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KEPUTUSAN

REKTOR INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI (IAIN) SORONG
NOMOR . 189 TAHUN 2021
TENTANG
SISTEM PENJAMINAN MUTU INTERNAL (SPMI)
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI (lAIN) SORONG

REKTOR INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI (IAIN) SORONG

Menimbang : @& bahwa untuk mewujudkan penyelenggaraan pendidikan di lingkungan
Institut Agama Islam Negeri (IAIN) Sorong yang berkualitas,
bertanggung jawab dan tetap menjaga mutu skademik, maka perlu
disusun sistem penjaminan mutu internal (SPMI) di lingkungan Institut
Agama [slam Negeri (IAIN) Sorong:

b. bahwa pemberiakukan sistemn penjaminan mutu internal (SPMI) di
lingkungan Institut Agama Islam Negeri (lAIN) Sorong ini perlu
ditetapkan melalui Surat Keputusan Rektor.

Mengingat @ 1 Undang-Undang MNomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok
Kepegawaiaan
2. Undang-Undang Nemor 20 Tahun 2003 Tentang Sistem Pendidikan
Nasional,

Undang-Undang Nomor 14 tahun 2005 tentang Guru dan Dosen;

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi,

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan

Pembangunan Nasional,

Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan

Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi:

6 Peraturan Presiden RI Nomor 40 Tahun 2020 tentang Institut Agama
Islam Negeri (IAIN) Sorong;

7. Keputusan Menteri  Agama Republik Indonesia Nomor
005520/B.11/3/2020 tanggal 30 Maret Tahun 2020 tentang
Pengangkatan Rektor Institut Agama Islam Negeri (IAIN) Scrong.

Memperhatikan: 1. PMA Nomor 1 Tahun 2021 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Institut
Agama Islam Negeri Sorong (Benta Negara Republik Indonesia Nomor
93 Tahun 2021);
2. Surat Pll.ketua LPM Nomor. 013/In.41/LPM/0S/2021 tanggal 27 Mei
2021 perihal permohonan penerbitan SK.
3. Keputusan Rapat Pimpinan tanggal 28 Mei 2021
MEMUTUSKAN

Menetapkan : SURAT KEPUTUSAN REKTOR INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI
(1AIN) SORONG TENTANG SISTEM PENJAMINAN MUTU INTERNAL
(SPMI) INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI (IAIN) SORONG

KESATU . Menatapkan dan mengesahkan Sistem Penjaminan Mutu Internal (SPMI)
Institut Agama Istam Negen (IAIN) Sorong yang meliputi-
1. Formular Mutu SPMI,
2. Kebijakan Mutu SPMI;
3. Manual Mutu SPMI;
4. Standar Pengabdian SPMI;
5 Standar Penelitian SPMI;
6. Standar Pendidikan SPMI;
7. Standar Operasional Prosedur (SOP).
Sebagaimana pada lampiran Keputusan yang merupakan bagian yang
tidak terpisahkan dan Surat Keputusan ini;
KEDUA Sistem Penjaminan Mutu Intemal (SPMI) sebagaimana didiktum kesatu
menjadi acuan bagi seluruh stakeholder/ civitas akademika IAIN Sorong
untuk diketahui dan dipedomani;
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Ditetapkan di: Sorong
Pada tanggal: 31 Mei 2021
Rektor,

A
fHamzan

SOP IAIN Sorong 2021 | v




Kode -
e DOKUMEN | Tanggal Revisi 10 Mei 2021
SOP Tanggal Berlaku 01 Juni 2021
Revisi Ke-0

KATA PENGANTAR

Merujuk Peraturan Menteri Riset Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor 62
Tahun 2016 tentang Sistem Penjaminan Mutu Pendidikan Tinggi, Sistem
Penjaminan Mutu Internal (SPMI) merupakan kegiatan sistematik penjaminan
mutu pendidikan tinggi oleh setiap perguruan tinggi secara otonom untuk
mengendalikan dan meningkatkan penyelenggaraan pendidikan tinggi secara
berencana dan berkelanjutan. SPMI direncanakan, dilaksanakan, dievaluasi,
dikendalikan, dan dikembangkan oleh perguruan tinggi dengan siklus
penetapan, pelaksanaan, evaluasi, pengendalian, dan peningkatan Standar
Pendidikan Tinggi. SPMI diimplementasikan pada semua bidang kegiatan
perguruan tinggi meliputi bidang akademik, pendidikan, penelitian, dan
pengabdian kepada masyarakat, serta non akademik antara lain sumber daya
manusia, keuangan, sarana dan prasarana.

Sebagai ikhtisar implementasi SPMI dimaksud, Lembaga Penjaminan Mutu
(LPM) IAIN Sorong telah menyelesaikan dokumen SPMI melalui serangkaian
kegiatan yang berkesinambungan dengan melibatkan berbagai unsur
pimpinan di lingkungan IAIN Sorong, meliputi unsur Senat Institut, Rektorat,
Dekanat, dan Program Studi. Pelibatan secara aktif unsur-unsur pimpinan
dimaksudkan menghasilkan buku-buku SPMI yang dilahirkan melalui proses
bersamasama sehingga memudahkan untuk implementasinya dalam proses
Tri Dharma IAIN Sorong.

Dokumen SPMI IAIN Sorong yang terdiri dari Kebijakan Mutu, Manual Mutu,
Standar Mutu Penelitian, Standar Mutu Pendidikan, Standar Mutu
Pengabdian, Formulir Mutu, dan SOP ini harus diupayakan memiliki prosedur
yang baku dalam pelaksanaannya. Standar Operasional Prosedur (SOP) ini
dimaksudkan agar menjadi acuan bagi pelaksana penjaminan mutu pada
tingkat Fakultas, Pascasarjana, Lembaga, dan Unit Pelaksana Teknis yang
ada di lingkungan Institut Agama Islam Negeri (IAIN) Sorong. SOP hendaknya
dipatuhi dan dijalankan secara konsisten dan bertanggung jawab oleh seluruh
unsur pengelola, baik bidang akademik maupun non akademik dengan
mengacu pada tiap aspek standar.
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Kami mengucapkan terima kasih atas peran aktif semua pihak dalam
keseluruhan proses, sehingga dokumen SOP ini dapat diselesaikan dan
ditetapkan dalam Keputusan Rektor IAIN Sorong. Masukan guna evaluasi dan
peningkatan standar pendidikan tinggi selalu kami harapkan dari semua
pihak.
Sorong, 01 Mei 2021
Ketua LPM,

@ 4

s Yudiawan

¢
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KATA SAMBUTAN

Assalamualaikum. Wh.
Bismillahirrahmanirrahim,

Syukur Alhamdulillah kita ucapkan kepada Allah SWT yang telah
melimpahkan rahmat, taufik, dan hidayahNya sehingga buku standar
operasional prosedur (SOP) IAIN Sorong ini dapat diselesaikan sebagaimana
yang diharapkan. Salawat salam ditujukan kepada Nabi Muhammad SAW
yang telah memberikan pedoman dan pencerahan kepada kita semua.
Dokumen Standar Operasional Prosedur (SOP) IAIN Sorong ini diterbitkan
berdasarkan Surat Keputusan Rektor Nomor 189 Tahun 2021 tanggal 31
bulan 05 Tahun 2021 SOP ini memiliki kekuatan yang mengikat seluruh
civitas akademik IAIN Sorong, sehingga segala kebijakan, peraturan, dan
petunjuk teknis dalam pelaksanaan kegiatan di IAIN Sorong mengacu ke
prosedur ini,
SOP ini disusun oleh tim dengan mekanisme diawali dengan penyusunan
draft dan telah dikaji dalam acara sosialisasi, selanjutnya dibahas dalam rapat
di tingkat pimpinan dan tingkat senat IAIN Sorong. Hal ini diperlukan supaya
SOP ini bersifat komprehensif dan memiliki landasan hukum.
Terimakasih disampaikan kepada semua pihak yang secara langsung
maupun tidak langsung telah berperan serta demi terwujudnya SOP IAIN
Sorong ini. Teristimewa kepada seluruh unsur pimpinan di lingkungan IAIN
Sorong, yang telah memberikan dukungan moril dan materil guna terwujudnya
SOP ini. Hal-hal yang belum diatur dalam pedoman ini akan diatur kemudian
melalui kebijakan Rektor IAIN Sorong.
Wassalamu'alaikum, wr.wb
Sorong, 01 Mei 2021
Rektor,

/@J

Dr. Hamzah, M.Ag
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA Normor S0P SOP 101ALPW2021
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGER| SORONG | Tanggel Pem —=
Aamat: Jaian Kim 17 Kahurahan Kisbim Sorsng Papss Barst | | Tanggal Revisi 10 Mei 2021
Wiebane ;w o d Tanggal Efexit T Juni 2021
Desahlan Oleh Rektar IAIN Sorong
Or. Hamzah, M Ag
SOP BEASISWA
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
Pedoman Akademik IAIN Sorong 1. Bisa mengoperasikan komputer
2. Ramah dan supel
Keterkaitan
1. SIAKAD
2. Komputer
3. Printer
4. ATK
| Peringatan_ Pencatatan dan Pendataan
Macam-macam beasiswa
1
2. Beasiswa mahasiswa miskin
3. Bessigwa tahfidzul Quran

Mutu Baku

1 Mengumumian adanya pendaftarar
pengajuan Deasiswa

2 Downioad formulir pendaftaran di

Wi rainsorong ac id E

3 g Wican formulir pendaft
yang sudah diisi dilengkap dengan
persyaratan

- Fotocopy KTM Berias
dan bukdi pendaftaran
regstrasi

4 Menerima dan memernksa berkas Berias pendaftaran | 10 menil | Berkas

pengajuan temperiksa

8 Input data mahasiswa yang sudah Berkas pendaftaran | 30 menit | Rekap data

|
FOHHORT | S
i
:

] Menyeleks pendaftar Rekap data Datar calon
pendaftar pereima
beasisaa
7 Mengumumkan calon penarima Diaftar calon Pengumuman
beasiswa penenma beasiswa daftar calon
penenma
[:] Tanda tangan kontrak - Foto copy Saldo rekening
" rekaning bank beasswa
Daftar
i penenmasan
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA

Nomor S0P S0P 1-021LPW2021

INSTITUT AGAMA ISLAM NEGER| SORONG Tonggal F
Mamar Jsian Kinmons Km. 17 Kelurahan Sorong Papus Barst Tanggel Revisi 10 Mes 2021
i e oo Fax 0061 2012 o (Tanggal Elokil 1 Juni 2021
Disahkan Oleh Reitor IAIN Sorong

Dr. Hamzah, M.Ag

SOP PELAYANAN PERSURATAN KEMAHASISWAAN

Kualifikasi Pelaksana

1. Bisa mengoperasikan komputer
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 Permohanan
3 Surat ljin Penelian/Observasi
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivas:
Mahasiswn JFU Pejabat Kelengkapan Waktu Output
B Mengisi form surat dan Identitas mhs | 5 menit | Formulir
mengumpulkan di T
2 Meneliti form surat dan Formulir Smenit | Konsep Surat
persyaratannya / >
3 Pengetikan sural oleh JFU Konsep Surat | S menit | Surat Jadi
E
4. | Koreksi Surat Oleh Surat Jadi Smenit | Sural yrng
pejahat sudah dikoreksi
5 Proses Tanda tangan Surat yang 5 menit Sa:‘:lhymg
sudah L
dikoreksi dittndaangani
7. Surat Jadi Pendistribusian
surat ke
mahasiswa

SOP IAIN SORONG 2021 | 3
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INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI SORONG [Tanga Pemibudty —
mwmnm:n&m;uwmm Tanggal Revisl 10 Mei 2021
p. (04238824060 Fax Tanggal Efektit 1 Juni 2021
Website Mainsorong ac id »-Mall 4 |_e9
e s Drsahkan Oleh Rektor 1AIN Sorong
Dr. Hamzah, M Ag

SOP LEGALISIR

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

Padoman Akademik IAIN Sorong

1. Bisa mengoperasikan komputer
2. Ramah dan supel

Keterkaitan
1. SIAKAD
2. Komputer
3. Printer
4. ATK
 Peringatan Pencatatan dan Pendataan
!:em_fnm beasiewa
2 DBeasiswa mahasiswa miskin
3. Bessiswa tahfidzul Quran
Peluksana Mutu Baku
No Aktivasi Ket
Alummn JFu Pegabat Kelengkapan Waktu Output
1. Mengisi Form Legalisir Data Identitas, S menit | Berkas
Tjazah dan transkrip
wali
E.—J Fotokeyii fazb dan
trankrip
2 Diproses kelengknpan Berkas 5 menit | Berkas yang Kalo tidak
digtempel dikembalikun
lepalisir
EN Memintakan paraf dan y Berkas yang sudah Smenit | Berkas sudah
nnds tangan distempel legalisir diparaf dan
ditandatangani
4, Pemberian stempel Berkas sudsh diparaf | 5 menit | Berkes sudah
dinas ditendatangani
5. Penyerahan berkds Berkas sudah Sment | - 1&9&!“
i ditandatangani
legalisir ke ahumni gitn o A
data alumni
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INSTITUT AGAMA ISLAM NEGER| SORONG | Tangoal Pembuatan
Aumat: Jalan Kim.17 Kelurshan Kisbim Soroeg Papus Barst | | Tanggal Revisi 10 Mei 2021
DI IR Frx ORI o Tanggal Elekdl T Junl 2021
” Disahian Oleh Rexior IAIN Sorong
Or. Hamzah, M Ag
SOP MUTASI ANTAR JURUSAN

Dasar Hukum

Pedoman Akademik IAIN Sorong

Kualifikasi Pelaksana

1. Bisa mengoperasikan komputer
2. Paham tata persuratan

Keterkaitan | Peralatan/Periengkapan
1. SIAKAD
2. Komputer
3. Printer
4. ATK
5. Buku Surat
| Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1. Mahastswa lelah mengikutl perkuliahan secara lerus
-k gnye 2 dan setinggl-
tingginya 6 semester
2 Bukan putus studi atau gugur studi karena sanksi dari
jurusan asal
Perpindahan mahasiswa antar jurusan hanya boleh 1 kall
selama yang ghastal jadi v 1AIN
No AktivitasiKeg P Mutu Baku Ket
1 Manasiswa mengajukan 1 Fotocopy KTM Surat
permohionan. pindah ke ketua :] 2KHS persetujuan
Jurusan 3. Persetujuan pindah
orang luatwall
2 Menyerahian surat etue kST Beras pindah
pindah dari kajur asal ke Dekan I |-| dari
Jurusan asal
3 Mempeiajan dan Berias pindah Desposis] mutasi
mempertimbangkan surat / temerksa
permohonan pindah jurusan =\|>
4 Menarima surat persetujuan pindah -* Désposisl mutasi Persatujuan
dari kajur tufuan
[} Memberi NIM baru dan input data Persetujuan mutasi | 20 menit | NIM baru
din mahasiswa ke SIAKAD
6 Membuat surat pengantar mutasi NIM bary 10ment | Surat pengantar
mutasi
7 Konvers: nilai dan inpul KHS dan f KHSArznskrip T0menit | KHSAranskrp
KRS sementara dan sementara
Jurusan asal
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Tanggal Pembuatan
NSTWTMI&AMNEGE&%M [Fangeal Revis T e SO
et bt Semaarog o114 o sk a4 [Tanggsl Bot TR 3020
[ Diaahian Gleh Rewor IAIN Sarong
Cr. Hamzah, M Ag
SOP MUTASI STUDI KELUAR IAIN SORONG
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
Pedoman Akademik IAIN Sarong 1. Bisa mengoperasikan komputer
2. Paham tata persuratan
Heterkaitan
1. SIAKAD
2. Komputer
3 Printer
4, ATK
5. Buku Surat
Pencatatan dan Pendataan
~Penngatan 1. Mutes siudl adasish perubahan siatus mahesswa dolam
jatani Bludi yang meiipuli perubahan slstus prog
tudif siatus dan lainnya
2 mmmmwwmmmm
melakukan regidtras
3N g per mutasi kepada Dekan
dengan tembusan Ketua Jurusan
4 M-Mmﬂm!!&uhﬂnﬂ!hhnwgumnﬂﬂnﬂluhtm
dapat ditenima kembal mahasiswa LA
o T i Pela) Wity Baku Ket
Pemohon | JFU Pejabal | Helengh Wakiu Output
1 gajuksn 1. Surat permohonan Surat
permohonan mutasi studi L 1. mutasl studi keluar dan permohonan dan
lusr dan (AIN Sorong B b IAIN Salatiga diketabuil persyamstanmnys
arengluaiwall
2 Surat bebas pinjaman
3 Km
4 Transkrip sementars
2 Momeniesa kelenglkapan Sural permohaonan Smenit | Dolwumen yang
persyaratan permohonan Q sudah diperiksa
3 Menyerahian dokumen yang Dokumen yang sudah Smenit | Dokumen yang
sudah dipenksa kepada dipenisa kelengiapan sudah dipenisa
a Menenima can mempelajan Dokumen terpenisa 10 menit | Dolkumen yang
dolumen terpenikss Q teiah disatuji &
drat SK
5 Membuat SK persetyjuan I Dral SK persetujuan 30 menit | SK persetijuan
muiasl shudi kelugr dan E:L yang sudah
peng diyank
] C SK M J SK persetujuan yang sudah | Smenit | SK Mutasi Stud
yang sidah ditandatangani | r dtandatangan| Keduar
kepada
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Matmat Jsian Xianeng Km. 17 Ksturshan Kistie
T 3 m&:m:wm

KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA

Sorong Papus Barst

Website: s i

S0P 1-00LPWa0a] |
Tanggal Pembuatan
'(M Revisi 10 Mei 2021
Tanggal Efekti 1 Juni 2021
Drankan Oeh Rektor 1A Sorang
Or. Hamzah, M Ag

SOP PENGAJUAN MUTASI MASUK IAIN SORONG

Dasar Hulum

Padoman Akademik IAIN Sorong

Kualifikasi Pelaksana

1. Bisa mengoperasikan komputer
2, Paham tata parsuratan

Pesingatan
Perguruan tinggl asal adalah perguruan tinggl neger atau yang dapat
izin panyelenggaraan dan sudah terakneditasi minimal sama dengan
akreditasi perguruan tinggl yang dituju.

No < [ Mutu Baku Ket
Pemohon JFU Pejabat Kelsngiapan Wiy Output
1 Menerina permohonan mutns 1. Surat Surat
masuk stud (AN darl [ | 1 1, ahonan dan
h mw rata ! i 2 Surat mmm mpertmannyn
yang telah ditertukan pindah darl
perguruan tinggl
asa
A Transkrip
2 Memeisa kelengiapan CmLnTEn Smend | Dokumen yang
persyaratan permohonan sudah diperosa
3 Manyerahiaen dokumen yang sudah Dokumen yang Sment | Dokumen yang
diperiksa kepads Delan suriah diperilsa sudah diparisa
ketenghapan
persyartannyn
4 Menenma dan mempeiajari | ¥ | Dokumen terperiksa | 10 mend | Dokumnen yang
dokumen ferpenksa tejah disatujul
5 Membual SK perselujuan mulss) I S parsetujuan 20 menit | SK persefujuan
masik studi dan memintakan | |‘ yahg sudah
pengesahan iayar
8 Mery SK persefujuan yang perselujuan Zmenfi | SK perselujuan
sudah ddnndatangan| kepada | yung sudah yang sudah
mahasiswa dit g gan
T ‘Memasurian | ‘ y 5K persetujuan Zment | SK persetujuan
ke SIAKAD yang sudah yang sudah
ditandatangan| ditandatangani
8 Korversi nilal ‘ Transkrip 20mentt | Transkrip
SON sementars dari sementara
| ] perguruan tinggl
asal

SOP IAIN SORONG 2021 | 7




KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI SORONG
Aurrat: Julany sﬂwmnmwm 17 Kelurahan Klablim Sorong Papus Barat
) Ti o mﬂ:a:ﬂ.’r!&z!lﬂ )

Nomor S0P SOP.1-07/LPW2021

Tanggal Pembuatan

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

Or. Hamzah, M Ag

SOP PELAKSANAAN PENETAPAN DOSEN PEMBIMBING SKRIPSI

Dasar Hukum

1. Undang-Undang Republik indonesia Nomar 20 Tahun
2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional;

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

Kualifikasl Pelaksana

1. Bisa mengoperasikan komputer
2. Paham SIAKAD

berjalan.

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

2. Daftar dosen yang berhak menjadi pembimbing

SOP IAIN SORONG 2021 | 8




" Pelaksana Mutu Buku
No Aldivitas/Keg
Kaprogdi S g Wakdu Output
1; Mengirim daftar Daftar peserta skripsl Berias daftar
peserta skrips| l i peserta skrips!
2 Mendesposts! aaftar Jj Caftar peserta sknps: 40 Menit Berkas daftar
pesenta skrips T peserta skripsi
3 | Verifiasi daftar Daftar peserta skripsi 40 Mentt Dokumen
peserta skripsl terperiksa
YA
4, | Proses Menunjuk N 1. D o 1 Harl Caftar dosen
dosen pembimbing *1 _I 2. Daftar dosen pembimbing
5. | Menyapkan berikas R Daftar dosen pembimbing | 1 Han Berias Surat
Surat Keputusan daftar Keputusan
dosen pembimbing daftar dosan
pembimbing

SOP IAIN SORONG 2021 | 9




KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA

INSTITUT AGAMA ISLAM NEGER| SORONG al.,
Alwmat Jalns Khamong W 17 Keturnhan Klablim Sorong Pugus Barst Tanggal Ravisi 10 Mei 2021

Fomer S0P S0P 1 0oILPW2021

Tanggal Pembustan

Tanggal Efelnl 1 Juni 2021
Disahian Oleh Rektor IAIN Sorong
Dr. Hamzah, M Ag

SOP PELAKSANAAN PENETAPAN DOSEN PENGUJI SKRIPSI

Dasar Hukum

Kualifikas| 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 tening
Kementerian Agama

4. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 190/PMIK 0572012
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 Nomar 63 tahun 2016 tentang Perubahan atas

Pejabat Perbendaharaan Negara pada Kementerian
Agama

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

Peraturan Menteri Agama nomor 43 tahun 2014 tentang

6 PMK nomor 254/PMK 05/2015 tentang Belanja Bantuan

1. Bisa mengoperasikan kompuiter
2. Paham SIAKAD

skripsi tidak berjalan.

Keterkaltan Peralatan/Periengkapan
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 ujjian 1. SIAKAD

2. Formulir ujian skripsi

SOP IAIN SORONG 2021 | 10




Mutu Buku

Pelaksana
d ¥ d p Kelengkap Waktu Outpat

Mengirim daftar dosen Daftar dosen penguji Berkas daftar

penguli skripsi [ F* skripsi dosen penguji
shripsl

Mendesposisi daftar Daftar dosen penguji 40 Menit Berkas daftar

dosen penguli skripsi i - I shripsi dasen penguil
shrps!

Verifikas: daftar dosen Daftar dosen pengujl 40 Mentt Dokumen

penguil sknpsl < > skripsi terpeniksa

YA

Prosas Menunjuk I 1. D 1 Han Daftar dosen

dosen pengui skrips: i _I 2 Daftar dosen penguil siripsi

Meny@apkan berkas E Daftar dosen penguji 1 Hari Berkas daftar

daftar dosen pengull I l siripsi dosen penguj

shripsi skrpsi

SOP IAIN SORONG 2021 |
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGER| SORONG

Nomor S0P S0P 1-0WLPMI2021

Tanggal Pembuatan

Alsmat- aian Sorcng-Kiamong Kim 17 Kekurahan Kisbm Sorong Pagus Barst | [ Tanggal Revied 10 Mei 2021
Telpp 085238624060 Fan mqml_n m ] Jm-
Wabake: i o-Mail. druiei
Disahkan Cleh Rewtor 1AIN Sorong

Or. 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 sknipsi
2. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 48 3. Bisa mengoperasikan komputer
Tahun 2008 tentang Pendanaan Pendidikan; 4. Paham SIAKAD
3. peraturan Presiden Nomor 83 Tahun 2015 tentng 5. Paham sistem plagiarism checker
Kementerian Agama
4. Peraturan Menten 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 Nomer 63 tahun 2016 tentang Perubahan atas
Peraturan Menteri Agama rnomor 43 tahun 2014 tentang
Pejabat Perbendaharaan Negara pada Kementerian
Agama
6. PMK nomor 254/PMK_05/2015 tentang Belanja Bantuan
Sosial pada KementerianL.embaga sebagaimana telah
ndiubah dengan Peraturan Menteri Keuangan Noor
22B/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/Perlengkapan
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 Mahasi yang gambil skripsi

SOP IAIN SORONG 2021 | 12




Altivitas/Kegatan Dosen X
Mahasiswa Pambi Biro Skripsl Kelenglkapan Wakdu Output
Mengajukan judul Berias pengajuan judul Berkas
siaipsi [ } siaipsi pengajuan
Judul sigipst
Mengajukan berkas Berias pengajuan judyl Berias
pengajuan skripsi pengajuan
judul skripsi
Proses cek plagiasl 1. Berkas pengajuan judul | 2 Hari Berkas hasil
Judutl skripsi rj SHripsi plagianism
i - 2 Sistem plagiarism chacker
checker
Verifikasl Barkas hasi plagiansm 40 Ment Dokumen
TOAK checker terperiksa
Menyiapkan bimbing A Dokumen terperiksa 1 Harl Berkas
slaipsi l l'= pengajuan
Judul skripsi

SOP IAIN SORONG 2021 | 13




KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA Nomer BoP SOPA-tonPWa02t
INSTITUT AGAMA |SLAM NEGER! SORONG Tanggal Pernby
Aasmat Jaian Sarong-Kiamone Kem. 17 Kelumhan Klabim Sorang Papos Barat Tanggal Revisi 10 Med 2021
O . s il 2 T Tanggal ekt 1 Juni 2021
Disahkan Oleh Rektor LAIN Sorong
Dr Hamzah, M. Ag
SOP PENGAMBILAN IJAZAH
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
- Paed Ak ik IAIN Sorong 1. Bisa mengoperasikan komputer
- SKWisuda 2. Ramah dan supel!
Keterkaftan [ Peralatan/Perlengkapan
1. Komputer
2. Printer
3. Daftar bukti bilan
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Pengambilan ijazah oleh pihak kedua dengan
menggunakan surat kuasa bermateral dengan
yorahkan identitas diri
No d! Q P Muty Baku
Alumni JFU Pejabat Wakiu Output
1. Pengelompakan ijazah - ljazah 15 menit | Berkas wisuda
per jurusan ' | « Transknp
- CD Wisuda
2 Menyapkan map untuk « Berkas wisuda dalam 20 menit | Berkas wisuda asli
penyimpanan |_ | map dalam map
3 Alumni mengar - Berkas asli dalam | Sment | |jazah, Transknp, CO
jazah | le map dan tanda langan bukl
- Surat kuasa pengambilan

SOP IAIN SORONG 2
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA T'““‘”‘m Al T
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGER| SORONG T"‘"”": :"“‘“" e
mwmmnmmms«wmm anggal Ll
. "] “::;M! 21 s Tanggal Etekuf 1 Juni 2021
Disahkan Oleh Reddor 1AIN Sorong
Dr Hamzah M.Ag

SOP PENGISIAN KARTU RENCANA STUDI

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
Ped Akademik |AIN Sorong 1. Bisa mengoperasikan komputer
2. Paham SIAKAD online
Keterkaitan Peralal
1. SIAKAD ONLINE
2. Komputer
3. Printer
4. ATK
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Pengistan KRS sesuai dengan perolehan Indeks Prestasi yang didapat 1. Berlaku bagi yang sudah her
semester lalu registrasi
2 Mazhasiswa hanya boleh mengambil matakullah yang
3 KRS mmdih dapat dibatalkan/digarti sesual adwal
revisi KRS
Na Aktivitas/Kegmatan P Mutu Baku Ket
Mahasiswa | Dosen JFU g kap Wkt Output
1 Berkonsultas: tentang matakudiah KHS semester lalu | Awal Rencana Studi
yang akan diambi dengan dosen PA C;] semester
2 Mengisi KRS secara online lewal Jdadwal Kuliah KRS
SIAKAD

3 me@ﬁmm KRS sesual |aowal KRS yang sudah
yang dtawarkan disetujui
4 [ KRS dan mem KRS yang sudah KRS yang sudah
persetujuan dicetak ditandatangani
5 fixasi KRS yang KRS bermasalah KRS revisi
|_,| | yang dikumpuitkan
[ Mengarsipkan KRS v KRS terverifikasi Arsip

Daftar hadir kulish Presensi kuliah

pesarta mata kuliah

SOP IAIN SORONG 2021 | 15
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGER! SORONG

Talphip. 085230624080 Fax 0051322130

Momor SOF S0P 1-12LPW20H

T

auwnmmr!mmmm.mm Tanggal Revisi 10 Mel 2021

Tanggal Elektl 1 Juni 2021
Disahkan Cleh Raktor |AIN Sarong
Dr Hamzah, M Ag

SOP PENYUSUNAN JADWAL PERKULIAHAN

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
Pedoman Akademik |AIN Sorong 1. Bisa mengoperasikan komputer
2. Paham SIAKAD
Keteriaitan Peralata an
1. SIAKAD
2. Komputer
3. Printer
- 4, ATK
5. Buku Surat
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1. Mahamswa yang berhak mengikuti perkulishan adalah
mahasiswa yang telah her-registras| dan telah mengisi
i Kartu Rencana Stud| (KHS) sesuai pilinan
2. Mah wality gikuti perkuliahan 14 kal
peremuan
3 Bagi mahasiswa yang tidak L i
75 % dan total pertem tidak digx L g
lIE!
No Akivitas/Kegiatan P Mutu Beku Ket
Kasubag Kajur Wadek | Kelenglapan WWakiu Output
Akdmk
e T | Ketua jurusan melakukan Matakuiiah Matakulian yang
koardinas: dengan dosen [:}— semester berjalan ditawarkan
p mata kuliah
Z Ketus Jurusan menyusun jadwal - Matakuliah yang Draf jadwal
5 piad
¥ - Kesediaan wakiu
mengajar
3 Ketua Jurusan melakukan - Draf jadwal - Draf pawal
koordinasi dengan jurusan lain \ - Beban SKS dosen - beban sks
dosen yang
tetah disepaiat|
- bentrok
matakulizh
4, Ketua Jurusan menyerahian draf Draf jadwal yang 10menit | Dral jadwal sesuai
Jadwal ke Wadek | untuk ditelti ‘;L | sudah direvisi beban dosen

5 Kasubag Akademik mencetak

Jumniah beban sks 30menit | - Lapotan jumlah

jadwal perkullahan dan beban sks dosen beban sks
dosen untuk rapat I dosen yang
telah disetujul
- jadwal kuligh
yang telsh
(] shi: L Jadwal kuliah hasil Jadwal kuliah jadi
jadwal melalui SIAKAD I i rapat

SOP IAIN SORONG 2021 | 16




KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA

Fomer SOP SOP 1-131LPW2021
T F

INSTITUT AGAMA ISLAM NEGER| SORONG —
Mamat Jalan Soreg-Kiamene Km 17 Kelurahan Klabim Sorseg Papua Barst | | Tanggal Revisi 10 Mei 2021

i nm::-ame_fqummm o Tanggal Ikt T JunT 2021
Disahkan Oleh Rektor IAIN Sarong
Dr. Hamzah, M.Ag

SOP PERMOHONAN CUT! KULIAH
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
Pedoman Akademik |AIN Sorong 1. Bisa mengoperasikan komputer

2. Paham SIAKAD online

Heterkaitan

SOP her registrasi

3. Punya kewenangan mangambil keputusan

Peringatan

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka surat permohonan cuti kuliah

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

tdak terbit mengikutl kultiah selama satu semester atau sebanyak-
banyaknya 2 semesler seiama masa studi (cuti xuliah
diperbolehl i )
2 Mahasiswa memblat surst mnnoug:mn cutl kukiah paling
lambat satu minggu sebelum her registras:
No Aktivitas/Kegiatan Petaksana Mutu Baku Kt
Mah JFU Pajabat Kedengl Vakiu Output
1 Mahasiswa mengajuian surat 1. 1 KiMash Surat
permohonan cuti kuliah L I 2 Surat permohonan dan
permohonan persyaratan
diketahul orang
tua wall dan
dosen PA
3. Sursl bebas
pinjaman
2 Memeriksa kelengkapan é_ Surat permohonan Sment | Dokumen
persyaratan pengajuan cutl kuliah - dan parsyaratan temariksa
3 My dok = Dokumen tempenikea Smenit | Dokumen
kepada Junssan/Delan lerperiksa
4 Mempelajan dokumen terperik / Dokumen terpenksa Dokumen
=\> terperiksa yang
sudah disetujul
5 Input data mahasewa ke SIAKAD 1. Dokumen 10menit | Status
terperiksa yang mahasiswa outf
| [[q sudah dsetijui
2 ldentitas di
SIAKAD
[ Membuat dan memintakan Cetak surat izin cuti 10 menit | Cetak surat izin
pengesahan surat izin cutl kuliah E Kuliah yang sudah cuti kuliah yang
diparal sudah
Menyerahian surat zin cutl kuliah Catak surat @zin cutl 2menit | Surat zin cuti
kepada mahasiswa | 'r.‘ Kutiah yang sudah kuliah
ditandatangani

SOP IAIN SORONG 2021 | 17




KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA 'T‘WEDP SOP 1-11LPNI2021
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGER| SORONG | Tanggal F —
Alamat, Jaian Sorong-Kiamano Km 17 Keurahan Kisbim Sorong Prgus farmt | | Tanggal Revisi 10 Mei 2021
Vet M ot S116 Sl Woigorsng se Tanggal Elokil 1 duni 2021
s 2 [ Disahkan Oleh Tewor TAIN Sorong
Dr. Hamzah, M Ag
SOP PERSIAPAN PERKULIAHAN
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
Pedoman Akademik |AIN Sorong 1. Bisa mengoperasikan komputer
Keterkaitan _ Peralatan/Perlengkapan
SOP Jadwal 1. SIAKAD
2. Komputer
3. Printer
4. ATK
Peringatan | Pencatatan dan Pendataan
1 Tahun i garaan pendidikan pada LAIN
Sorong dimulal bulan September dan berakhir bulan
Agustus tahun befikutnya
2. Perhulighan dilaksankan sesual dengan jadwal yang tedah
ditentulan
No Altivitaa/Kegiatan P Mutu Baku Ket
JFU Dosen Pejabat o R Wakdu Output
1. A tsural tugas g8 = Jadwal dar H-3 Surat tugas
untuk dosen [_ l SIAKAD yang MENgajar yang
telzh dsetuiu telah disetujui
Sural tugas
2 Mencetak jadwal, jumal dan b Surat tugas H-2 Jadwal, jumal
presensi mengajar dar SIAKAD I: I mengajar yang letah dan presensi
disetujul
3 Melakukan rapat koordinasi dengan - Daftar hadir H-6 Informas|
dosan - Panduan SIAKAD perkuliahan
Dosen
- Maten rapat
4 Membagikan berkas mengajar ke - Jachwal kulish, Berkas mengajar
dosen - Presansl
[ | pertanen.
- Silabi,
- Jumal Mengajar,
- Spidol
5 Mencetak p i gaiar dosen Presensi mengajar Absen kehadiran
tiap mingguan [ }- Dosen

SOP IAIN SORONG 2021 | 18




KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA

INSTITUT AGAMA ISLAM NEGER| SORONG
Alarmat Jalan Scrong-Klamang Km 17 Kelurahan Kiabim Sorong Papus Barst
Telpdip 085238824000 Fax 0651322132
Websie hipefainsorong acid edal pmistanmoong acd

Nemer SOP SOP 1-15/LPMW021

Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi 10 Mei 2021
Tanggal Elektl 1 Juni 2021
Disahkan Cleh Rekior IAIN Sarong

Or. Hamzah, M Ag

SOP PRAKTIKUM LAPANGAN/MAGANG

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
Pedoman Akademik |AIN Sorong ; %a n;cgommnl komputer
. Ramah dan supe|
Keterkaitan Peralata
1. SIAKAD
2. Komputer
3. Printer
4. ATK
| Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1. Praktikum Lapangan/Magang adalah mata kullah dengan
bobot 3 sks yang ditempuh mak dengan melakuk
Iatihan bekerja di perusahaan, instansi pernerintah
maupun di tempat yang relevan dengan
2. Peserta adaiah mahasiswa yang sudah mer:mmh
minimal 120 sks
No AldivitasKegiatan P Mutu Baku Kot
A i Jurusan I glap Waikdu Output
1 secar 1. Fotocopy KHS & Berkas
Individu atau kelompok ke Jurusan | | KRS pendaftaran
2. Bukti registrasi
3. Form usulan judul
4 Proposal
2 Jurusan melakukan verifikasi / Berkas pendaftaran | Smenit | Berkas
persyaratan pendaftaran
\> yang sudan
diverifilaal
3 Jurisan menentukan dosen Daftar dosen Daftar dosen
pembimbing ':lj pembimbing pembimbing
yang telah
disetujul
4 Jurusan menerbitican surat tugas v Surat tugas 10 menit | Surat tugas
pembimbing pembimbing pembimbing
[ ] g s

5, Mahasiswa membuat surat izin

Form surat zindan | 30 menit | Surat izin lokast

pebimbing
6 Mahasi : h gl Surat izin darl Form peniiaian
dan pembimbingan r| lembaga dan laporan
I o] kegiatan
T Cosen pembimbing melakukan Rekap nilai Nilai praktikum
penilzian dan menyerahkan nilal
akhir ke jurusan untuk dimasukian
ke KHS
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA Nemay SO SOP.1-16A.PM2021
. INSTITUT AGAMA |SLAM NEGER] SORONG | Tanggul F _
. At Jodar Sorong-Ksmens Kor. 17 Kaheshan Klatii Sorong Papua Barw | | Tanpgal Revie 10 Mei 2021
. PRI e Lo i ki S Tanggal Efekaf ¥ dumi 2021
Tisahivan Oleh Retor AN Sorong
Dr. Hamzah, M.Ag

SOP PERMOHONAN SURAT KETERANGAN MASIH KULIAH

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Pedoman Akademik IAIN Sorong ; E::.mmpom; komputer
" m tata persuratan
Keterkaitan
1. SOP her-registrasi 1. Komputer
2. Printer
3. ATK
4. Buku Sumat
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Jika SOP tidak dilaksanakan maka SKMK tidak terbit 1 Pefuajm ﬂu:\' ::f:’l'( ﬁinmmmmh menyatakan
- m n
2 ba iswa akiif pada
berjaian dibuktikan dengan KTM dan buktl her
il
3 Mengisi formulir dan menyerahkan persyaratan
No Aldivitas/Kegiatan [ M_I-_I?ll Baku Ket
F b JFU Pejabat Keleng ‘Wakiu Cutput
1 Mahasiswa mengsl dan 1.Fotocopy Formulir yang
menyerahkan formulie KTM sudah diisi dan
permohonarn 2.BuMdi her dilenghkapi
C_J registras: dengan
persyaratan
-
2 JFU memeriksa Formulir yang Imenit | Dokumen
- gkapan parsyaral sudah dissi dan diperiksa
dilenghapi
dengan
. persyaratan
3 JFU menginput data Ej Dokumen Smenit | Print out surat
diperiksa
4 Memaraf syrat Print out surat 2menit | Print out surat
yang sudah
[_] o
o 5 Menandatangan) surat Print out surat Smentt | Print out surat
yang sudah yang sudah
diparaf ditandatangani
F [] Menyerankan surat kepada Print out surat Zmenit | Sural
. mahasiswa | }1 yag sudah Keterangan
ditandatang Masih Kuliah

SOP IAIN SORONG 2021 | 20




KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA | |Lomer 500 SCP T-TTAPW2031
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI SORONG | Tanggal Pambustan
Sulamy Whatden v ong Papus Hars! Tanggal Revisi 10 Mel 2021
r%mmmwm Tanggal Efeki 1 duni 2021
Disahkan Olsh Rakior IAIN Sorong
Or. Hamzah, M.Ag

SOP PERMOHONAN SURAT KETERANGAN MASIH KULIAH TUNJANGAN " '

