. Perkuliahan dilaksankan sesuai dengan jadwal yang telah
ditentukan

Altivitas/Kegiatan P

Mutu Baku

JFU

Waktu

Output

surat tugas

untuk dosen

- Jadwal dan
SIAKAD yang
telah disetujui
Surat tugas

"3 Surat tugas
mengajar yang
telah disetujui

2 Mencetak jadwal, jumal dan E
presensi mengajar dari SIAKAD

Sum tugas H-2
mengajar yang telah
disetujui

Jadwal, jurmnal
dan presensi

3 Melakukan rapat koordinasi dengan

dosen

- Daftar hadir

- Panduan SIAKAD
Dosen

- Materi rapat

H-6 Informasi

perkuliahan

4 Membagikan berkas mengajar ke

dosen

- Jadwal kuliah,

- Presensi
Perkuliahan,

- Silabi,

- Jumal Mengajar,

- Spidol

Berkas mengajar

tiap mingguan

Presensi mengajar Absen kehadiran
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA [NomorSOP | SOP1-1SAPM2021 |
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI SORONG | Tenggel Pembustan
Jalan Sorong-Klamono Km.17 Kelurahan Kiabim Sorong Papua Barat Tanggal Revisi 10 Mei 2021
— ORI PR IR i Tanggal Efekit T Juni 2021
Disahkan Oleh Rewdor 1AIN Sorong

Dr. Hamzah, M.Ag

SOP PRAKTIKUM LAPANGAN/MAGANG

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
Pedoman Akademik |AIN Sorong 1. Bisa mengoperasikan komputer
2. Ramah dan supel
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SIAKAD
2. Komputer
3. Printer
4. ATK
| Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1. Praktikum Lapangan/Magang adalah mata kuliah dengan
bobot 3 sks yang ditempuh o ekl
latihan bekerja di perusahaan, instansi pemerintah
maupun di ternpat yang relevan dengan
2. Peserta adalah mahasiswa yang sudah menempuh
minimal 120 sks
No Aldivitas/Kegiatan Pelak Mutu Baku Ket
M Jurusan Kelengkapan Waldu Qutput
1. i daftar secara 1.Fotocopy KHS & Berkas
individu atau kelompok ke Jurusan | e KRS pendaftaran
2.Buki registrasi
3.Form usulan judul
4. Proposal
2, Jurusan melakukan verifikasi / Berkas pendaftaran | 5menit | Berkas
persyaratan pendaftaran
\> yang sudah
diverifikasi
a Jurusan menentukan dosen - Daftar dosen Daftar dosen
pembimbing Ej pembimbing pembimbing
yang telah
disetujui
4 Jurusan menerbitikan surat tugas v Surat tugas 10 menit | Surat tugas
pembimbing pembimbing pembimbing
] emspipres
5. Mahasiswa membuat surat izin Form surat izindan | 30 menit | Surat izin I;hasl
daftar dosen
pebimbing
6. i1 gi Surat izin dari Form penilaian
dan pembimbingan I__| lembaga dan laporan
T kegiatan
T Dosen pembimbing melakukan Rekap nilai Nilai praktikum
penilaian dan menyerahkan nilai _C]
akhir ke jurusan untuk dimasukkan
ke KHS
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI SORONG

Nomor SOP SOP.1-18LPM2021
| Tanggal F
Tanggal Revis 70 Mei 2021
b Tanggal Elekdl 1 Juni 2021
[ Disahkan Cleh Rextor 1AIN Sorong
Dr. Hamzah, M.Ag

SOP PERMOHONAN SURAT KETERANGAN MASIH KULIAH

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Ped Akademik |AIN Sorong 1. Bisa mengoperasikan komputer
2. Paham tata persuratan
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOP her-registrasi 1. Komputer
2. Printer
3. ATK
4. Buku Surat
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP tidak dilaksanakan maka SKMK tidak terbit