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Ped Akademik IAIN Sorong 1. Bisa mengoperasikan komputer
2. Paham tata persuratan
Keterkaitan
1. SOP her-registrasi 1. Komputer
2. Printer
3. ATK
4. Buku Surat
atan Pencatatan dan Pendataan
Jika SOP tidak dilaksanakan maka SKMK tunjangan tidak terbit 1. Pengajuan SKMK tunjangan adaiah pengajuan unfuk
menyataian masih aktil kufish pada semester berjalan
sebagais alahs atu syarat untuk mengaiukan tunjangan
anak bagl mahasswa yang orang tuanya PNS/Instansi
Imin
2 Terdaftar sebagai akiif pada
berjalan dibultikan dengan KTM dan kartu her registrasi
3 Mengisi formulir dan menyerahkan persyaratan
pengajuan SKMK Tunjangan
No AxtivitesMegiatan P Mutu Baku Ket
Pamohon JFU Kasubbld | Kelenglapan Viaktu Output
1 Mengajukan permohonan SKMK 1 Fotocopy Formulir yang
gan dengan agist form KTM sudah dis| dan
L_ 2 BuMdi her dilengiapi
registras dengan
3 Folocopy persyaratan
Kartu
Keluarga
4 SK terakhir
orang fua
2 Memenksa kelenghkapan Formulir yang Smenit | Dokumen
persyaratan pengajuan SKMK sudah disi dan diperiksa
tunjangan dilenglapi
dengan
persyaratan
3 Input data ]— Dokumen Smenit | Print out SKMK
diperijesa tunangan
4 Memaraf SKMK tunjangan Printout SKMK | 2mentt | Print out SKMK
:I I tunjangan tunjangan yang
sudah diparaf
. Menandatangani SKMK Print out SKMK Smenit | Print out SKMK
tunjangan |:+:| tunjangan yag tunjangan yang
sudah diparaf sudah
B Menyerahikan SKMK tunjangan Print out SKMK 2menit | SKMK tunjangan
kerada mahasiswa tunjangan yag
e suceh
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SOP jBPwWeoRT |
KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA mmﬂ Bl .
Nt S B W...,"EEE‘“ “m‘“.““m... Tanggal Revil TOWeIZ01
p. 086238624000 F ax 0851322133 Tanggel Eleri T Jori 2021
Disahkan Cleh Rawior IAIN Sorang
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 an
1. SIAKAD
2. Komputer
3. Printer
4. ATK
 Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1. Peserta ujian munagosyah adatah mahasiswa . akdil pada
semester berjalan
2 Lulus ujlan P if yang dengan
Surat gan Lulus Upan p
3 Teish selesai bimbingan skripsi/TA minimal 8 kall
petfemuan  dengan  masing-masing pembimbing dan
telah berlangsung minimal 3 bulan yang dibukdikan
dengan Lembar Konsullasi Bimbingan SkripsiTA;
4 Skripsi (TA  telah ditandatangani oleh
Pembimbing | dan |l serta Kelua Jurusan
5. Telah mendaftar untuk mengikutl Ujian Mu; h
o 9 Peiaksana Mty Baku Ket
M JFU Jurusan Kelengiap Wakiu Output
1 Mendaftar ujian munagasyah 1 Mahasiswa akif Berkas Nitai
ke bagian Yo 2 BuMi regstrasi syarat Algquran
L_;" 3 Form pendaftaran pendafiaran | B
4. Transkrip sementara Nilai
& Daftar Nilal SKK Bahasa
& Keterangan lulus ulian Amb|C
kompre
7. Nota Bimbingan SknpsiTA
8 Lember Konsultasi
@  Lembar pengesahan
10. Naskah skripsi/TA 4 bende!
2 Bagian alademik menerima, Berkas syarat pendaftaran 15 menit | Dokumen
memeriksa kelengkapan dan temperiksa
kap pendaftar
3 Bagian akademik mengirimian Daftar peserta 10 menit | Daftar
daftar peserta ujian Ef:] peserta ujian
h ke jurusan
4 Jurusan menyusun dan !_‘ Caftar Dosen pengu Dosen
menetapkan dosen pengu -:I pengu)l
5 Jurusan membuat jadwal Daftar peserta ujian, daftar Jadwal
pelaksanaan sidang penguii dan Jadwal pelaksanaan pelaksanaan
munagosyah dan
g ke
[] Bagian akademik membag) Jadwal pelaksanaan dan naskah Barkas upan
jadwal ujian dan naskah ujian munagasyah
kepada penguil
T Bagtan akademik menylapkan - Daftar hadir 15 menit | Berias nilai
berkas ujian i - Form penilaian
- Benta acara
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA T'H;E’m‘w‘ S0P TMPWT
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGER! SORONG  Tanggal =
Aarmat: Julan Sorong-Kiemon Kim. 17 Kehurahan Kiabiem Sorong Papus Barst Tanggal Revisi 10 Mei 2021
Telohp, 0BSZBN2060 Fax 9SIZ213 Tangoal Efett 3 Joni 5021
Disahkan Gleh Rowtor IAIN Sorong
Dr. Hamzah, M Ag
SOP UJIAN SUSULAN
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
- Pedoman Akademik IAIN Sorong 1. Bisa mengoperasikan komputer
- Kalender Akademik
Keterkaitan
1. SIAKAD
2. Komputer
3. Printer
4. ATK
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1. Upan dapat diberikan kepada swa yang
tidak hadir dalam ujian dengan alesan yang sah
2 Upan susulan diakeanakan secara mandin oleh dosen
pengampu matakuliah
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivasi = K g
Mahasiswa Kajur P Kelenghkapan Waktu Output
1. | Mengajukan surat - Identitas mhs Surat Muksimal 2
permohonan kepada Ketua - Surat Permohonan | minggu
Jurusan :;:“W setelah
o i jadual ujian
atas an tidak
hadir dalam
— o
2 Dibuatkan pengantar dan < Surnt Smenit | Surat
hlangko nilai susulan permohonan, pengantar
3 M shicam surat peng Sust pengantar | S menit | Persetujuan
dan blangko nilai susulan ke Blangko nilai Dosen
Dosen Pengampu susulan Pengampn
4. Ujian susulan Soal 45 menit | Hasil Ujian
5. Koreksi dan penilaian ¥ Hasil Ujian 10 menit | Nilm
7 Nilai diserahkan baginn Nilai S menit | Input Data
akidemik
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA HNomer SOP S0P =0 LPNZ021

INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI SORONG | Jongpal Pembistan
Aamnat: Juban Giow e bom, 17 Kebtshan Klabsim Sorsng Papus Barm Tanggal Revisi 10 Med 2021
o ity SEDSUOR TS [Tanggal Ereiir Y dum 2027
Disahican Oleh Rekor [AIN Sorong

Dr. Hamzah, M.Ag

SOP PENERIMAAN MAHASISWA BARU JALUR UM-PTKIN

Dasar Hukum Kualifikasi Pelak
1 Undang-Undang No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi
2 Peraturan Pemerintah Nomar 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan
Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tingg!
3 Peraturan Menterl Agama Republik Indonesia Nomor 74 tahun 2015 tentang
Penerimaan Mahasiswa Baru Progam Sarjana pada Perguruan Tinggi Kegamaan lslam
Negeri
- Keterkaitan Peralatan/Periengkapan
1 50P Penerimaan Mahasiswa Baru Jalur Mandiri
2 SOP Penentuan Uang Kuliah Tunggal (UKT) Bagl Mahasiswa Baru
3 SOP Registrasl Mahasiswa Baru
| Peringatan Pencatatan dan Pendataan
NO Aktifitas/Keg Pelaksana Mutu Baku K
Calon Panitia | Rektor Kelengkapan Walktu Output
Mahasiswa
a 1 Calon mahasiswa F NISN Nomer Ssd | Slip pembayaran
metakukan pembayaran KTP 15 +  User dan
ke Bank yang ditentukan + Uang meni password
pendaftaran pendaftaran
UM-PTKIN
3 Calon mahasiswa I Formutic 30 b Kartu ujian UM-
mengisi biodata, data Pendaftaran mend PTKIN
asal sekoiah, pilihan Online
Jurusan, lokast ujian, | j
form pendaftaran
UM-PTKIN, dan
mencetak kartu ujian
4 Calon mahasiswa - Fotokop: 2han b LJU
mengikuti wjian tulls UM- lfazahisurat b Form validasi
PTKIN sesuai jadwal keterangan dan absensi
- pada kartu ujian lulus peserta ujian
- Kartu identitas
- Lembar soal
- Lembar Jawab
Ujian (LIU)
5 Panitia Lokat LU 2han | Buki
- menginmian lembar Form validas: penyerahan LJU
jawab ujian dan form pesarta
validasl peserta ke
Panitia Pusat S
6 Panitia Pusat melakukan F LIy 1 + Data rangking
koreks! dan tabulas| +  Form validasi bulan dan nilai peserta
pesena Ypan

. SOP IAIN SORONG 2021 | 26



Aktifitas Kegi Mutu Baku
Kelengkapan Walktu Output

Pimpinan PT dan Detarangking | 2hari | Dafar
Fakultas mengadakan dan nitai mahasswa yang
yudisium kelulusan peserta ujan diterima
Rektor menandatangani Daftar 1han F Pengumuman/s
Pengumuman/Surat mahasswa K kelyluzan UM-
Keputusan mahasiswa yang diterima PTKIN
yanp diterima
Panitia mempublikasikan SK keiulusan 30 +  Publikasi hasil
Pengumuman/SK ment kelulusan via
Kefulusan UM-PTKIN Web/

umuman

SOP IAIN SORONG 2021 | 27




KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA T Lot Tl
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI SORONG Tenggd Pambustin
mm:—wnmarmm:mmm Tanggal Revisi 10 Meid 201
e Telpkly, 85238624068 Far 8881323131 [Tanggal Efeil T Jurd 2021
o Thsatkan Oleh Rebdor [AIN Sorong
Dr. Hamzah, M.Ag
SOP PENERIMAAN MAHASISWA BARU JALUR MANDIRI
Dasar Hukum Kualifikas Pelak
1 Undang-Undang No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggl
2 Peraturan Pemerintah Nomar 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan
Tinggl dan Pengelolaan Pendidikan Tingg!
3 Peraturan Menteri Agama Republik Indonesia Nomaor 74 tahun 2015 tentang
Peperimaan Mahasiswa Baru Progam Sarjana pada Perguruan Tinggi Kegamaan Islam
Negeri
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1 S0P Penerimaan Mahasiswa Baru Jalur UM-PTKIN
2 SOP Penentuan Uang Kuliah Tunggal (UKT| Bagi Mahasiswa Baru
3 SOP Registrasi Mahasiswa Bary
| Peringatan Pencatatan dan Pendataan
NO Aktifitas/H Pelab Mutu Baku
Calon Panitia Rektor Kelengkapan Waktu Output
Mahasiswa
1 Calon mahasiswa mengisi b Formulir 0 L Nomor
biodata, data asal pendaftaran ment pendaftaran
sehniah, plihan jurusan online - Formulir
mealul form Online di pendaftaran
Web Penerimaan catak
Mahasiswa Baru
1 Calon mahasiswa N b Nomor S58d |} Sip
lakukan pembay pendaftaran 15 pembayaran
ke bendahara + Uang menit
Penenmaan/Bank yang L'_' pendaftaran
ditunjuk
3 Calon mahasiswa login - Nomor Smenit L Kartu ujian
kembali ke Web pendaftaran
Penenmaan mahasswa
baru dan kartu
ujian
4 Calon mahasiswa | Fotokopi 1han | LJU
mengikuti wian tuiis liazah/surat + Form
sesual jadwal pada karfu A keterangan validasi dan
ujian [ lulus absensi
- Karty identitas pesarta ujlan
- Lembar soal
- Lembar Jawab
Uiian (LJU)
5 Panitia melakukan koreksi LU 2har | Deta
dan tabulasi hasi ujian +  Form validas) ranghang
peseria dan nilai
peserta ujian
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Aktifitas/Kegh Pelaksana Mutu Baku
Calon Panitia Kelengkapan | Waktu Output
Mahasiswa
Pimpinan PT dan Fakultas + Data rangking 2 hari Daftar
mengadakan yudisium dan nilai mahasiswa
kelulusan :}' pesarta ujian yang
diterima
Rektor menandatangani - Daftar 1 han Pengumuma
Pangumuman/Surat mahasswa nSK
Keputusan mahasiswa yang ditenma kehdusan
yang ditenma PMB jalur
Mandiri
Panitia mempublikasikan F SK kelulusan 30 Publilasi
Pengumuman/SK menit hasil
Kelulusan kelulusan
via
Web/pengu
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA

INSTITUT AGAMA ISLIM MNEGERI SORONG
Mamat. Jakan Sotoog-Klaw pne K, 17 Kehwahan Kablm Satong Papua Baral
TelpHp. uumu Fan 0961322133
Webste: papaidicarong.ocid e-Mal

Nomer SOP S0P 2030 PN2021

Tanggal Pambuatan

[Tanggal Revis 10 Mei 2021

[Tanggal Eleddl T dm 2021

[ Dhnahban Cleh Rekior [AIN Sorong
Dv. Hamreah, M.Ag

SOP REGISTRASI MAHASISWA BARU

Dasar Hukum

| Kualifikasi Pelaksana

1 Undang-Undang No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan nggu

2 Peraturan Pemerintah Nomor 4 tahun 2014 P ggaraan Pendid

Tinggl dan Pengelolaan Pendidikan Tingg!
3 Peraturan Menterl Agama Republik Indonesia Nomor 74 tahun 2015 tentang

Penerimaan Mahasiswa Baru Progam Sarjana pada Perguruan Tinggl Kegamaan Islam

Negeri
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1 SOP Penerimaan Mahasiswa Baru Jalur UM-PTKIN
2 50P Penerimaan Mahasiswa Baru Jalur Mandiri
3 S0P Penentuan Uang Kuliah Tunggal {UKT) Bagi Mahasiswa Baru
4 SOP Pembuatan KTM
| Peringatan F dan Pend.
NO Aktifitas/Kegiat Pelaksana | Mutu Baku e
Calon Petugas Bank | Petugas Kelengkapan |Waktu | Output
Mahasiswa | Kesehatan i
1 Calon mahasiswa b Pengumuman Ssd
meiihat pengumuman kelulusan PMB 15
kelulusan PMB, F Pengumurmnan menit
Prosedur dan Syarat Registrasl
Registrasi, dan Mahasiswa Baru
Besaran Uang Kuliah  Pengumuman
Tunggal besaran UKT
2 Calon mahasiswa r Formiulic [ F Surat
medakukan tes 7 Pendaftaran meni | keterangan
kesehatan ke petugas 1 PMB/Kartu Ujiar b Nomor
kesshatan PMB antrean
regisirasi
3 Calon mahasiswa \ b Formulir 3  Slip
membayar biaya UKT Pendaftaran mentt | Pembayara|
ke bank yang ditunjuk | | PMB/MKartu Ujian nUKT dari
PMB bank
L Uang UKT
4 - Calon mahasiswa W | Bukti 3 Momor
menunjukkan bukti UKT dari bank mentt | Indulk
pembayaran UKT, [ J L Formulir Mahasswa
dan menyerahkan P ft: Bary
Formulir Kartu Ujian P Bukti
L Fotokopi registrasi
Ujian besera syarat ljazahiSurat
registras: lain lkepada Keterangan lulus
- Petugas memvalidasi L Surat Keterangan
Welengkapan Sehat
registras: dan L Foto
i data
mahasiswa bau
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Aktifitas/Keglatan Pelaksana Mutu Baku Baku

Calon Petugas Bank l Kthwn Waktu | Output
Mahasiswa | Kesehatan H I
Manasmwa bary Bukti regstras| 3 Cata
melalodan penguliuran mentt | ukuran jas
j&s almamater dan mahasswa
pengambilan foto KTM L Foto
mahasiswa

Mahasiswi bar b Bukt registrasi 5 L Data
mendaftar Crientasi menit | mahssiswa
Pengenalan Akademik pendaftar
dan Kemahasiswaan OPAK
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Womar SOR | 2
KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA R — S0P OMEmI
IN: AGAMA ISLAM [ Tanggal
Jr EETUT a mnmﬁ%ﬁ?x—m Tanggsl Revis: 10 Mei 2021
AL Lo e SR Tanggal Elgal T Juni 2021
Disahkan Oleh Reidtar IAIN Sorong
Dr. Hamzah, M.Ag
SOP REGISTRAS! MAHASISWA LAMA
Dasar Hukum Kualifikasi Pelab
1 Undang-Undang Na. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi
1 Peraturan Pemerintah Nomar 4 tahun 2014 g Penyelenggaraan Pendidib
Tinggl dan Pengelolaan Pendidikan Tinggl
3
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1 S0P Pengajuan Cuti
2 S0P Pindah Jurusan Dalam Satu Fakultas
3 SOP Pindah Jurusan Antar Fakultas
4 _SOP Bimbingan Akad
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
NO Aktifitas /Kegiatan Pelaksana Mutu Baku
BIRO AUAK |Mahasiswa| Bank Dasen Kelengkapan | Wakdu Output
Pemblimbing
Abkademik
1 + Subbag. Administrasi - - Kalender 1jam | Pengumuman
Akademik Menerbitian Alademik registras
pengumuman tentang Q— b SKUKT b Tagihan
jadwal dan ketertuan mahasiswa semester lap
registrasi ulang mahasiswa
+ Subbag Keusngan
menginput data tagihan
tiap mahasiswa ke
SlAKAD
2 Mahasiswa meiihat R - +  User dan 3 ¢ Data tagihan
besaran tagitan di passwod menit semester
SIAKAD SlAKAD
3 | Mahasiswa metakukan - F KTMNIM 315 | Bukli
pembayaran UKT ke mahasswa menit pembayaran
bank yang ditunjuk b Uang UKT dari BANK
meiaiul ATM/e- b Data registras|
Banking/Teller mahasiswa o
SIAKAD
olomatis
mengadi akiif
4 | Sub Bagian - L Kalender 1hari | Pengumuman
Administrasi Akademik Alkademik pengisian KRS
Menerbitikan - Jadwal Kelas dan Bimbingan
pengumuman entang Perkuliahan Akademik
jadwal pengisian Kartu
Rencana Studl (KRS)
dan Bimbingan
Akademik
5 | Mahasiswa mengisi dan - Buku 1jam | KRS yang
mencetak KRS pedoman ‘sudah dicetak
L sl
L Kartu Hasil
) St (KHS)
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Altifitas/Keglatan Pelaksana Mutu Baku
BIRO AUAK [Mahasiswa|  Bank Dosen Kelengkapan | Waktu Output
Pﬂ.nhhlhr‘
+ Pembimbing akademik - KRS yang S5sd | KRS yang
menyetujul KRS? > sudah 15 sudah disetujul/
—<> dicatak ment | revisi KRS
F Karlu Hasil
Tidak Studl (KHS)
Mahasiswa merevisi ] k Ssd - KRS Revisi
KRS Ya 30
ment
Mahassswa KRS yang I Data peserta
mengumpulkan KRS sudah kelas.
yang sudah disetujul ke disetujui
Fakultas dosen PA
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA | L2 i E
mmmmum&mm | Tangod -
Mumat Sototg Pagus Bt | | Tanggal Revis 10 Mei 2021
ri-h unu%mtmn Tanggl Ei5 i 2021
Cruahan Cfeh Rt 1AIN Sarong
D, Hanmzah, MAg

mmmmmtm&mmmunmw_‘

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1 Undang-Undang No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggl

2 Peraturan Pemerintah Nomor 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan
Tinggl dan Pengelolagn Pendidikan Tinggl

3 Peraturan Menterl Agama Republik Indonesia Nomor 74 tahun 2015 tentang
Penerimaan Mahasiswa Baru Progam Sarjana pada Perguruan Tinggi Kegamaan islam

| Negeri

Keterkaitan Perniatan/P gheap

1 S0P Registras) Mahasiswa Baru

2

Pering: Pencatatan dan Pendataan

HO Aktifites/Reglatan Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Mahasiswa Biro AUAK Kelengkapan | Waidu

1 Mahasiswa memperoleh Info pelaksansan | 3 fnfo
informasi fadwal User Education ment | pelalssanaan
pelaksanaan User User
Education pade saat Education

2 Subibag Adm. Akademik ) Datz registrasi Zhan + Jacwal user
membuat jadwal user j mahasswa bar Eduscation per
Education per mahasiswa mahasiswa
berdasarkan data registrasi
mahiasswa dan pematen

2 Pangumuman jadwal user Pengumuman 30+ Jadwal usar
Education per mahasswa ,—3 jadwal user ment | Education

F education Tersampaikan

QPAK ke mahasswe
= banu

4 Mzhasiswa mengiutl user E Lab komputer 1jam | KRS
Education sesus jadwai b DCata jadwal kelas mahasswa
Mahastvwa mengis KRS I Deta pembagian b=y sudah
sesual pambagian kelas hnlas teris

5 Mahasiswa mencetak KRS KRS mahasiswa 5 | Cata KRS
dan mengumpllkan ke C') menit | mahasswa d
F Fakulias
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA Sttt DO S0P, F00PHI021
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI SORONG _Tan_ng.l -
et Jukan oo K1 7 Kekirghan Wisl Surong Papus Barmt | | Tanggal Revis 10 Mei 2021
R i e v Tanggal Efest 1 Juni 2021
Dheahhan Cleh Feektcr TAIN Sorong
Or, Harmeah, M.Ag
50P PEMBUATAN KTM BAGI MAHASISWA BARU .
Dasar Hukum Kualifikasl Pelaksana
1 Undang-Undang No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi
2 Peraturan Pemerintah Nomar 4 ahun 2014 g Penyelenggaraan Pendldik
Tinggl dan Pengelolaan Pendidikan Tinggl
3
Keterkait Peralatan/Perlengkapan
1 SOP Registrasi Mahasiswa Baru
2
3 .
| Peringatan Pencatatan dan Pendataan
NO Aktifitas/Kegh Pelaksana Mutu Baku ga
mahasisws Petugas Foto| Bank Kelengkapan Waktu Output
. — KTM™
1| Mahasiswa mengikut - L Formulir Smentt | Datafolo KTM
pengambiian foto KTM registrasi dangan
ketia regstras ulang NIM
s
Mahasiswa mengis: - - Fotokop KTP 20menit | Aphkasi rekening
aplias! pembul@an - Setoran awal teris! 4
relening bank dan rekening
membayar setoran awal |
2 | Petugas registrasi - + Data foto dan 1 b Data foto yang
mengolah dan — registrasi minggu sudah diolah L]
menyerahian dala folo mighasswa
ktm dan NIM ke Bank
3 | Bank membuat rekening L Sural F3 b Fekening bank
untuk manas:swa bans permohonan minggu mahasiswa
dan mencetak pindah dan b KTMATM
KTMATM kelengkapannya mahas
4 | Bank menyemhkan I Surat Smenit | Konsep SK
KTMIATM ke persetujuan
mahasiswa Fakultas -
+ Surat
Pemmohonan
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA | |Lne SCF EoP 3G N20N
s NSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI SORONG |[Tahapsl Patabntis
hmzmnmmgnmu- Tanggal Revini 10 Mai 211
— m‘“m ey Tanggal Efelchf T Jund 2024
Demahibean Oleh Rektor TAIN Serong
[r, Harrzah, M.Ag
S0P PEMBUATAN KTM PENGGANTI
Dasar Hukum Kualifikasi Petaksana
1 Undang-Undang No. 12 Tahun 2012 tentang Ptmdldikan ‘nnui
1 Peraturan Pemerintah Nomar 4 tahun 2014 ggaraan Pendidik
Tinggl dan Pengelalaan Pendidikan Tinggi
3
Peralatan/Parfenglapan |
1
2
3
L ;4 Pencatatan dan Pendataan
KO Aktifitas fKeglatan Pelaksana Mutu Baku L Al
mahastswa Biro AUAK Wakiu Qutput
1 | Mahasiswa mEngajukan Surat Kehilangan can Smenit b Cafa
permohonan KT M Kepofisian (bila KTM pefmohonan
penggants yang hilang O— hilang) KTM pengganti
KTM :amn (bita KTM
Surat bebas pinjaman
perpustakaan
Surat bebas pinaman
Barang dan Bagian
Umum
Surat keterangan sktf
mahasiswa dan
fakouas
2 | Subbag Admimstras: Data pemohion KTM Sment } Cata
Akadamik mencatat data pe | parmahonan
nsn;!irtam pencetakan tercatat
KT
3 | Subbag Adminisiras| [Cata pemohon KTM 1 F KTM pengganti
Akademil mencetak pengganti minggu
KiMm l_‘
4 Bukti penermaan KTM | Smenit | KTM pengganti
iaya pencetakan KTM penggant!
penggant)
KTM pennganti
diserphkan kepada
mahssmwa
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONEstA | [Nemer SOP 2op SN0
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI SORONG  Tanggal F =
Alamat: Jalan Sor o K, 17 Kkrwhan Klaslm Serocg Prpun Ba | | Taniggal Revis 10 Ml 2021
Tk et ra o Tanggal Elokil T o 2021
Disahkan Ofeh Rektor [AIN Sorong
Dr. Hamzah, M.Ag
S0P PINDAH KULIAH KE 1AIN SORONG
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1 Undang-Undang No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tingg
2 Peraturan Pemerintah Nomor 4 tahun 2014 g Penyelenggaraan Pendidik
Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi
3
Keterkaltan Peralatan/Perlengkapan

1 S0P Penerituan Uang Kuliah Tunggal (UKT) Bagl Mahasiswa Baru
2 SOP Konvers| Nilai Bagl Mahasiswa Pindah Kuliah
3

| Peringatan Pencatatan dan Pendataan
NO | Aktifftas/Kegi Pelaksana Mutu Baku Keterang
Calon Rektor | Fakultas | Diro AUAK | Melengkapan | Waktu Output
mahasisia
1 | Calon mahasiswa b r Suratl 1jam | Surat
mengajukan surat p_etsatl.mm pgrmd'nnln
kepada Rektor " O Perg biva e
urnan
selambat-lambatnya 7 Tingg! asal
hari sebelum masa her- b KHSTranskr
registrasi Ip nital mulai
‘semester
pertama
sampal
tesakir
2 | Rekior mendisposiss L b Surat 1han | Disposisi
surat parmohonan ke I ]‘ permohanan
Fakultas =] pindah dan
nya
3 | Fakultas meneiti dan N - Surat 1han | Surat
membuat surat permohonan persatujuan
persetujuan pindah 1 pindah dan dari Fakultas
kufiah dan dikinmian ke kelengkapan
Subbag Administrasi nya
Akademik
4 | Subbag Administrasi - Sural 30 | KonsepSK
Akadamik mengkonsep persatujuan meng
SK Mahasiswa transfer Fakultas
lengkap dengan NIM F Surat
dan UKT Permohonan
5 | Rektor menandatangani  Konsep SiK 1han | SK mahasiswa
SK Mahasiswa transfer - k Surat transfer
| } Permahonan
- Surat
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AktifitasMegistan Pelaksana Mutu Bakuy
Calon Rektor Fakultas | Biro AUAK Kelengkapan Waktu
mahasivwa
Fakultasfjurusan +  Transhrip 30
mefakuln { nilal I Niai dan PT | mentt
pindahan Asal
P Kurikulum
IAIN Salatiga

Mahasiswa mengisl K F Kunkuium 30
KRS ( ) |AIN Salatiga | menit
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA T“““"::“ SOP 203/ 02021
NSTITUT AGAMA ISLAM NEGER| SORONG AL
ul-m:wm.nmuﬂmmm Tanggal Revisi 10 Mei 2021
2 e M)I_I?‘:‘; sinans Tanggal Eleil T dur 2021 2021
Dinshican Ofsh Rektor |AIN Sorong
Dr. Hamzah, M.Ag
SOP IZIN PINDAH KULIAH DARI IAIN SORONG  *
Dasar Hukum Kualifikasl Pelaksana
1 Undang-Undang No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tingg
2 Peraturan Pemerintah Nomor 4 tahun 2014 g Penyelenggaraan Pendidik
Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi
3
hait Peralatan/Perlengkapan
1 SOP Reglstrast Mahasiswa Lama
2
3
| Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Pelaksana Mutu Baku
NO | Aktifitas/Kegiatan Dasap #iro Ket.
b Fakultas | Rektor AUAK Kelenghkapan Waktu Outpit
Akademik
1 | Calon mahasiswa - Surat 1jam Surat
membuat surat permohonan permohonan
h O— pindah fulizh pindah laiah
kufiah dari AIN Sorang F Bukti
kepada Reidor yang
ditandatangani cleh UKT semester
orangtuaiwali terakhir
p KM
2 | Permohonan ! 3 F Surnt 30 b Burat
dikonsultasikan kepada permohonan menit permaohonan
dosen pembimbing pindah kuliah ditandatangani
akademik. dosen
Dosen Pembimbing pembimbing
menandatangani surat
_permohanan
3 | Permochonan - Sumt 30 - Surat
dikonsultasikan kepada permohanan menit permohonan
ketua jurusan pindah kuliah ditandatangan
ketua jurusan loetua jurusan
menandatangan| surat
pelmohonan
Permohanan ditenma +  Surat 1hari }p Surat
oleh Dekan Fakultas permohonan persetujuan
Dekan mengeluarkan ) pindah kuliah pindah kuliah
|| sumt dar Delan
5 | Subbag Administrasi i__LI I Konsep SK 30 . SK mahasiswa
k —r + Surat menit transfer
SK Pindan Kuliah Pemuohonan
I Surat
) persetujuan
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Pelaksana Mutu Baku
Aktifitas/¥ Dosen
ogiatan hasi: Folultas | Relor | 60 | Kelenghapan | Wodu output
Alademik
Rektor menandatangani Honsep SK Than | SKPindah
SK Pindah Kuliah I I Rektor Pindah Kuliah
Kuliah

SK Pindah Kulian SKPndsh | 20 Transkrip nia:
didstribusikan ke OE_ Kuliah ment | sementara
Mahasiswa dan Fakuttas
Fakutas menerbikar
transkrip nilai sementara
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA TR Y S =il
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGER] SORONG | JAogge 2N -
Maoist msu:u‘:-umnrmwhsmmm Tunggel Revis 10 Mai 2021
. u'l- BEEIMMNE Fax 00531010000 [Tangaal Etat T dor 2071
Dreatian Ol Restor IAIN Somng
Dr. Hanzah, M.Ag
S0P WISUDA
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1 Undang-Undang No, 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggl
2 Peraturan Pamarintsh Namor 4 tahun 2014 tantang Penyelenggaraan Pendidikan
Tinggl dan Pengelolaan Pendidikan Tinggl
3
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1 50P Pemrosesan [jurah
2
| Peringatan Pencatatan dan Pendataan
nNOo Altifitas/Kegl Pelaksana Muty Baku Ki
L Panitis | Mahasiswa | Fahultas | Kelenglapan Wakty Qutput
1 | Subbag. Administrasi k | Pengumuman 5 menit Pengumuman wisuda
Alademik menarbikan wisuda
pengumuman pendafiaan
wisuda di SIAKAD dan
|| mas Falultas
2 ey 1t - Upload tile 10menit | Berkas pendaftaran
formulir pandaftaran | ) gesal
wituda secars onkne ujian
dengan disertal L Upload foto
kelengkapannya wisma Lk 34
L Upload Bukti
W o
akaan
3| data pendaftaran dipeiksa 3 % 1 minggu | Data pendaftar
dan diveritikasi | pendafiaran wisuda
hedenghaannya oleh L
fakuliss
4 | Mahasimwa melakukan I Buktl Lengkap
pambayaran bisya wisuda L)
pendaftaran dan
2 | Fabultan
4 | Fakulias melakukan 4 Data 3 han Surat Keputusan
| wisuda dekan tentang
mahasiswa lLius
5 | Data mahashswa yang telah k Data pendaftar 2minggu | Undangan togs
lolos verifikasi menjad) data wisyda sefuruh kenangan, dan
pesarta wisucs [ I faknihas teempat prosen)
Panitia R wisuda
undangan wall wisudawan,
toga, buka kenangan
wisuds dan lempat wisuda
|| sesual data wisudarwan
& | Penita mendistnbusikan + Data calon 2 hani Daftar penerimaan
undangan wall Wisudawan Wisudawan foga dan undangan
dan toga kepada calon + Toga
wisudawan Lindangan wall
7 | Calon wisudawan L Dt calon 2 jam b
mengikuti geladi baraih ]—-l l
8 | Winudawan mengia ¥ [ Data peserta
wisuda
L —_— — e ——




Tome SOF - EL R  D I |
HEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA - T
INSTITUT agmmmﬁqu SORONG "mr - T
. Tosbia, STAEMO0 Fa 351122133 e T 2021
Disahkan Oleh Rektor IAIN Sorong
O, Hameah, M.Ag
SOP PENERBITAN UAZAH
Dasar Hukum Kualifikasl Pelaksana
4 Undang-Undang No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi
S Peraturan Pemerintah Nomor 4 tahun 2014 § Peny Siclib
Tinggl dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi
&
Keterkaitan Peralatan/Perengkapan |
3 SOP Wisuda
4
| Peringatan Peiicatatan dan Pendataan
NO Aktifitas/Megi Pelaksana Mutu Baku g
Biro AUAK | Fakultas |Mahasiswa Keienghopan Waiktu Output
1 Subbag Administras: + Data yudisum | 1 han | Data calon
Akademik mendata calon fakultas ‘wisudawan
‘wisudawen berdasarkan O
|| hasil um fakultas
2 Administras L Data calon 2 hani L Draft ijazah
Akademik membuat disain N wisudawan
draf! ijazah untuk tiap
mahasiswa lengkap | I.._
dengan nomor jjazah
Draft ljazah didistribusiian
|| ke fakultas unituk divalidasi
3 | Fakultas memvaiidasi dan A L Draft jazah 1 I Draft jazah
koreicsi data pada draft [ minggu | yang sudah
ljzzah valid
Craft yang sudah dikoreksi
dan validasi dikinmkan
kembali ke
Administrasi Alademik
4 | Subbag Adm \ - Draft jazah Zhan | ljazah
Akademik mencetak 1
ljzzah sesuai draft yang
sudah dikoreks|
ljazah yang sudah dicetak
didisinibusilan ke faluitss
5 | Mahasiswa memvalidasi L ljszah 10 menit | ljazah
\|jazah dan membenkan dengan cap
cap 3 jan pada folo (jazah I_"l I tiga jari
6 | Dekan menandatangani - ljazah 1 - liazah
ljazah Paraf ljazah oleh minggu dengan tandal
Kajur dan Wakil Dekan 1 tangan deian
7 | Rektor menandatangani b ljazah 1 - ljarah
ljazah Paraf oleh Kabag, minggu
?kaclsmlk dan VWaldl Retor ni reltar
8 | Fakultas membagikan |- fjazah 3 menit Buldi
|jazah kepada mahasiswa Ipenonrnam
jazah
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HEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA Nomar SOF SOP.2-1 P01

Tanpgal Pembusian
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI SORONG RLL, -
Alsmal: jatan KT r.-uhfum Goeong Pague Barwt | | Tanggal Revisi 10 Mei 2021
Webehe .:n uumm&r:mni:ﬂn L, I T 2021
Disahkan Oloh Redder |AIN Sorong
Dr. Hamzah, M.Ag
50P PENYUSUNAN KALENDER AKADEMIK
Dasar Hukum Kualifikas! Pelaksana
1 Undang-Undang No. 12 Tahun 1012 tentang Pendidikan Tinggi
2 Peraturan Pemerintah Nomor 4 tahun 2014 g Penyelenggaraan Pendidib
Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi
3
e Peralatan/Perieng)
1
2
| Peringatan Pencatatan dan Pendataan
NO Alctifitas/Kegiatan Pelaksana Mutu Baky K
Biro AUAK |Pimpinan PT/| Rektor Helenghkapan ‘Walktu Output
Fakuitas/
Pascasarjana/
tembaga
1 Subbag. Administras| Akademik - 1 hari Draft
menyusun draft Kalender Akademik Kalender
Akademik mengaau Kalender O— tahun Akaderik
Akademik tahun sebelumnya sebelumnya
Draft Kalender Akademik
didistribusikan ke pimpinan PT,
Fakultas, Pescasarjana, dan
Lembaga
2 | Pimpinan PT, Fakultas, I Draft Kalender | 3hari | Masukan
Fascasarjana dan Lembaga | Alademik terhadan
P draft kalender
draft Kalender Akademik ik
3 | Subbag Administrasi Akademik Y L Masukan 1hari | Draft
memperbaiki draft Kalender 1 terhadap draft Kalender
Akademik sesual dengan lalender Akademik
mastkan akademik yang sudah
direvisi
4 | Draft Kalender Akademik - Draft Kalender | 1 han Draft
dibahas dalam rapat Senat L\ Akademik Kalender
Alademik
yang disetujul
Senal
5 | Kalender Akademik yang sudah b Oeaft Kalender | 1har Kalender
disetujui anggota senat I_ Akademik Akademik
ditandatangani Rektor yang disetujui
6 | Subbag. Admini ] b i 1 hari Buii
mendigtribusikan Kalender Akademik penenmaan
Akademik ke Fakultas, katender
Pascasa dan Lembaga akademik
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INSTITUT AGAMA ISLAM NEGER! SORONG
Algat Julan

KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA

Hormar S0P Sopzaewaa |
Toanggal Pembuatan
Tanggal Revisi 10 Mei 2021
Tanggal Efekit T Jani 2021
Dasahkan Oleh Rektor [AIN Sorong
Dr. Hamzah. MAg

SOP PENGAJUAN PEMBEBASAN / KERINGANAN UKT

Dasar Hukum

1. Undang-Undang No.20 Tahun 2003 tentang Sistern Pendidikan
Tinggi

Undang-Undang No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi
Peraturan Pemerintah ne.18 tahun 2005 tentang Standar
Nasional Pendidikan

Peraturan Pemaerintah Nomor 4 tahun 2014 tentang
Penyslenggaraan Pendidikan Tinggl dan Pengelol
Ti

5, Peoraturan Menteri Agama Republik Indonesia No.1 Tahun 2021

s ww

Pendidikan

1. Memahami tujuan pokok dan fungsi teriait dengan

Kualifikasi Pelaksana

tata aturan pengajuan pembebasan / keringanan
UKT

. ?Au rnepm.pnrullmn komputer

P vikasi dalam Bat Ind i
secara lisan maupun tullsan dengan baik dan benar

tentang Ortaker LAIN Sorong
Keterkaitan

| Peralatan/Perlengkapan
1.
2.
3:

Komputer
Printer
ATK

| Peringatan

pengajuan pembabasan / keringanan UKT tidak dapat dilaksanakan
sebagaimana mestinys atau ditunda.

Apabila satu atau lebih proses tidak dilaksanakan sepanuhnya, maka

Pencatatan dan Pendataan
SIAKAD
Arsip Bagian Akademik dan Kemahasiswaan

o T 7 g 7 Mutu Baku Ket
Pemohon | Deican Fakultas / Raldor | Kepals Kepaia Keiengiapan | Waldu Quipaut
Mahasiswa Pascasanana Bagian Bagian
K
1 0 din jdentias Dy | 1 fen | Dukumen .
menjadi calan | 1 Dofumen pemohon
perafima penunjang
pembabasan |
Kernpanan UKT
2 Membentuk tim Dokumern 1han | Tim Seleksi
3 Menyelenggarakan E Berkas 1har | Seleslberkas | -
Stteks| salehsi
ATK
4 Mengusulkan | Hasll Selelesl | 1 harl | Usulan -
calon penenma ] Komputer penerima
pembabasan / } i Internet
kennganan UKT
b
5 Manetapian 1 Usulan 1han | Penetapan -
penenma penenma penenma
pembebasan /
eringanan UKT ya
i
6 Mendisposs| - Lembar 1han | Dsposisl
terialt keuangan disposisl
dan akademilk - Lampiran
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Altivitas/Kegiatan Pelaksana Muty Baku
Pemohon / Dedan Fakultas / Rektor | Kepala Kepala Kelengkapan | Waktu | Output
Mahasswa Pascasarjana Bagian Bagian
Memperbaharu v Kompger 1han | Pembaharuan
data UKT di sistem Internet database UKT
aryangan SIAKAD
Mengarsipkan I Si Rektor 5 Arsip SK
terkalt akademik i I tertang menit Penerima
pensrima keinganan
UKT
Menesima Hasil Pembebasan /
pembebasan / penatap Keringanan
kernganan UKT [ } penerima UKT
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA | Lo SO SOP 3011PM/2021
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI SORONG [Tanagal PermBusan .
Aamt: alan Sorong-Kiamana Kin 17 Kslarahan Kissdm Sorang Papus Sarst | {7 anggal Revisl 10 Mei 2021
. T LN ncis Tanggel Elektil 1 Juni 2021
Disahkan Cleh Rektor IAIN Sorang
Dx. Hamzah, MAg
SOP FORCASTING
Danar Hukum: [Kualifikasi Pelakwana:
1. U Nomaor 17 Tanun 2003 tentang keuangon Negan, 1 g dan Maray peng ]
2 UL Nomor 1 Tahun 2004 tentang Parbendahaman Megara. 2 kegiatnn i { permah lut dikdat
ke hpnmm¢2TWM|mgaM|npdm-n APBN kevendanaman}
4 PMK Z77P MK 052006 tentang Perencanaan Kas. 3, Pernah mengiut dikdat PRAKP
B Por-YPE2010 Wrang peikiraan penarkan dana hsnan satcer dan perkman 4, Pemah dan menguast dikind perpajaken

[pencairan dana hanan KPPN
& Perdinan 5-7T13PH2011 lentang penggunasn apliknm forecasting Satker (AFS)
dan Aplikcxil Forecasing KPPN (AFK)

£, Permah mengiutl diint 541 den menguasi Sl
5 Mangua GPP
7. Menguasal Agilkanl SISKA

[Motarkaitan:

1. SOF Pencaran Anggann
2 S0P Pencairan LS Honorerlum RM dan FHEP

‘m. Kuryl, Mompulsr, Printee, AT Jarngan eternet

!SGPM
7 S0P Pencaimn Liang Makan
B S0P Penceemn Tunjangan Profes
Paringatan: Pancatatan dan Pandatsan:
1 Forecagfing hanan dan mingguan df lrim ke KFFH paiing fambat sefmp han 1, Rencana Pengaluaran;
Kamis seling mingguimya_ L RAB
2 Forecasiing bulanan o kanm ke KPPN pallng lsmbat nan kera terakdr peda 3 TOR;
minggu termikhir sefiap bulanmys 4 Wowitansd;
5, Petunjuk Opemsional
6. Fakir,
Pelsiceons Mugu Bski
W, Al Bat Bt Pecsyarsany Haterangan
" . Wisktu gt
1 Mermvonilkas dals RIAKL, dals & jum
EPTE dar mesing-
kogatan
st |
r Mermariticns data RKAKL. datn
SPTE dan masng.
rronsing Kegletan
—
T [Pl Dt pada apikes: Dwin yong sesuai |1 hari
keputihan
input Aplikoa
Forecasing
— =
& [Momenksa hasl dats dan cross Dolumen kegietan 3 har Dokumen
ik dengan dota fislk pancaimn, Wstah masuk pada
peluporan dst yang odner yang sonus
B fiwin civerificass dengan letel
dan odner yang
iminh Gibert fabel
5 lmnmluﬂmm-nanko Tmum-m T8 menil Tertatanmyn behas
KPPN dirm asuidean ymny telah erarsip
[ymng sudsh diber dalam leman arsip
yurg lelah
it akan

SOP IAIN SORONG 2021 | 47




KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA Hlotor g0 S0P 3024 PMr2021
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGER| SORONG [Vangonl Pecibuatun. |
Aumat: mnsumwmmm 17 Kehmuhan ieblm Serong Papes Barm | |Tanggal Revisi 10 Mei 2021
PRI Lk N v Tangoal Efekdi! 1 Ju 2021
: Disahkan Oleh Rewior 1AM Sorang
Dx, Hamzah, M Ag

SOP GAJI INDUK/ KEKURANGAN GAJII GAJI SUSULAN

[Danar Hukim: Husifikasi Palaknana:
T UL Nomor 17 Tanun 2003 Wntng Kedsngan Hegar. 1 Mg dan
2 UL Nemor 1 Tahun 2004 tsntang Perbencaharaan Negar. 2. kogiatan { parmah ot diint
3 PP Mo 21 Tanun 2004 tentang Pemusunan Hencana Kerje den Anggamnn wbendaharman)
Komenirian Negara/Lemboge. 3 Permah mengiiodl didat PRAKP
4 PMK Nomor 1347MK. 06005 enieng Pedoman Pembayaran dalam [4. Pernah dan menguasi didat perpaysian
Palaksanaan APBN 4 Pemsh mengiutl dkiat SAI don menguesl 541
5 PMI Nomer 170/PMK 0/2010 tentang peryolesaian iginan Atas Beban 6. MenguasaiApiikan GPP
Anpgaran Pendapatan dan Belanjs Negare pada Satuan Kerjn.
[Ketorkanan. P P orlnngkap
T BLIF Pancairen Anggarmn, [Wiegn, Hursi, Komjiuter, Mesin Raik Manusl, Brarkes, Saana
2 S0P Pengelolam Keuongan Tranaportasl, ATE. Telopon, Kalkulstor, Flasdisk
Paringatan: Pancatatan dan Pendataan:
1 anggaran Nars sesual DIPA yang tolah aetapkon Can sesut dengan 1. ]
PO Opermscnnl. 2 8Py,
|2 Harus mnlaiul KPPN yeng ssian dlontusmn 3. BKU;
3 GPM harus Wangstangani dan diparaf clen peabel yang betwennng £ Buk Pembariu LS
4. Poncairan dens langusung pada Pihak Pars Pegawal, 5. Apliast GPP:
& Transsicsl Gejl yang berfangsung hernus dipetong pajak sesual Kelonian yang 8. 5PP;
bectaku L
Pl ok sars M Baku
Mo, AW RS Band Pef. Parnyar sy Katerangen
PPADP et :wa PR KB Partengh Wshin Ot
1 Merarimis terkas dokomen [Dokuman 5 menit Detumen
epregawnan | Kepegewnan (51, Hopogawman
KGE impassing. |SK. KGE,
i) mpassing, du)
1 -
(2 [Welskukan viries doaumen 0mmnit | Doxurmen
W[BK KOG nian
" KGH, impassing. g seaim
E e Ay Tattr gaj o
NimacAcedeurangan gajlige [rekurangan
{susutsn, S5P_SPF, SPTJM |aaf/pn susilan
550, 5PP,
|SPTM
v |
dafiar geyl (Dafer pagl
indulchskurangan goj/ gaji induk Ak mrgan
lsusulan. S5P, BPP_ SPTUM el yall isdn
™ 559, SPF,
GPTIM, yang
e
& dan ™
tduftar gujl induexurangon golf
gaj sumsan, SSP. SPP, SPTJ
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Palasars Mustu Bk
No. Aktivites Band. Pl P Katerangan
PPABP Pangujl | PP K Waktu Outpet
Pangel Tagihan Partanghapan
B |Pemarafan dan penandatangar] Daftar gag
|daftar gaji indubkAekurangen gal/ induickekurangan
lomji susulen, S5P. SPP, SPT.IN guil/ gaji susulan.
SSP. SPP,
SPTM. yang
— sesuni
T |Pemaratan dan penandatangarfan l (Dafter gayi
daftur gajl indukAekurangan geli/ T tuk 9
goj susulan, 55F, SPP, SPT | gaill gaii susulan,
SSP, SPP,
I— SPTJM, yang
— nesuni
B [Pomaraton din penandatanganan Dattar gay 15 menit mrmr
daftar gajl induk/mkurangan gajl | . 8PP,
g susulan, SSP, SPP. SPTJM ’ww susulan, daftar gajl induk/
85P, SPP, kasqurangan
SPTIM, yang qajifgayi susilan,
sesual SSP, 8PP,
[F [Mengrpai sPm Daier goj SPW
[indukAekirangan
[J—I gail/ gajl susulan
S5P, SPP,
TIM. Aplikasi
10 |pemarafan dan penendatanganan PM [EFm
5PM
11 |pemarafan dan penandatanganan & ‘Fﬂ |60
SPM r
12 |pemaraian dan panandetanganan I [E°m 162
SPM
o T
13 |pemaratan dan penandalanganan | IEZ
SPM
14 Il\wmhim SPM ke KPPN | EET] exspedisl
|
15 [Menerbitkan SPZDV Pencairan "[5FM dan lampiran Dana telah cair raljim#erl(a
dana lewat bank persepsi yang benar rek parm
pragawe dan
K
gl ke gito
(kekurmngan
6 |Pencaran dans Kekursngen 16F20 Dana Kekumngon [Pengambian |
gajigeji susdan karena LS _I [gag can gaj m
bendahars susilon onfirmasi
pihitk bank
17 |Mmpanbmlni&lnm Diara kekumnngan Dana di brankas
|o=i dan geyl untuk
[ ) susulan didistribusikan
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T —
KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA ke e SO IS I
INSTITUT AGAMA [SLAM NEGER! SORONG Tanggal ¢
mhnwmﬂlmnMMme [Tanggal Revisi 10 Mei 2021
Wb MG acl Sl b acid [Tanggai Etekif 1 Juni 2021
Disahkan Oieh Rektor IAIN Sorong
Dr. Hamzah, M Ag
SOP PENCAIRAN ANGGARAN
Dasar Hulkum: Kualifikasl Palaksana:
1. UL Nomar 17 Tahun 2003 fentang keuangan Negara, 1 dan 4 g
2 PP Nomor 21 Tahun 2004 tertang pery Kera dan angg 2 Menguasal kegiatan  pernah ot didet
kementian Negara / lombaga; |
3 PMK Nomor 134/PMK 0872005 tentang pedoman F f Cadam 3. Pernah 7 diklat PPAKP
APBN
Katarkaltan: Poralatan/Perlongkapan:
1. SOP Pancairan Angpemn GU. Mejn, Kirsi, Komputes, Brarkas, Sarena Transporiasl. ATK.

Fm. Kanlwuator, Flasdisk

P Py dan Pondatas
7. Fencairen anggnran Narus sesus DIPA yang telah dittapkan dan sesuni 0engan 1. SPM,
PO Operasional, 2 SPID,
2. Hanss melaiul KPPN yang lelah ditentulon; 3. BRU
3 Tidak medebini nilnl dan ketentuan pagu yang ditetapken; |4 Buku-buku pembanty
4. SPM harus ditandeiangani dan & paraf cleh pejabat yang berwenang:
5 Pencairn harus melatul relening yang belsh disefujul
Pelaksans Mutu Baku
No. Adtivitas Piakeana| Beng | PoRsbat Porsyarstant Ketarangan
ey P ::: KPPN Parlangkapan Wakiu Output
T |Mengnpat SPM (ZOment | Tersinys 5PM
2 Momarn! SPM SPM mudnh sesuai |10 ment Eﬁwﬂh
dan benar [sesunl dan bener
‘ [57M sudan sesual [10 mend  |SPM sudan
l I |dan benar Sesusi dan benar
1
57N yang tmah
|diverifiasi
Gana telah cair _[ranster ke
rokening giro
(Dana telah casr ke (3 jam ‘EW uang telah stap
giro STAIN uang sesual diambil setelah
I 1 Poh ongean dengan cok yang  (Konfimmas ke
tekah Wik Dank
drtondatangani
7 |Memgmpan Dana & Brankas Dana yang sian |15 menit  |Dana yeng sisp dl
| diarmbdl distribusiican

SOP IAIN SORONG 2021 | 50




T S0P DaLP
KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA TN" e SOP.3 0ANFMZ021
INSTITUT AGAMA NEGER| SORONG 2
promgey ammm&mmm [Fengosl Havie! 1O Mal 2021
Tebhy USBEMGD Far QSN Tanggal Efok T Jum 2027
Disahkan Oieh Rewtor TAIN Sorong
Dr. Hamzah, MAg
SOP PENCAIRAN ANGGARAN LS HONORARIUM RM DAN PNP
Dasar Hubum: |Kualifikasi Pelaksana:
1 UU Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara, I1 a dan Manaj g B
2, PP No. 21 Tahun 2004 tentang Peny R Kerja dan Angg 2 Wegiatan p { pemah fkut dikint
[Kementrian Megara/Lembaga, kebendahara

2 PMK Nomor 134/PMK 0G/200% tentang Pedorian Pembayaran dalam
Pelaksanaan APBN;
4 Peraiuran Presiden RI Nomor 95 Tahun 2007 tentang Pedoman Pelaksanasn

5 SE Nomor SE-SPR/2012 Penarkan Dana Melalul Liang Parsedisan ateu SPM LS

on)
3 Pernah mengioufi diklal PPAKP

Katorkaltan: Peralatan/Perlangkapsn:
1. SOF Pencairan Anggemn, W\qﬂ Kursi, Komputer, Printer, Brankas, Sarmna Trampmul
2 S0P Pengelolaan Keunngan ATK, Telepon, Kalkulator, Flasdisk
Paringatan: Pancatatan dan Pondataan:
1mmmnmmmﬁmwmmmmm T SPM,
PO Opesesional; |2 se20,
2 Harus melalul KPPN yang telah ditentukan, 3. BRY,
3. Tidak mafebihi nilal dari keteniuan pagu yang ditalapkan; 4. Buku Pembantu LS
4, 5FM harus ditandatangani dan diparaf oleh pejabat yang berwenang. 5. S5P,
5. Pencairan dana langsung pada pihak ke-3/ rekanan atau rekening bendaharn 6. 5PP
pengeluaran;
6. Trensaksi Honoranun yang berlangsung harus dipotong pajek sesusl ketentuan
yang berlaku
Pelshuana Mt Baku
No. Adnivitas Palaks Band. | Pejenat Koterangan
Penguji |FPR/KBA] & Wiaktu Output
Keou Pangel. et Parlenghapan
T [Menenma dokumon dar Dokumen (5K, 5 menit Dokumen (5K,
|peleksana keginian roscap dan jurusan) reicap dan
Jurusan)

|

m 30 menit  |Dokumentesi

]

peaksana kegintan b 4 rekap dani jurusan) sesuai dangan PO
DIPA
3 [Memvornikas uiang dokumen Dokumentesi (25 menil |Dokumentasi
sesual dengan PO sesusi dengan PO

DIFA DIPA

& [Menginput dats GPTB, DRF
SPP

Ockumen yang Z1am Tersedianys
telah diverfikes SPTB. DRPP dan
sPP
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Na. Aktivitms
£l |h|ulwd¢mm-\mdih1pln-u
SPTB. DRPP. 5PP
B |Munw-fdmnmndlhnmi
SPTE, DRPP, SPP
7 bwmmmmmu
SPTB. DRPP. 8PP
B [WMenginpal SPM Dokumen yang |20 menit | Tensinys SPM
sesunl dengan PO
DiPA
s |
[F [Wemarsisem Wspu |Ement [SPM Temparat
10 Immsm Ismtm 10 menit M yang sesum
benar
11 |Menginm SPM Ka KPFPN lsmmm 30 montt  Jekpodisl/ SPM
dan benar samapel KPPH
e |
T2 [Menenma Peneriian SPEY (5P wedan T2hen Daa Velan car
Pencairan dona lewat Bank | diverifilcasi dengan
perseps honar
T3 [Wencanan Gang ke Dank Diana wiah car ke {3 jam [Pengambian
. gire STAIN | sesues dengan
sl Pecsiongan ok yng tfan
ditanda tangani
12 |llmmmd&ms (Dana yang telah |15 menit mmmm
é iambi aisyibusian
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Nomar SOP SOP 3051 PW2021
KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK [Tanggal Pembuatan
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI SORONG T anaoal Revi z
At Jatan Sox Kin,17 Kehurahan Kabli Seremv Pagnus Barse [Tanggel Revis! 10 Mei 2021
T DESIISEMON Fex ORSLAZNN Tanggal Efektit 1 Juni 2021
Disahkan Cleh Rektor IAIN Sorong

Dr. Hamzah, M.Ag

SOP ANGGARAN LS PENGADAAN

Pelaksanaan APBN,

4, Permturan Presiden leﬁ TmmmmumW

s.seuanwse-s.pmm'zpmm Dana Meialul Usng Persedisan atau SPM LS

Danar Hukum: lKl.Iim.thlu:

1. U Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negam: P p

(2 PP Mo 21 Tahun 2004 tentang Pemusunan Rencana Kena dan Anggaran 2 = keglatan p { pemah [kt dikdat
Kemenirisn Negaral.embaga, |kebendaharaan|

3. PMIK Momor 134/PMIK 0672005 tentang Pedoman Pembayaran dalam 2 Permah mengliot didat PRAKP

pengelusran,

6. Akn mery

KPP’J hmudmmmkm

dann pifek ke- . 0 datam peng ke

gsung dengan pihak ket , nifai harus
mwmkmﬂm

Kotarkaltan: P L

1. S0P Pencairan Anggaran; ’x_ﬁl Kursi, Komputer, Prinder, Brankss, Samana Transponss

2 SOF Pengelolaan Keuangan JATK, Telapon, Knulator. Flasdisk

Paringatan: Pancatatan dan Pendatasn:
mwmmﬁﬁamlmmmmm T 5PM,

POW 2 5P2D;

2. Hatus metalul KPPN yang telah ditentuian 3. BKL,

3. Tidnk meebini nilal dar kelentuan pagu yang ditelapian; 4 Buku Pembantu LS,

4. SPM harus ditandatangan| dan diparal cieh pejabat yang berwenang I:SSF:

5 Penceiran dona Iangsung pada pihak ke- 3/ rekenan stou rekening bendanare 8PP

P Muty Baku
No. Alktivitas Palaka Band. Pajabat [ Parsyaratan/ Keterangsn
Panguji Walkiy Cutput
Keu Pangsl Tagihan KBA Parlangkapan
1 |Menerimn dokumen dan Dokumen Gmenit  |Dokumentas
pelaksana kegatan pengo sesunl dengan PO
( )‘"I DIPA
2 Memvernikes dokumen dan Dokimen 1 jam (Dolumentas
pelaksans kegiatan ‘? pongadasn sesuni pengan PO|
DiPA
T [Memverikas awurmen Cokumen Someni|Dokumentsst
g sesuni aengan PO
DiPA
—
4 [Mengnput nngkasan Dokumen yang (25 jam | Tersedanya
permyataan langsung, SPF SPTB [tedah diverifikns SPTB, DRPP dan
kuitansl LS 5PP
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B |Momeral dan menandatangand
konfrak, pemyataan
SPTB. DRPP. SPP

[T [Momara dan menandatnganah

langtung, SPTB, DRRP, SPP

h—‘mmm ]

I

Fm | EZRCT] [Ememt  [SFM Terparal
0 |Menandatanganan SPM T |57 Terparal T0mentt  |SPM yang sesual
dan benar
[(TT [Mengiim SPM Ke KPPN Vang sesum |30 mendt |ekspedias SMP
bennr arkirim ke KPPN
-

12 bmun- SPILV [57°W weian [Zran Dana ieiah car
[Pancairan dena lewai Bank dhverifikasl dengan
persaps benar
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI SORONG

Telphip. ORSZIBE4000 Fux 0881322133
Webste  btipe Malniorong oc i e-Mal

Anmat: Jutan Sorong-Klamono Km 17 Keurshun Klabim Socooy Papus Sarst

Homor S0P S0P 3-0BLPMWZ021

[Tanggal Pemboatan

Tanggal Revisi 10 Ma 2021

(Tanggal Eberi T Juni 2029

(Disahian Oisn Tektor IAIT] Scrong
Or Hamaah, MAg

SOP PENCAIRAN TUNJANGAN PROFESI

Dasar Hukum: [l(llllﬁullhhklllu:
T UL Nomar 17 Tahun 2000 teniang Keusngan Hegan, [! g ‘dan Manajomen peng 7
2 UL Normor 1 Tahin 2004 lentang Portendaharan Negara 2 Menjpumsas kegiiton | ( pernah ot gdat
2 PP No 21 Tahun 2004 tortang Kaeejs don Angp
[Kermentiian NegaraLembiaga, A Pernah mengiutl didal FRAKE
4. PMK Nomor 134/PMK 067008 lentang Pedaman Pambiryarsn delam 4. Parnah dan manguas didat perpajakan
Pelsksannan APBMN, S Pernah mengikutl dkist SAI don menguasl SAI
5, PMK Nomor 17IVPMICOS/20 10 tentang porysiesalan taginan Ates Soban 6. Mengrsanl aplikesi GPP
[ Anpgiran P aan Bedarn Meg a Sabiaan Kerk
6, PMK Nomor 1UPMK 052012 lentarg cam pemtayamn kehormaten Profesor;
Hatarkaitan: Paralatan/P e ungkaparn
1. S0P Pencsrn Angysrn, [Wioa Wil Mompuler, Masn Keik Manosl, Brankss. Sarang |
2. SOP Penjeioisan Keuangnn . ATK. Telepon, Finndisk.
Paringuian: [Pancatatan dan Pandntann:
1. Pencairn anggaren hams seses DIFA yong leiah dictopkan don soasl dongen 1, BPM,
PO Opernsional 2. 5P20),
(2. Harus molaii KPP yang teiah dieniuian; 3 BKL,
3, Titmk msbebiy nilnl dar keteniuan pagu yang dltetapkan; 4 Buky Pembartu LS
4. SPM havus diandatangani dan dipars] olen pejabal yeng Denwenang; 5 Aphas GPP.
5 Pertaitan dana lungsing pata Pihak Parm Pagewnl, & sPP.
6. Transaksl Gajl yang borfangsung hans digelong pajak sesus| Kaenkian yang 7. 88F;
ety
Palaknana Mutu Baku
Ho- Aktivitas gond, [P | pe | Pereymrtw | Kututungan
prape | 0L :m'l‘ woA | » e akiu Output
1 Mienerma SK urjangan profes [5K Penecma 10 menit  [SK Tunjangan
(__) Tunjangan Froles [profes ditenma
2 Mambuat Daftar Pemitungan Jaxn-mm 2 jam, Cafler
¥ jang 2 Tunjangan Profos Pamiingan
SPP. SPTM 1
Tunjangan
Frotesd, SPP,
=5 SPT.M
T |Memeniksn Daftar Perhiungan 5K Penenmuan |1 jem Cafter
B embaysmn Tunjangan Protesi, J Turjangan Profes., {pemingan
EPP. SPTJM (Daftar o F
B b Tujangan
Tunjangan Proles, Profesi, SPP,
PP, SPTUM SPTM yang
(i [Mermarat dan Merandatangonans p Daftar Peringan |10 ment  [Defar
Daflar Pethitungan Fembayaran Fatingm
Tutijangan Profes, SPP. SPTIM t I Turgangsn Protes, Fambiryenn
SPP, BPTM Tunjangan
Prolesi, SPP.
SFT.JM yang teinh
aitundatangani
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Pelikasna Mutu Baku
No. Aktivitan Band. Pej. PPK/ Parsyaratan/ Keterangan
PP
ABP P L :ﬂw HBA Pattengh i ‘Wakiu Output
[F [Memaraf dan Menandatanganan Daftar Pochilungan |20 mendt  [Dafar
Daftar Pembayamn Pembayaran Perhitungan
Tunjangan Profes, PP, SFTIM , [Tunjangan Pembayaran
/ |sPP, sPTUM Turyangan
Profesi, SPP,
SPTIM yang indsh
B [Mengnput 5 ; m&u Pornungan |30 ment dan
A Tunjangen Profes,
SPP. SPTJM,
I | Apikas 5P
T [Memaraf dan Menandatanganan i [SSPcansPm  [15ment |55 dan GPM
SPM [yang telah
— |astancatangan
Memaral Monandatanganan I Issvonn SPM [TSmenil |S5P dan SPM
SPM yang tetsh
drtandatangani
[ TWenginm SeW ke PPN 157, Datar T aKkEpedis]
P
Ti Profes,
[EPP. SPT.M, KIP
10 |Menarnma penerbitan SF20 dan ]wmunpm Cana telah car [ Transfer ke
KPPN yang benar Rk
Penenmaan
Tungangan
Profesi
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA :"""E‘P SOP S0IA PN
INSTITUT AGAMA [SLAM NEGERI SORONG i ek -
Alamat- Jutan Sormog-Kiamuno Km 17 Kakirshan Klastm Soreng Pagun 8ar | [Tanggal Revisi 10 Mei 2021
. DR T 10 100 Tonggal Eledit T Juni 2021
Cisahkan Oleh Raktor NN Sarong
Or Hamzah, MAg
SOP PENCAIRAN UANG MAKAN
Danar Hukum: HKuniifi
1, WU Nomor 17 Tahun 2003 lentang Keusngan Nogara: 1 g dan pengeioin 3
2 UL Nomer 1 Tanun 2004 tentang Perbendahaman Negars. 2. Meng keeglatan perd { pormah (kut dikdat
3 PP No 29 Tanun 2004 tertang Pemusunen Rencans Kera dean Anggern ketendanaman
Kementnan Negam/Lembage 2 Pemah menghut dikiat PPAKP
4. PMIK Nomor 134/PMK 06/2005 tentang Pedoman Pembmyaran dalam 4. Pernah dan menguas dkiol perpojakon
Polaksannan AFBN. |5 Pernan mengikuti diidat SAJ dan menguesl SA|
5 PMK Nomor 17T0FPMK.052010 fertang peryeisssian ingihan Aty Beban 6. MenguasaiApkkes GPP
Anggaran Pendnpatan dan Balargs Negars pade Satuan Keds.
6 PMK Nomor 110MK 0572012 temang pemBbenan dan tats cars pembaymen uang
maken bagl pegowsl negern spil
rrv—— Poraiatan/Parimgkar
[T 50F Pencairn Anggaran. Wem, Furs, Fompiter. Mesn Ratk Manos, Braras, Seenn
2 SCF Pongololann Ketangar ATK. Telepon, . Fissdink.
Putingatan: Pancatatan dan Perdataan;
rmwnmm:ﬁmwmmmw 1. 5PM,
PO . 2. sF2D,
|2 Haus malaki KPPN yang tetah ditonian, 3, BXU,
1 ot maabAn rital A0 keterbinn Sag yANG 4 Busu Pembentu LS
4 5FM hars dfandatangan den dipar! oleh pajabat yang Denmwonsng, 5. Aplinsl GPP:
% Pencairan duna lengsung pade Pihak Pam Pegawst 4. 8PP,
i rensaki Gajl yong beriangaung hanes dpolong pajak sesusi ketentien yang 1 85P;
ersiu
Peishuons Mty Bk
Ho. Aktivttas Bend, ra. p Katorangon
reanr » . :-“ PRUKBAl Winktu Oustpuit
T |Menonmn rokn AEENT pogEel [Rewan ubsen aan
[ oagaw BN
T [Memvertkes Rekap Absen Sap nbwen ON (30 menn[FReKag snean
I T yang sesum
G [Membunt Dehar Per [Fiekap absen yang |2 jam Datler
Liang Makan, 55P SPP. SFTM 3 sesun, apives Peshitungan
Lei [Pambhayaran
hang Macan
5P, 5PP,
— SFTIM yang
@ [Memeriea Donar [Rckap absen yang [ ment[Dane
Uang Maknn, S57. 55F. SFT.Q sesual dafter [Pemitungan Lang
Makun, S5P,
B makan, $52_gpP =P SPTIM
SPTJM yang sesiu
[5 [Mermaral dar manandamngandy Gt Wmenlt  [Dafer
[Daftar Perhilungan Liang Moked, Uang Mnkan. S5P. Lang
S5P, SPP, SPTIM (8PP, SPTUM Maknn, S5P.
|SFP,
SPTIM yang telat
1
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Pelsksana Mutu Baku
Ne. Adaivitos poage | Bond - ”
» TP-‘l‘ PRURBAL o engapen Waskctu
Memaraf dan |aar ?'z'érmu
Daftar Porhitlungan Uang 1 (Uang Makan, S5P,
58P, 5PP. SPTIM | 5PP, SPT.M
LL.
T Mamaral dan menandatangsnan (Dsfar Perhitungan [30 menit
Daftar Perhitungan Uang Makan, Liang Maksn, SSP,
S5P, PP, SPTIM - PP, SPTIM
B [Mengnpat 5P Daftar Pertitngan |30 menit
makan, S5P
SPP, SPTJM,
| Apiikas SPM
I
g Momaral den manandatangan [5Pm 15 manit
SPM
10 IW dan menandatangan 1 1B 15 menit
SPM
71 |Mongnm SPN ke REPN 5P, Danar [2fam
Perhitungan uang
makan, S5P,
SPTIM, KIP
72 |Menerbitkan SP2D ik |sPMdmL-nann 2 han
. [yang benar
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA Namice S0P S0P S ORLPW2021
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGER| SORONG [ anggad Pembunizn
mmuwmtvtﬂ!mg-wmm Tanggal Revisi 10 Mei 2021
Wﬁ Vi Tanggal Efeklif 1 Juni 2021
Disahlan Oleh Rektor |AIN Sorong

Cr. Hamzah, M.Ag

SOP PENDISTRIBUSIAN HONORARIUM DAN PERJALANAN DINAS

[Dasar Huwm: [Kuaiifikasi Polaksarna:

1. UU Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negers, [1_ g dan peng 9
2 PP Nomaor 21 Tahun 2004 tentang penyssunan rencana kerja dan anggamn 2 g i Kegintan { pamah ikut dikiat
kementnan Negara/ {kebandaharnon |

lambagn;
3, PMK Nomor 134/PMIC 0672004 tentang ped ¥ Dalam p
[APEN,

4 Peraturan Presiden RI Nomaor 85 Tahun 2007 tentang pedoman peiskssnasn

barang/ jasa p .
5. SE Nomor SE-SPE/2012 Penankan dana melalul Lisng Persediaan siou SPM LS

Keuangan
3. SOP Pencairen Anggaran LS
4. SOP Pencairin Anggaran GU
5. SOP Pencairan Perjalanan Dinas

Katorkaltan: Paralatan/Perlangkapan:
T SOP Pencaran Anggamn; Fl'lejn Kursl, Kompurer, Brarkas, AT, Telepon, KAk,
2. SOP Pengelclaan Flashdisk

Paringatan: Pancatatan dan Pandataan:
1. Pencaimn anggaran harus sesual DIPA yang telsh ditetapkan dan sesual dengan 1. 5PM;
PO Operasional: 2 SP2D;
2 Harus melalul KPPN yang teiah ditentukan, 3. BKU.
3. Tidmk melabihi nital dan kelentuan pagl yang ditetspkan; 4 Buku Pembaniu LS.
4mmmmmwmammmum 5. Daftar Honor,
barwenang B. Daftar Transpot.
4. Pencairan dana dberfkan oeh juru bayar pada yang berhak. 7. Daftur Porjaianan Dinas;
Palaksann Muty Baku
No. Aktivitas Jurg Porsyaratan/ Keterangan
Bayar Parangkapan Wake
T |Menenma borkas H Surst Bekas Honarl [ameni  |berkas Demas
Peralonan Dinas dan pefaksany SPPD diterima
2 [Memiin Daftar 5P20 can SPM Doftar Honor, 1]am Dain dan dana
pertinggal dan yiapkan uang ransport dan [yang benar
! {peralanan dinas,
§P2D, SPM dan
uang fersedia
e }
3 [Menyershian uang ke peloksana Dain dan dana 1am (Data dan dana Uang posisi
keunngan (juru bayar) yang benar [yang siap dibrankas atay
J didistribusican dalam proses
pencainen bank
pada giro
4 [Mendstibusikan dana sesuai Dnta dan dana |2 hart Ditermanya hak
daftor kepads yang berhak [yong siep pada penerima
didistribusian hak
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B R
KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA 1 .
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI SORONG Tanggal ‘
Jalan Sorong-Kiamone Km 17 Kelrahen Kisbim Sorong Pepus Barst | [T anggal Revisi 10 Mey 2021 -
Teiptp. 00SII6024000 Fax 065132213 mm T doni ﬁ
Webraite | Mzpa fsinserong se id e-Mal. Ipn@stsinsamng se e el
Disahkan Oleh Rektor IAIN Sorang |
Or. Hamzah, M.Ag

SOP PENGARSIPAN DOKUMEN PENCAIRAN DAN DOKUMEN LAPORAN

|
Dasar Hukum: Kualifiasi Pelaksana:
|uumaw|ﬂmﬁmnmmm. 1. Mang dan 1 0 g
2 Ul Nomor 1 Tahun 2004 Perbendahaman Negara: 2 g kegiatan p i { pomah ot dikdat
3 Keppres No 42 Tahun 2002 tentang pedaman pelaksansan APBN kobendaharaan )
4. Peraturan Pemerintah RI Nomor 24 Tahun 1979 fentang peryusuten arsp; 3. Pamah mengikutl didat PPAKP
5, Undang-Undang Nemor 43 Tahun 2008 lentang Kearsipan 4. Pemah dan menguasi dikiat perpajakan
5. Permah mengikuti diidat SAI dan menguasi SAI
(6. Menguasalipikas GPP
7. Menguasal Aglikas SISKA |
Haterkaitan: Pornlntan/Parlengkapan:
1. SOP Pancaimn Anggamn, [Wiefe, s, Komputer, Prinier Wasin ket manal, ATR » |
2 SOP Pengeiotasn
3. SOP Pencairan LS Honorarium RM dan FNEF
4. S0P Pencatman LS Pengadaan ‘
& SOP Pencairan LS Perjalanan Dinas
6 S0P Pencalren GLUF RM dan PNEP
7. S0P Pencairan Gayl L
B S0P Pencalmn Uang Makan
(8 SOP Pencairan Tunjangan Protesi
10, SOP Pengetolaan Pajak
11 S0P Pengajuan Anggaran Kegiatan
12. SOF Laporan
13 SOP Rekonsillani SAJ
14. SOP Pangelolnan SISKA
Paringatan: Pencatatan dan Pandatsan:
7. SPM sudah disetuul cieh KPPN. 7 5PM,
2 5PI0 sudsh diterbitkan clen KPPN, |2 SPID; &
3. Daftor sudah didistribusiican pada yang berhak, 3. Rencana pengelusran.
4 Kwitnns dan Faitur sudsh df stempel dan df tanda tangani rekanan toko 4. RAB, -
5 Kwitarsi mudah perset) g aan 5 TOR,
Pajabal Pembual Komitmen 6. Kvitmrisi.
Fatunjuk Operasional i
1 A
F‘lnr |
Palaksane Mo Baky |
Mo, Attt stal | Bena, Porsyaratan o | Oups Ketsrangen
Keumgon | Pangal Perlenghagan
i Mervdapian, e, SP2D, |mpm 3 harl yang sinp
SPM, Kwitansl, fuictur, daftar, darns, berkas kil dlarsipkan
|berkns-tarkas pancairan dands, rekonsiing. berkas
|berias rekonsiliasi, bericas :: iaporan pajuk, N
Laparmn dikk sesus kegintan berkas laporan
, bedas
[215KA yang telah
1H] |Mlﬂm memilah, SPZ0. ﬁumm 3 han ﬁmmlmﬁnp
SPM, Kwitanst. fakiur, daftar, dana, berkas Juniuic diarsipkan =
borkas-bercas pencaimn dana, I ] rekonslias, berkas|
barkes rekonsiing, berkas llapomn pajak
Laporan dkk sesual kegiatan berkas laporan
masing-masing . berkas
SISKA yang ielah
| |
3 Imwmmwm Odner dan kertas |1 han [Cdner yang siap
bon keterangen Iabet yang telah dimasukd berkas |
dibar) kolerangan |yung sesuai
Ltk diamped I
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SOP 3 1O PW2021
KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA | o0 50"
INSTITUT AGAMA (SLAM NEGER| SORCNG I”W‘: x‘"“"“ _—
Almmat. Jaiwn K. |7 Kelurahan Kiablm Sorong Papun Barst anggal ™ 2]
ki rﬂ:l.mmpmmrmm [Tanggal Efeal 7 Jun) 2021
b Disahkan Olet Reklor IAIN Sorang
Dr, Hamzah, M.Ag
SOP PENGELOLA SISTEM INFORMASI KEUANGAN (SISKA)
Dasar Hikum: |Kunlifikasi Polaksana:
1. UL Nomor 1 Tshun 2004 tentang Perbendaharan Negara: 1, M 3| peng
gmm TIMK 0572008 tentang Tatacarn Penatausahean dan Penyusunan LPJ 2. Meng: { pemah it didat
L

Negara/ Kerja:
3. Poraturan Direkiur Jenderal Pertiendahamen Nomor PER-47/PEZ2009 tertang
[ dan LPJ

F P ' 4. Pemah dan menguani
[Negaraiembaga/ Kantor/Setuan Kerja, 5. Permah mengicutl dikdat SAl dan menguasi SA|
4 mmuwmm, . " anl |6 Apiias GEP
wmmmm 7. apikas SISHA

dan

lengkapan:
Mm Kursl, W Printer. ATK. Telepan, Kalkudator
Flasdisk

Pancatatan dan Pendataan:

1 5PM;

s
:

§i8
:

Mutu Baku

Parwysratan

Parlengkapan | V*HY Output

T [Menyeralikan dokumen Keuangan

Rukanan
Keu
ke PPABP ?