2

1. Pengajuan SKMK adalah pengajuan untuk menyatakan
masih aktif mllan_pada sgme&er_heqalan

3 i formulir dan

A aktif pada
berjaian dibuktikan dengan KTM dan bukti her
regisirasi

hkan an

No Altivitas/Kegiatan Pelak Mutu Baku
F JFU Pejabat g WWakiu Output
1. Mahasiswa mengisi dan 1.Fotocopy Formulir yang
menyerahian formulir KTM sudah dilsi dan
permohonan 2. Bukti her dilengkapi
C_J registrasi dengan
persyaratan
2 JFU memeriksa Formulir yang 3menit | Dokumen
gkapan persy sudah dilsi dan diperiksa
R dilengkapi
dengan
persyaratan
2 JFU menginput data Dokumen Smenit | Print out surat
C ] diperiksa
4. Memaraf surat Print out surat 2menit | Print out surat
yang sudah
diparaf
-3 Menandatangani surat Print out surat Smenit | Print out surat
yang sudah yang sudah
diparaf ditandatangani
6. Menyerahkan surat kepada Print out surat 2menit | Surat
mahasiswa | 'r: yag sudah Keterangan
ditandatangani Masih Kuliah
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA

INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI SORONG
Aarnat: Julen Sorong-Kamano Kim 17 Kelurahan Klsblim Gorong Papus Barst
TelpHp. 085238524080 Fax

Nomer SOP S0P 1-171LPM/2021

Tanggal

Tanggal Revisi 10 Mei 2021
Tanggal Efektif 1 Juri 2021
Disahkan Oleh ‘Reklor IAIN Sorang

Dr. Hamzah, M.Ag

SOP PERMOHONAN SURAT KETERANGAN MASIH KULIAH TUNJANGAN " '

Dasar Hukum
1. Pedk Akademik IAIN S

Kualifikasi Pelaksana

1. Bisa mengoperasikan komputer
2. Paham tata persuratan

Jika SOP tidak dilaksanakan maka SKMK tunjangan tidak terbit

Keterkaitan Peralata
1. SOP her-registrasi 1. Komputer

2. Printer

3. ATK

4. Buku Surat
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

1. Pengajuan SKMK tunjangan adalah pengajuan untuk
menyatakan masih aktif kuliah pada semester berjalan
sebagais alahs atu syarat untuk mengajukan tunjangan
anak bagi mahasiswa yang orang tuanya PNS/instansi
lain