Dukumen denma
(fotocopy SPM, PRASP

mml

—
T [Memvenkas dokumen :

(Deokumisn
|(fotocopy SPM,

[60menit |Cokumen sesus
[yang dibutuhioan

Rekening Koran)

e
3 Immmuiwsm :
—

Dokumen sesual |2 jam Dats yang leanpul

Daia yang ternput (60 menll |LPJ Bendaharn

g
—

LP. bendatiara menit Acara
Pomeriksaan Kas
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F Mutu Baku
Akthvita Haetora
Mo . Ih:‘:m PPABP :m:. :w Wikiu uipi ngan
[6 [Membunt, BKL, Buku-buku (F]bendahars |30 menil Acara
Pembanty, Berita Acara Pamertksaan Kas
|Pemeriksaan Kas
s |
7 memmxu. [PJpenaaham (B0 menn |Bénia Acam
[buku pembantu. berit acara BKL, Bukis-bisk Pemeriksaan Kns
|[pemerikasaan kas) ) Pembanty, Berita [ymng benar
| Acara
[Pemeriksaan Kas
IE |mﬁﬁnmmm [BWD, Bukubuks |30 menit[BRU. Buku-buku
[BHLU, Buku-buku Pembantu, LPJ [Fambant, LPJ Pembaniu, LPJ
|dan Serta Acara Pemericsaan dan BAP Kas yang dan BAP Kas
Kas bener [yarg tednh
ditandatangan
s |
[ [Mempsral dan menandsumngan l [P, Bukrbuku (30 mannt |BRU, Buk-bukd
BRL, Buku-buku Pemtinnh, LPJ P , LPJ Pembantu, LP.J
|8r Besttn Acarn Pemeriasaan = dan BAP Kas yang ldan BAP Kas
Kas benar vang telan
| itandatangani
10 |Fotocopy dan Panjdan BRU, BRI, Bukubuk |1 han i
Buku-buki Pembanty, LPJ Pambanty, LPJ pembulkusn dan
Bendahara Fengeluaran dan BAF Bendahara Jrepiticingm
Kas Pengelusran dan
BAP kas yang
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA PNomar SR S0P 3-11APM2021
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI SORONG Tanggal Pembuatan _
Asmnt: Jssan Sorong-Klamona Km 17 Kekrshan Sorong Papus Baret | |[Tanggal Revisi 10 Mai 2021
N O T i Tangoal Erekit T Juni 2021
Disahkan Oleh Rekdor IAIN Sorong
Cr Hamzah, MAg
SOP REKONSILIASI SAI
Dasar Hukurn: [Kuatitikasi Potaksar:
1. UU Nomer 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negans, I g dan Menaj
2 PP Nomor 1 Tahun 2004 tentang Py Kera dan Angg: 2. kegininn { parmah jiout dildat
Kementenian NeganvLembaga; )
3 UL No. 24 Tahun 2005 entang Standar 3. Pernah mengiutl diidat PPAKP

Akuntans! Pemeriniahan;
4. PMK Nomor S9/F MK DE2005 tentang Sistern Akuniansl dan Pelaponsn Ksuangan
|Pemerintat,
5. PP Nomor 8 Tahun 2006 lentang Pelaporan Keuangan dan Knerjs instansi
Pomarintah

5. Pernah mengikuti dildat SA| dan menguas: SA|

B, PMK Nermor 171/PMK. 0672007 tentang sistem e petap g
pemerintah pusal
Keterkaltan: Paranlatan/Perlengkapan:
‘I‘m ATK, Telepon, Kalkuletor, Fiasdisk. Jaringan
|Paringatan: Pancatstan dan P
1. Rekonsfinsl harus sesuni dengan penoda wakiu berjalan; 1. SPM;
2. Harus sudah rekonsiiagl antars SAX dan SIMAK BMN dilakukan 1 Dutan seicll |2 5P2D.
3. Data yang dinpul sesusl date SPM dan SP20; [3. 55P;
4. Data yang ada dl Apikas SA| harus sudah melalul proses rekonsidiss dengan 4. Fakur,
pihak KPPN; 5. Aplikast SAl;

Palakunana Moty Baku
Mo, Akthvitas Operstor | Band. Porayaratary Keterangan
A P KPA Bamehakoi ! Wakiy Output
1 Imwnnsuanszm EPQﬁ.dumm 1 bulan Termputrrys dotn |muty wki
BMN |pengadasn [di SA1 dan SIMAK-|disini adalah
BMN lmngia wady
pengisian
—1
2 Mielakubkan reconsiies SAK dan don GIMAK- |1 han dan SIMAK.  [Hans sesusi
SIMAK BMN [EMN yang telah telah lerekonsiling [dengan
dinput pencairan dana
yang lercantum
dalam nersca
-
3 Menginput Berits Acara Immmh 1 jam (Debust berita Harus sama
Rekonsiing ek ormsiltass imberm ncara rekonsiliast |SA| gan SAU
[T [Pami BAR Rekonslins  |Baita Acera T8 menit Lﬁum
Rekonsiias (BAR) Rekonslins
BAR) terpam!
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Polaksana Mutu Baku
No. Addivitan Bend. KBA Parayaratan "WL Ketotangan
[F [Ferandatenganan BAR T~ |GediaAcara (46 ment  |Geria Acarn [Farus sama
Rekonsillas |Rekonsiias (BAR) rok onsdllesl yang
orpaml tnlah
ditandamngan:
[ [Melkukan resonsiias dengan TEAlyang tmah  [2han |GAlyong teiah  |Harus sama
KPPN dirskonsiliasl infem direkonsifasl SAl dan SAU
jdan BAR sudah dengan KPFN
bt
T [Meinkukan rexonsias dengen [EATyang eimn
Kanwi Kemenag Jawa Tengah direkonsilag
dengan Karwi
ey
E [Melokukon rekonsiban dengan [EAT yang teion
Kanwil Kemenag Jawa Tengah direkons as
dengan Karmwil
[ |Wietakuican reconsikas cengan Zhan  [GAlysng mian  [nams sama
Kanwi Kemenag Jawe Tengah
dangan Karmwil
10 |Pemyimpanan Berjas Rekonsias 15 menit  |Telah
ol
Y
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA Noror SOP SOP 4 01/LPM/2021

INSTITUT AGAMA ISLAM NEGER| SORONG I"""’ - Ty
R el T e 2021
' Disankan Oleh Rektor 1AIN Sorong
Dr. Hamzah, MAg
SOP PERMOHONAN PENERBITAN SK IZINTUGAS BELAJAR
Dasar Hukum ___ Kualifikasi Pelaksans
1. UU Ne. 5tahun 2014 tentang ASN 1. Memahami peraturan perundangan
2. KMA Nomor 175 tahun 2010 tetang pemberian Tugas belajar dan Izin belajar Bagi PNS 2 liiumrumihtlurlp:nmmn
di Kementerian Agama RI penerbitan SK zin/Tugas Belajar
3. Surat Edaran Menteri PAN RS No 4 Tahun 2013 tetang Pemberian Tugas Belajar dan
1zin Belajar
Ketarkaitan Peralatan/Perengkapan
;. g%ﬁuan ; K«'m-||:u.|lntw.lg ron
| Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Jika tidak as r maka ljasah tidok diakui secara kedinasan Surat Pengantar
No Aktivitas Pelaksana Mutu Balu Ket
o
Pemohon bersangkutan
' 1 hari Surat
5 l s :‘T ) :crlska'.(gc pnThonery
belajar ke sekjen m;
Kuliah, Jadwal,
Sponsor bagi yg
s r
Mengecek berkas dan
2. | membuat pangantar L-F_] Surat anl m liin
ljin/Tugas Belajar Belajar
Menelaah data, Mengecek
3 e : f Surat 15 Barkas ljin
memberi paraf surat = permohonan, dan| ment | /Tugas
pengantar dokumen Belajar
Memberi tanda ta
ngan
4 Surat 10 Berkas ifin
At pangentar T ? parmohonan, mentt | /Tugas
dan dokumen Belajar
_ pendukung lengkap
o e Surat 1 Berkas
belajar melaul biro " permohonan, minggu | terkirim
oy — dan dokumen
kepegawaian
i » /]| berkes dterima | 2 K
§ [[ER g heper dedin Surat pengantar | 1harl | Surat
ke bagian Organisasi dfan dan dolasnen pengantar
Peyusunan peraturan b dan bert
Pemohon menarima SK pengejusn
8 | inTugas Belajar S Surat Lmugu 1 hari xng:;
didistribusi
kan dan
diarsipkan
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Tanggel Permbustan

INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI SORONG E T

10 Mel 2021

mmwmn“ Mgwwmm

1 Junl 2021

Disahian Oleh

Fekdor IAIN Sorong
Cr. Hamzsh, MAg

SOP REKAPITULASI DAFTAR HADIR PEGAWAI

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. UU No. 5 tahun 2014 tentang ASN
2. Peraturan Pemerintah Nomor 53 tahun 2010 tentang Disiplin pegawai

1. Memehamal peraturan
perundangan
2. Memahaml| tata cara

pem gan pensiun

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

SOP Proses Cuti

1. Komputer
2. Dokumen yang dibutuhkan

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1. Dalam hal rekapitulasi absensi pegawai lidak dilakukan tepat wakiu, maka akan
menghambat prose pembayaran tunjangan kinerja

2. Dalam hal rekapitulasi absensi pegawal tidak dilakukan, maka tidak dapat dibuat
data informasi kehadiran pegawal kepada pimpinan

1. Surat Permohonan Cuti
2. Kartu Cuti

3. Surat Tugas

4. Rekapitulasi Daftar Absen

No Aktivitas Pelaksana Mutu Baku
Pegawal JFU | Pimpinan | Kelengkspan | Walktu Output Ket
1 | Pegawal mengisi mengisi daftar hadir Finger Print Seliap | Data Absen
melalui finger print setiap hari senin D hari
s.d kamis jam 07.30 s.d 16.00 WIB kerja
jum'st 07.00 s.d 16.00
2 tidak masuk Surat Setia) Surat
e e [ vt VAR el brouaet. 10
isural cuti ke bagian kepegawaian Surat Cuti kerja Surat Cuti
3 | JFU menginput surat fjin/ surat tugas/ Data base 1 hari Data absen
cuti ke mesin finger print dan finger print finger print
mencocoldan data di finger print ﬁ dengan dan hasil
dengan surat ijin/ surat tugas/ surat mencocokan rekonsilias
cuti Surat fin/
Surat Tugas/
Surat Cuti
3 | Merakapitulasi hasil rekonsiliasi data Data hasil 1 hari Rekap
absen dan melaporkan ke pimpinan (Jj rekonsiiasi kehadiran
bulanan
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLI INDONESIA | [0 S0 S0P HOCLPW21
Tanggal Pembuatan
T Al M NEGER| SORONG -
mwsﬂr:k:wgn% l&l#mgm Kiablim Sorong Papua Barst | | Tanggal Revisi 10 Mei 2021
Tekphip, 005238024000 Fax (951222133 Tanggal Elektil T un 2021
= " Disahkan Oleh Rektor 1AIN Sorang
Dr Hamzah, M.Ag
SOP PROSES CUTI
Dasar Hukum Kualifikasi Palal
1. UU No. 5tahun 2014 tentang ASN Mempunyao Kemampuan dan
2. PP Nomor 24 Tahun 1878 tentang Cuti pengatah tentang cuti peg
3. SE BKN Nomor 234 Tahun 1987 tetang Pendelegasian Wi ng Pemberian Cuti di
Dep. ma
4. SE SEkjen Dep. Agama Nomor 6 Tahun 1988 Juklak Pelaksanaan Cuti PNS
Keterkaitan Peralatan/Perdengkapan
1. SOP Data Base Kepegawaian 1. Komputer
2 SOP Absensi Pegawal 2. Dokumen yang dibutuhkan
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Pegawai yang tidak melaksanakan proses cuti dianggap tidak masuk kerja tanpa fjin 1. Kartu Kendali Cuti
2. Surat Cuti
No Pelaksana Mutu Baku Ket
Pemohon | s | A" | peatet |  Kelengiapan | Wi Output
waian
Pegawai meminta kartu
1 i 1 10 Kartu kendall
kendali cut ke bagian KArhy Narsiel mentt | cuti diserahian
Crganisasi dan [ } ke pegawal
Penyusunan Peraturan 3
Memberikan data cuti Data Cuti
? |yangadad * l | Peghwsl yang mL?m e RO
kepegawalan bersangkutan pe
3 Atasan menelaah surat 1 Surat 20 Surat
parmohonan cuti
i dan permohonan, cuti| mentt | permohonan
s [ cutitelah i beri
telaah
pertimbangan pada
surat pengajuan
- ¥
a | ESehakamaNEIaA Surat 15 | surat cut
o dan - { ? permohonan cuti | menit
menandatangani surat
cuti
Putusan
5 P Surat 10 Surat cuti
Campsan a ﬂ permohonan cuti | menit
pejabat barwenang
kepada atasan
g, | SRR Surat thari | Surat cuti
pegawal R [__r permohonan cuti
Pemohon menerima
i Sural cuti dan 15 Surat cuti
Surat Cutl ={: kendall cut et
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA remec ey E0P- 00 PHEXE!
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGER| SORONG | Taoggal Pembustan
mh.ﬂxmm;uwmm mu 10 Mei 2021
Wetate, htp Mainsormng ac ki e-Mal. jpm@esmscnng ae i | Tanggal Efektif 1 Juni 2027
Dhsahkan Olah Reitor AN Sorong
Dr. Hamzeh, MAg
SOP KENAIKAN GAJl BERKALA
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. UU No. 5 tahun 2014 tentang ASN 1. Memehamai peraturan
2. PP Nomor 88 Tahun 2000 tetang Kenaikan Pangkat PNS sebagaimana telah diubah perundangan
dengan PP Nomor 12 Tahun 2002 2. Mempunyai kemampuan dan

3. Peraturan Menteri Agama Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja

Institut Agama Istam Negeri Salatiga Gaiji Barkala
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
SOP Data Base Kepegawaian 1. Komputer

2. Dokumen yang dibutuhkan
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Dalam hal ini keg ini tidak dilak kan, maka pegawal yang akan naik gaji berkalanya 1. Draft SK KGB
akan terhambat 2. Buku Kendall KGB
No Aktivitas Pelaksana Mutu Baku
— T
Pegawal | JFU | Kabag | Kepala | Kelengkapan | Wakiu Output Ket
Biro
1 | Membuat daftar pegawai yang Pegawai yang | 1jam | Daftar
kan naik gajl barkala dan | ] sudah 2 tahun pegawai
menylapkan bahan KGB naik gaji yang akan
barkal naik gaji
2 | Menylapkan bahan 1.5k GB/SK | 1jam | Berkas
gaji berkala KP tarakhir Kenalkan
2. Daftar Gajl G Sor
3 | Membuat Draft SK 2jam | SKKGB
KenaiakanGaji Berkala
4 | M riksa draft SK Kenaik If; SKKGB 1jam | SKKGB
Gaji Berkala
L4
5 | Memberi paraf dan il SKKGB 1jam | SKKGB
draft SK Kenaikan Gaji E"" terparaf
Berkala |
6 Menandatangani SK Kenaikan ﬂ SK KGB 1jam | SKKGB di
Gaji Barkala tandatangani
7 | Mencatat sk pada buku SK KGB dan 15 SKKGB
kendall KGB L—_| buku kendali menit | tercatat di
Buku kendal
8 | Pegawal menerima SK KGB SKKGB 15 SKKGB
( I+ menit | terdistribusi
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA

INSTITUT AGAMA ISLAM NEGER| SORONG
Judan o Km. 17 Kelarahan Kiabim Sorong Papes Barst
wiphip. 0BSZ3604080 Fax 0951322133 .

Tomor S0P G

T Pembiat:

[ Yanggal Revisi 10 Mei 2021
Tanggal Elektl 1 Juni 2021
Dhsahkan Cleh Rektor IAIN Sorong

Dr. Hamzah, MAg

SOP PEMBUATAN KARTU ISTRISUAMI

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. UU No. § tahun 2014 tentang ASN Mempunyai pengetahuan tent;
2. SE BAKN Nomor 01/SE/1975 Tentang Petunjuk Permintaan, Penetapan dan Kartu Suamil Kartu Isteri
Penggunaan Nomor Induk dan Kartu PNS
3. Keputusan Kep. BAKN Nomor 115a/Kep/1983 tentang Kartu IsteriKartu Suami
PNS
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
SOP Data Base Kepegawaian 1. Komputer
2. Dokumen yang dibutuhkan |
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
lika pegawai tidak gajukan Kartu istari/kartu suami tidak akan mendapat kartu 1. Surat Pengantar
isteri/kartu suami 2. Kartu Isteri/Kartu Suami
No Aktivitas Pelaksana Mutu Baku
Pegawai JFU | Kabag | Wepala | BKN Kelengiapan Wakiu Cutput Ket
Biro
1 | Pegawai oana ™™ | thari | Borkas
bl 3 2.FC sah Akta porsyaratan
mengumpulikan Nikah
berkas persyaratan 3, Fato ukuran
2%3 hitam
putih
2 | Mengecek berkas |:'|] Berkas 15 Kelengkapan
persyaratan pengajuan menit | persyaratan
3 | Membuat surat Berkas 30 surat
pengantar kepada pengajuan menit pengantar
Kepala BKN
Regional 1
Yogyakarta
4 Memberikan paraf ‘&. surat pengantar | 15 Surat pengatar
surat pengantar | maenit torparal
5 | Menandatangani surat pengantar | 15 Surat pengatar
surat pengantar menit tarparaf
pembuatan kartu
isteri/kartu suami
6 | Kepegawalan surat 1 hari Kartu
mengajukan surat | le pengantar dan IstariKartu
pengantar dan kelengkapan Suami di kinm
berkas ke BKN berkas
7 BKN memproses surat 1 Kartu Isteri /
Katu isterifkartu * /] | pengantar dan | minggu | Kartu Suami di
suami kelengkapan proses
berkas
8 BKN memproses surat 1 hari Kartu
dan menyampaikan _J* pengantar dan Isteri/Kartu
ke Bagian kelengkapan Suami
kepegawaian berkas
8 | Ister¥Kartu Suami Kartu 1jam Kartu
ke pegawal yang IsteriKartu IsteriKartu
bersangkutan [ lr= Suami Suami diterima
yang
bersangkutan
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Normor SOP

KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA SOP 4.061.PW2021
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI SORONG a - —
Maae. Jutan Sorong-Klamono Km. 17 Kelerahan Kabim Sorong Papss Baret | | Tanggal Revisl 10 Mei 2021
DOE23BAIH000 Fax 0051122133 Tanggal Eiekin T Juni 2021
o - Disahian Oleh Rewdor IAIN Sorong
Ox. Hamzah, MAg
SOP PEMBUATAN KARTU PEGAWAI
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. UU No. 5tahun 2014 tentang ASN Mempunyai pengetahuan tentang
2. SE BAKN Nomor 01/SE/1875 Tentang Petunjuk Permintaan, Penetapan dan Kartu Pegawai
Penggunaan Nomor Induk dan Kartu PNS
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Data Base Kepegawaian 1. Komp
2. _soP n CPNS PNS 2. Dokumen yang dibutuhkan
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Jika pegawal tidak gajukan Kartu Pegawal tidak akan mendapat kartu pegawai 1. Surat Pengantar
2. Kartu Pegawai
No Aktivitas Pelaksana Mutu Baku
Pegawal JFU | Kabap o BK Kelengkapan Waktu Cutput Ket
iro N
1 | Pegawai PSR RES | 1harl | Borkas
bersangkutan D 3. FC SKP persyaratan
mengumpulkan tarakhir
berkas persyaratan 4.Foto ukuran
2X3 hitam
putih
2 | Mengecek berkas ¢| Borkas 15 Kelengkapan
persyaratan pengajuan mentt | persyaratan
3 | Membuat surat Berkas 30 surat
pengantar kepada pengajuan menit pengantar
Kepala BKN
Regional 1
Yogyakarta
4 | Memberikan paraf “—’ surat pengantar | 15 Surat pengatar
surat pengantar )f / menit terparaf
5 | Menandatangani . 4 surat pengantar | 15 Surat pengatar
surat pengantar [7 maenit terparaf
pembuatan kartu
Pagawal
6 | Kepegawaian
mengajukan surat
pengantar dan
barkas ke BKN
7 | BKN memproses surat pengantar | 1 Kartu Pegawai
Karpeg [ 7 | dan minggu
kelenglapan
berkas
8 | BKN surat pengantar | 1 harl | Kartu Pegawal
menyampaikan n kelengkapan
Karpeg ke bagian
kepegawaian
9 | Menyerahkan Kartu D J Kartu | 1jam Kartu Pegawsi
Pegawal ke in Pegawal diterima yang
pegawali yang bersangkutan
bersangkutan
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA o DRI N
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGER| SORONG  Tangeal P
Alsmat Salan Sarong-Kismono fim. 17 Kelurshan Klsbém Soreg Papus farmt | | Tanggal Revis) 10 Med 2021
Tetphip. 085230524080 Fax 005113213 Tanggal SreRT T Jun 2021
[Disankan Oleh Resdar IAIN Sorong
Dr. Hamzah, M.Ag
SOP PEMBUATAN KARTU TASPEN
Dasar Hukum Kualifikasi Palaksana
1. UU No. 5 tahun 2014 tentang ASN Mempunyal pengetahuan tentang
Kartu Taspen
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1.  SOP Data Base Kepegawaian 1. Komputer
2. SOP Pe katan CPNS menjadi PNS 2. Dokumen yang dibutuhkan |
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Jika pegawai tidak mengajukan Kartu taspen tidak akan mendapat Kartu Taspen 1. Surat Pengantar
2. Berkas Pengajuan
3. Kartu Taspen
No Aktivitas Pelaksana Mutu Baku
Kaba PT Ket
Pegawai JFU ] K;;l . . Kelengikapan | Waktu Output
1 | Pegawai 12%3: 1 hari | Berkas
Gkte ( ]'—'| 2.FC SKPNS persyaiaten
mengumpulkan
berkas persyaratan
2 | Mengecek barkas tl Berkas 15 Kelengkapan
persyaratan 1 pengajuan menit | persyaratan
3 | Membuat surat Berkas 30 surat
pengantar kepada pengajuan menit | pengantar
PT Taspen
4 | Memberikan paraf v surat pengantar | 15 Surat pengatar
surat pengantar C", menit | terparaf
5 | Menandatangani x surat pengantar | 15 Surat pengatar
surat pangantar [\ ; menit | telah di
tandatangani
6 | Kepegawaian surat 1 hari | Kartu TASPEN
mengajukan surat E_r' pengantar dan di kirim
pengantar dan kelengkapan
berkas kePT berkas
TASPEN
7 | PT TASPEN g surat 1 Kartu TASPEN
memproses Kartu - pengantar dan | ming | di proses
TASPEN kelengkapan gu
berkas
& | PT TASPEN | surat 1 hari | Kartu TASPEN
menyampaikan ke | | pengantar dan
Bagian kelengkapan
ke ian berkas
9 | Menyerahkan Kartu Kartu 1jam | Kartu TASPEN
TASPEN ke (e Isteri/Kartu diterima yang
pegawal yang Suami bersangkutan
bersangkutan
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGER| SORONG
Al Jalan Sonong-Kl K AT

Fapun arut | [ Tanggal Revisi 10 Met 2021
bt D, DOERMING Fax 081328133 u Taragal Elektl T i 2021
Disahkan Oleh Rekdor IAIN Sorong
Dr. Hamzah, MAg
SOP PEMUTAKHIRAN DATA PEGAWAI
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. UU No. 5 tahun 2014 tentang ASN Mempunyai kemampuan dan
Pengetahuan tentang
penataan Database
Kepegawalan
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
SOP Data base Kepegawaian 1. Komputer
2. Dokumen yang dibutuhkan
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Dalam hal tidak dilaksanakannya SOP diatas maka data pegawai tidak akurat Data Base Kepegawaian
No Alktivitas Pelaksana Mutu Baku
JFU Pimpinan | Kelengkapan | Wakiu Output Ket
1 Menerima fotocopy perubahan Ads 1 hari Foto copy perubahan
data kepegawaian @ perubahan data pegawai
data pegawal
2 | Menginput data terbaru v Foto copy 5 Perubahan data
kedalam databse ] perubahan | ment/ | pegawai terinput ke
kepegawaian 1 data pegawal | data | data base
3 | Merekapitulasi data pegawal l Perubahan 30 Rekapitulasi data
D data pegawai | menit Pegawal
terinput ke
data base
3 | Memberikan rekapitulasi data Jr Perubahan 15 Rekapitulasi data
kepegawalan terbaru pada D data pegawal | menit Pegawaiditerima
pimpinan terinput ke pimpinan
datn base
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA T’E‘EW S0 0 P
INSTITUT AGAMA |SLAM NEGERI SCRONG | | angg L S—
Aamat. Jalan Kem, |7 Kekiratan Kiubiim Scrong Pagus Barst | | Tanggal Revisd 10 Mei 2021
LTopip: DISZMLINNC Fx W1 23 " Tanggal Efe 7 Juni 2021

Cisshkan Oleh Rektor IAIN Sorong

Dr. Hamzah, MAg

SOP MUTASI KENAIKAN PANGKAT DARI | lIl/C KE BAWAH

3
4.

|____Kementerian Agama

dengan PP Nomor 12 Tahun 2002
PP Nomor 100 Tahun 2000 Jo. Namor 13 Tahun 2002 tentang pengangkatan PNS
dalam Jabatan Struktural

Peraturan Menteri Agama Nomor 10 Tahun 2010 tentang Organisasi dan Tata Kerja

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. UU No. 5 tahun 2014 tentang ASN Mempunyai pangetahuan tentang
2. PP Nomor 99 Tahun 2000 tentang kenikan Pangkat PNS sebagaimana telah diubah | Keniakan pangkat

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Data Base Kepegawaian 1. Komputer
2. SOPSKP 2. Dok yang dib
3. SOP Pengajuan kartu Pegawal
4. SOF Baperjakat
5. SOP Ujian Dinas/UPKP
6. SOP Penilaian Angka Kredit
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1. Untuk Berkas persy yang tidak lengkap tidak akan diproses 1. Rekapitulasi daftar pegawal
2. Dalam hal ini salah satu persyaratan tidak terpenuhl, maka akan menghambat proses yang akan naik pangkat
kenalkan pangkat 2. Nota BKN
3. Persetujuan
No Aktivitas Pelaksana Mutu Baku
Pegawal JFY | Kabag | Kepala | BKN Ketengkapan Wiaktu Output Ket
Kastb Biro/Fe
ktor
- 1.5KP 2 Tahi
1 | Membuat Daftar Tanti 2jam | Datar
i yang kan 3 2.Karpeg pegawai yang
naik pangkat 3.5K KP torakhir Kt riak
4.5K Jabatan (jka pangkat
menjabat)
5.Lulus Ujian Dinas
bagi gol Il ke Iil
6. Penetapan PAK
bagi pejabat
fungsional
7.STTP Diklatpim
8. Surat permyataan
pelantikan
2 | Menyiapkan bahan Berkas Kenalkan 2 hari | Barkas
untuk naik pangkat panghkat Kenaikan
dan diserahkan ke Pangkat
bagian
kepegawaian
3 | Memeriksa Berkas Kenaikan 2jam | Berkas
kelengkapan bahan pangkat Lengkap
kenalkan pangkat
4 | Menginput ke Berkas Kennikan 1jam | Surat
Aplikasi SAPK dan pangkat Paengantar dan
mancetak surat data terinput
pengantar yang
ditujukan kepada
BKN
5 | Memberi Paraf . Berkas Kenaikan | 15 Surat
pada surat 'U l pangkat dan surat | menit | pengantar
pengantar pengantar _tolah terparaf
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6 | Memberi tanda surat pengantar 15 Surat
tangan pada surat mentt pengantar
pengantar tolah
ditandatanga
ni
7 | Mengirimkan bahan Berkas Kenaikan | 1 han Berkas
kenaikan pangkat E,_r-t‘ pangkat dan surat Kenaikan
ke BKN pengantar pangkat dan
surat
pengantar
tarkirim ke
BKN
8 | Prosesdi BKN Berkas Kenaikan | 2 Nota BKN Kewe
pangkat dan surat | dan nang
pengantar minggu | pgrsetujuan | an
Teknis BKN
9 | Persetujuan Nota BKN dan 1 hari Nota BKN
dikirimkan BKN ke Persetujuan dan
Bag. " Teknis Persetujuan
kepegawaian dan Teknis
Penyusunan terkirim
Peraturan
10 | Membuat SK dj Nota BKN dan 2jam SK Kenaikan
Kenaikan Pangkat n Pangkat
Iil/b ke bawah Teknis
11 | SK Kenaikan SK Kenaikan 1jam SK Kenaikan
pangkat diterima Pangkat Pangkat
pegawal yang D < tordistribusi
bersangkutan
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Nomar S0P SOP - oAPwWRDT |
KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA LS
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGER! SORONG | Tenggal Pembited
Alamat Jalan Sorong-Kamond Km 17 Ketsmahan Klabim Sorong Papua Barst | | Tanggal Revisi 10 Mei 2021
 Teloiip, 05238824000 Fax DSS1122123 a Tanggal Efektl 1 Juni 2021
: Thsahkan Ok Rewdor (AN Sorong
DOr Hamzah, MAg

SOP MUTASI KENAIKAN PANGKAT DARI | lIlIC KE ATAS

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

2,
3

4
5.

UU No. 5 tahun 2014 tentang ASN

telah K

Mempunyai pengetahuan tentang

PP Nomor 89 Tahun 2000 tentang kenlkan Pangkat PNS sebagai
diubah dengan PP Nomeor 12 Tahun 2002

PP Nomer 100 Tahun 2000 Jo. Nomor 13 Tahun 2002 tentang pengangkatan

PNS dalam Jabatan Struktural

Peraturan Menteri Agama Momor 10 Tahun 2010 tentang Organisasi dan

Tata Kerja Kementerian Agama

1 pangkat

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. | 2 SOP Data Base Kepegawaian 1. Komputer
3. SOPSKP 2. Dok yang dibutuhk
4. SOP Pengajuan kartu Pegawai
5. SOP Baperjakat
6. SOP Ujian Dinas/UPKP
7. SOP Penilaian Angka Kredit
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1. 2. Untuk Berkas persyaratan yang tidak lengkap tidak akan diproses 1. Rekapi i daftar pegawai yang
3. Dalam hal ini salah satu persyaratan tidak terpenuhi, maka akan menghambat akan naik pangkat
proses kenaikan pangkat 2. Nota BKN
3. Persetujuan
No Aktivit Pelaksana Mutu Baku
JFW | Kaba | Kepal | Biro | BK Kelengkapan Wakt Output Ket
al g a N u
:;:" Biro/ | waian
9 Rekto
r
1| Membuat Daftar LOKPZTahun [ 2jam | Datar
pegawai yang kan ([ 2 Karpeg pegawai
nafk panghat 3,5K KP terakhir yag e
4.5K Jabatan (ika e
menjabat) pangkat
5. Lulus Ujian Dinas
bagigol Il ke Ill
6.Penetapan PAK
bagi pejabat
fungsional
7.STTP Dikiatpim
8.Surat pernyataan
pelantikan
2 | Menyiapkan Berkas Kenaikan 2hari | Berkas
bahan untuk nafk — pangkat Kenalkan
panghkat dan Pangkat
diserahkan ke
bagian
kepegawaian
3 | Memeriksa Berkas Kenaikan 1jam | Berkas
kelengkapan pangkat Lengkap
bahan kenaikan
pangkat |
4 Membuat surat Berkas Kenalkan 15 Surat
pengantar yang pangkat menit | Pengantar
ditujukan kepada dan data
Biro kepegawalan terinput
5 | Memberi Paraf s Berkas Kenaikan | 15 Surat
pada surat 'D’ pangkat dan surat | menit | pengantar
pengantar pengantar telah
O, N
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6 | Memberi tanda surat pengantar 15 Surat
tangan pada menit | pengantar
surat pengantar telah

ditandatan
gani_

7 | Mengirimkan Berkas Kenaikan | 1 har Berkas
bahan kenaikan E_r-l‘ pangkat dan surat Kenaikan
pangkat ke Biro pengantar pangkat
Kepegawaian dan surat

pengantar
terkirim ke
Biro
kepegawai
an

B | Berkas KP U Berkas Kenaikan | 1 bulan | Berkas
diterima Biro pangiat dan surat Kenaikan
kepegawaian pengantar pangkat

dan surat
pengantar
diterima
biro kepeg

9 | Berkas KP I_ Berkas Kenalkan | 1bulan | Berkas Kewe
dikirim ke BKN pangkat dan surat Kanaikan nang

pengantar pangkat an
dansurat | BKN
pengantar
diterima
BKN

10 | Nots Nota BKN dan 1 hari Nota BKN
Persetujuan dari Persetujuan dan
BKN dikirim ke Teknis ua
Biro n Teknis
Kepegawaian doriirin

11 | Untuk pangkat l Nata BKN dan 1 hari SK

liifd s.d IVie di Persalujuan Kenaikan
buat oleh biro 1 Toknis Pangkat
Kepegawaian

12 | SK kenalkan SK Kenaikan 1 hari SK
panglat dikirim Panghat Kenaikan
ke Bagian . Pangkat
Organisasi
Kepegawalan
dan
Penyusunan
Peraturan

13 | SK diterima J SK Kenaikan 1jam SK KP
yang 4 Pangkat tolah
bersangkutan terdistribus
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA Retmx BOF, CELTRL e e
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI SORONG | Targgal Pernbustan _
Admmiat: Jalun Sorong-Kismono Km. 17 Kelrshan Sorong Papus Bars | | Tanggel Revis: 10 Mei 2021
roc bt or el P Tanggal EFeKNT T Jun 2021
Disahian Olsh Raktor |AIN Sorong
Dr. Hamzah, MAg
SOP PENGAJUAN PENSIUN
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. UUNo. 5 tahun 2014 tentang ASN Mempunyai pengetahuan tentang
2. UUNomor 11 Tahun 1968 tentang Panslun Pagawal Negeri Slpil dan Junwmnny- Pensiun
3. PP nomor 21 Tahun 2014 g P PNS yang BUP bagi
Pejabat Fungsional
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Data Base Kepegawaian 1. Komputer
2. SOP Pangajuan TASPEN 2. Dok yang dib
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1. Untuk Berk y yang tidak lengkap tidak akan diproses 1. Rekapitulasi daftar pegawal
2. Dalam hal ini salah salu p tan tidak hi, maka akan menghambat proses yang akan pansiun
pensiun 2. Nota BKN
3. Parsetujuan Teknis dari BKN
No Aktivitas Pelaksana Mutu Baku
Pegawal | JFU/ | Kabag | Kepal | Biro | BKN Kelengkapan Waldty | Output Ket
a keega
Kasub Bir/R | waian
bag ekdor
Data Base
1 | Membuat " 2jam | Daftar
pemberitahuan | | Yanighwen pegawal
Daftar PNS yang yang
mencapai BUP akan
pensiun
2 | Menyiapkan ;Egc:K CPNS 2 hari | Berkas
bahan untuk naik — 3.FC SK terakhir Kenalkan
iera e ] 4.Surat Nikah Pangkat
::“’;h'““ 5.Daftar susunan
u“ A i keluarga
POgrWaian 6. Akta anak
7.Surat tidak permah
dijatuhi hukuman
8.Surat
Pengembalian BMN
9.Surat kematian
(bagi janda/duda)
10. Foto hitam putih 4
X 6 (8 lembar)
r
3 | Memeriksa Berkas pensiun k] Berkas
kelengkapan menit | Lengkap
berkas pensiun
4 | Menginput Data ¢ Berkas pensiun 30 DPCP
pensiun ke SAPK menit
untuk mencetak I:l
oPceP
5 | Membuat surat Berkas pensiun 15 Surat
pengantar yang menit | Pengant
ditujukan kepada ar
BKN bagi Gol
IV/b ke bawah
6 | Membuat surat Berkas Kenaikan | 15 Surat
pengantar yang pangkat dan surat | menit | pengant
ditujukan kepada pengantar ar
Biro kepegawalan
bagi Gol IV/c ke v
bawah
A

SOP IAIN SORONG 2021 | 79




o)

6 Me;:bed paraf Surat pengantar 15 Surat
pada surat menit pengant
pengantar ar telah
di paraf
7. | Memberi tanda Surat pengantar 15 Surat
tangan pada surat ment | pengant
pengantar ar itd
8 | Mengirim berkas surat pengantar dan | 1 hari | surat
pensiun bagi gol D berkas pensiun penganta
IV/b ke bawah ke rdan
BKN berkas
pensiun
terkirim
9 | Mengirimkan Berkas Kenalkan | 1 harl | Surat
berkas pensiun pangkat dan surat penganta
bagi gol IV/c ke D pengantar r Barkas
atas ke Biro pensiun
Kepegawaian dan
terkirim
10 Berkas Pensiun dan | 1 Nota Kew
gol IV/b ke bawah surat pengantar mingg | BKN, ena
u persetuju | nga
anteknis | n
dan SK BK
pensiun | N
11 | Proses Biro bagi Berkas pensiun dan | 1 Berkas Kew
gol IVic ke atas surat pengantar bulan | pensiun | ena
dan surat | nga
penganta | n
? r Biro
12 | Biro mengirim |_‘ surat pengantar 1 Berkas
berkas pensiun ke bulan | pensiun
BKN bagi gol IVie dan surat
ke atas penganta
r
13 | Nota Nota pertimbangan | 1 hari | Nota
pertimbangan Teknis pertimba
Teknis di ngan
sampaikan ke biro T Teknis
kepegawaian terkirim
(bagi pangkat IV/c
keatas)
14 | Biro kepegawaian | Nota pertimbangan | 1 hari | 5K
membuat SK Teknis Pensiun
pensiun(bagi
pangkat [V/c
keatas)
15 | SK Pensiun SK Pensiun 2 hari | SK
dikirim Bagian Pensiun
Organisasi dan terkirim
dan Penyusunan
paraturan(bagi —
pangkat IV/c
keatas)
16 | SK darl BKN SK Pensiun 2hari | SK
Bagian Organisasi Pensiun
dan dan terkirim
Penyusunan
peraturan (bagi [ i
gol IV/b ke |
bawah !
17 | SK Pensiun y ' SK Pensiun 1jam | K
diterima pegawal r‘jq—l Pensiun
ybs terdistrib
usi
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SoP 4P
KEMENTERIAN AGAMA REPUBLI INDONESIA | oo oo 3
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGER| SORONG | Tanggal Pemia Ep—
At Jutan Mumtrm—mmmm Tanggal Revisi 10 Mei 2021
2% 2 5132213 Tanggal Ehekt T Juni 2021
Disahian Oleh Rewtor N Sorong
Dr. Hamzah, M.Ag

SOP PENGANGKATAN CPNS MENJADI PNS

Dasar Hukum

Kuallﬁkam Peiaksana

1. UU No. 5 tahun 2014 tentang ASN

2. PP Nomor 11 Tanun 2002 tentang perubahan atas PP Nomor 88 Tahun 2000 tentang ﬁenganglmhn CPNS mergadi
Pengadaan Pegawai Negeri Sipil PNS

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Data Base Kepegawalan 1. Komputer

2. SOP Pengadaan CPNS
3. SOP Panetapan Paserta Dikiat

2. Dokumen yang dibutuhkan

Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1. Untuk barkas persyaratan yang udalt lengkap lldnk akan diproses 1. SK CPNS
2. Dalam hal ini salah satu persy tidak terp i, maka akan menghambat proses | 2. Surat Perinyah Melaksanakan
pengangkatan pensiun Tugas
3. Surat Tanda Tamat pelatihan
Prajabatan
4. Hasil General Check Up
5. SK PNS
No Aktivitas Pelaksana Mutu Baku
Pegawai | JFU/ | Kabag | Rektor | Balal | RSU Kelangiapan Waikdu Output Ket
IKepal Dikiat
1 | Menginventarisir Sota Bage. 30 Daftar
CPNS Kepspewasn Menit | CPNS
2 | Mengusulkan RERCERS 1hari | Daftar
daftar CPNS ke > [:l CPNS
Balai Diklat diterima
Keagamaan balai
diklat
3 | Menerima surat Surat panggilan diklat | 1 hari | Surat
panggilan dari panggila
balai dikiat n diklat
4 | Koordinasi I_.. I:I Surat panggilan diklat | 1 jam | Nama
peserta diklat CPNS
5 | Menentukan ]__ Nama CPNS 1jam | Penentu
peserta dikiat "q an
peserta
7 | Menugaskan L. ; ,Jg‘s;‘:gg:jg"’ 3 Surat
peserta Diklat + S:FC SPMT bulan | tugas
prajabatan 4 Foto
& | Menerbitkan [;| Peserta lulus 1hari | STTPP
STTPP
9 | Menerima STTPP | STTPP 1hari | STTPP
diteima
10 | Foto Copy STTPP L STTPP diterima 1hari | Surat
diserahkan mengikut
..D ites
kesehata
n
2
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11 | Menugaskan STTPP 1hari | Surat
CPNS mengiluti tugas tes
tes kesehatan kesehata
n
12 | Mengikuti tes 7 Surat tugas tes 1 hari | Hasil tes
kesehatan kesehatan kesehata
n
13 | Hasiltes Hasil tes kesshatan 3 Hasll tes
kesehatan mingg | kesshata
diterima u n dikirim
14 | Mombuat konsep i mmss 1jam | Konsep
melaksanakan tugas
surat Keputusan minimal 1 taben SK PNS
s sl 2.STTPP
menjad 3 Hasil tes kesehatan
4. SPMT
Memberi paraf SK Konsep SK PNS 15 Konsep
15 menit | SK PNS
16 | Menandatangani Kensep SK PNS | 15 SK PNS
SK CPNS terparaf menit | di tid
17 | Mempersiapkan SK PNS di ttd 3hari | Acara
acara pengamb
pengambilan llan
sumpah sumpah
siap
dilaksan
akan
18 | Melaksanakan ‘J Surat Keputusan | 1 jam | Berita
pengambilan naskah sumpah PNS acara
sumpah dan SK konsep berita acara pengamb
PNS di terima ybs itan
sumpah
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLK INDONESIA Noxres 508

SOP 413 PW201

INSTITUT AGAMA ISLAM NEGER| SORONG Targhu Purtiostun

1.
2

Peri

Dinas Jabatan Dalam negeri Bagi Pejabat Negara, Pegawal negeri dan pegawal tidak tetap.
Keterkaitan

UU No. 5 tahun 2014 tentang ASN

PMK Nomor 45 Tahun 2007 tetntang Perjalanan Dinas Jabatan Dalam Negeri Bagi Pejabat
Negara, Pegawai negeri dan Pegawai Tidak tetap

PMIK Nomor 62 Tahun 2007 perubahan atas perat Menteri Keuangan Nomor
45/PMK.05/2007 Tentang Pll‘jlllﬂlﬂ Dinas Jabatan dalam Negeri Bagl Pejabat Negara,
T"," Polaks | Nomor 12 Tahun 2001 tentang
Peralanan Dinasn  Jabatan Dalam Mqlrl bagi Pejabat Negara, Pegawal negeri dan
Pegawai Tidak tetap

Petunjuk Pelaksanaan Dirjen Perbendaharaan Nomor 12 Tahun 2001 tentang Perjalanan
Dinas Jabatan Dalam Negeribagi Pejabat Negara, pegawai Negeri dan pegawai Tidak
Teta

Peiuﬁ]uc pelaksanaan Dirjen Perbendaharsan Nomor 21 Tahun 2008 tentang Perjalanan

Almmat: Jalan Sorong-Kamona Xm 17 Kelurshan Kiabie Scrong Papus Sanet | | Tanggal Revis 10“_@1
Talghip, DSZIMO0 Fax RO TII2133 = Tanggal Eleatd 1 duni 2021
Disahikan Oien Rewtor ININ Sorong
Dr. Hamzah, MAg
SOP PENERBITAN SURAT PERJALANAN DINAS (SPD) DAN SURAT TUGAS
Dasar Hukum Kuslifikasi Pelaksana
Menguasai MS office

Peralatan/Perlengkapan

SOP Surat masuk
SOP Kegiatan

1. Komputer
2. Form SPD

n

Pencatatan dan Pendataan

Jika tidak mendapatkan memo dari eselon Iil ke atas maka SPD tidak akan diterbitkan

1. SPD
2. Memo eselon |l ke atas

No Aktivit Pelaksana Mutu Baku
Pegaw | JFU Kasu | Kabag | Kepala PP Kelengkap | Waktu Output | Ke
al bbag Biro Kom an 1
1 Pagawai Mengisi 20 menit | Formulir
mengajukan | i Formulir terisi
permohonan l Permohon
an
2. Membuat memo E ::rr:"nomr;n 1Smenit | memo
SPD an
3. | Membuat SPD []« Yoo | 15menit | Terbitnya
SPD
4. Memberikan paraf U SPD 10menit | Terbubuh
SPD inya
paraf
5. | Member tanda SPDyang | 10menit | Terbubuji
tangan SPD - telah nya
[F—*(] | diarat tanda
tangan
o [V gt SPD yang | 15 menit | SPD
2. Membubuhi H ]+ tolah toiah
stempel pada ditandatan ditandan
SPD gani tangani
dan telah
di
stempel
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7. SPD jadi 15 SPD
Pogwwal mentt | diteri
ma
ybs
8. | Menerima SPD kembali SPD telah | 1 har | SPD
dittd seles
pejabat al
instansi
yang dituju
9. | Memberikan tanda SPD 15 SPD
tangan pada SPD salesal menit | seles
kembafi fb ai dan
telh di
ttd
PPko
m
10. | Menberi stempel pada SPD 10 SPD
SPD pada SPD kembali salesal menit | seles
dan telh di al
ttd PPkom
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oo 507 SOPSOIA P |
KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA | = T
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI SORONG Tanggd Revis 0 Mol 2021
mammmm.:rnu:unmt‘s-w Tanggal Efedif 1 duni 2021
i mf,'_“‘“"‘"“r’_‘fi,m -:usmz "_’_f oo | [Eisaican oien R AN Sarong
Or. Hamzah, M.Ag

STANDAR OPERATING PROCEDURES (SOP)
AUDIT MUTU INTERNAL

. TUJUAN

Prosedur ini digunakan untuk menetapkan tata cara Audit Mutu Internal di lingkungan.
IAIN Sorong, sebagai upaya perbaikan efektifitas sistem manajemen mutu, penilaian
peluang perbaikan serta peningkatan performa organisasi.

. RUANG LINGKUP

Berlaku terhadap seluruh tahapan audit mulai dari perencanaan audit, pelaksanaan
audit hingga rincian tindak lanjut.

. REFERENSI

Manual Mutu IAIN Sorong.

. DEFINISI

Auditor adalah orang yang yang melakukan kegiatan audit

Auditee adalah orang atau pihak yang diaudit.

Kriteria audit adalah set kebijakan, prosedur, atau persyaratan yang dipakai sebagai
rujukan.

Bukti audit adalah rekaman / arsip pernyataan fakta atau informasi lain yang relevan
dengan kriteria audit dan dapat diverifikasi.

Temuan audit adalah hasil penilaian bukti audit yang terkumpulkan terhadap kriteria
audit.

Tindakan koreksi adalah segala tindakan untuk menghilangkan penyebab
ketidaksesuaian yang ditemukan.

Verifikasi adalah penegasan, melalui penyediaan bukti obyektif bahwa persyaratan yang
ditentukan telah dipenuhi.

Bukti obyektif (Objective Evidence) adalah segala informasi kualitatif atau kuantitatif,
catatan atau pernyataan yang mendukung / membuktikan adanya atau kebenaran
sesuatu.

. PENANGGUNG JAWAB

Lead Auditor bertanggung jawab dalam :
1. Menjamin kelancaran seluruh tahapan audit
2. Bersama lembaga memilih & menentukan tim Audit Mutu Internal.
3. Menyiapkan rencana audit.
4. Membuat laporan pelaksanaan Audit Mutu Internal.
Auditor bertanggung jawab dalam :
1. Membuat audit check list
2. Mengkomunikasikan & menjelaskan persyaratan audit kepada auditee.
3. Mendokumentasikan temuan audit
4. Melaporkan hasil audit kepada Lead Auditor.
Auditee bertanggung jawab dalam :
5. Menyiapkan personel terkait untuk memberikan informasi mengenai lingkup yang
diaudit.
6. Menunjuk personil yang bertanggung jawab mendampingi Auditor selama
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pelaksanaan audit.

7. Menyediakan sumber daya dan data pendukung yang diperiukan oleh Auditor agar
audit dapat berjalan efektif dan efisien.

8. Menyediakan fasilitas dan bahan bukti yang diminta Auditor.

6. KETENTUAN UMUM

Audit Mutu Internal diselenggarakan 1 kali untuk tiap semester

Frekuensi pelaksanaanAudit Mutu Internal ditentukan berdasarkan pertimbangan-

pertimbangan sebagai berikut:

- Tingginya atau kecenderungan meningkatnya ketidaksesuaian.

- Perubahan yang signifikan dalam manajemen, organisasi, kebijakan, atau teknik
yang dapat mempengaruhi sasaran mutu.

- Hasil pelaksanaan Audit Mutu Internal sebelumnya.

Pemilihan Auditor dan pelaksana audit harus memperhatikan obyektivitas dan

independensi (tidak menjadi bagian dari unit kerja yang diaudit).

Kriteria temuan Audit Mutu Internal terdiri dari

- Ketidaksesuaian, yaitu tidak terpenuhinya prosedur atau peraturan lain yang telah
ditetapkan.

- Remarks (Saran perbaikan) yaitu saran yang diberikan Auditor kepada Auditee
untuk memperbaiki proses, sarana, maupun sumber daya manusia, yang bertujuan
untuk peningkatan kinerja.

7. URAIAN PROSEDUR

Perencanaan Audit
Audit mutu internal sedikitnya dilaksanakan sekali dalam 6 (enam) bulan. Lembaga
menyusun Program Audit Mutu Internal Tahunan.
Frekuensi pelaksanaan audit adalah dengan mempertimbangkan hal-hal sebagai
berikut:

- Hasil audit sebelumnya.

- Permintaan tindakan koreksi dan pencegahan yang cenderung meningkat.

- Adanya metode atau proses yang baru.

— Adanya perubahan personil yang cukup mempengaruhi mutu.
Persiapan Audit.
Pemilihan Auditor.
Untuk memastikan keobjektifan dan tidak berpihaknya dalam proses audit, pemilihan
Auditor adalah dengan sistem silang. Lembaga memastikan Auditor internal harus
independen dengan tidak mengaudit bagian yang menjadi tanggungjawabnya.
Lembaga memprakarsai pelaksanaan audit dengan memberikan Surat Tugas Auditor
Internal yang diterbitkan oleh Rektor kepada Auditor Internal yang dipilih.
Lembaga mengadakan pertemuan dengan Lead Auditor dan Auditor untuk membahas
strategi audit dan dituangkan dalam Rencana Pelaksanaan Audit Mutu Internal
Tim audit menyiapkan check list Audit untuk membuat pertanyaan berdasarkan
dokumen yang akan diaudit dan juga dengan mempertimbangkan hal-hal berikut :

- [Ketidaksesuaian yang cenderung ada/sering ditemui.

- Permintaan tindakan koreksi hasil auditsebelumnya.

Pelaksanaan Audit.
Metode Audit.
Audit dilaksanakan dengan metode
- Wawancara dengan mengacu kepada checklist yang telah dibuat.
- Observasi di lapangan untuk melihat penerapan secara langsung.
- Klarifikasi.

a. Verifikasi rekaman.

b. Investigasi.
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¢. Pengambilan contoh secara random,

Tahapan Audit,

Pembukaan Audit

Dalam rapat pembukaan Lead Auditor memperkenalkan diri dan anggota timnya serta
tugas-tugas yang akan dilaksanakan dan mengkomunikasikan apa saja yang akan dijadikan
sebagai kriteria audit

Pengumpulan, Karifikasi dan evaluasi informasi. Pengumpulan, Karifikasi dan evaluasi
informasi dilakukan oleh Tim Auditor dengan mengisi form Chek List Audit pada kolom “hasil
observasi” dan jika ditemukan ketidaksesuaian maka akan dicatat dalam form Temuan Audit
Mutu Internal

Penutupan Audit.

Penutupan audit dilaksanakan untuk menjelaskan temuan- temuan selama audit serta target
pelaksanaan untuk tindakan koreksi dan pencegahan. Lead Auditor secara resmi
menyerahkan salinan laporan Audit kepada perwakilan auditee/klien sedangkan yang asli
diberkan kepada lembaga.

Pelaporan Audit

Lead auditor melaporkan hasil audit kepada lembaga dengan menggunakan form Laporan
Audit Mutu Internal untuk selanjutnya digunakan sebagai bahan melaksanakan Rapat
Tinjauan Manajemen yang mengacu pada Prosedur Mutu Tinjauan Manajemen..
Selanjutnya laporan audit tersebut diteruskan kepada klien/auditee.

Tindak lanjut hasil Audit.

Tindak Lanjut Permintaan Tindakan Koreksi.

Auditee harus melakukan tindakan perbaikan terhadap temuan audit dengan terlebih dahulu
mencar penyebab dari permasalahan tersebut Tindakan koreksi dan pencegahan yang
diperiukan ditetapkan beserta tanggal target penyelesaian.

Pemantauan temuan audit.

Lembaga melakukan pemantauan pelaksanaan findakan koreksi dan pencegahan
terhadap hasil audit dengan menggunakan form Log Status Audit Mutu Internal,

Laporan audit dianggap selesai bila sudah dtutup (closed out) dan ditandatangani oleh
Lembaga pada laporan audit tersebut.

Untuk penyelesaian temuan yang melewat target penyelesaian, akan diberikan peringatan
kepada bagian yang terkait oleh Lembaga.

. DOKUMEN/ARSIP TERKAIT

Program Audit Mutu Internal

Rencana Pelaksanaan Audt Mutu Internal
Check list Audit

Temuan Audit Mutu internal list Audit
Laporan Audit Mutu Internal

Log Status Audit Mutu Internal
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
EVALUASI KURIKULUM

. TUJUAN
a. Menjelaskan pihak pihak yang harus terlibat dalam evaluasi kurikulum.
b. Menjelaskan mekanisme evaluasi kurikulum.

. RUANG LINGKUP
a. Pihak pihak yang terlibat dalam evaluasi kurikulum.
b. Mekanisme evaluasi kurikulum.

. DEFINISI

a. Evaluasi kurikulum adalah peninjauan kurikulum yang berjalan dengan
mempertimbangkan kontekstualitas kompetensi dan harapan-harapan stakeholder.

b. Stakeholder eksternal adalah pengguna lulusan, orang tua, kalangan pendidikan dan
pesantren serta masyarakat luas.

. PENGGUNA

. Dekan

. Ketua dan sekretaris Jurusan
Dosen

. Kasubbag Akademik

. Stakeholder terkait

Mahasiswa

o oapow

. PROSEDUR

a. Kurikulum jurusan dievaluasi setiap 4 (empat) tahunsekali.

b. Ketua jurusan berkoordinasi dengan Dekan merancang rapat evaluasi kurikulum.

c. Rapat evaluasi kurikulum dihadiri oleh ketua jurusan, dekan dan Wakil dekan,
beberapa stakeholder eksternal dan beberapa perwakilan dosen jurusan.

d. Hasil evaluasi kurikulum dimasukkan dalam kurikulum yang sedang berjalan dengan
mempertimbangkan administrasi akademik.

. REFERENSI

a. Keputusan Menteri Pendidikan Masional Nomor 232/U/2000 tentang Pedoman
Penyusunan Kurikulum dan Penilaian hasil Belajar mahasiswa
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STANDAR OPERATING PROCEDURES (SOP)
KOMUNIKASI INTERNAL

. TUJUAN

Menjamin adanya komunikasi internal antar sivitas akademika |AIN Sorong serta
komunikasi eksternal dengan pihak stakeholder dapat berjalan secara efektif & efisien
dalam kerangka sistem manajemen mutu yang diterapkan.

RUANG LINGKUP
Berlaku terhadap seluruh bentuk komunikasi internal maupun eksternal yang ada serta
diterapkan di lingkungan IAIN Sorong.

REFERENSI

Prosedur Mutu Tinjauan Manajemen

Prosedur Mutu Penanganan Pengaduan
Prosedur Mutu Pengukuran kepuasan mahasiswa

. DEFINISI

Komunikasi Internal adalah komunikasi antar elemen sivitas akademika IAIN Sorong
Komunikasi Eksternal adalah komunikasi yang dibangun oleh IAIN Sorong dengan pihak
eksternal / stakeholder.

PENANGGUNG JAWAB
Ketua Lembaga, Dosen & karyawan bertanggung jawab dalam menjalankan secara aktif
segala bentuk komunikasi internal di lingkungan IAIN Sorong.

KETENTUAN UMUM
Semua kegiatan rapat didokumentasikan dalam bentuk Absensi Rapat dan Notulen Rapat

URAIAN PROSEDUR
Komunikasi Internal dapat dilakukan dengan melalui :
Rapat Tinjauan Manajemen
Rapat internal bulanan
Komunikasi dengan mahasiswa
Temu Wali
Surat Disposisi
Memo Internal
Surat Keputusan
. Papan Pengumuman
Rapat Tinjauan Manajemen dilaksanakan sesuai dengan Prosedur Mutu Tinjauan
Manajemen.
Rapat Internal bulanan -
a. Media pertemuan yang dilakukan secara rutin sebulan sekali
b. Materi yang diangkat pada rapat ini adalah :
- Kendala-kendala terkait kegiatan belajar mengajar
- Efektifitas penerapan SMM di lingkungan IAIN Sorong
c. Diluar agenda rutin yang biasa dilaksanakan, salah satu pihak yang ingin membahas

sTe"ooogw
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suatu masalah dengan pihak lain dapat menggunakan forum ini
d. Peserta rapat ini disesuaikan dengan kondisi permasalahan yang dihadapi
Temu Wali
a. Media pertemuan yang dilakukan secara rutin setahun sekali
b. Materi yang diangkat pada rapat ini adalah :
- Laporan perkembangan |AIN Sorong
- Rencana pengembangan di lingkungan IAIN Sorong
c. Peserta rapat ini disesuaikan dengan kondisi permasalahan yang dihadapi dengan
fokus pada orangtua mahasiswa.

Memo sebagai media komunikasi untuk hal-hal yang berkaitan dengan mutu yang tidak
diatur dalam dokumen sistem mutu yang mengikat, untuk dilaksanakan sesuai dengan
wewenang dari Rektor [AIN Sorong yang mengeluarkan memo.
Papan Pengumuman digunakan untuk menginformasikan segala hal yang berkaitan
dengan akiifitas yang akan atau telah dilaksanakan maupun informasi mengenai kegiatan
belajar mengajar / perkuliahan.
Komunikasi Dengan mahasiswa
Komunikasi dengan mahasiswa yang berkaitan dengan kegiatan belajar mengajar SMM,
dilakukan sesuai dengan -

- Prosedur Mutu Penanganan Pengaduan

- Prosedur Mutu Pengukuran kepuasan mahasiswa

. DOKUMEN/ARSIP TERKAIT

Notulen Rapat
Absensi Rapat
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STANDAR OPERATING PROCEDURES (SOP)
PENANGANAN PENGADUAN

1. TUJUAN

Menetapkan tata cara penanganan keluhan / pengaduan kegiatan belajar mengajar serta
kerjasama yang dilaksanakan oleh |AIN Sorong.

2. RUANG LINGKUP
Prosedur ini mengatur tata cara penanganan keluhan / pengaduan akibat adanya
ketidaksesuaian yang terjadi selama proses perkuliahan berjalan serta ketidaksesuaian
yang terjadi terkait kerjasama yang dilakukan oleh pihak IAIN Sorong dengan pihak
eksternal/pengguna lulusan.

3. REFERENSI
Manual Mutu IAIN Sorong.

4. DEFINISI
Keluhan / pengaduan adalah keberatan atas suatu ketidaksesuaian yang terjadi.
Pihak pengadu meliputi mahasiswa, dosen, karyawan serta pihak lain yang
mendapatkan layanan dari internal IAIN Sorong.
Pihak Teradu adalah bagian dari internal |AIN Sorong yang mendapatkan keberatan atas
a ketidaksesuaian yang dilakukan pada saat melakukan delivery jasanya.

5. PENANGGUNG JAWAB
Sekretariat bertanggung jawab dalam:
1. Memeriksa kotak saran terkait keluhan / pengaduan yang masuk.
* 2. Pengaduan lewat SMS/WA
3. Menyampaikan keluhan / pengaduan yang masuk
Lembaga bertanggung jawab dalam :
1. Memilah serta mengklasifikasikan keluhan / pengaduan yang masuk berdasarkan pihak
yang akan melakukan tindakan pencegahan & perbaikan.
. 2. Mengisi form Permintaan Tindakan Pencegahan & Perbaikan serta menyampaikannya
ke pihak yang berwenang.
3. Melakukan verifikasi tindakan pencegahan & perbaikan yang telah dilakukan oleh pihak
yang berwenang serta melakukan pemantauan status tindakan dengan menggunakan
Log Status Tindakan Pencegahan & Perbaikan.
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Pihak teradu bertanggung jawab dalam
Mengisi form PTPK serta melakukan tindakan sesuai keluhan / pengaduan yang masuk.

. URAIAN PROSEDUR

Adanya keluhan oleh mahasiswa, karyawan internal maupun pihak luar yang ditulis
dalam form keluhan/ pengaduan dimasukkan ke kotak saran.

Sekretariat memeriksa kotak saran setiap minggu sekali untuk melihat apakah ada
keluhan / pengaduan yang masuk , apabila terdapat keluhan / pengaduan yang masuk
selanjutnya disampaikan ke lembaga.

Lembaga memilah serta mengkarifikasikan keluhan/ pengaduan yang masuk
berdasarkan pihak yang akan menyelesaikan keluhan/ pengaduan.

Lembaga membuat permintaan tindakan perbaikan pada formulir Permintaan Tindakan
Pencegahan / Perbaikan serta menyampaikan ke pihak yang berwenang menyelesaikan
keluhan/ pengaduan dengan dilampiri form keluhan/ pengaduan dari pihak pengadu.
Pihak berwenang (teradu) mengisi form formulir Permintaan Tindakan Pencegahan /
Perbaikan pada kolom Analisa penyebab masalah dan Tindakan perbaikan yang akan
diambil serta mencatat tanggal rencana penyelesaian tindakan perbaikan/ koreksi.

Pihak berwenang (teradu) menyerahkan form formulir Permintaan Tindakan Pencegahan
/ Perbaikan kepada lembaga.

Lembaga melakukan verifikasi terkait tindakan perbaikan yang diambil serta memantau
status setiap tindakan yang diambil dengan menggunakan Form Log Status Tindakan
Pencegahan/Perbaikan.

DOKUMEN/ARSIP TERKAIT

Form keluhan / pengaduan

Permintaan Tindakan Pencegahan / Perbaikan
Log Status Tindakan Pencegahan / Perbaikan
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STANDAR OPERATING PROCEDURES (SOP)
PENGENDALIAN DOKUMEN

. TUJUAN

Prosedur ini digunakan sebagai perwujudan komitmen manajemen untuk memastikan
sistem mutu berjalan secara efektif dan berkesinambungan serta sebagai sarana untuk
melakukan perbaikan terus menerus,

. RUANG LINGKUP

Prosedur ini mengatur tata cara rapat tinjauan manajemen untuk membahas masalah-
masalah yang berkaitan dengan penerapan sistem mutu atau masalah |ain yang terkait
dengan mutu di JAIN Sorong.

. REFERENSI

Manual Mutu IAIN Sorong.

DEFINISI
Tinjauan Manajemen : proses yang dilakukan oleh manajemen untuk meninjau
performansi sistem manajemen mutu.

. PENANGGUNG JAWAB

Rektor bertanggung jawab dalam :

« Bertanggung jawab terhadap berjalannya Rapat Tinjauan Manajemen & bertindak
sebagai Pimpinan Rapat.

« Bekerjasama dengan lembaga memastikan hasil RTM dilaksanakan seria
ditindakianjuti dengan baik

Lembaga bertanggung jawab dalam:

« Sebagai inisiator berjalannya RTM.

+ Mengundang ketua unit (bagian-bagian serta jurusan) dalam RTM sesuai jadwal yang
telah ditentukan.

« Melakukan pemantauan & pemastian terkait tindak lanjut hasil RTM

« Menindaklanjuti hasil RTM sesuai dengan tanggung jawab & wewenang yang melekat.

. KETENTUAN UMUM

Dokumen Sistem Mutu yang diterapkan adalah sebagai berikut 'Rapat Tinjauan
Manajemen dilaksanakan 1 kali dalam tiap semester atau di luar jadwal rencana, apabila
ada hal-hal penting yang berkaitan dengan kebijakan mutu atau sasaran mutu yang
memerlukan tindak lanjut

Agenda Rapat Tinjauan Manajemen meliputi:

Hasil Audit Mutu Internal

Keluhan Pelanggan

Performansi proses dan kesesuaian produk

Status Tindakan Koreksi dan Tindakan Pencegahan

Tindaklanjut dari tinjauan manajemen sebelumnya

Perubahan yang berdampak pada sistem manajemen mutu

Rekomendasi untuk perbaikan (improvement)

o ponTo
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h. Lulusan yang dihasilkan
. Pelayanan akademik

7. URAIAN PROSEDUR

Persiapan Rapat Tinjauan Manajemen

Lembaga atas persetujuan Rektor mengadakan Rapat Tinjauan Manajemen dengan
mengundang semua unit dan Staff yang terkait langsung pada agenda rapat.

Peserta rapat yang tidak dapat hadir menunjuk salah seorang wakilnya.

Rapat Tinjauan Manajemen dipimpin oleh Rektor IAIN Sorong.

Pelaksanaan Rapat Tinjauan Manajemen

Para peserta rapat harus mengisi form Daftar Hadir Rapat Tinjauan Manajemen
sebagai bukti kehadirannya.

Hasil Rapat Tinjauan Manajemen harus mencakup keputusan dan tindakan yang
berkaitan dengan

a. Improvement pada kefektifan Sistem Manajemen Mutu dan proses-prosesnya.

b. Improvement pada produk yang berkaitan dengan persyaratan pelanggan.

¢. Sumber daya yang diperlukan.

Dokumentasi

Hasil Rapat Tinjauan Manajemen dihimpun dalam Notulen Rapat Tinjauan Manajemen
dan Rincian Tindak Lanjut Rapat Tinjauan Manajemen

Notulen Hasil Rapat Tinjauan Manajemen dan Rincian Tindak Lanjut didistribusikan
kepada seluruh peserta rapat dan bagian terkait serta ditindaklanjuti bila ada masalah
yang harus diselesaikan,

Tindak lanjut Hasil Rapat Tinjauan Manajemen dijadikan dasar dalam Penyusunan
Anggaran oleh Lembaga yang berkewajiban melakukan tindak lanjut penyelesaian
masalah.

Penyusunan Anggaran d masing-masing Lembaga diajukan kepada Bagian
Perencanaan sebagai dasar pembuatan RKAT (Rencana Kerja Anggaran Tahunan)
Lembaga memonitor tindak lanjut hasil rapat tinjaun manajemen.

Arsip-arsip rapat tinjauan manajemen disimpan di Sekretariat.

. DOKUMEN/ARSIP TERKAIT

Daftar Hadir Rapat Tinjauan Manajemen
Notulen Rapat Tinjauan Manajemen
Rincian Tindak Lanjut Rapat Tinjauan Manajemen
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STANDAR OPERATING PROCEDURES (SOP)
PENGENDALIAN MUTU DOKUMEN

1.

2,

TUJUAN
Mengatur sistem pengendalian dokumen meliputi penomoran, pengelompokan,
pengesahan, pendistribusian, revisi serta penyimpanan agar dokumen terkendali.

RUANG LINGKUP
Berlaku terhadap seluruh dokumen sistem mutu yang ada serta digunakan oleh |AIN
Sorong.

REFERENSI!
Manual Mutu IAIN Sorong

DEFINISI

a. Dokumen Internal : Segala dokumen yang diterbitkan dari internal IAIN Sorong.

b. Dokumen Eksternal - Segala dokumen dari luar IAIN Sorong yang dijadikan acuan
dalam menyusun dokumentasi sistern mutu atau dalam melaksanakan pekerjaan.

c. Dokumen Induk . Segala dokumen sistem mutu yang diterbitkan dar internal IAIN
Sorong dan dipakai dalam melaksanakan pekerjaan.

d. Dokumen Kadaluarsa : Segala dokumen yang pemah diterbitkan dan kemudian tidak
dipakai lagi dalam melaksanakan pekerjaan.

PENANGGUNG JAWAB

Pemegang Dokumen bertanggung jawab dalam :
a. Memelihara dokumen sesuai lingkup tanggung jawabnya
b. Mengajukan usulan perubahan dokumen bila diperlukan.

KETENTUAN UMUM
Dokumen Sistem Mutu yang diterapkan adalah sebagai berikut -
Kebijakan Mutu
Sasaran Mutu
Rencana Mutu
Manual Mutu
Prosedur Mutu
Dokumen pendukung yang terdiri dari: Formulir, Lembar kerja, dokumen eksternal dan
arsip

Selain dokumentasi Sistem Mutu yang telah disebutkan di atas, dikenal pula beberapa
dokumen formal yang berlaku & diterapkan di IAIN Sorong sebagai acuan pelaksanaan
proses akademik, beberapa dokumen tersebut antara lain :

a. Statuta

b. Visi dan Misi

¢. Rencana Strategis

d. Pedoman Akademik Insfit

e. Pedoman Akademik Fakultas

URAIAN PROSEDUR

Penerbitan Dokumen Baru

Proses-proses yang termasuk dalam lingkup penerapan sistem manajemen mutu disusun
dalam suatu dokumen sistem mutu.

Dokumen Sistem Mutu diperiksa dan disyahkan oleh pejabat yang berwenang sesuai
dengan Tabel Kewenangan Pengesahan Dokumen.

Dokumen sistem mutu yang telah disyahkan distempel *Dokumen Induk” di lembar
pengesahan dan dicatat dalam Daftar Dokumen Induk.

Dokumen Eksternal yang dijadikan acuan dalam penyusunan dokumen atau dipakai
sebagai acuan pelaksanaan pekerjaan dicatat dalam Daftar Dokumen Eksternal.

~oopow®
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Pendistribusian Dokumen

Dokumen Sistem Mutu yang akan didistribusikan adalah Dokumen Induk yang di
gandakan, diberi stempel * Dokumen Terkendali" dan nomor distribusi pada lembar
pengesahannya.

Pendistribusian dokumen sistem mutu dilakukan dengan menggunakan form Distribusi
Dokumen sebagai bukti penerimaan atau penarikan dokumen,

Untuk dokumen eksternal yang berupa Peraturan atau Perundang- undangan,
didistribusikan dan tidak perlu ditarik kembali jika ada peraturan baru yang terbit

Dokumen Tidak Dikendalikan

Dokumen yang tidak dikendalikan adalah dokumen yang didistribusikan keluar |AIN

Sorortl,g dan tidak didistribusikan atau ditarik kembali bila terjadi revisi pada dokumen

tersebut

Dokumen yang tidak dikendalikan diberi stempel * Dokumen Tidak Terkendal® pada

lembar pengesahannya.

goﬁuman yang tidak dikendalikan diberikan dengan menggunakan form Penyerahan
okumen.

Revisi Dokumen

Setiap karyawan boleh mengajukan usulan perubahan Prosedur Mutu, dan Dokumen lain
dengan tujuan untuk meningkatkan efisiensi dan efektifitas kerja.

Usulan perubahan Prosedur Mutu yang mempengaruhi bagian lain harus dikoordinasikan
dengan bagian-bagian yang terkait dengan dokumen tersebut

Usulan perubahan dokumen ditinjau oleh pembuat dokumen dan disetujui oleh pejabat
yang berwenang sesuai dengan table kewenangan pengesahan dokumen.

Usulan perubahan dokumen diajukan dengan menggunakan form Permintaan
Perubahan Dokumen.

Pengesahan kembali dokumen sistemn mutu dilakukan sesuai dengan Tabel Kewenangan
Pengesahan Dokumen.

Penggandaan dokumen Induk dan Riwayat Perubahan Dokumen, sesual dengan
kebutuhan distribusi dokumen yang tercantum dalam Matriks Distribusi Dokumen.
Kebijakan Mutu, Sasaran Mutu, Rencana Mutu dan Manual Mutu dapat direvisi atas dasar
hasil Rapat Tinjauan Manajemen atau hasil penilaian audit.

Dokumen Kadaluarsa

Apabila dokumen yang telah direvisi diberlakukan, maka dokumen *“ Dokumen
Terkendali® yang telah kadaluarsa harus ditarik dan dilakukan tindakan tertentu untuk
menjaga penggunaan yang tidak disengaja.

Dokumen Induk yang kadaluarsa diidentifikasi dengan stempel "Dokumen Kadaluarsa”
dan disimpan oleh sekretariat.

Dokumen Eksternal yang dijadikan acuan dalam penyusunan dokumen atau dipakai
sebagai acuan pelaksanaan pekerjaan dicatat.

. DOKUMEN/ARSIP TERKAIT

Tabel Aturan Kewenangan Pengesahan Dokumen
Contoh Stempel.

Daftar Dokumen Internal

Daftar Dokumen Eksternal
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STANDAR OPERATING PROCEDURES (SOP)
PENGOLAHAN DATA DAN PELAPORAN

. TUJUAN

Memberikan pedoman dalam menganalisa data dan menyusun laporan oleh masing-
masing ketua lembaga pada |AIN Sorong terkait dengan pelaksanaan kegiatan belajar
mengajar serta kerjasama dengan pihak ketiga.

. RUANG LINGKUP

Berlaku terhadap seluruh jenis data yang harus dianalisa serta bentuk pelaporannya
yang berlaku di lingkungan |AIN Sorong termasuk pula tata cara yang ditetapkan.

. REFERENSI

Manual Mutu IAIN Sorong

. DEFINISI

Statistik adalah ilmu yang mengamati dan atau juga mengembangkan cara-cara
pengolahan data.

Data adalah serangkaian informasi yang relevan dengan suatu aktifitas yang ada pada
suatu organisasi.

Pengolahan data adalah proses menginventaris, mengelompokkan, menganalisis,
menyimpulkan dan menyajikan data sehingga menjadi informatif dan komunikatif.
Laporan adalah hasil yang didapat dari suatu aktifitas yang telah memenuhi unsur
peningkatan nilai tambah melalui pengolahan sejumlah data pada aktifitas terkait.

. PENANGGUNG JAWAB

Sekretariat bertanggung jawab dalam :

a. Bertanggung jawab dalam mengumpulkan data-data yang relevan dengan tanggung
jawab & wewenangnya.

b. Menganalisa data yang telah dikumpulkan serta menganalisanya,

c. Menyampaikan laporan hasil analisa data kepada pihak-pihak terkait.

Lembaga bertanggung jawab dalam :

a. Memberikan penilaian atas laporan cleh masing-masing unit.

SOP IAIN SORONG 2021 | 98




b. Memberikan teguran secara resmi apabila tidak menyerahkan laporan sesuai batas
waktu yang telah ditetapkan.

6. URAIAN PROSEDUR
Identifikasi Kebutuhan
Lembaga bersama masing-masing unit mengidentifikasi kebutuhan pengukuran dan
analisa data, yang dituangkan dalam Daftar Kebutuhan Pengukuran dan Analisa Data
Pengukuran dan analisa data yang dilakukan dapat meliputi informasi yang berkaitan
dengan:
» Pencapaian Sasaran Mutu
» Proses Belajar Mengajar
» Kepuasan Pelanggan
Periode pengukuran dan analisa data dilakukan sesuai dengan periode analisa yang
ditentukan dalam Daftar Kebutuhan Pengukuran dan Analisa Data

Pengolahan Data
Data yang dikumpulkan, diolah dan dianalisa sesuai dengan metode analisa yang
ditentukan dalam Daftar Kebutuhan Pengukuran dan Analisa Data

Pelaporan

Hasil pengukuran dan analisa data tersebut disajikan sesuai ketentuan, oleh masing-
masing penanggung jawab terkait kepada lembaga untuk diteruskan kepada Rektor
Hasil tersebut dijadikan masukan dan dievaluasi dalam Rapat Tinjauan Manajemen
Rekaman berupa pelaporan maupun hasil pengukuran dan analisa data serta tindak
lanjutnya dipelihara sesuai dengan Prosedur Pengendalian Arsip, serta dapat dijadikan
sebagai bahan analisa selanjutnya.

7. DOKUMEN/ARSIP TERKAIT
Form Daftar Kebutuhan Analisa Data
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STANDAR OPERATING PROCEDURES (SOP)
PENGUKURAN KEPUASAN PELANGGAN

1. TUJUAN
Sebagai sarana untuk memantau persepsi pelanggan (internal & eksternal), guna
mendapatkan informasi yang akurat dalam menilai persepsi pelanggan (internal &
eksternal).

2. RUANG LINGKUP
Prosedur ini mengatur seluruh aktivitas yang dilakukan dalam rangka mengukur
kepuasan pelanggan mulai dari pemberian kuesioner dan penerimaan keluhan
pelanggan (internal & eksternal), pengolahan dan analisis data yang diperoleh sampai
dengan penentuan tindak lanjut.

* 3. REFERENSI
Manual Mutu IAIN Sorong

4. DEFINISI
Pelanggan adalah pihak yang menerima hasil dari suatu aktifitas / karya pihak lain.
Pelanggan Internal adalah meliputi dosen & karyawan serta pihak internal |AIN
Sorong lainnya.

. Pelanggan Eksternal adalah meliputi mahasiswa serta pengguna lulusan yang
berhubungan dengan pihak IAIN Sorong dalam proses delivery jasa pendidikan,
9 penelitian & pengabdian masyarakat.

Kepuasan Pelanggan adalah kondisi dimana harapan pelanggan telah terpenuhi,

+ 5. PENANGGUNG JAWAB

Lembaga bertanggung jawab dalam:

1. Bekerjasama dengan pihak-pihak terkait pada saat melakukan pengukuran kepuasan
pelanggan.
Menyebarkan & membagi kuesioner pengukuran kepuasan pelanggan baik internal
maupun eksternal.
Mengambil kuesioner yang telah diisi oleh pelanggan.
Mengolah kuesioner yang terisi serta menyajikan data kepuasan pelanggan.
Mengarsip kuesioner yang telah terisi.

naw N

6. KETENTUAN UMUM
Pengukuran kepuasan pelanggan internal (mahasiswa) dilakukan 1 (satu) kali dalam
tiap semester.
Pengukuran kepuasan pelanggan internal (dosen & karyawan) dilakukan sebanyak 1
(satu) kali dalam tiap tahun.
Pengukuran kepuasan pelanggan eksternal (pengguna lulusan/pihak ketiga lainnya)
dilakukan sesuai kebutuhan.

7. URAIAN PROSEDUR
Sesuai jadwal/ periode pengukuran kepuasan pelanggan, lembaga mempersiapkan

SOP IAIN SORONG 2021 | 100

L




kuisioner kepuasan Pelanggan

Lembaga berkoordinasi dengan pihak-pihak terkait pengukuran kepuasan pelanggan
di IAIN Sorong.

Sekretariat menyebarkan kuisioner pengukuran kepuasan pelanggan pada target
pelanggan.

Pelanggan mengisi kuisioner pengukuran kepuasan pelanggan dan menyerahkan
kembali ke Sekretariat.

Sekretariat mengolah data kuisioner kepuasan pelanggan yang telah terisi.

Sekretariat menyajikan data hasil pengolahan kuisioner kepuasan pelanggan kepada
lembaga.

Sekretariat mengarsipkan kuisioner kepuasan pelanggan dan data hasil olahannya.
Lembaga menyerahkan data hasil pengolahan kuisioner pada pihak-pihak terkait untuk
ditindak lanjuti melalui pengisian formulir Permintaan Tindakan Perbaikan &
Pencegahan.

Lembaga memantau tindak lanjut yang dilakukan pihak terkait sesuai Prosedur Mutu
Permintaan Tindakan Pencegahan dan perbaikan.

. DOKUMENIARSIP TERKAIT

Kuesioner Instrumen Kepuasan
Permintaan Tindakan Perbaikan & Pencegahan
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STANDAR OPERATING PROCEDURES (SOP)
PENINGKATAN KOMPETENSI

. TUJUAN

Prosedur ini bertujuan untuk menetapkan tata cara pengaturan penyelenggaraan
peningkatan kompetensi bagi Dosen dan Karyawan di lingkungan IAIN Sorong sebagai
media peningkatan dan pengembangan kemampuannya.

. RUANG LINGKUP

Ruang lingkup prosedur ini berlaku untuk seluruh karyawan dan dosen IAIN Sorong baik
untuk peningkatan kompetensi yang diselenggarakan secara eksternal.

REFERENSI
Persyaratan SMM

PENANGGUNG JAWAB

Lembaga bertanggung jawab atas koordinasi pelaksanakan pelatihan, dan seminar guna
peningkatan kompetensi pegawai |AIN Sorong.

Wakil Rektor | bertanggung jawab atas koordinasi pelaksanakan pendidikan guna
peningkatan kompetensi pegawai |AIN Sorong.

URAIAN PROSEDUR

Identifikasi Kebutuhan pelatinan

Ketua unit mengidentifikasi kebutuhan pelatihan dan pendidikan untuk meningkatkan
kompetensi personilnya berdasarkan gap analysis kompetensi nyata dan standar
kompetensi

Ketua unit mengajukan kebutuhan peningkatan kompetensi kepada lembaga.

Lembaga membuat Rencana Program Pelatihan tahunan untuk duajukan kepada Rektor.
Rektor membuat persetujuan Rencana Program Pelatihan tahunan.

Pelaksanaan pelatihan

Lembaga berkoordinasi dengan Biro Administrasi Umum terkait pelaksanaan pelatihan.
Lembaga memberangkatkan personil yang mengikuti pelatihan sesuai peraturan yang
berlaku.

Tindak lanjut hasil pelatihan

Lembaga melakukan evaluasi atas pelatihan yang dibutuhkan sebagai umpan balik untuk
melakukan penilaian terhadap peserta pelatihan menggunakan form Evaluasi Pasca
Pendidikan dan Pelatihan.

Evaluasi dilakukan setelah peserta pelatihan mengikuti pelatihan dan bekerja dalam 3
bulan setelah pelatihan.

Umpan balik pelatinan yang telah diisi selanjutnya dianalisa sebagai dasar pelaksanaan
pelatihan selanjutnya dan disampaikan kepada Biro Administrasi Umum.

DOKUMEN/ARSIP TERKAIT
Rencana Program pelatihan Tahunan
Evaluasi Pasca Pelatihan
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STANDAR OPERATING PROCEDURES (SOP)
SURVEY PERKULIAHAN OLEH MAHASISWA

. TUJUAN

a. Untuk menjelaskan prosedur pelaksanaan survey proses perkuliahan.
b. Untuk menjelaskan waktu pelaksanaan proses survey perkuliahan.
c. Untuk menjelaskan langkah pelaporan hasil survey proses perkuliahan

. RUANG LINGKUP

a. Tata cara pelaksanaan survey proses perkuliahan

b. Pihak-pihak yang berwenang dan melaksanakan dalam survey proses
perkuliahan

¢ Pihak-pihak yang berhak mengetahui hasil survey proses perkuliahan

. DEFINISI

Survey proses perkuliahan adalah sebuah kegiatan dengan menggunakan instrumen survey
dengan mahasiswa sebagai respondennya yang bertujuan untuk mengetahul kinerja
pembelajaran dosen di dalam kelas sebagai salah satu upaya perbaikan kualitas
pembelajaran.