2. Terdaftar sebagai mahasiswa aktif pada
berjalan dibuktikan dengan KTM dan kartu her registrasi

3. Mengis formulir dan menyerahkan persyaratan

juan SKMK Tunij n
No Altivitas/Kegiatan F Mutu Baku Ket
Pemoh JFU Kasubbid Kelengh Waktu Output
1. Mengaj p SKMK 1. Fotocopy Formulir yang
tunjangan dengan mengisi form KTM sudah diisi dan
[_ )’ 2.Buldi her dilengkapi
registrasi dengan
3 Fotocopy persyaratan
Kartu
Keluarga
4.SK terakhir
orang tua
2. Memeriksa kelengkapan Formulir yang Smenit | Dokumen
persyaratan pengajuan SKMK sudah diisi dan diperiksa
tunjangan < dilenghapt
dengan
persyaratan
3 Input data Dokumen Smentt | Print out SKMK
- dpenkes tomangan
| 4| Memaral SKMK tunjangan Printout SKMK | 2 menit | Print out SKMK
1 > tunjangan tunjangan yang
—:I sudah diparaf
L3 Menandatangani SKMK Print out SKMK. | Smenit | Print out SKMK
tunjangan I:‘:‘ tunjangan yag tunjangan yang
sudah diparaf sudah
6. Mi hkan SKMK Print out SKMK | 2 menit | SKMK tunjangan
kepada mahasiswa - tunjangan yag
- suceh
ditandatangani
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA Worer S0P SOP T-TBLPMI2021
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGER| SORONG | Tanggel:Pambustan :
Aamat: Jalan Km.17 Kelurahan Klabim Scrong Papua Barat Tanggal Revisi 10 Mei 2021
 Telphp. 065239624000 Fax 0951322133 Tanggal Efertl T Jumi 2021
) [Disankan Oleh Rektor IAIN Sorong
Dr. Hamzah, M.Ag
SOP UJIAN MUNAQASYAH SKRIPSIITUGAS AKHIR
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
Pedoman Akademik IAIN Sorong 1. Bisa mengoperasikan komputer
2. Ramah dan supel
Keterkaitan | Peralatan/Perlengkapan
1. SIAKAD
2. Komputer
3. Printer
4. ATK
| Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1 Peserta ujian 1 adalah aktil pada
semester berjalan
2 Lulus ujian komprehensif yang di dengan
Surat b gan Lulus Ujian p A
3. Telah selesai bimbingan skripsTA minimal 8 kali
pertemuan dengan  masing-masing pembimbing dan
telah berlangsung minimal 3 bulan yang dibuktikan
dengan Lembar Konsultasi Bimbingan SkripsiTA;
4. Skripsi /TA  telah ditandatangani oleh
Pembimbing | dan |l serta Ketua Jurusan
5 Telah mendaftar untuk mengikuti Ujian Munagasyah
No Altivitas/Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Ket
JFU Jurusan gkap ‘Wakdu Qutput
Mendaftar ujian munagasyah 1. Mahasiswa akiif Berkas Nilai
ke bagian i : 2. BuMi registrasi syarat Alguran
L 3. Form pendaftaran pendaftaran B
4. Transkrip sementara Milai
5 Daftar Nilai SKK Bahasa
6 Keterangan lulus ujian Arabl C
kompre
7. Nota Bimbingan SkripsiTA
8 Lembar Konsultasi
9. Lembar pengesahan
10. Naskah skripsiTA 4 bendel
Bagian akademik menefima, / Berkas syarat pendaftaran 15 menit | Dokumen
memeriksa kelengkapan dan \> terperiksa
Bagian akademik mengirimkan Daftar peserta 10 menit | Daftar
daftar peserta ujian peserta ujian
h ke jurusan
Jurusan menyusun dan L| Daftar Dosen penguji Dosen
menetapkan dosen penguiji -:l penguji
Jurusan membuat jadwal | Daftar peserta ujian, daftar Jadwal
pelaksanaan sidang penguji dan Jadwal pelaksanaan pelaksanaan
munagosyah dan
an Ke mah
Bagian akademik membagi Jadwal pelaksanaan dan naskah Berkas ujian
jadwal ujian dan naskah ujian munagasyah
kepada pengujl
Bagian akademik menyiapkan - Daftar hadir 15menit | Berkas nilai
berkas ujian i] - Form penilaian
- Berita acara
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA Norror BOF SOoP 1P
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGER| SORONG [ L shi] Pawnbustan
Asamat: Jalan Soron Km.17 Kelurahan Klabiim Sorong Papua Barat | | Tanggal Revisi 10 Mei 2021
 TelpHp. 085736624060 Fax 0981322133 Tanggal Efekti 1 Juni 2021
Disahkan Oleh Rektor |AIN Sorong
Dr. Hamzah, M.Ag
SOP UJIAN SUSULAN
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
- Ped Akademik IAIN Sorong 1. Bisa mengoperasikan komputer
- Kalender Akademik
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SIAKAD
2. Komputer
3. Printer
4. ATK
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1. Ujian dapat diberikan kepada iswa yang
tidak hadir dalam ujian dengan alasan yang sa
2. Ujian susulan dilaksanakan secara mandin oleh dosen
pengampu_matakuliah
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivasi 3 Keterang
Mahasiswa Kajur Pe Kelengkapan Waktu Output
1. Mengajukan surat - ldentitas mhs Surat Maksimal 2
permohonan kepada Ketua - Surat Permohonan | minggu
Jurusan m"‘“ﬂm setelah
menguatian J o
alas an tidak
hadir dalam
] ian
2 Dibuatkan pengantar dan - Surat S menit | Surat
blangko nilai susulan permohonan, pengantar
3. Menyerahkan surat peng; Suat pengantar 5 menit | Persetujuan
dan blangko nilai susulan ke g Blangko nilai Dosen
Dosen Pengampu susulan Pengampu
4. Ujian susulan Soal 45 menit | Hasil Ujian
5. Koreksi dan penilaian v Hasil Ujian 10 menit | Nilai
T Nilai diserahkan bagian Nilai Smenit | Input Data
akademik
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