. PENGGUNA

a, Rektor
b. Dekan
¢. Lembaga Penjaminan Mutu
d Dosen

e. Mahasiswa

. PROSEDUR

a. Persiapan
1) Lembaga Penjaminan Mutu (LPM) membentuk panitai Survey proses perkuliahan,
2) Panitia menyiapkan dan melakukan sosialisasi instrumen survey yang akan
dipergunakan dalam survey proses perkuliahan,
3) Panitia memperbanyak instrumen survey untuk kemudian disebarkan ke seluruh
fakultas sesuai dengan jumlah mahasiswa yang dimiliki dan kelas yang
diselenggarakan.
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< 4) Fakultas menentukan satu kelas yang akan dilakukan survey untuk tiap- tiap dosen,
4 5) Penyebaran instrumen survey dilakukan pada dua minggu terakhir perkuliahan
b. Pelaksanaan
1) Panitia survey fakultas mendistribusikan instrumen survey kepada perwakilan kelas
untuk kemudian dibagikan ke seluruh mahasiswayang hadir.
2) Setelah survey selesai diisi oleh mahasiswa, hasil survey dikembalikan ke panitia
survey fakuitas untuk diproses lebih lanjut
3) Panitia survey fakuktas menyerahkan semua hasil rekapitulasi survey ke LPM.
c. Pelaporan
Hasil survey yang sudah diproses dilaporkan kepada :
1) Masing-masing dosen
2) Dekan, yang menerima hasil survey untuk seluruh dosen dalam fakuitasnya
3) Rektor, yang menerima hasil survey seluruh dosen IAIN Sorong.

" 6. REFERENSI
a. Pedoman Akademik IAIN Sorong
b. ORTAKER IAIN Sorong
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOF)
PENDAFTARAN CALON MAHASISWA PROGRAM PASCASARJANA

. TUJUAN

Menjelaskan Jalur dan jenis seleksi dan pendaftaran calon mahasiswa, persyaratan dan
prosedur seleksi dan pendaftaran calon mahasiswa serta waktu seleksi dan pendaftaran
calon mahasiswa

. RUANG LINGKUP

a. Jalur-jalur seleksi dan pendaftaran mahasiswa baru.

b. Tata cara dan persyaratan yang diperlukan dalam penerimaan mahasiswa baru.
c. Unit kerja yang terlibat dalam penerimaan mahasiswa baru.

. DEFINISI

a. Pendaftaran mahasiswa IAIN Sorong ada dua jalur, yaitu jalur bebas tes (prestasi
lebih dari IPK 3,4) dan jalur ujian tertulis.

b. Calon mahasiswa baru adalah setiap lulusan Strata Satu dan mendaftar sebagai calon
mahasiswa yang memenuhi persyaratan yang ditentukan.

¢ Jalur pendaftaran adalah pola atau jenis seleksi penerimaan mahasiswabaru.

. PENGGUNA

Pimpinan Institut

Panitia penerimaan mahasiswa baru
Perguruan Tinggi asal calon mahasiswa
Calon mahasiswa

asow

. PROSEDUR SELEKSI DAN PENDAFTARAN MAHASISWA BARU

Seleksi dan pendaftaran mahasiswa baru jalur nontes :

a. Seleksi melalui jalur non tes bertujuan memberi penghargaan kepada mahasiswa dan
mahasiswi yang berprestasi untuk menjadi mahasiswa Program Pascasarjana |AIN
Sorong tanpa melalui tes pada semua jurusan yang dipilin dan agar Program
Pascasarjana IAIN Sorong memperoleh mahasiswa yang diharapkan dapat
berprestasi di Program Pascasarjana IAIN Sorong.

b. Calon mahasiswa dari jalur non tes ini adalah mahasiswa dan mahasiswi yang
berprestasi dj Universitasnya ketika menempuh pendidikan Strata Satu (S1) dengan
nilai IPK diatas 3 4.

¢. Prosedur pendaftaran mahasiswa baru jalur non tes:

1) Mengisi formulir pendaftaran yang bisa diperoleh di Panitia seleksi penerimaan
mahasiswa baru di Program Pascasarjana IAIN Sorong.

2) Menyerahkan formulir yang telah diisi dengan dilampiri dengan syarat-syarat
yang ditetapkan antara lain:
a) Rekomendasi dari Pimpinan Kantor dan Dosen Pembimbing
b) ljazah dan transkrip nilai
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c) Pasfoto 3x4 sebanyak 4 lembar
d) Sertifikat lomba-lomba yang revelan seperti MTQ, Olimpiade Matematika dan
lain-lain.
3) Bagian akademik menyeleksi calon mahasiswa berdasarkan berkas yang
diterima.
4) Bagian Akademik mengumumkan hasil seleksi calon mahasiswa non tes,
§) Calon Mahasiswa yang dinyatakan lulus melakukan registrasi.

Seleksi dan pendaftaran mahasiswa baru jalurtes :

Seleksi melalui jalur tes yang diadakan secara mandiri oleh Program Pascasarjana IAIN
Sorong.

Seleksi jalur tes mandiri oleh Program Pascasarjana IAIN Sorong -

1) Seleksi jalur tes mandiri oleh Program Pascasarjana IAIN Sorong bertujuan untuk
mendapatkan mahasiswa yang berprestasi yang berminat untuk mengikuti
pendidikan di Program Pascasarjana IAIN Sorong.

2) Seieksi dilakukan dengan mengikuti prosedur yang dibuat oleh panitia seleksi
penerimaan mahasiswa baru Program Pascasarjana IAIN Sorong sebagai berikut:
a) Pendaftar membayar biaya pendaftaran;

b) Pendaftar mengisi formulir pendaftaran;

c) Pendaftar menyerahkan kwitansi pembayaran pendaftaran beserta salinan
ljazah dan transkrip nilai yang telah dilegalisir (atau surat keterangan lulus)
sebanyak 1 (satu) lembar, dan memasukkannya ke dalam map untuk
diverifikasi;

d) Surat Rekomendasi dari atasan tempat bekerja atau dosen pembimbing bagi
mahasiswa yang baru lulus (fresh graduate),

e) Mengumpulkan pas foto ukuran 3x4 sebanyak 4 lembar,

f)  Pendaftar mengikuti tes masuk yang meliputi .

(1) Tes tulis materi bahasa (bahasa Arab dan Inggris)
(2) Tes tulis materi TPA (Tes Potensi Akademik)
(3) Tes wawancara

g) Pendaftar melihat pengumumam hasil tes penerimaan mahasiswa baru IAIN
Sorong di Kampus Program Pascasarjana IAIN Sorongatau melihat di
website Program Pascasarjana IAIN Sorong.
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6. ALUR KERJA
Pendaftaran Jalur Non-Tes
Aktivitas Pelaksana Mutu Baku
Calon Panitia Syarat/ | Waktu Cut put
Mahasiswa Perien
gkapan
Membayar biaya pendaftaran Q
.
Menyerahkan bukti pembayaran Kwitansi pembayaran
pendaftaran untuk mendapatkan pendaftaran dari Bank
formulir bagian Akademik
Pascasarjana |AIN Sorong
Mengisi formulir pendaftaran di =
bagian Akademik Pascasarjana
LAIN S g
1. salinan ljazah yang
Menyerahkan formulic yang telah diisi dilegalisir
dengan dilampiri dengan syarat- 2. salinan transkrip
syarat yang ditetapkan ke panita nilai yang dilegalisir
soloksi masuk di bagian akademik 3. foto berwarna 3x4

Pascasarjana |AIN Sorong sebanyak 4 lembar
. Surat rekomendasi
dari atasan tempat
bekerja atau
dosen pembimbing
5 stopmap

[,
)

e

bercasaran beras yang dterima C

Mengumumkan hasil seleksi calon
mahasiswa baru non tes

Is

Mealakukan registrasi

U
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Pendaftaran Jalur Tes
No Aktivitas Pelaksana Murtu Baku
Calon Panitia Syarat/ | Waktu out put
Mahasisw 3 Perlen
akagan
1 bayar blaya p ftaran di Bank q)
2 | Mengis! formulir pendaftaran !:-':l
3 Menyerahkan berkas pendaft 1. kwitansi pembayaran dari
Bendahara/Bank
. salinan ijazah dan transkrip yang
telah dilegalisic atau surat
| —] weterangan lulus yang sudah
dilegalisir dar Universitas
fota berwarna 3xd sebanyak 4
lembar
d.  Surat rekomendas! darl
E.  stopmap
4 Memberikan bukti faf 1 Kartu ujlan masuk dengan
kepada panitia | | disertai foto pendaftar
5 Mengikuti tes masuk Kartu ujian masuk dengan
disertal foto pendaftar
6 Melakukan proses seleksi | I
7 Meng hasil tes p Pengumuman berisi:
mahasiswa baru Program Pascasarjana 1. nama dan nomor
IAIN Sorang ' pendxftarse
[ 2. Program Studi
8 Mahasiswa yang lulus seleksi Kartu uflan masuk dengan
melakukan registrasi disertai fato pendaftar
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
REGISTRASI MAHASISWA

1. TUJUAN

SOP registrasi calon mahasiswa baru bertujuan untuk menjelaskan proses yang harus
dilakukan oleh calon mahasiswa untuk dapat menjadi mahasiswa Strata Dua (S2) pada salah
satu pregram studi yang diselenggarakan oleh Pascasarjana |AIN Sorong.

RUANG LINGKUP SOP

a. Prosedur ini mencakup pengumuman penerimaan mahasiswa, proses pendaftaran,
pengumuman penerimaan, ujian masuk, matrikulasi inga akhirnya menjadi mahasiswa
Pascasarjana |AIN Sorong sesuai dengan Program Studi yang dipilih.

. DEFINISI

a. Registrasi mahasiswa adalah proses pendaftaran ulang setiap calon mahasiswa baru
yang dinyatakan |ulus dalam seleksi.

b. Herregistrasi adalah proses pendaftaran ulang setiap mahasiswa lama untuk dapat
mengikuti kegiatan perkuliahan dan memperoleh hak-hak akademik sebagaimana
ketentuan yang berlaku pada semester yang berjalan.

c. Kartu Tanda Mahasiswa adalah kartu yang dimiliki oleh setiap mahasiswa |AIN Sorong
sebagai tanda bukti status kemahasiswaannya. Mahasiswa yang memiliki kartu
mahasiswa berhak menerima pelayanan akademik tertentu, seperti registrasi,
pendaftaran mata kuliah, pengurusan sural-surat tertentu dan sebagainya. Kartu
Tanda Mahasiswa memuat:

1) Nama Mahasiswa

2) Nomor Induk Mahasiswa

3) Program studi

4) Fote mahasiswa yang bersangkutan

. PENGGUNA

a. Pimpinan Institut

b. Petugas registrasi dan heregistrasi
c. Bank

d. Mahasiswa

. PROSEDUR

a. Registrasi mahasiswa baru
Setelah dinyatakan lulus seleksi penerimaan mahasiswa baru Program Pascasarjana |AIN
Sorong, calon mahasiswa melakukan registrasi sebagai berikut
1) Bagian Akademik mengirimkan berkas mahasiswa yang lulus seleksi penerimaan
mahasiswa baru ke Bank BSI.
2) Calon mahasiswa membayar SPP yang ditetapkan ke Bank BSI di seluruh
Indonesia dengan membawa slip pembayaran dalam waktu yang telah ditetapkan.

SOP IAIN SORONG 2021 | 110



Apabila calon mahasiswa tidak melakukan pembayaran SPP ke Bank, calon mahasiswa
tersebut dinyatakan tidak sah menjadi mahasiswa Program Pascasarjana IAIN Sorong;

3) Bagian Akademik menerima data pembayaran SPP dari Bank melalui system host to
host secara real ime;

4) Bagian Akademik menetapkan calon mahasiswa yang sudah membayar SPP yang
ditetapkan sebagai mahasiswa Program Pascasarjana |AIN Sorong,

5) Bagian Akademik Pascasarjana memberikan Nomor Induk Mahasiswa kepada
mahasiswa baru Program Pascasarjana IAIN Sorong sesuai dengan kode Program
Studi masing-masing;

6) Bagian Akademik Pascasarjana menyerahkan berkas mahasiswa baru beserta NIM
masing-masing ke Bendahara Penerimaan;,

7) Mahasiswa Baru Program Pascasarjana |AIN Sorong melakukan pengambilan mata
kuliah sistem paket di Pascasarjana |AIN Sorong.

b. Herregistrasi mahasiswa lama
Untuk mahasiswa aktif

1) membayar SPP semester berjalan dan biaya lain yang ditetapkan |AIN Sorong dengan
menunjukkan Kartu Mahasiswa semester terakhir di Bank;

2) Bagian Akademik Pascasarjana, bendahara penerima dan Pengelola Sistem Informasi
Akademik menerima data pembayaran SPP mahasiswa dari Bank melalui host to host
secara online.

3) Mahasiswa membawa bukti pembayaran SPP dan biaya lain yang ditetapakan ke
Pascasarjana untuk menerima Kartu Hasil Studi dan Jadwal Kuliah.

4) Mahasiswa memulai pengambilan matakuliah dengan sistem paket.

Untuk mahasiswa yang akan aktif studi, setelah yang bersangkutan melakukan cuti pada
semester sebelumnya
1) Mengurus surat izin aktif kembali dari cuti kuliah.
2) Membayar SPP semester berjalan dan biaya-biaya lain yang telah ditentukan pada
Bank BSI di seluruh Indonesia.

¢. Prosedur pengurusan Kartu Tanda mahasiswa (KTM)

Mahasiswa Baru
1) Bagian Akademik Pascasarjana menetapkan Nomor Induk Mahasiswa berdasarkan
kode Program Studi masing masing;
2) Bagian Akademik Pascasarjana menerbitkan seluruh Kartu Tanda Mahasiswa;
3) Bagian akademik Pascasarjana membuat jadwal pembuatan Kartu Tanda Mahasiswa,
4) Bagian Akademik Pascasarjana menyerahkan Kartu Tanda Mahasiswa ke mahasiswa.

Mahasiswa Lama

1) Mahasiswa yang KTM-nya hilang atau rusak bisa meminta KTM lagi ke Bagian
Akademik Pascasarjana;

2) Bagian Akademik Pascasarjana memeriksa data akademik dan administrasi mahasiswa
yang bersangkutan (seperti kewajiban UKT, cuti kuliah dan sebagainya),

3) Apabila mahasiswa yang bersangkutan tidak memiliki kewajiban apapun, maka bagian
Akademik Pascasarjana menerbitkan KTM pengganti. Apabila ada kewajiban yang
belum ditunaikan, maka Bagian Akademik Pascasarjana meminta mahasiswa yang
bersangkutan untuk menunaikan kewajiban tersebut sebelum menerbitkan KTM
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pengganti;

4) Mahasiswa yang KTM-nya rusak membawa bukti berupa KTM yang rusak tersebut ke
Bagian Akademik Pascasarjana;

5) Mahasiswa yang KTM-nya hilang membawa surat bukti kehilangan dari kepolisian;

6) Pengurusan KTM pengganti bisa dilakukan setiapsaat.

6. ALUR KERJA
Registrasi Mahasiswa Baru

No | Aktivitas Pelaksana Mutu Baku
Bagian Calon Mahasis | Syarat/ | Wa
Mahasis wa perieng | ktu
wa kapan
1 | Mengumumkan kelulusan Pengumuman
seleksi mahasiswa baru berisi
1. MNama dan
( } namaor
pendaftaran
2. Program
Studi
2 | mengirimkan berkas
mahasiswa yang lulus seleksi 3
ke Bank BSI
3 | membayar SPP ke Bank BSI I_rl __] Kartu pendaftaran
4 | menerima data secara online Kwitansi
dari Bank BS| pembayaran

[

5 | menetapkan calon
mahasiswa yang sudah
membayar SPP sebagal
mahasiswa Pascasarjana
IAIN Sorong

M.
Y

6 | memberikan Nomor Induk
Mahasiswa

7 | Menarbitkan Kartu Tanda
Mahasiswa

8 | menyerahkan berkas

L

mahasiswa baru beserta NIM
ke Bendahara Penarima == |
7| rata ke cPuncarans L]
mata kuliah diPascarjana ..D
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Registrasi Mahasiswa Lama

Aktivitas Pelaksana Muty Baku
Mahasis | Akade | Syarat | Wak tu Out put
wa mik Perien
gkapan

Membayar SPP semester berjalan KTM IAIN

dan biaya lain yang ditetapkan di q Sorong

Bank BSI

Mengambil data pembayaran SPP

mahasiswa secara online L‘ | i

Mengambil KHS dan Jadwal

Kuliah secara online di SIAKAD .

dan disekretariat Pascasarjana :"

Memulal pangambilan matakuliah yangl I:_t;l Daftar sabaran

telah ditetapkan dalam paket mata kuliah,
jadwal perkuliahan

Berkonsultasi dengan dosen I:'j KHS dan Jadwal

pembimbing akademik Kuliah

Mahasiswa Mengambil KHS dari KHS yang sudah

dosen pembimbing akademik (j ditandatangani
oleh dosen
pembimbing
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Penerbitan KTM untuk Mahasiswa baru

No Aktivitas Pelaksana Mutu Baku
Baglan Syarat/ | Wak | Output
Akademik Perleng tu
_kapan

1 | Menetapkan Nomor Induk Daftar
s o0 - &

2 | Mencetak Kartu Tanda KT™
Mahasiswa

3 | Menyerahkan KTM yang sudah KT™M
dicetak ke mahasiswa

Penerbitan KTM Pengganti Yang Hilang Atau Rusak

Aktivitas Pelaksana Mutu Baku
Mahasis Baglan | Syarat/ | Waktu Out put
wa Akade | Perlen
mik | gkapan
Melapor ke Bagian Akad: 1. Membawa
- i
kehilangan dar
kepolisian
(bagi yang
hilang)
2. membawa
KTM yang
rusak (bagi
yang rusak)
Memeriksa data akademik dan ¥
administrasi mahasiswa yang r -—l
bersangkutan
Tidak memiliki kewajiban
akademik yang harus
S -
Memiliki kewajiban yang harus Bukti pembayaran
ditunaikan SPP
Menunaikan kewajiban Bukti pembayaran
sPP
]
Mencetak dan menyerahkan KTM
ke mahasiswa ( )

SOP IAIN SORONG 2021 | 114




KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA Nomsr 80P S0P S84 PRI
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI SORONG | Tanggal Pembuatan
Mt Jadom Gorwngeihumang Wim, 17 Kakwrahan Kisklm Corng Papus Ses | | Tanggal Revis 10 Mei 2021
N L%mm:u_f!unfiu i [Tanggd Elail T dami 2021
Cisahican Oleh Raktor IAIN Sarong
Dr. Hamzah, M.Ag

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
ORIENTASI MAHASISWA BARU

5.

TUJUAN

a. Menjelaskan materi orientasi mahasiswa baru;

b. Menjelaskan pihak-pihak yang terlibat dalam pelaksanaan orientasi mahasiswa baru;
¢. Menjelaskan prosedur pelaksanaan orientasi mahasiswa baru;

RUANG LINGKUP
a. Materi orientasi mahasiswa baru
b. Prosedur orientasi mahasiswa baru

DEFiINISI

a. Orientasi mahasiswa baru adalah sebuah kegiatan pra perkuliahan yang diikuti oleh
mahasiswa baru Pascasarjana |AIN Sorang yang bertujuan untuk mengenalkan
kegiatan akademik dan kemahasiswaan di IAIN Sorong,

b. Panitia orientasi mahasiswa baru adalah panitia yang dibentuk untuk melaksanakan
kegiatan orientasi mahasiswa baru yang terdiri dari Direktur Pascasarjana, Ketua
Program Studi Pascasarjana, perwakilan Institut dan perwakilan Perpustakaan.

PENGGUNA

a. Direktur Pascasarjana

b. Ketua Program Studi Pascasarjana

c. Kasubbag TU Pascasarjana

d. Kabag Akademik dan kemahasiswaan
e. Kepala UPT Perpustakaan

. Mahasiswa baru

KETENTUAN DAN PROSEDUR
a. Ketentuan
Materi orientasi mahasiswa baru harus mencakup materi-materi:
1) Institut, Registrasi, sistem SKS, belajar mandiri ujian, penilaian, perbaikan nilai,

struktur dan kelembagaan IAIN Sorong dan pengenalan unit-unit pendukung di
kampus (perpustakaan, klinik, koperasi, dll);
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2) Program Studii pengenalan Program Studi di Pascasarjana, bimbingan
akademik, penulisan proposal tesis, penulisan tesis, dan penulisan publikasi

ilmiah;
3) Alokasi waktu materi-materi sebagal berikut:
a) Direktur 1 30%
b) Ketua Program Studi : 25%
c) Kasubbag TU Pascasarjana - 15%
d) Institut 15%
e) Perpustakaan ©15%
4) Prosedur

a) Setelah diumumkan lulus dan melakukan registrasi, mahasiswa baru IAIN
Sorong mengikuti kegiatan corientasi pengenalan akademik mahasiswa baru,

b) Panitia membagikan buku Pedoman Akademik dan Kode Etik Mahasiswa
Pascasarjana IAIN Sorong,

¢) Panitia tingkat Institut menjelaskan materi Institut;

d) Setelah selesai, panitia membagi peserta orientasi sesuai dengan Program
Studi masing-masing;

e) Ketua Program Studi memberikan materi orientasi Program Studinya;

f) Setelah selesai, panitia orientasi pengenalan akademik menyerahkan peserta
orientasi ke Kepala Perpustakaan untuk memperoleh materi tentang

Perpustakaan dan ke Bagian Akademik Institut untuk memperoleh materi
mengenai SIAKAD.

6. REFERENSI

a. Pedoman Akademik Program Pascasarjana |AIN Sorong
b. Kalender Akademik Program Pascasarjana |AIN Sorong
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7. ALUR KERJA

Pelaksana Mutu Baku
Mahasis Panitia Panitia Panitia Sy Wa Qutput
No Alctivitas wa Baru | Institut Fakultas | Kemaha | rat/ | kw
siswaan | perle
ngha
pan
1 Medfihat pengumuman kartu
kelulusan dan melakukan ' I n
registrasi seleksi
2 | Melapor ke Bagian . kartu
Akademik Pascasarjana IAIN pendaftaran
Sorong seleksi mhs
bukti pembayaran
—l spp
3 | Mambagi mahasiswa
baru dalam kelompok-
kelompok orientasi
4 | Mmembagikan bahan- Padoman
bahan orientas akademik
mahasiswa baru
5 | Membagl peserta
berdasarkan program
; :
Menyampalkan mates|
6 Orientasi Program studi Materi Prog Studi
7 | Menyampaikan materi Materi
Perpustakaan .l I Perpustakaan
8 Menyampaikan materi
SIAKAD
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
BIMBINGAN AKADEMIK

. TUJUAN

a. Memberikan panduan tentang mekanisme dan monitoring pada mahasiswa dalam
proses perencanaan studi baik secara menyeluruh maupun pada setiap semesternya.

b. Memberikan panduan tentang prosedur dalam membantu mahasiswa untuk
menentukan alternatif pemecahan masalah yang menghambat perkulihannya.

. RUANG LINGKUP

a. Tugas dan kewajiban Pembimbing Akademik Program Pascasarjana |AIN Sorong;

b. Kewajiban mahasiswa terhadap Pembimbing Akademik Program Pascasarjana |AIN
Sorong,

c. Prosedur bimbingan mahasiswa Program Pascasarjana |AIN Sorong.

. DEFINISI

a. BAK : Bagian Administrasi Akademik

b. Kasubbag. : Kepala Sub Bagian

c. Kaprogdi  : Ketua Program Studi

d. Pembimbing Akademik adalah seorang dosen yang ditunjuk dan diserahi tugas oleh
Program Pascasarjana untuk membimbing sekelompok mahasiswa di luar jadwal
perkuliahan selama mahasiswa tersebut studi di Pascasarjana |AIN Sorong.

PENGGUNA

a. Direktur

b. Ketua Program Studi
c. Kasubbag Akademik
d. Dosen

e. Mahasiswa

. KETENTUAN UMUM

a. Persyaratan sebagal Dosen Pembimbing akademik adalah:
1) Dosen tetap pada Program Pascasarjana di lingkungan IAIN Sorong;
2) Mempunyai masa kerja minimal dua (2) tahun;
3) Mempunyai kualifikasi akademik minimal Doktor (S3).

b. Pengangkatan Pembimbing Akademik ditetapkan oleh Surat Keputusan Direktur atas
usulan Kasubbag Akademik;

c. Surattugas Pembimbing Akademik yang dikeluarkan Direktur sekurang- kurangnya
memuat tentang:

d. Pernyataan bahwa dosen ditugaskan untuk melakukan bimbingan akademik, Jangka
waktu penetapan dosen sebagai Pembimbing Akademik, Daftar nama mahasiswa
bimbingan,
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e. Setiap dosen Pembimbing Akademik membimbing maksimal 10 mahasiswa;
f. Tugas dan kewajiban Pembimbing Akademik adalah:
1) Melakukan proses bimbingan Akademik secara manual dan online di program Sistem
Akademik (SIAKAD).
2) Menguasai program pendidikan berikut tata organisasinya.
3) Membantu mahasiswa dalam menyusun strategi belajar selama studi di Pascasarjana
IAIN Soreng sesuai dengan program studi yang dipilih.
4) Membantu mahasiswa melakukan pemrograman studi selama satu semester sesuai
dengan beban studi dan/atau kemungkinan perubahannya.
5) Menampung masalah akademik yang dihadapi mahasiswa bimbingannya dan turut
berusaha mencarikan solusinya.
6) Mengadakan pertemuan konsultatif dengan mahasiswa bimbingannya secara periodik
yang waktunya disepakati bersama.
7) Mempertanggungjawabkan pelaksanaan tugas sebagai Pembimbing Akademik.

g. Kewajiban mahasiswa terhadap Pembimbing Akademik adalah:

1) Melakukan proses bimbingan Akademik secara manual dan online di program Sistem
Akademik (SIAKAD).

2) Memahami dan menghayati pentingnya bimbingan akademik dalam rangka kelancaran
studinya di perguruan tinggl.

3) Mengadakan komunikasidan konsultasi secara aktif dengan Pembimbing Akademik
tentang kegiatan studi dan permasalahannya.

4) Mentaati hasil konsultasi bimbingan akademik dan bersedia menerima sanksi akademik
apabila melanggarnya.

6. PROSEDUR KEGIATAN

a. Bagian Akademik Program Pascasarjana mengusulkan daftar Pembimbing Akademik
dan mahasiswa bimbingan ke Direktur Pascasarjana;

b. Direktur Pascasarjana menetapkan Dosen Pembimbing Akademik dan penetapannya
dikeluarkan paling lambat satu minggu sebelum masa bimbingan dimulai pada semester
2 (dua);

c. Bagian Akademik Pascasarjana mendistribusikan SK dosen Pembimbing akademik dan
mendistribusikannya kepada masing-masing dosen paling lambat 3 (tiga) hari sebelum
masa bimbingan,

d. Bagian Akademik Pascasarjana menerbitkan daftar Pembimbing akademik dan
mahasiswa bimbingan untuk diketahui oleh mahasiswa paling lambat 3 (tiga) hari
sebelum masa bimbingan;

e. Bagian Akademik Pascasarjana menerbitkan form konsultasi akademik mahasiswa dan
mendistribusikannya;

f. Bagian Akademik Pascasarjana menentukan ruangan konsultasi akademik bagi dosen
selama masa bimbingan berlangsung;

g. Mahasiswa melaksanakan konsuitasi akademik dengan membawa form yang telah
disediakan minimal dua lembar, yakni satu untuk diberikan di bagian Bagian Akademik
Pascasarjana dan satunya lagi untuk arsip mahasiswa.

7. REFERENSI
a. Pedoman Akademik Program Pascasarjana IAIN Soreng
b. Kalender Akademik Program Pascasarjana |AIN Sorong
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8. ALUR KERJA

Kegiatan Bimbingan Akademik

Aktivitas

Pelaksana

Mutu Baku

Dosen
Wall

Wak
tu

Bagian Akademik

daftar Pembimbing Akademik
dan mahasiswa bimbingan ke
Direktur Pascasarjiana

Direktur Pascasarjana meneatapkan
Dosen Pembimbing Akademik dan
penetapannya dikeluarkan paling
lambat satu minggu sebelum masa
bimbingan dimulal pada semester 2
(dua)

o ]
-

SK
Direkt

Pascas
arjana

mendistribusikan SK dosen
Pembimbing akademik dan

masing-masing dosen paling
lambat 3 (tiga) hari sebelum masa
bimbingan

menerbitkan daftar Pembimbing
akademik dan mahasiswa
bimbingan untuk diketahul oleh
mahasiswa paling lambat 3 (tiga)
hari sebelum masa bimbingan

[ 1.
L]

]

Bagian Akademik
Pascasarjana menerbitkan
form konsultasi akademik
mahasiswa dan
mendistribusikannya

]

Form
konsulta
sl

Bagian Akademik Pascasarjana

1 Basi

ruangan
akademik bagi dosen wali selama
masa bimbingan akademik
berlangsung

D: LI_]

Mahasiswa melaksanakan
konsultasi akademik dengan
membawa form yang telah
disediakan minimal dua lembar.
Satu untuk Bagian akademik
Pascasarjana dan satu untuk arsip
mahasiswa
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9. DOKUMEN/ARSIP TERKAIT
a. SK Direktur Pascasarjana tentang Penetapan Pembimbing Akademik
b. Formulir Konsultasi Akademik
c. Daftar mahasiswa konsultasi
d. Kartu Rencana Studi
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PELAKSANAAN PERKULIAHAN

1. TUJUAN
| Prosedur Perkuliahan Mahasiswa Program Pascasarjana ditujukan untuk menjelaskan
proses perkuliahaan mahasiswa di Program Studi yang terdapat di Pascasarjana IAIN
Sorong.

2. RUANG LINGKUP
| a. Prosedur perkuliahan bagi mahasiswa Pascasarjana |AIN Sorong
| b. Proses perkuliahan dan proses evaluasi yang dilakukan oleh dosen pengampu mata
kuliah
c. Persyaratan mengikuti perkuliahan bagi mahasiswa Pascasarjana |AIN Sorong.
| d. Monitoring dan evaluasi yang dilakukan oleh Ketua Program Studi di Pascasarjana

3. DEFINISI
a. Perkuliahan adalah keglatan belajar mengajar atau penyampaian ilmu oleh Dosen
kepada mahasiswa yang dilakukan dengan komunikasi dua arah, dimana
mahasiswa diharapkan berpartisipasi aktif dalam kegiatan tersebut. Kuliah

* disampaikan dengan cara tatap muka antara dosen dengan mahasiswa yang

a dijadwalkan, dengan volume pembelajaran yang sesuai dengan Garis-Garis Besar
Program Pembelajaran/Satuan Acara Pengajaran (GBPP/SAP), bentuk kuliah dapat
dilakukan dengan cara ceramah, diskusi, dialog dan presentasi makalah.

2 b. Untuk perkuliahaan, satu kali tatap muka 50 menit x bobot sks.

- c. Dosen dilingkungan Pascasarjana |AIN Sorong harus bergelar Doktor berdasarkan
persyaratan pendidikan, keahlian dan kemampuannya diangkat oleh Rektor untuk
menjalankan tugas pokok pendidikan. Dosen dilingkungan Pascasarjana IAIN
Sorong terdiri dari dosen tetap dan dosen tidak tetap.

d. Mahasiswa adalah peserta didik yang terdaftar secara sah pada Program

; Pascasarjana IAIN Sorong.

4. PENGGUNA
a. Direktur Pascasarnjana
b. Ketua Program Studi
| c. Dosen
d. Kasubbag TU Pascasarjana
e. Mahasiswa

5. PROSEDUR

a. Tata tertib Perkuliahan
1 Agar proses pembelajaran dapat berlangsung dengan efektif dan efisien, dosen
dan mahasiswa diharuskan memperhatikan ketentuan umum penyelenggaraan
l perkuliahan sebagai berikut:
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Bagi Dosen

1) Setap dosen pengampu matakuliah harus membuat Satuan Acara
Perkuliahan (SAP) sesuai dengan silabus masing-masing mata kuliah yang
ditentukan dan berlaku untuk satu semester,;

2) kegiatan pendidikan berupa perkuliahan efektif dilakukan dengan 14 tatap
muka. Kekurangan kehadiran harus dipenuhi oleh dosen yang bersangkutan
di luar jadwal yang ditetapkan oleh Pascasarjana dengan sepengetahuan
Ketua Program Studi dan Kasubbag TU Pascasarjana

3) Dosen yang tidak mencapai target tatap muka, matakuliah dosen tersebut
baru boleh diujikan setelah dipenuhitargetnya.

Bagi Mahasiswa

1) mahasiswa wajib mengikuti perkuliahan yang ditetapkan cleh Program

Pascasarjana |AIN Sorong dan tugas-tugas yang diberikan oleh dosen

pengampu mata kuliah sehubungan dengan perkuliahan tersebut dalam

waktu yang ditentukan;

Kegiatan perkuliahan hanya diizinkan bagi mahasiswa yang telah melakukan

registrasi/herregistrasi, program studinya dan telah dicatat dalam daftar

Kelas Tetap (DKT) pada matakuliah semester tersebut.

3) Setiap mahasiswa yang hadir dalam suatu kegiatan perkuliahan wajib
menandatangani daftar hadir perkuliahan atau dicatat di daftar presensi.
Mahasiswa yang tidak hadir dalam suatu perkuliahan wajib menyampaikan
surat keterangan tentang alasan ketidakhadiran;

4) Setiap mahasiswa wajib mengikuti tatap muka perkuliahan sedikitnya 75%
(10 kali tatap muka) dari penyelenggaraan setiap matakuliah. Mereka yang
kurang dari ketentuan tersebut tidak diperkenankan mengikuti Ujian Akhir
Semester (UAS)

b. Persiapan

1) Direktur bersama Ketua Program Studi atas dasar koordinasi menetapkan
mata kuliah-mata kuliah yang akan ditawarkan pada semester yang akan
dimulai beserta dosen pengampu masing masing;

2) Bagian Akademik Pascasarjana memberikan Silabus ke dosen pengampu
mata kuliah;

3) Dosen menyiapkan rencana perkuliahan yang dituangkan dalam Satuan
Acara Perkuliahan (SAP);

4) Dosen menyerahkan SAP ke Bagian Akademik Pascasarjana.

¢.Pelaksanaan

1) Dosen memasuki ruang perkuliahan tepat waktu sesuai jadwal yang
ditetapkan,

2) Dosen melakukan pemeriksaan kehadiran mahasiswa;

3) Dosen melakukan kegiatan perkuliahan yang terdiri dari:
a) Apersepsi
b) Kegiatan inti perkuliahan
c) Penguatan dan evaluasi

4) Dosen melakukan pengecekan ulang kehadiran mahasiswa,

5) Dosen meminta tanda tangan perwakilan mahasiswa yang menyatakan
bahwa perkuliahan telah dilaksanakan sesuai dengan jadwal dan rencana

2

—
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perkuliahan.

6. REFERENSI
a. Pedoman Akademik IAIN Sorong
b. Kalender Akademik |AIN Sorong
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7. ALUR KERJA

No Aktivitas Unit Dokumen

Mahasiswa Dosen Prog. Stud| TPMA Pascasarjana

1. | Program studi

mengusulkan SK
mengajardosen C—\
pascasarjana
2.| Kasubbag TU membuat ladwal
instrumen perkuliahaan mengajar,
berupa jadwal mengajar absens|
daftar hadir dosen dan dosen &
mahasiswa mahasiswa
3. | Dosen menylapkan
bahan ajar dan media
presentasi sesual SAP Elj Bahan ajar
{Satuan Acuan
Pengajaran)
4.| Program studi Daftar
maelakukan monitoring l hadir
melalui daftar hadar dosen &

terhadap dosen dan | ]4——' P——i | mahasiswa

mahasiswa setiap
pertemuan perkuliahan

5.| Program studi buat Jadwal
Jadwal ujian midtem kuliah
semester dan akhir
semester

6. | Dosen memberikan nilai —

evaluasi mahasiswa
kepada Program stud| —.I |
selambat-lambatnya 14
hari setelah akhir ujian
semester

7.| TPMA program stud|

membaglkan kuesioner

kepada mahasiswa pada [ 1

akhir kuliah untuk o [ ’
memenuhi proses
pengajaran

8. | Pragram studi

melakukan evaluasi 1
proses perkuliahaan Cb é
terhadap mahasiswa &

dosen melalui sebuah Hasil rapat
rapat sbg masukan
untuk meningkatkan
kualitas perkuliahaan
pada semester
berikutnya
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
UJIAN TENGAH SEMESTER (UTS) DAN UJIAN AKHIR SEMESTER (UAS)

1. TUJUAN

Menijelaskan persyaratan dan tata cara persiapan dan pelaksanaan Ujlan Tengah
Semester (UTS) dan Ujian Akhir Semester (UAS)

2. RUANG LINGKUP
a. Persiapan Ujian Tengah Semester (UTS) dan Ujian Akhir Semester (UAS) Program
Pascasarjana,
b. Pelaksanaan Ujian Tengah Semester (UTS) dan Ujian Akhir Semester (UAS)
Program Pascasarjana;
c. Pihak-pihak yang terlibat dalam Ujian Tengah Semester (UTS) dan Ujian Akhir
Semester (UAS) Program Pascasarjana.

3. DEFINISI
a. Ujian Tengah Semester (UTS) adalah ujian sumatif yang dilaksanakan pada
pertengahan semester (setelah 7 kali pertemuan)
b. Ujian Akhir Semester (UAS) adalah ujian sumatif yang dilaksanakan pada akhir
semester (setelah 14 kali pertemuan)

* 4. PENGGUNA

a. Direktur Program Pascasarjana
b. Ketua Program Studi Pascasarjana
¢. Panitia Ujian
d. Pengawas Ujian
e. Dosen

f. Mahasiswa

5. PROSEDUR

Ujian Tengah Semester

a. Pada minggu kelima perkuliahan, Ketua Program Studi mengedarkan sutat kepada
dosen untuk menyelenggarakan UTS setelah tuntas 7 (tujuh) kali pertemuan;

b. Bagian Akademik Pascasarjana menyiapkan daftar hadir, daftar nilai dan lembar
jawabanujian,

¢ Masing-masing desen menyiapkan soal ujian yang akan diujikan dalam UTS;

d. Dosen mengawasi UTS mata kuliah yang diampunya sesuai jadwal perkuliahan
biasa,

e. Dosen mengoreksi hasil ujian dan menyerahkan kembali ke mahasiswa beserta
feedbacknya pada perkulihan berikutnya;

f. Nilai UTS disimpan dosen untuk nantinya digabung dengan nilai tugas dan UAS
menjadi nilai akhir.
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Ujian Akhir Semester

a. Persiapan

1) Ketua Program Studi mengirimkan surat permintaan soal ujian kepada dosen
pada minggu ke-12 masa perkuliahan;

2) Dosen menyerahkan soal dalam bentuk print out dan file minimal satu minggu
sebelum pelaksanaan UAS;

3) Kasubbag TU Pascasarjana membentuk panitia UAS;

4) Kasubbag TU Pascasarjana menyiapkan draf tata tertib UAS;

5) Kasubbag TU Pascasarjana mengadakan rapat persiapan UAS;

6) Kasubbag TU Pascasarjana dan staf Pascasarjana menyiapkan ruangan ujian
dengan mengatur kursi untuk ujian;

7) Kasubbag TU Pascasarjana dan staf Pascasarjana menyiapkan berita acara
ujian dan daftar hadir mahasiswa untuk masing-masing mata kuliah;

8) Kasubbag TU Pascasarjana dan staf Pascasarjana menyiapkan jadwal UAS dan
jadwal pengawas UAS,

9) Kasubbag TU Pascasarjana dan staf Pascasarjana memperbanyak soal Ujian
sesuai jumlah peserta ujian ditambah cadangan lima lembar.

b. Pelaksanaan

L]

1) Mahasiswa memasuki ruang ujian minimal 5 menit sebelum ujian dimulai;

2) Pengawas ujian membacakan tata tertib ujian,

3) Pengawas memeriksa posisi duduk mahasiswa agar sesuai dengan tatatertib;

4) Pengawas membagikan kertas lembar jawaban diikuti dengan kertas berisi soal;

5) Pengawas mengisi berita acara ujian sebanyak dua lembar,

6) Pengawas ujian mengedarkan daftar hadir ujian yang harus ditandatangai
mahasiswa peserta ujian;

7) Pengawas menulis rekaman kondisi jalannya ujian dalam berita acara ujian;

B) Setelah berakhirnya waktu ujian, pengawas mengumpulkan kertas lembar
jawaban dan menyerahkannya ke panitia ujian;

9) Panitia ujian menylapkan lembar jawaban, daftar hadir dan berita acara ujian
untuk diserahkan kepada dosen pengampu masing-masing.

10) Dosen diwajibkan menyerahkan nilal ke Program Pascasarjana selambat-
lambatnya setelah satu minggu dari pelaksanaan ujian.

Tata tertib Ujian Akhir Semester
1) Draf tata tertib Ujian Akhir Semester disiapkan oleh panitia Ujian Akhir Semester
2) Draft tata tertib Ujian Akhir Semester dibahas dalam rapat persiapan Ujian Akhir
Semester ;
3) Tata tertib disahkan oleh ketua panitia ujian akhirsemester,
4) |sitata tertib ujian akhir semester harus mencakup:
a) ketentuan umum
b) kewajiban administratif dan kewsajiban lainnya
c) larangan-larangan
d) sanksi-sanksi
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6. REFERENSI

a. Pedoman Akademik Program Pascasarjana IAIN Sorong

b. Kalender

Akademik Program Pascasarjana IAIN Sorong
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1. Flow Chart/ Bagan Alir Persiapan dan Pelaksanaan Ujian Tengah Semester (UTS)
Ujian Akhir Semester (UAS)

Pascasarjana Dosen Mahasiswal  Syarat | Waktu Dutput

1 | Program Pascasarjana mem-
berikan edaran atau kalender ( )
akademik UTS & UAS

2 | Desen mencermati wakiu pelak -
sanaan UTS & UAS

4 Dosen bersama mahasiswa
melaksanakan UTS & UAS

3 | Dosen membuat soal UTS dan
UAS baik ujian tertulis maupun
bentuk penugasan

5 | Program Pascasarjana mem-
persiapkan ruangan ujian dan Ej
daftar hadir mahasiswa yang
mengikuti UTS & UAS

6 | Program Pascasarjana mem- L 2
berikan lembar penilaian UTS I_ —I
dan UAS kepada dosen

7 | Dosen mengoreksi lembar jawp-
ban UTS & UAS mahast -

8 | Dosen menilai lembar jawaban
UTS & UAS mahasiswa

8 | Dosen menyershkan nilai UTS
dan UAS mahasiswa kepada
Bagian Akademik Pascasarjarja
selambat-lambatnya setelah
dua minggu dari pelaksanaan
ujian.

UL
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
INPUT NILAI PERKULIAHAN

ey -

1. TUJUAN
Menjelaskan prosedur input hasil ujian serta sosialisasinya ke mahasiswa.

2. RUANG LINGKUP
a,  Jadwal koreksi ujian
b Jadwal penyerahan nilai
¢.  Pengumuman hasil ujian

3. DEFINISI
P a Input nilai perkuliahan adalah prosedur mencatat nilai perkuliahan ke dalam Daftar

Nilai mahasiswa yang ada di Program Pascasarjana serta prosedur sosialisasi
nilai ke mahasiswa;

b. Nilai Ujian Tengah Semester (UTS) adalah nilai ujian yang diselenggarakan pada
pertengahan semester,

c. Nilai Ujian Akhir Semester (UAS) adalah nilai ujian yang diselenggarakan pada
akhir semester setelah perkuliahan;

d. Kartu Hasil Studi (KHS) adalah Lembar yang berisikan nilai mata kuliah yang
diperoleh tiap mahasiswa pada satu semester.

a. Direktur Pascasarjana

b, Ketua Program Studi Pascasarjana
¢. Kasubbag. TU Pascasarjana

d. Dosen

J
4. PENGGUNA
e Mahasiswa

5. PROSEDUR

Persiapan
| a. Dosen mata kuliah menerima berkas hasil UTS dan UAS dari Bagian Akademik
Pascasarjana
b. Dosen mata kuliah melakukan koreksi UTS dan UAS selama masa waktu 7 hari
hari pelaksanaan ujian.

Pelaksanaan

a. Dosen menyerahkan nilai ke Program Pascasarjana selambat-lambatnya 10 hari
setelah pelaksanaan ujian.

b. Fakultas/Jurusan melakukan input nilai ke dalam Siakad selambat-lambatnya satu
minggu setelah menerima nilai dari dosen mata kuliah.
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¢. Dalam hal menginput nilai ke dalam Siakad, dosen juga dapat melakukannya
sendiri tanpa melalui Bagian Akademik Program Pascasarjana.
Evaluasi

a. Jika ada keberatan atas nilai ujian, mahasiswa menyampaikan keberatan tersebut
ke dosen yang bersangkutan selambat-lambatnya satu minggu setelah nilai
diumumkan.

b. Bagian Akademik Program Pascasarjana mengubah nilai pada Siakad berdasarkan
surat dari dosen yang bersangkutan.

Penerbitan Kartu Hasil Studi (KHS)

Bagian Akademik menerbitkan Kartu Hasil Studi (KHS) selambat-lambatnya satu
bulan setelah ujian berakhir.

6. REFERENSI
a. Pedoman Akademik Program Pascasarjana IAIN Sorong
b. Kalender Akademik Program Pascasarjana IAIN Sorong
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7. ALUR KERJA INPUT NILAI PERKULIAHAN

No Alktivitas PELAKSANA MUTU BUKU
Dasen Mahasiswa |  Syarat/ Waktu Output
Perleng
Kapan

1.| Menerima berkas
UTS atau UAS

2.| Koreksl UTS atau
UAS

3.| Menyerahlan nilai
UTS dan UAS
paling lambat 10
hari setelah ujian

4. Menginput nilai UTS
dan UAS maksimal 3
hari setelah
penerimaan di Siakad

5. Mengarsip nilal di
outner arsip

6.| Keberatan nilal
disampaikan pada
dosen maksimal 1
minggu setelah
pengumuman nilal

7.| Perubahan nilaidi
buku arsip harus

berdasarkan surat
ketarangan dosen

[ R F 1%
) @ 0
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
UJIAN KOMPREHENSIF

. TUJUAN

a. Menjelaskan persyaratan mahasiswa Program Pascasarjana untuk dapat menempuh

ujian Komprehensif.
b. Menjelaskan tata cara pelaksanaan ujian Komprehensif Program Pascasarjana.

RUANG LINGKUP

a. Persyaratan mengikuti ujian Komprehensif Program Pascasarjana.
b. Penguiji ujian Komprehensif Program Pascasarjana.

¢. Tata cara pelaksanaan ujian Komprehensif Program Pascasarjana.

. DEFINISI

Ujian Komprehensif adalah bentuk ujian secara tulis dan lisan oleh tim penguji yang
harus diikuti oleh seluruh mahasiswa Program Pascasarjana untuk menguji
kompetensinya yang meliputi mata kuliah yang pernah diambil ketika disemester 1, 2
dan 3 dan kompetensi spesifik sesuai dengan program studi yang diambil.

. PENGGUNA

a. Direktur Pascasarjana

b. Ketua Program Studi Pascasarjana
¢. Dosen

d. Mahasiswa

. PERSYARATAN

Mahasiswa

a. Terdaftar sebagai mahasiswa pada semester berjalan yang dibuktikan dengan KTM.

b. Telah lulus seluruh mata kuliah (kecuali tesis), dibuktikan dengan transkrip nilai.
c¢. Telah mendaftar ujian Komprehensif di Bagian Akademik Pascasarjana.

Panitia

a. Ketua Program Studi mengangkat tim penguji Ujian Komprehensif

b. Tim penguji terdiri atas tiga orang Penguji.

c. Ketua tim penguji berpangkat serendah-rendahnya Lektor Kepala.

d. Penguji adalah Dosen Pascasarjana dengan jabatan serendah rendahnya Lektor
Kepala.
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6. PROSEDUR

Persiapan

a. Mensosialisasikan persyaratan ujian komprehensif Program Pascasarjana pada
mahasiswa dengan menempel pengumuman di papan pengumuman akademik.

b. Panitia ujian komprehensif menyiapkan lembar formulir yang diperiukan.

c. Mahasiswa yang telah memenuhi syarat mendaftar untuk mengikuti ujian kemprehensif
ke Bagian Akademik Pascasarjana dengan melengkapi persyaratan dokumen yang
ditentukan.

d. Panitia ujian komprehensif Program Pascasarjana menyiapkan dan mensosialisasikan
jadwal bagi mahasiswa yang akan mengikuti ujian komprehensif.

e. Panitia pendaftaran ujian komprehensif menyiapkan jadwal pelaksanaan ujian.

f. Panitia ujian komprehensif menyiapkan undangan untuk penguiji ujian komprehensif.

g. Panitia ujian komprehensif memastikan masing-masing dosen penguji ujian
komprehensif akan datang pada saat ujian komprehensif.

h. Panitia ujian komprehensif menyiapkan sarana dan prasarana pelaksanaan ujian
komprehensif.

Pelaksanaan

a. Dosen penguiji siap di tempat paling lambat 5 menit sebelum ujian kemprehensif dimulai.

b. Panitia menyerahkan formulir berita acara kepada tim penguji ujian komprehensif.

c. Pelaksanaan ujian komprehensif,

d. Panitia mengumpulkan formulir yang telah diisi tim penguji setelah ujian komprehensif
dilaksanakan.

Pengumuman Hasil Ujian

a. Tim penguji bermusyawarah untuk menentukan nilai dan kelulusan

b. Tim penguji menyerahkan nilai ujian komprehensif ke Bagian Akademik untuk
diumumkan kepada mahasiswa peserta ujian.

Evaluasi

a. Jika mahasiswa peserta ujian Komprehensif dinyatakan lulus, maka ia berhak
mendaftarkan ujian tesis.

b. Jika mahasiswa dinyatakan tidak lulus, maka dia wajib mengikuti ujian ulang dengan
mendaftar ulang ke bagian akademik tanpa harus melengkapi persyaratan yang sudah
pernah dilengkapi ketika pertama kalimendaftar.
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7. ALUR KERJA UJIAN KOMPREHENSIF

Aktivitas

PELAKSANA

MUTU BUKU

Mahasiswa

Tim
Pangu]l

Syarat/

kapan

Waktu

Output

Mensosialisasikan
persyaratan ujian
Komprehensif

ufian komprehensif

Mendaftar ujian
komprehensif

Mengatur pelaksanaan
dan menyiapkan
kelengkapan sarana
dan prasarana ujlan
komprahensif

Pelzksanaan Ujian
Komprehensif
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENYUSUNAN TESIS

. TUJUAN
a. Menjelaskan persyaratan mahasiswa untuk menyusuntesis
b. Menjelaskan proses tata cara pengajuan proposal tesis dan pelaksanaan pembimbingan

proposal tesis dan tesis

. RUANG LINGKUP

Prosedur ini meliputi prasyarat pelaksanaan tesis dan prasyarat pembimbing, pengajuan
proposal tesis dan pembimbingan proposal tesis dan tesis.

. DEFINISI
a

Tesis merupakan tugas akhir mahasiswa S2 yang harus dipertanggung jawabkan
secara akademik dengan adanya ujian tesis.

b. Pengajuan proposal tesis merupakan pengajuan proposal karya ilimiah yang
diwajibkan kepada mahasiswa pada tahapan akhir masa studi sebagai salah satu
syarat untuk penyelesaian studi,

¢, Pembimbingan tesis adalah proses pembimbingan proposal tesis dan proses
pembimbingan tesis oleh dosen yang ditunjuk untuk membimbing mahasiswa dalam
menyelesaikan proposal tesis dan tesis.

. PENGGUNA

a. Direktur Pascasarjana
b. Ketua Program Studi
¢ Dosen

d, Mahasiswa

a
b,
c

. SARANA

Surat Keputusan tentang Penunjukan Dosen Pembimbing Tesis
Proposal tesis

Tesis

. PERSYARATAN

Mahasiswa

a.
b,

Terdaftar sebagal mahasiswa pada semester berjalan yang dibuktikan dengan KTM.
Telah menyelesaikan beban studi sekurang-kurangnya 34 sks dan telah menempuh
mata kuliah metodologi penelitian dan seminar proposal tesis.
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c. Judul dan pembahasan tesis disetujui Ketua Program Studi

d. Tesis disusun berdasarkan hasil penelitian individual dan dibimbing oleh sedikitnya
seorang dosen pembimbing yang memenuhi persyaratan akademik.

e. Tesis dibuat sedikitnya 4 (empat) eksemplar dan setelah disahkan oleh pembimbing
tesis, dijilid kemudian diserahkan kepada bagian akademik untuk diujikan,

f. Setelah tesis diujikan dan disahkan oleh im penguji kemudian dijilid sebanyak 3 (tiga)
eksemplar: 1 eksemplar untuk Program Pascasarjana, 1 eksemplar kepada
perpustakaan, 1 eksemplar untuk pembimbing selambat-lambatnya satu bulan setelah
ujian tesis.

Dosen Pembimbing

a. Pembimbing tesis yang ditetapkan oleh Direktur Pascasarjana sekurang-kurangnya
memiliki jabatan fungsional Lektor Kepala atau Doktor.

b. Pembimbing tesis bertugas memberikan bimbingan tentang relevansi materi dan teknis
serta metode penulisan tesis sesuai dengan judul yang telah disetujui ketua program
studi

7. PROSEDUR

Persiapan

a. Mensosialisasikan persyaratan penulisan tesis pada mahasiswa melalui Buku Pedoman
Penulisan Tesis.

b. Mahasiswa yang telah memenuhi syarat mendaftar judul dan proposal proposal kepada
Ketua Program Studi Pascasarjana

c. Mahasiswa mendapatkan persetujuan proposal tesis yang diajukan.

d. Ketua Program Studi Pascasarjana menerbitkan surat penunjukan pembimbing tesis
untuk diberikan mahasiswa pada dosen pembimbing yang telah ditunjuk.

e. Jika diperiukan Kasubbag TU Pascasarjana menerbitkan ijin penelitian berdasarkan surat
pengajuan mahasiswa dengan melampirkan proposal tesis yang sudah disetujui oleh
Pembimbing Tesis.

Pelaksanaan

a. Mahasiswa menulis tesis dengan batas waktu selama 1 semester sejak tanggal surat
diterbitkan.

b. Mahasiswa menulis tesis dengan mengacu pada Buku Pedoman Penulisan Tesis yang
diterbitkan oleh Program Pascasarjana.

c. Menghindari tindakan plagiat (menjiplak).

8. REFERENSI

a. Pedoman Akademik Program Pascasarjana |AIN Sorong
b. Pedoman Penulisan Tesis Program Pascasarjana |AIN Sorong

SOP IAIN SORONG 2021 | 137




9. ALUR KERJA PENYUSUNAN TESIS

MUTU BUKU

Syarat/

kapan

Waktu

Output

Mahasiswa mengajukan
usulan judul tesis ke
Program Studl dengan
melampirkan data
pendukung awal pada
jadwal yang ditentukan

Prog. Studl membahas
usulan-usulan judul tesis
yang diajukan
mahasiswa pada rapat-
rapat forum program
studi

L

i

ditolak

Konsultasi dengan
Ketua Program Studi

/

Progdi
mengumumban judul
tesis yg disetujul
beserta komis|
pembimbing yang
ditunjuk

.
i

Program studl
mengajukan usulan 5K
ke Direktur
Pascasarjana untuk
penunjulkan komisi

pembimbing tesis

Menulis Tesis selama 1
semester 4 semester

Menerbitkan
SK penunjukan
pembimbing
tesis

O]
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PELAKSANAAN WISUDA

1.

2.

oo Mo a0 oo

TUJUAN
a. Menjelaskan tentang persiapan wisuda Program Pascasarjana IAIN Sorong
b. Menjelasskan proses pelaksanaan wisuda Program Pascasarjana |AIN Sorong.

RUANG LINGKUP
a. Persiapan pelaksanaan wisuda Program Pascasarjana IAIN Sorong.
b. Proses pelaksanaan wisuda Program Pascasarjana |AIN Sorong.

DEFINISI

Wisuda adalah upacara akademik yang wajib diikuti cleh seluruh lulusan Program
Pascasarjana IAIN Sorong dalam rangka pelantikan mahasiswa yang telah
menyelesaikan studi untuk mendapat gelar kesarjanaan dan dilaksanakan dua kali
dalam setahun.

Prosesi wisuda adalah perarakan senat dan guru besar yang akan melakukan

rapat senat terbuka.

PENGGUNA

. Senat |AIN Sorong

. Pimpinan IAIN Sorong

. Pimpinan Fakultas dan Direktur Pascasarjana

. Bagian Keuangan Institut dan Pascasarjana
Bagian Akademik Institut dan Pascasarjana
Bagian Humas Institut

. Program Studi Pascasarjana

. Mahasiswa

. PROSEDUR

Persiapan

a. Rektor menerbitkan swrat keputusan tentang penyusunan dan pengangkatan

kepanitiaan wisuda dan besar pungutan biaya wisuda, paling lambat satu bulan sebelum
wisuda dilaksanakan.

b. Panitia wisuda menyusun job description, jadwal kegiatan dan acara kegiatan wisuda

pada har pelaksanaan, satu minggu setelah SK Rektor terbit.

c. Jadwal wisuda disosialisasikan kepada seluruh anggota panitia sebagai panduan tugas
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dan tanggungjawab masing-masing seksi.

d. Sosialisasi surat keputusan ke setiap fakultas dan Pascasarjana untuk diketahui, paling
lambat satu minggu setelah Keputusan Rektor.

e. Fakultas dan Pascasarjana mendaftarkan calon wisudawan/wati setelah melihat peserta
telah memenuhi persyaratan untuk mendaftar ke panitia Pascasarjana dan dilaporkan ke
panitia di institut.

Pelaksanaan

a. Panitia melaksanakan gladi bersih wisuda paling lambat satu har sebelum wisuda
dilaksanakan.

b. Panitia memulai acara wisuda paling lambat jam 9 pagi, dengan susunan acara sebagai
berikut:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7
8)
9)

Wisudawan/wisudawati datang di tempat acara (Auditorium) 15 menit sebelum
acara dimulai.

Wisudawan/wati mengambil tempat duduk sesuai dengan tempat yang telah
ditetapkan panitia.

Prosesi (Rektor, para Dekan dari tiap fakultas, Direktur Pascasarjana dan anggota
Senat |IAIN Sorong) memasuki ruang upacara.

Lagu Kebangsaan Indonesia Raya

Pembacaan Ayat-Ayat Suci Al-Qur'an

Pembukaan Rapat Senat Terbuka

Pembacaan SK Rektor Tentang Kelulusan

Pelantikan Wisuda

Panca Satya Alumni Dilanjutkan Dengan Hymne dan Mars IAIN

10) Sambutan Wakil Wisudawan/wisudawati
11) Sambutan Wali WisudawanMisudawati
12) Pidato Rektor

13) Pembacaan Do'a

14) Penutupan Rapat Senat

c. Penutupan proses
Prosesi meninggalkan tempat upacara

6. REFERENSI
Pedoman Akademik Program Pascasarjana IAIN Sorong
ORTAKER I|AIN Sorong Nomor 1 Tahun 2020
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7. ALUR KERJA PELAKSANAAN WISUDA

No Aktivitas PELAKSANA MUTU BUKU
Tim Mahasis | Pascasar | Akademik| Pimpinan, Syarat/ Waktu Qutput
Penguji wa jana/ Senat Perleng
Tesis Fakultas kapan
e Ml'rlleﬁhl‘un Lampiran
kelulusan mahasiswa O surat kete
Pascasarfana rangan
2.| Mendaftar wisuda dan
membayar biaya o ]
sesual yg ditetapkan g S—
3.| Menyelenggarakan r
acara pra wisuda E |
{yudisium)
4,| Menyerahkan daftar Daftar
Calon Wisudawan/ti calon
ke Bag. Akademik j W'Wm
wan,
Pascasarjana & Institut i "
5.| Mengumpulkan daftar
calon beserta list wisuda i |
wan/wisudawati terbalk e
6. Mengambil
kelengkapan wisuda | ll'=
7.| Pelaksanaan gladi resik
wisuda
8, | Rapat Senat Terbuka Susunan
(prosesi wisuda) -O acara
wisuda
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Disatian Cleh Rektor IAIN Sorong

Dr, Hamzah, M.Ag

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
SANKSI MAHASISWA PASCASARJANA

1. TUJUAN
a. Menjelaskan proses penetapan sanksi terhadap mahasiswa Pasasarjana.
b. Menjelaskan jenis-jenis pelanggaran.
c. Menjelaskan jenis-jenis sanksi.

2. RUANG LINGKUP
a. Jenis-jenis pelanggaran yang dilakukan oleh mahasiswa Pascasarjana.
b. Jenis-jenis sanksi terhadap mahasiswa Pascasarjana.
c¢. Prosedur-prosedur pemberian sanksi terhadap mahasiswa Pascasarjana.

3. DEFINISI

a. Sanksi Studi adalah sanksi yang diberikan kepada mahasiswa Pascasarjana yang tidak
memenuhi pencapaian akademik minimal.

b. Sanksi Administrasi Akademik adalah sanksi yang diberikan kepada mahasiswa
Pascasarjana karena tidak memenuhi persyaratan adminsitrasi akademik tertentu.

c. Sanksi non Akademik adalah sanksi yang diberikan kepada mahasiswa Pascasarjana
karena melanggar salah satu/beberapa klausul dalam Kode Etik Mahasiswa Pascasarjana.

d. Drop out adalah pemberhentian Mahasiswa Pascasarjana dari statusnya sebagai
Mahasiswa Pascasarjana |AIN Sorong.

4. PENGGUNA
a. Pimpinan Institut
b. Kepala Biro AUAK
c. Pascasarjana |AIN Sorong
d. Bagian Kemahasiswaan Pascasarjana
e. Bagian Kemahasiswaan Institut
f. Unit kerja terkait
g. Mahasiswa Pascasarjana

5. PROSEDUR
Sanksi Studi:

Mahasiswa pada suatu semester menempuh sks kurang dari batas minimum beban belajar
yang diharuskan.

a. Mahasiswa tersebut diberi peringatan oleh wali studi.

b. Bila dua kali berturut-turut mendapat hasil belajar seperti tersebut di atas, maka mahasiswa
tersebut diberi peringatan keras secara tertulis dan tembusannya disampaikan kepada
Ketua Program studi.

c. Bila tiga kali berturut-turut mendapat prestasi belajar seperti di atas, maka mahasiswa
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dikenakan sanksi drop out.

d. Mahasiswa pada akhir semester || tidak mampu mengumpulkan 22 sks yang bernilai 2,00
ke atas, maka mahasiswa tersebut perlu mendapat peringatan tertulis dari Ketua Program
Studi.

e. Mahasiswa pada akhir semester |l tidak mampu mengumpulkan 34 sks yang bernilai
minimal 2,00, maka mahasiswa tersebut diberi sanksi drop out.

Mahasiswa yang tidak menyelesaikan masa studi maksimum 8 semester dikenakan sanksi
drop out.

f. Mahasiswa yang drop out atau yang meninggalkan Program Pascasarjana IAIN Sorong
sebelum menyelesaikan program studinya berhak memperoleh transkrip nilai untuk semua
mata kuliah yang telah ditempuhnya.

Mahasiswa yang terbukti melakukan peniruan/penjiplakan (plagiarism) dalam menulis tesis
dikenai sanksi berupa pencopotan/pembatalan gelar kesarjanaannya.

Mahasiswa yang terbukti melakukan peniruan/penjiplakan (plagiarisme) dalam menulis tugas
mata kuliah dikenai sanksi berupa penghapusan nilai mata kuliah tersebut.

Sanksi Administrasi Akademik :

a. Mahasiswa yang tidak melakukan herrergistrasi 1 semester tanpa keterangan/alasan yang
dibenarkan dan juga tidak mengajukan izin cuti pada semester yang akan berlangsung
dinyatakan mengundurkan diri dan dikenakan sanksi drop out.

b. Mahasiswa yang tidak mengikuti wisuda pada semester kelulusannya dikenakan sanksi
membayar UKT dan semua persyaratan wisuda yang lain,

Sanksi Non Akademik

Jenis-jenis pelanggaran dan jenis-jenis sanksi-sanksi non akademik diatur tersendiri dalam Kode
Etik Mahasiswa Pascasarjana IAIN Sorong. Terhadap mahasiswa yang dituduh telah melanggar
Kode Etik Mahasiswa dilakukan prosedur sebagai berikut:

a. Mahasiswa diberi pemberitahuan bahwa yang bersangkutan telah melanggar salah
satu/beberapa klausul dalam Kode Etik Mahasiswa.

b. Mahasiswa dipanggil untuk mengajukan pembelaannya di hadapan sidang Dewan Kode Etik.

¢. Apabila terbukti bersalah telah melanggar salah satu/beberapa klausul dalam Kode Etik
Mahasiswa, mahasiswa yang bersangkutan dijatuhi sanksi sesuai tingkat pelanggarannya.

d. Apabila tidak terbukti bersalah telah melanggar salah satu/beberapa klausul dalam Kode Etik
Mahasiswa, mahasiswa yang bersangkutan diberikan Rehabilitasi.

Prosedur Pemberian Sanksi :

a.Pemberian sanksi berupa drop out kepada mahasiswa yang bersangkutan ditetapkan dengan
keputusan Rektor atas usulan Program Pascasarjana.

b.Mahasiswa yang bersangkutan berhak meminta transkrip nilai mata kuliah yang telah
diselesalkan.

c. Mahasiswa yang bersangkutan tidak diperkenankan mendaftar kembali di Program
Pascasarjana |AIN Sorong
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6. REFERENSI
a. Pedoman Akademik Pascasarjana IAIN Sorong
b. ORTAKER |AIN Sorong Nomor 1 tahun 2020

7. ALUR KERJA
Sanksi Administrasi Akademik
Pelal Mutu Baku
PPs Direktur Rektor Ketua Sya Wa Output
Aktivitas Program | fat/ | ktu
Studi perle
No ngka
pan
1| Menyatal -
Pascasarjana yang bersang- )
kutan mengundurkan did
1 Mengusulkan pengenaan Rekomendasi
sanksi drop out. -|__| tertulis pada
1— Rektor
3 Memberi sanksi drop out
kepada mahasiswa yang :I_I |
4 Memberikan transkrip Transkrip nilai
nilal untuk mata kullah
yang sudah ditempuh
mahasiswa tersebut
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Sanksi studi

Mutu Baku

Ketua Direldu

Rektor

Wa Output

o

KHS

Memberl peringatan
keras secara tertulis bila

hasi but dua
kali berturut-turut
mendapat hasil belajar
seperti tersebut di atas.

| L

Meryampalkan tembusan
kepada Ketua Program
Studi

[

Menyampaikan kepada
Dekan

Mengusulkan kepada
rektor sanksi drop out bila
tiga kall berturut-turut
mendapat prestas belajar
sepert diatas,

Surat
Rekomendas!
tertulis

Mengenakan sanksi drog
out

Memberikan transkrip
nilal mata kuliah yang
sudah ditempuh

transkrip nilal
mata kuliah
yang sudah
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Mahasiswa pada akhir semester |l tidak mampu mengumpulkan lebih dari 22
sks yang bernilai 2,00 ke atas

No Aktivitas PELAKSANA MUTU BUKU
DosenPA | Ketua | Mahasiswa | Syarat/ | Wakw | Qutput
Program Perleng
Studi kapan
1. Memberikan Laporan
laporan kepada O Dosen PA
Katua Program Stud|
2. Mencermati isi laporan KHS
Dosen Pembimbi
Akademik I I
3. Mengecek KHS Surat
Mahasiswa Ej Peringatan
4. Membuat surat J
peringatan tertulls A
kepada mahasiswa [:l
yang bersanghkutan
5 Mengundang
Mahasiswa < >
bersanghkutan
Mahasiswa yang tidak menyelesaikan masa studi maksimum 8 semester
No Alktivitas PELAKSANA MUTU BUKU
Direktur Rektor Program Syarat/ | Wak | Qutput
Stud| Perleng | 1y
kapan
1, Mengusulkan sanksi Rekomen
drop out kepada Q dasi
Rektor tertulis;
Salinan
KTM;
Rekap
transkrip
2, Memben sanksi drap <
out kepada mahasiswa L
yang bersangkutan
3. Memberikan transkrip
transkrip nilai untuk nilai mata
mata kullah yang é kuliah
sudah ditempuh yang
mahastswa sudah
ditempuh
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Sanksi non akademik dalam Kode Etik Mahasiswa IAIN Sorong

Aktivitas PELAKSANA MUTU BUKU
Wakdil Program | Sidang Syarat/ | Waktu Output
Dekan Il Studi Dewan Perleng
KEM kapan
Member| tahu Pemberitah
mahasiswa yang C) wan tertulis
betsanghkutan telah disertai
dituduh :’:::;:n
melakuka
" yang
pelanggaran meujuk
pada KEM
Mahasiswa dipanggil

untuk menyampaikan
dl hadapan sidang

Mahasiswa
dinyatakan
tidak melanggar
KEM

i

Memberikan
rehabilitasi

Mahasiswa
dinyatakan melanggar
KEM

"

0

Menjatuhkan sanksi
sesual tingkat
pelanggarannya

O
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Dr. Hamzah, M.Ag

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
MUTASI MAHASISWA PASCASARJANA

1. TUJUAN
a. Menjelaskan jenis-jenis perpindahan mahasiswa Pascasarjana
b. Menjelaskan syarat-syarat perpindahan mahasiswa Pascasarjana
¢. Menjelaskan unit-unit yang terkait dalam perpindahanmahasiswa Pascasarjana

2. RUANG LINGKUP
a. Persyaratan perpindahan mahasiswa Pascasarjana
- b. Tata cara perpindahan mahasiswa Pascasarjana

3. DEFINISI
a, Mutasi adalah perubahan status mahasiswa Pascasarjana yang meliputi status
program studi, status administrasi, status akademik dan perubahan status lainnya
b. Perguruan tinggi lain adalah perguruan tujuan atau asal mahasiswa

4. PENGGUNA

Rektor

Direktur Pascasarjana

Ketua Program Studi

Dosen Pembimbing Akademik
Dosen

Mahasiswa

.
~®sapow

5. PERSYARATAN

. Mutasi antar Jurusan dalam satu Fakultas yang ada di IAIN Sorong
a. Mahasiswa sudah mengikuti kuliah secara aktif sedikitnya 2 (dua) semester.
b. Mahasiswa mengajukan permohonan pindah jurusan kepada Direktur
Pascasarjana melalui Ketua Program Studi.
s c. Mahahsiswa yang mutasi antar Program Studi diperlakukan seperti mahasiswa
baru yang mendaftar dari semester 1 (satu).

Mutasi mahasiswa IAIN ke Perguruan Tinggi lain :

a. Mahasiswa memohon perimbangan dan persetujuan Dosen Pembimbing
Akademik dan Ketua Program Studi;

b. Mahasiwa mengajukan permohonan pindah secara tertulis kepada Direktur.

Mutasi Mahasiswa Perguruan Tiggi lain ke IAIN Sorong

a. Mahasiswa harus berasal dari Perguruan Tinggi Keagamaan Islam Negeri lainnya
(UIN, IAIN atau STAIN) dan Perguruan Tinggi Umum Negeri,

b. Mahasiswa yang bersangkutan harus telah mengikuti kegiatan perkuliahan
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c.

sedikitnya dua semester pada perguruan tinggi asal dengan tenggang waktu
transisi maksimal dua semester.
Mengikuti seleksi yang dilakukan oleh Program Pascasarjana IAIN Sorong.

6. PROSEDUR
Mutasi antar Program Studi dalam satu lingkungan di Pascasarjana IAIN Sorong:

a.

b.

Mahasiswa yang bersangkutan melakukan konsultasi dengan Dosen Pembimbing
Akademik tentang alasannya untuk mutasi.

Mahasiswa yang bersangkutan mengajukan permohonan pindah secara tertulis
kepada Direktur Pascasarjana melalui Ketua Program Studi,

Direktur Pascasarjana menerbitkan surat perpindahan mahasiswa yang
bersangkutan dengan menyampaikan tembusannya kepada Rektor.

Ketua Program Studi dan Kepala Subagian TU Pascasarjana memproses
perubahan status administrasi.

Bagian Akademik Program Pascasarjana melakukan perubahan NIM/KTM
mahasiswa yang bersangkutan.

Mutasi mahasiswa IAIN ke Perguruan Tinggi lain:

c.

Mahasiwa mengajukan permohonan pindah secara tertulis kepada Direktur
Pascasarjana dengan pertimbangan dan persetujuan Dosen Pembimbing
Akademik dan Ketua Program Studi.

Direktur Pascasarjana membuat surat rekomendasi kepada Rektor atas
permintaan mahasiswa yang dilampiri transkrip nilai matakuliah yang sudah
ditempuh mahasiswa yang bersangkutan.

Rektor memberikan Surat Keterangan pindah ke Perguruan Tinggi yang dituju.

Mutasi Mahasiswa Perguruan Tiggi lain ke IAIN Sorong:

a.

Mahasiswa yang bersangkutan mengajukan permohonan mutasi ke IAIN Sorong
secara tertulis kepada Rektor IAIN Sorong.

Mahasiswa yang bersangkutan lulus seleksi yang diselenggarakan oleh Program
Pascasarjana IAIN Sorong.

Rektor menerbitkan surat Keputusan penerimaan mahasiswa yang bersangkutan.
Program Srudi yang ada di Pascasarjana yang dituju membuat rincian status
akademik mahasiswa yang bersangkutan.

Mahasiswa yang bersangkutan melakukan hegistras| sebagaimana mahasiswa
Program Pascasarjana IAIN Sorong lainnya.

7. REFERENSI
Pedoman Akademik Program Pascasarjana IAIN Sorong
ORTAKER IAIN Sorong Nomor 1 tahun 2020
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8. ALUR KERJA
Mutasi Antar Program Studi

No Aktivitas PELAKSANA MUTU BUKU

Mahasiswa | Dirsktur Bagian Syarat/ | waktu | Qutput
Pascasar| Akademik | Perleng

ana P i kapan
1. | Mefakukan konsultasi
dengan Dasen ( )
Pembimbing Akademik
2. | Mengajukan permaho- Surat
nan pindah secara "—| permohanan
rertulis kepada Dekan | | terulis
3. | Menerbitkan surat — Surat Keputu-
perpindahan mahasiswa san Direktur

4. | Memprases perubahan
status administrasi

5. | Meiakukan perubahan
NIM / KTM mahasiswa

yang bersangkutan

Ot
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Mutasi Mahasiswa Perguruan Tiggi lain ke |AIN Sorong

Neo Aktivitas PELAKSANA MUTU BUKU
Mahasiswa | Pascassr Rektor | Bag. Aka Program Syarat/ Waktu | Qutput
jana demik Studi Perleng
Tujuan Pasca kapan

1 Mengajukan permaho- 1. Sumt
nan mutas] ke Program peuobony
Pascasarjana IAIN o 230

Keterangan
Sorong dart
perguruan
tinggl asal
3. Transkrip
nilai
4. ljazah SLTA
5. Pasfato

2. Mengadakan tes 4 Soal Tes
terhadap mahasiswa Ej
yang bersangkutan

3. Menyatakan mahasiswa
yang bersangkutan lulus [ L]
seleks]

4, Menerhitkan surat Surat
Keputusan penefimaan ELL Keputusan|
mahasiswa yang
bersanghutan

5, Membuat rincian status Kartu
akademik mahasiswa 3 Tanda
yang bersangkutan (NIM [j Mahasis
dan KTM) wa

6. Melakukan herregistrasi
sebagaimana mahasiswa
1AIN Sorong lainnya 1"

7. Menerbitkan Buku
prograrm Hasil Studi
untuk mhasiswa yang
bersanghkutan
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Mutasi Mahasiswa Program Pascasarjana IAIN Sorong Ke Perguruan Tinggi Lain

Aktivitas PELAKSANA MUTU BUKU
Mahasiswa | Direktur Rektor Program Syarat/ Waktu | Qutput
Pascasar Stud| Perleng
jana kapan
Meminta
pertimbangan Dosen O
Pembimbing Akadamik
Ketua Program Studi I_J
Mengajukan Surat per

permohanan pindah ﬁ mahanan
secara tertulls kepada tertully

Direktur Pascasarjana

Direktur
Membuat surst Surat Reko
rekomendasi kepada D mendas|
Rektor kepada
Relktor IAIN
Sorong
Memberikan Surat v
Keterangan pindah
ke Perguruan Tinggl | I
yang dituju
Membuat daftar
nilai mata kuliah v

yang sudah
ditempuh

mahaslswa tersebut

62
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENYUSUNAN ANGGARAN PASCASARJANA

1. TUJUAN

SOP ini bertujuan untuk menjelaskan proses penyusunan anggaran pada Program

Pascasarjana IAIN Sorong.

2, RUANG LINGKUP

Ruang lingkup SOP penyusunan anggaran meliputi :

a. Jenis anggaran

b. Waktu penyusunan anggaran
¢. Proses penyusunan anggaran
d. Unit yang terlibat

e. Rencana anggaran Program Pascasarjana |IAIN Sorong

3. DEFINISI

Anggaran adalah rencana pembiayaan kegiatan dalam satu tahun program yang

dikuantifikasikan dalam bentuk rupiah.

4. PENGGUNA

Direktur

Ketua Program Studi
Kasubbag Tata Usaha
Staf Keuangan

Staf Akademik

Staf Perpustakaan

~o a0 g w
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. PERSYARATAN

Jenis Anggaran
a. Anggaran Program Pascasarjana yang bersumber dari non-APBN (SPP

Mahasiswa Program Pascasarjana);

b. Anggaran non-APBN adalah dana yang diperoleh dari pungutan dan sumbangan

yang berasal dari masyarakat dan atau pihak ketiga yang sifatnya mengikat
maupun tidak mengikat;

Waktu dan Prosedur Penyusunan Kegiatan dan Anggaran

b.

Penyusunan kegiatan dan anggaran untuk tahun berikutnya dimulai dari tahun
anggaran berjalan sampai keluarnya dokumen anggaran,

Penyusunan Anggaran harus mengacu pada Rencana Strategis |AIN Sorong,

Penyusunan kegiatan dan anggaran melibatkan unit kerja di lingkungan Program
Pascasarjana IAIN Serong,

Anggaran diajukan unit kerja di lingkungan Program Pascasarjana IAIN Sorong
dengan melampirkan Term of Reference (TOR) dan Rencana Anggaran Belanja
(RAB) serta realisasi anggaran tahun sebelumnya jika kegiatan itu yang
berkelanjutan;

Kasubag Tata Usaha mengkompilasi seluruh usulan kegiatan dan anggaran
menjadi satu dokumen lengkap,

Kasubbag Tata Usaha menelaah kelayakan usulan kegiatan dan anggaran dari
unit kerja di lingkungan Program Pascasarjana |IAIN Sorong dengan mengacu
pada Rencana Strategis IAIN Sorong;

Rencana keglatan dan anggaran dibahas di tingkat Institut dengan melibatkan
unit kerja di lingkungan IAIN Sorong,

Dokumen lengkap kegiatan dan anggaran diajukan kepada Rektor melalui
Pembantu Rektor Bidang Administrasi dan Umum dan Kasubbag Perencanaan
untuk disahkan sebagai kegiatan dan anggaran tahun berikutnya setelah
mendapat persetujuan Senat Institut,

Revisi anggaran dilakukan jika terjadi perubahan yang mendasar terhadap
kegiatan-kegiatan yang sudah tertuang dalam dokumen anggaran dan dilakukan
sepanjang masih dalam lingkup kegiatan- kegiatan pokok perguruan tinggi.

. PROSEDUR

Buku Statuta |AIN Sorong Tahun 2021
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7. ALUR KERJA

Flowchart Penyusunan Anggaran

No

PELAKSANA

MUTU BUKU

Penyusunan
N’Wl

Kasubbag
TU
Pascasaria
na

Unit-unit
kerja di
Pasca

sarjana

Unit Kerja
di Univer
sitas

Wakil Rektor
Adumg
Kasubag
Perencana

Syarat/
Perleng
kapan

‘Waktu Output

1. | Penyusunan kegiatan dan
anggaran untuk tahun berikutnya
dimulai dari tahun anggaran
berjalan sampal keluarnya
dokumen anggaran

-

2. | Menyusun Anggaran dengan
mengacu pada Rencana
Strategis IAIN Sorong

Renstra,
rancangan
ran

3. | Penyusunan kegiatan dan
anggaran melibatkan unit kerja
di lingkungan Pragram
Puscasarjana |AIN Sorong

1
[ ]

4.| Anggaran diajukan unit kerja di
lingkungan Program
Pascasarjana |AIN Sorong
dengan melampirkan Term of

(TOR) dan R
Anggaran Belanja (RAB| serta
realisasi anggaran tahun
sebelumnya jika kegiatan ity
yang berkelanjutan

TOR, RAB,
realisasi
Anggaran
tahun
sebelum

5. | Kasubag Tata Usaha
mengkompilasi seluruh usulan
kegiatan dan anggaran menjad|
satu dokumen lengkap

Seluruh
usulan
kegiatan &
anggaran

6. | Kasubbag Tata Usaha
menelaah kelnyakan usulan
kegiatan dan anggaran darl unit
kerja di lingkungan Program
Pascasarjana IAIN Sorong
dengan mengacu pada Rencana
Strategis IAIN Sorong

7.| Rencana keglatan dan
anggaran dibahas di tingkat
Institut dengan melibatkan
unit kerja di lingkungan IAIN
Sorong

8. | Dokumen lengkap kegiatan dan
anggaran diajukan kepada
Rektar melalul Pambantu
Rektor Bideng Adum dan
Kasubbag Perencana untuk
disahkan sebagai kegiatan dan
anggaran tahun berikutnya
setelah mendapat persetujuan
Senat Institut

Dokumen
lengkap
keglatan
dan
anggaran
yang
disahican
Rektor

9, | Revisi anggaran dilakukan jika
terjadi perubahar yang
mendasar terhadap kegiatan-
kegiatan yang sudah tertuang
dalam dokumen anggaran dan
dilakukan sepanjang masih
dalam lingkup kegiatan-
kegiatan pokok perguruan
tinggi

G

Revisi
anggaran
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PELAKSANAAN ANGGARAN PASCASARJANA

1. TUJUAN

Tujuan SOP ini adalah memberi paduan yang jelas pada Bagian Keuangan dalam
mengelola anggaran.

2. RUANG LINGKUP
Ruang lingkup SOP pelaksanaan anggaran meliputi :
a. Jenis anggaran DIPA
Kas
. Pemegang Uang Muka
. Persetujuah penerimaan dan pengeluaraan anggaran
. Semua transaksi keuangan dilakukan melalui bank yangditunjuk

Semua pengeluaran dana harus sesuai dengan program yang telah
ditetapkan/disetujui dalam RKAKL

g. Pengeluaran dana di luar program harus dilakukan revisi melalui usulan program
yang telah ditetapkan dalam RKAKL

h. Pejabat Penandatangan SPM (Surat Perintah Membayar) memberi persetujuan
pengeluaran dana melalui PPK (Pejabat pembuat Komitmen)

I. Dokumen yang digunakan
J. Unit kerja yang terlibat

- 0o a0 o

3. DEFINISI

Pelaksanaan anggaran adalah kegiatan yang dilakukan cleh Kasubbag Tata Usaha
dalam mengelola keuangan Program Pascasarjana secara bertanggung jawab.

4. PENGGUNA
Pengguna SOP pelaksanaan anggaran ini adalah :
a. Bagian Tata Usaha
b. Pejabat Pembuat Komitmen
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5. PROSEDUR PENERIMAAN

a. Baglan Keuangan menerima dana PNBP dari masyarakat/mahasiswa melalui bank dan
dimintakan bukti setoran

b. Bukti setoran dimasukkan dalam rekap penerimaan

c. Rekap penerimaan harus memuat setidaknya tanggal penerimaan uang, pihak yang
menyerahkan uang, petugas yang menerima dana, tanda sah dari bank

d. Bendahara Penerima menyetorkan seluruh penerimaan yang berasal dari pungutan
masyarakat/mahasiswa dan penerimaan PNBP lainnya ke Kas Negara

6. PENGELUARAN

a.  Unit kerja yang mengajukan anggaran membuat surat permintaan pembayaran dan
disahkan oleh pimpinan unit kerja.

b. Bagian Keuangan mencocokkan permintaan anggaran tersebut dengan daftar anggaran
yang telah disetujui pada RKAKL

c. Bagian Keuangan menyiapkan bukti kas pengeluaran anggaran atas pengajuan yang
ditelah disetujui,

d. Bagian Keuangan menyiapkan Surat Perintah Membayar (SPM) sejumlah permintaan
untuk diajukan ke KPPN guna mendapatkan Surat Perintah Pencairan Dana (SP2D)

e. Bagian Keuangan mencatat pengeluaran sesuai jumiah yang terdapat dalam SP2D

f.  Bagian keuangan melaporkan pengeluaran dana kepada Kepala Biro AUAK setiap bulan

7. PROSEDUR
Buku Statuta |AIN Sorong Tahun 2021
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8. ALUR KERJA

Flowchart Penerimaan Dana Dari Masyarakat

No

Aktivitas

PELAKSANA

MUTU BUKU

Bendahara
Pencrimaan | at/Mahasi

Masyarak Bank

wa

Syarat/
Perleng
kapan

Waktu

Output

Autodebet

.

Mahasiswa Menabung
(ATM/KTM)
Diperiksa Saldo cukup
atau tidak?

Buku
Tabungan

Mencukupi Biaya
perkuliahan

]

Disetor ke Bank

]

Pengesahan setoran
S5PB

SSPB

Bukti Pengesahan
Dikirim ke KPPN

Penggunaan
UP/GUPILS

OO0 15210

up/
GUP/
LS

Validasi

Mahasiswa
melakukan
registrasi
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Flowchart Pengeluaran Sampai Dengan Lima Belas Juta Rupiah

Aktivitas

PELAKSANA

MUTU BUKU

Bendahara
Pembantu
Pascasarjana

Syarat/
Perleng
kapan

Waktu

Output

BUN (KPPN) UP awal
tahun GUP

Bendahara Institut

Distribusi PPK/PUM
Berupa UP

Realisasi Anggaran

Laporan Realisasi
Anggaran

P vidak
habis setar
kembali

Persetujuan PPK
Laporan Realisasi

Periksa Dokumen

Pembuatan SPM
Dokumen Permintaan

Pengujian SPM
Oleh Pejabat Penguji

10.

Diterbitkan SPM Oleh
Pejabal Penerbit SPM

1l

Arsip Data Komputer
(ADK)

12

Permintaan GUP

13,

BUN (KPPN) UP awal
tahun GUP

O LR KO R RO RO

SOP IAIN SORONG 2021 |

159




KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA ’:“"" 9:; SOF. 5151 PM2021
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGER| SORONG [ Tongoel Pobussion | .
Abamat Jabars Sstung-Rlamonn Kon. 1T Mok stian Kisbbes Gormg Pava Bast Tanggal Revis 10 Mei 2021
Talphip. 085218534000 Fas 8051313133 Tanggal Eraal Tdon 2031
Wetska tips faingwangscid ehsl b istamyemngac e
Tvsatican Cleh Rektor IAIN Sorong
Dr. Hamzah, M.Ag

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

EVALUASI DAN ANALISIS REALISASI ANGGARAN PASCASARIANA

1. TUJUAN

Tujuan SOP ini adalah memberi panduan yang jelas kepada pengelola keuangan
sebagal dasar untuk mengevaluasi anggaran tahun berjalan.

2. RUANG LINGKUP

Ruang lingkup SOP evaluasi realisasi anggaran meliputi :
a. Definisi dan jenis evaluasi dan analisis anggaran

b. Waktu dan proses evaluasi dan analisis anggaran
c. Unit yang teribat
d. Evaluasi dan Analisis realisasi anggaran Institut

3. DEFINISI

Analisis anggaran adalah kegiatan analisis yang dilakukan oleh pengelola secara
periodik (bulanan, triwulan, dan tahunan),

4. PENGGUNA
Pengguna SOP pelaksanaan anggaran ini adalah :

a.

b
c
d
e

Rektor

Pembantu Rektor

Direktur

Ketua Program Studi

Kepala Tata Usaha Program Pascasarjana |AIN Sorong
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5. PROSEDUR
Setiap akhir bulan, triwulan, semester dan tahunan, pengelola keuangan melakukan:

a.
b.
c.

Menerima realisasi anggaran beserta bukti pengeluarannya.
Memilah-milah realisasi anggaran tersebut berdasarkan unit kegiatan.

Mencocokkan kegiatan, unit kerja, jumlah rupiah dari penerimaan atau pengeluaran yang
diperoleh dan bendahara dengan daftar anggarantahunan

d. Menginput realisasi dalam aplikasi sistem akuntansi instansi

€. Memberi catatan atas evaluasi anggaran
f. Melaporkan evaluasi dan analisis anggaran pada bagian penyusunan program dan anggaran
serta unit kerja terkait
g. Meminta klarifikasi dari unit kerja yang melaksanakan anggaran tersebut
6. PENGELUARAN
a. Unit kerja yang mengajukan anggaran membuat surat permintaan pembayaran dan
disahkan oleh pimpinan unit kerja.
b. Bagian Keuangan mencocokkan permintaan anggaran tersebut dengan daftar anggaran
yang telah disetujui pada RKAKL
c. Bagian Keuangan menyiapkan bukti kas pengeluaran anggaran atas pengajuan yang
ditelah disetujui
d. Bagian Keuangan menyiapkan Surat Perintah Membayar (SPM) sejumiah permintaan
untuk diajukan ke KPPN guna mendapatkan Surat Perintah Pencairan Dana (SP2D)
e. Bagian Keuangan mencatat pengeluaran sesuai jumlah yang terdapat dalam SP2D
f. Bagian keuangan melaporkan pengeluaran dana kepada Kepala Biro AUAK setiap bulan
7. PROSEDUR

Buku Statuta IAIN Sorong Tahun 2021

2
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. 8. ALUR KERJA
i Flowchart Penerimaan Dana Dari Masyarakat
5 No Aktivitas PELAKSANA MUTU BUKU
Pengelola Keuangan | Syarat/ | Wakw | Qutput
i Program Pascasarjana| Perleng
° kapan
1.| Menerima realisasi Bukti
anggaran Q pengeluaran
2.| Memilah-milah realisasi ~ Bukil
anggaran tersebut | I pengeluaran
berdasarkan unit kegiatan
3.| Mencocokkan kegiatan, Daftar
unit kerja, jumiah rupiah anggaran
dari penerimaan atau tahunan
pengeluaran
4.| Menginput realisasi Aplikasi sistem
anggaran akuntansi
Instansi
5, Memberi catatan atas Laparan
evaluasi anggaran anggaran
tertulis
. 6.| Melaporkan evaluasi dan Laporan
| analisis anggaran tertulis
7.| Meminta klarifikasi dari
unit kerja yang
i . melaksanakan anggaran

3
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PELAYANAN TATA PERSURATAN PASCASARJANA

1. TUJUAN

Tujuan SOP ini adalah memberi panduan yang jelas untuk Sub Bagian Tata Usaha
dalam mengelola dokumen surat-menyurat dan pengendalian tata persuratan dan
kearsipan di lingkungan PPs IAIN Sorong mulai dari penerimaan surat, penyusunan
surat, pendistribusian hingga penyimpanan, sehingga dapat menjamin bahwa :

a. Seluruh surat yang diterbitkan dan didistribusikan merupakan surat yang sah dan
berlaku.

b. Pendstribusian surat dan arsip benar-benar sesuai/relevandengan
kegiatan/aktifitas kerja di bagiannya maupun para pelaksananya.

c. Perubahan/perbaikan hingga pendistribusian dan penarikan kembali surat dan arsip
surat dilaksanakan secara efektif dan terkendali
2. RUANG LINGKUP
Ruang lingkup SOP persuratan meliputi :
a. Jenis Surat
Distribusi Surat
Otorisasi Penerimaan dan Pengiriman Surat
Unit yang terlibat
Dokumen yang digunakan

® ap o

3. DEFINISI

SOP Tata Persuratan dan Kearsipan adalah kegiatan dokumentasi surat keluar masuk
dan mengendalikan seluruh surat dan arsip surat yang masih berlaku dan yang sudah
tidak digunakan (kadaluarsa) sebagai panduan kerja untuk memenuhi kinerja yang
diharapkan sejalan dengan kebijakan Institut.

4. PENGGUNA
Pengguna SOP pelaksanaan anggaran ini adalah :

a. Kepala Tata Usaha dan staff Program Pascasarjana |AIN Sorong.
b. Arsiparis
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5. PROSEDUR SURAT

Surat Masuk

Surat Masulk adalah semua surat yang diterima oleh penernima surat di Tata Usaha
baik surat yang dikiim melalui pos, kurir, maupun diantar langsung.

Petugas penerima surat menerima surat, baik surat yang diterima melalui pos, kunr
maupun diantar langsung sambil membubuhkan tanda tangan atau paraf sebagai
bukti penerimaan surat dari pengirimsurat.

Memeriksa kebenaran surat

Surat yang sudah diterima kemudian dipilah dan dipisahkan antara surat dinas, surat
pribadi dan surat salah alamat. Surat salah alamat dikembalikan kepada petugas pos
bila dikiim melalui pos, dan bila dikirim langsung surat dikembalikan kepada
pembawa surat, dan surat pribadi dimasukkan ke kotak surat sesuai tempat tugas
alamat surat. Selanjutnya surat dinas diserahkan kepada pencatatsurat.

Oleh petugas pencatat surat, surat dibuka amplopnya dengan hati-hati untuk menjaga
agar surat jangan sampai rusak.

Setelah dibuka amplopnya, surat diteliti kembali apakah sesuai dengan catatan yang
tertera pada amplop, termasuk juga tentang kelengkapan surat-surat antara lain
lampiran-lampirannya. Bagi surat yang kelengkapannya tidak sesuai dengan suratnya
harus diberi catatan seperlunya, seperti kurang lampiran atau tidak adalampirannya.

Setelah dibaca, kemudian surat dikelompokkan antara surat penting dan surat biasa,
kemudian ditentukan unit pengolahnya.

Surat-surat yang sudah dikelompokkan kemudian diberi nomor agenda surat, dicatat
berdasarkan sifat surat. Surat dinas penting dicatat dengan menggunakan kartu
kendali sedangkan surat dinas pribadi/biasa dicatat dengan menggunakan Lembar
Pengantar Surat Biasa.

Setelah surat selesai dicatat di lembar kartu kendali, maka surat bersama lembar
kartu kendali I, Il, Il disampaikan ke staf Tata Usaha Pimpinan (unit pengolah).

Kartu kendali dilampirkan dalam surat kemudian diparaf oleh staf tata usaha
pimpinan, sebagai bukti bahwa surat sudah diterima, kemudian kartu kendali |, dan Il
dibawa oleh petugas pencatat surat untuk disimpan pada penata arsip, sedangkan
kartu kendali 11l tetap melekat dengan surat.

Oleh Staf Tata Usaha, surat di lampiri Lembar Kartu Disposisi dan selanjutnya
didistribusi sesuai tujuan surat.
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Surat Keluar

Surat yang sudah didisposisi pimpinan, memo atau nota pimpinan diserahkan kepada unit
pelaksana untuk ditindak lanjuti sesual disposisi.

Selanjutnya surat dikonsep sesuai disposisi pimpinan. penulisan konsep dapat dilakukan oleh
pejabat sendiri atau pegawai yang ditunjukolehnya.

Kemudian konsep surat diserahkan kepada petugas pengetikan.

Selesai diketik surat diteliti dan diperiksa oleh atasan petugas pengetikan. Bila sudah net (oke)
surat diparaf oleh pejabat setingkat dibawah pejabat penanda tangan yang berwenang. Letak
paraf di sebelah kiri nama penanda tangan.

Setelah surat ditandatangani oleh pejabat penanda tangan yang berwenang, surat diberi nomor.

Setelah dinomori surat surat digandakan sebanyak kebutuhan surat kemudian diberi cap
dinas/stempel untuk pengesahan surat,

Selanjutnya Surat disampuli dan diberi alamat surat.
Petugas pelaksana distribusi mengirimkan surat sesuai alamat tujuan surat
Arsip surat dan konsep surat diserahkan kepada petugas arsiparis untuk diarsipkan.

. REFERENSI

Keputusan Menteri Agama (KMA) Republik Indonesia Nomor 168 Tahun 2003 tentang
Pedoman Tata Persuratan Dinas di lingkungan Departemen AgamaR|

Peraturan Meneteri Agama (PMA) Nomor 10 Tahun 2005 tentang Petunjuk Pelaksanaan
Sistem Kerasipan Arsip Dinamis di lingkungan Departemen Agama.

7. ALUR KERJA
Flow Chart (Alur Kerja) Surat Keluar
No Aktivitas PELAKSANA MUTU BUKU
Pimpinan Pefabat Atasan | Pemberi Pejabat | Petugas Syarat/ | Waktu Dutput
Terkait | Petugas Paraf penanda Perleng
getih tanga n kapan
1 Menyerahkan surat Surat
sisi memo, C\ disposisi,
nota ke unit pelaksana |~ mema,
nota
2.| Mengkonsep surat b Kansep surat
sesuai diposisi [ _} disposisi
3.| Konsep surat Surat L\ Konsep surat
diserahkan kepada diperiksy  @——f— | | dispasisi
petugas pengetikan oleh atasan
4, Konsep surat diparaf I [_11:] Konsep surat
» == disposisi
5.| Menandatangani surat LI Surat sudah
I ditanda
tangani
6.| Sural diberi nomor, Surat dengan|
digandakan sesual v nomaor,
kebutuhan dan di D tanda
stempel, disampuli, tangan,alam
dan diberi alamat surat at, stempel
dan sampul
7.| Mendistribusikan surat 3
sesuai alamat tujuan
8,| Arsip surat diserahkan Arsip surat
ke petugas arsip
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Flow Chart (Alur Kerja) Surat Masuk

Aktivitas

PELAKSANA

MUTU BUKU

Petugas
Persuratan

Syarat/
Perlang
kapan

Masyarakat/
Instansi

Waktu DOutput

Memeriksa kebenaran
surat masuk

Tanda terima
dikembalikan kepada
pembawa surat

Surat pribadi
diberikan
pada YBS

Mensortir antara surat
dinas/surat pribadi
(tidak dinas)

Surat dinas

Pencatat surat
menerima surat dinas
dan membuka amplop
surat, diteliti
kelengkapan suratnya,
dibaca secara
keseluruhan.
Ditentukan unit

pengolahnya.

masuk dim
kotak

Memeriksa sifat surat:
Surat dinas
penting/dinas atau
biasa

Kartu kendall

Surat dinomeri agenda,
dicatat berdasarkan
sifat sural

Setelah diberi kartu
kendali atau lembar
pengantar surat biasa,
surat diserahkan
kepada staf tata usaha
rektorat

Kartu | dan || dibawa
pencatat sural

Pengantar

surat biasa

10.

Kartu kendali lll
melekat pada surat,
diberi lembar
disposisi

I

Surat yang sudah
dilampiri lembar
disposisi
didistribusikan
kepada pimpinan
sesuai tujuan atau
masalah surat

[ e
)

Setelah disposisi
pimpinan, surat di
distribusikan kepada
pengolah
surat/pelaksana
sesual disposisi
pimpinan
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENGGUNAAN GEDUNG PERKULIAHAN PASCASARJANA

1. TUJUAN
SOP ini bertujuan untuk memberikan penjelasan mengenai prosedur dan persyaratan

yang diperlukan dalam penggunaan gedung perkuliahan, prosedur dan persyaratan
yang diperlukan dalam pemeliharaan gedung pekuliahan dan prosedur dan tata cara
pengamanan gedung perkuliahan,

2. RUANG LINGKUP
a. Prosedur dan tata cara penggunaan gedung perkuliahan;
b. Prosedur dan tata cara pemeliharaan gedung perkuliahan;
¢. Prosedur dan tata cara pengamanan gedung perkuliahan,

3. DEFINISI

Bangunan Gedung diartikan sebagai bangunan gedung perkuliahan Program Pasca-
sarjana |AIN Sorong.

Penggunaan ialah sebagian fasilitas umum yang dapat digunakan secara khusus dan
untuk pelaksanaan kegiatan pengguna.

Pemeliharaan adalah tanggung jawab dalam perawatan, penjagaan kebersihan dan
keindahan.

Penggunaan adalah tanggung jawab dalam kerusakan, kehilangan, kebakaran dan
bencana.

Sarana Umum adalah sebagai bagian dari gedung yang dapat digunakan secara
bersama oleh seluruh pengguna gedung.

Pengelola adalah satuan unit kerja yang ditunjuk oleh Pimpinan Program Pascasarjana
IAIN Sorong selaku Pemilik Gedung.

Pemilik gedung diartikan Direktur Program Pascasarjana IAIN Sorong.

Pengguna adalah satuan unit kerja, dilingkungan Program Pascasarjana IAIN Sorong
dan pihak yang mempunyai ikatan kerjasama dengan Program Pascasarjana IAIN
Sorong.

Unit gedung adalah terdiri dan ruangan lantai gedung dan halaman.
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5.

PENGGUNA
Satuan unit kerja Pascasarjana
Pengguna yang mempunyai ikatan kerja sama dengan Pascasarjana

PROSEDUR PERSYARATAN PENGGUNA GEDUNG

Untuk mempergunakan gedung perkuliahan ini diperiukan peraturan sebagai
berikut

Pernyataan diperlukan untuk menjelaskan kedudukan PIHAK PERTAMA sebagai
pengelola dalam hal ini Program Pascasarjana.

Pernyataan diperlukan dari Direktur Program Pascasarjana |AIN Sorong yang
berwenang untuk bertindak atas nama Pemilik Gedung Program Pascasarjana IAIN
Sorong.

Pernyataan diperlukan oleh pengguna sebagai PIHAK KEDUA sebagai Pengguna.
Pemberitahuan mengenai Peraturan Tata Tertib

Salinan peraturan ini akan disampaikan kepada Pemilik dan pengguna gedung dan
sebagai pengumuman agar dapat diketahui oleh khalayak,

Ketaatan Terhadap Peraturan Tata Tertib

Hak dan Kewajiban dalam peraturan ini harus ditaati oleh Pemilik, Pengelola dan
Pengguna,

Pemindah tanganan Hak

Pengguna tidak dibenarkan memindahtangankan hak kepada pengguna lain tanpa
seizin pengelola.

Ketenangan

Penguna wajib menjaga ketenangan dan tidak dibenarkan mengadakan acara yang
membuat suara bising yang menimbulkan gangguan kepada pihak lain.

Pengguna yang akan menggunakan sampai dengan Pukul 19.00 wajib melaporkan
kepada pengelola.
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6. PERPARKIRAN

Lokasi dan tata tertib perparkiran kendaraan diatur oleh petugas parkir di bawah
koordinasi Kasubbag Tata Usaha Program Pascasarjana.

Pengguna tidak dibenarkan memarkir kendaraan ditempat yang tidak
diperuntukkan untuk hal tersebut.

Seliap kendaraan berhak memasuki area parkir dengan menggunakan identitas. Bagi
pengguna kendaraan sepeda motor wajib membawa STNK Asli,

7. GANGGUAN TERHADAP SARANA UMUM

Pengguna dilarang menggangu/merusak fasilitas/area umum di dalam dan diluar
gedung, seperti taman, loby tangga dll;

Pengguna dilarang merubah bentuk, mengecat yang mengakibatkan kerusakan
bangunan kecuali dengan izin pengelola;

Pengguna dilarang mengubah dan merusak alat-alat bangunan seperti tangga,
jaringan listrik, telepon, internet kecuali dengan izin pengelola.

8. BAHAN BERBAHAYA

Pengguna dilarang menyimpan bahan kimia berbahaya yang dapat mengakibatkan
ledakan,

9. PERUBAHAN TATA TERTIB
Peraturan tata tertib ini berlaku sejak tanggal dikeluarkannya.

Peraturan tata tertib ini dapat diperbaharui dan disempurnakan sesuai dengan
perubahan kebijakan Program Pascasarjana |AIN Serong, atau apabila ada usulan
penyempurnaan pemilik, pengelola maupun pengguna.

10. FASILITAS GEDUNG

a. Jaringan dan daya listrik,
. Pendingin Ruangan/AC,
LCD
Air
Tangga

@ ap o

11.PROSEDUR DAN PERSYARATAN PEMELIHARAAN GEDUNG
Kebersihan Gedung
a. Pengelola melakukan usaha-usaha dalam upaya membuat gedung tetap bersih
indah dan nyaman

b. Pengelola menunjuk koordinator dan petugas kebersihan guna melakukan
pemeliharaan kebersihan-keindahan dan kenyamanan dengan ditetapkannya
tugas-tugas yang jelas;

c. Para pengguna memberikan izin kepada petugas kebersihan untuk masuk ke
dalam ruangan guna melakukan tugasnya.

d. Pengguna harus menyediakan/mengumpulkan sampah pada tempat yang telah di
—sediakan
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F

- e. Pengelola akan mengangkut sampah yang dihasilkan dar pengguna dan akan
dibuang ke TPS yang ditentukan

12. KERUSAKAN

a. Pengguna harus memberitahukan secepatnya kepada pengelola bila terjadi
kerusakan gedung maupun instalasi peralatan yang ada dalam gedung;

b. Pengelola akan mengupayakan secepatnya perbaikan yang telah dilaporkan/
diberitahukan;

c. Kerusakan kecil yang dapat ditangani oleh petugas pemeliharaan/petugas mekanik
akan ditangani sendin /petugas dari dalam;

d. Kerusakan besar yang tidak dapat ditangani oleh petugas sendiri akan memanggil
pemborong/tenaga ahli dari luar,

e. Kerusakan yang disebabkan oleh masa pakai akan ditanggung oleh pemilik gedung;

f. Kerusakan yang disebabkan karena kelalaian pengguna akan dibebankan kepada

pengguna.

13. BIAYA PEMELIHARAAN
Biaya pemeliharaan gedung akan dibebankan kepada pengguna yang besarnya telah
ditentukan berdasarkan ketetapan yang telah ditentukan pemilik;
Pembayaran biaya pengelolaan dilakukan setiap Semester.

14. PROSEDUR DAN PERSYARATAN PENGAMANAN GEDUNG
s Umum

. Tanda bahaya kebakaran dan prosedur penanganan darurat dirancang sedemikian
rupa untuk mengantisipasi situasi seperti kebakaran dan evakuasi korban;

Pengelola telah melatih petugas dalam mengatasi kebakaran dan Penanganan
keadaan darurat serta berkordinasi dengan dinas kebakaran;

Semua pengguna wajib mengetahui mengenal prosedur penanganan keadaan
darurat kebakaran secara baik;

Pengguna wajib melaporkan segala bentuk pencurian/kehilangan atau pengrusakan
gedung dan peralatannya kepada pengelola;

- Keadaan Bahaya
Dalam keadaan bahaya kebakaran, diharapkan pengguna untuk melakukan hal-hal
sebagai berikut
+  Mematikan seluruh kran air;
*  Mematikan semua perala tan listrik maupun gas;
+ Mengosongkan gedung melalui tangga darurat ke lantai dasar;
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* Menyelamatkan jiwa, dokumen/arsip penting dan lainnya; Melaporkan
kepada petugas pemadam kebakaran bila salah satu teman satu lantai tidak
ada;

+ Tetap berada dalam titik aman dan tunggu instruksi selanjutnya sampai ada
pemberitahuan keadaan aman;

« Tetap tenang dan tidak panik.
Tanda bahaya

Tanda bahaya terjadinya kebakaran gedung adalah tanda STANDARD berupa bunyi
sirine, pengelola akan memberi pengumuman apabila terjadi kebakaran disampai
meminta bantuan kepada dinas kebakaran,

SOP IAIN SORONG 2021 | 171

— S ——




5 15. ALUR KERJA

Flow Chart (Alur Kerja) Gedung Perkuliahan

No

Aktivitas

PELAKSANA

MUTU BUKU

Pemilik
Gedung

Pengguna

Syarat/
Perlen
8
kapan

Waktu

Output

Permnyataan tentang
pemilik dan

pengguna gedung

Pemilik dan
pengguna gedung
memberikan
peraturan tata tertib
kepada khalayak

Pemilik, pengelola

dan pengguna
mentaati peraturan

Pemindahtan
ganan hak
pengguna
harus seijin
pengelola

Penguna wajib
menjaga ketenangan
dan tidak dibenarkan
mengadakan acara
yang membuat suara
bising yang
menimbulkan
gangguan kepada
pihak lain

Pengguna yang akan
menggunakan sampal
dengan Pukul 19.00

wajib melaporkan
kepada pengelola

6
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA Namer SOP SOP.5-16APM/2021
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI SORONG | Tanggal F
Alamat Lakae Giotong-¥lamans Km, 17 Kok shar Klatden Gorong Papa barw | | Tanggal Revw 70 Mai 2021
L b auld Tanggal Efeaf 1 Juni 2021
[ Dsatian Cieh Raor IIN Sorong
Dr. Hamzsh, MAg

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PUBLIKASI ARTIKEL ILMIAH

1. TUJUAN

Prosedur *Publikasi Artikel limiah” guna untuk meningkatkan kualitas dan kuantitas
karya ilmiah dan mencegah plagiat, menjunjung kejujuran serta transparasi, yang
menjadi syarat kelulusan mahasiswa, dengan mempublikasikan semua karya ilmiah

mahasiswa lulusan Program Pascasarjana IAIN Sorong.

2. RUANG LINGKUP

Prosedur ini mencakup langkah-langkah serta hal-hal yang perlu dilakukan dalam rangka
memvalidasi artike! ilmiah yang akan dimuat dalam E-Journal Program Pascasarjana

IAIN Sorong.

3. DEFINISI

Publikasi Artikel limiah merupakan salah satu upaya untuk meningkatkan kualitas
lulusan dengan mencerminkan nilai-nilai budaya ilmiah antara lain: jujur, transparan

dan bebas dari kecurangan atau plagiasi.
4. SARANA
a. Pedoman Penulisan di website IAIN Sorong
b. Perangkat komputer
c. ATK
5. REFERENASI
Buku Pedoman Akademik IAIN Sorong
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x 6. ALURKERJA

Flow Chart (Alur Kerja) Publikasi Artikel limiah

Aktivitas

UNIT

Penguiji

Program
Studi

TPMA

Dokumen

.| Mahasiswa menyerahkan

tesis dan artikel setelah
mendapatian pengesahan
pambimbing tesis
(menyertakan form 1,2,3)

kepada penguji yang
kaligus bertindak sebagai

raviewer artikel, paling lambat
1 minggu sebelum ujian tesis

» Tesis
Aritel
+ Form 12.3

-

Artikel yang sudah di riview
(form 3) oleh penguji beserta

hasil riview dikembaiikan
kepada mahasiswa pada saat
ujian tesis

Arltel
Form 3

Mahasiswa harus menunjukan
hasil perbaikan artikol, |ika
ada, kepada panguji sesual
dengan saran dan X
mareka

» Hasi
Perbaikan
artikel

Mahasiswa menyerahkan
kamball artikel yang tetah
direvisi kepada pengujl untuk
mendapatkan pengesahan
perbaikan

| Jika artikel yang telah direvisi

belum memusskan penguji,
mahasiswa harus morevisinya
kembali sehingga

]

~| Mahasiswa yang artikeinya

sudah accepted untuk
dipublikasikan pada jurnal lain
salain yang dipublikasikan
oleh Pascasartjara IAIN

buikti fisik accepted berupa
foto halaman depan jurmal,
daftar isi jumal dan foto copy
artikel pada saat usulan
yudisium

TPMA melakukan monitor
dan evaluasi proses kegiatan
ujian tesis dan publiknsi
artikal imiah termasuk aspek
kelayakan publikasi dan
kesesuaian format penulisan
artikel

S

S

Keterangan:
Formulir 1 : Surat pernyataan anti plagiat dari mahasiswa
Formulir 2 : Lembaran pengesahan komisi pembimbing
Formulir 3 - Formulir hasil review artikel limiah dari penguji
. Farmulir 4 - Lembaran pengesahan reviewer sabagal bukti accepted artikel pada jurnal
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FORMULIR 1

SURAT PERNYATAAN ANTI PLAGIASI

Dengan ini saya menyatakan (dan menjamin) bahwa artikel limiah berjudul:

........ adalah murni karya sendiri, ditulis dengan kaidah-kaidah saintifik
dan disusun tanpa menggunakan tulisan dan/atau pemikiran orang lain yang digunakan didalam artikel
fimiah ini, telah direferensikan dengan balk dan benar menurut kaidah penulisan dipublikasikan pada jurnal
limiah lainnya. Jika dikemudian hari ditemukan unsur-unsur plagiarisme dalam artikel iimiah tersebut, maka
saya menyatakan bersedia untuk dikenakan sanksi seperti tercantum dalam Peraturan Akademik dan
Kemahasiswaan Program Pascasarjana IAIN Sorong.

SOTONG, icviinivcnininiisiniansn

(ttd pada materai Rp, 6.000,-)

Nama Penulis™ahasiswa: .................ccccoee

MM s
Program Studi D A
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FORMULIR 2

LEMBAR PENGESAHAAN KOMIS| PEMBIMBING

Selaku Komisi Pembimbing, kami yang bertanda tangan dibawah Ini menyatakan bahwa telah membaca
dan menilai artikel ilmiah berikut, yang ditulis oleh:
Nama

Dan kami dapali bahwa artikel diatas telah memenuhi standar penulisan iimiah baik dari segi substansi
maupun kaidah penulisannya.

QOleh karena itu, kaml menyetujui artikel diatas untuk segera diajukan publikasinya ke jurnal iimiah melalul
proses riview yang berlaku pada jumal limiah tersebut,

Menyetujui,
Komisi Pembimbing
Td Ttd
Pembimbing Ketua/Pertama Pembimbing Anggota/Kedua
Tanggal: Tanggal
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FORMULIR 3 ’

FORMULIR HASIL REVIEW ARTIKEL ILMIAH -

Tujuan utama jurnal inl adalah untuk mempromosikan studi dan empiris dalam bidang kajian iimu sains #
and sains social. Para pembaca jurnal ini termasuk akademisi, peneliti, mahasiswa, pengambll kebijakan

dan masyarakat limiah pada umumnya. Oleh karena itu, para reviewer diharapkan dapat menila kelayakan

artikel yang dikirimkan ke jurnal yang bersangkutan mengikuti kaldah-kaidah penulisan iimiah.

No. Artikel

Judul Artikel  :

(Sllahkan berikan tanda (v) pada kotak yang sesuai) '
Tidak ‘

-
o

1. Kesesuaian antara judul dengan subtansi artikel
2. Kejelasan latar belakang dan motivasi penelitian

3. Penggunaan referensi yang sesuai, memadai dan terkini
4. Penggunaan metode penelitian yang sesuai
5. Pembahasan hasil penelitiab yang sistematis dan kritis

6. Kesimpulan artikel telah menjawab semua permasalahan dan tujuan penelitian

HUULOUL

10000 bobobod

7. Mengikuti format penulisan artikel ilmiah

KELAYAKAN PUBLIKAS|

Silahkan berikan tanda (v) pada kotak yang berikut, dan berikan alasan dan komentar anda
() Artikel ini layak dipublikasi dalam bentuk sekarang, tanpa perlu revisi

(ii)  Artikel ini layak dipublikasi dengan revisi minor, seperti disarankan dibawah ini

(iii)  Artikel ini layak dipublikasi dengan revisi moderat (sedang), seperti disarankan dibawah ini
(iv) Artikel ini layak dipublikasi dengan revisi mayor, seperti disarankan dibawah ini
(v) Artikel ini tidak layak publikasi

Komentar dan alasan terperinci terhadap kelayakan publikasi artikel, sebutkan nomor halaman, ‘
paragraph dan baris artikel yang harus direvisi, jika periu. v

Tanda Tangan Riviewer :
Tanggal

Nama Riviewer

Alamat

Mo Telephon

Email
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FORMULIR 4

LEMBAR PENGESAHAN RIVIEWER (PENGUJI)

Selaku Riviewer (penguiji), kami yang bertanda tangan dibawah ini menyalakan bahwa telah membaca dan
mereview artikel imiah, yang ditulis oleh:

Nama

NIM

Program Studi
Judul

Dan kami menyatakan bahwa artikel di atas telah memenuhl standar penulisan ilmiah yang baik dari segi
substansi maupun kaidah penulisannya,

Oleh karena itu, kami menyatakan bahwa artikel di accepfed atau telah diterima untuk dipublikasl di jurnal
limiah yang dikelola oleh Program Pascasarjana |AIN Sorong.
Sorong

Ttd

(Nama Reviewer)
MNP iieciiiianiii
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA Namor SOP SOP. & 191 PN 2021

INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI SORONG T T
N s S3¢ong-Klaseang Km.17 Kelurahan Klathm Saruig Pagus Barst Tanggal Revis 10 Mes 2021
Trip/p. ORSZ0034000 Fax 0051122133 '_'_'Y.w‘ Efatl T duni 2021
Disatian Cleh Resdor [AIN Sorong

D, Hamzah, NLAg

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
YUDISIUM

1. TUJUAN
Prosedur ini mengatur aktivitas pendaftaran dan pelaksanaan yudisium yang bertujuan

untuk menjaga ketertiban administrasi dan kearsipan yudisium. Dengan prosedur ini

diharapkan:

a. Mahasiswa mengetahui prosedur yang dilakukan dalam persiapan pelaksanaan
yudisium

b. Mahasiswa memperoleh informasi tatacara untuk mengikuti wisuda

2. RUANG LINGKUP
Pelaksanaan yudisium adalah rangkaian dari kegiatan akademik di Program Pascasarjana
IAIN Sorong. Pihak-pihak yang terlibat antara lain:

Mahasiswa

Staf Pascasarjana

Kasubbag TU Pascasarjana IAIN Sorong

Perwakilan Dosen

Ketua Program Studi Pascasarjana |AIN Sorong

Direktur Pascasarjana |AIN Sorong

"o a0 oCwE

3. DEFINISI
Yudisium adalah pengukuhan kelulusan terhadap mahasiswa Program Pascasarjana

IAIN Sorong yang telah menyelesaikan tesis sehingga berhak menyandang gelar
akademik dalam bidang keilmuan yang telah dipelajari di Program Studi yang ada di
Pascasarjana |AIN Serong.

4. REFERENASI
Buku Pedoman Akademik IAIN Sorong

5. TATA CARA PELAKSANAAN YUDISIUM
1. Mahasiswa yang telah memenuhi semua persyaratan dalam penyelesaian Program
Studi Magister akan diberikan predikat yudisium pujian, sangat memuaskan dan
memuaskan, dengan ketentuan sebagai berikut:
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Program Magister

Predikat Kelulusan Ketentuan
IPK Masa Studi Maksimum
Pujian 3,71-4,00 5 Semester
Sangat Memuaskan 341-370 10 Semester
Memuaskan 275-34 10 Semester

2. Pemberikan predikat yudisium pujian program magister juga harus memenuhi
persyaratan sebagai berikut
a. Tidak pernah mengulang mata kuliah
b. Tidak ada nilai D
c. Tidak pernah cuti akademik

3. Masa studi mahasiswa untuk menentukan predikat yudisium ditentukan dari saat

registrasi pada semester pertama sampai saat dinyatakan lulus ujian tesis.
4 Mahasiswa yang akan di yudisium disyaratkan juga menyerahkan nilai TOEFL yang

masih berlaku, minimum 450.
5. Mahasiswa yang akan di yudisium disyaratkan menyerahkan artikel yang telah

mendapat status “accepted” atau diterima oleh jurnal iimiah nasional (minimum)

untuk Program Magister dan jurnal iimiah internasional untuk Program Doktor.

Beberapa hal yang harus dilampirkan oleh mahasiswa pada saat usulan yudisium
seperti:
Bukti cuti akademik bagi mahasiswa yang pernah mengambil cuti akademik

Bukti TOEFL dengan nilai minimal 450 dari lembaga bahasa UPTPB IAIN Sorong

Abstrak tesis dalam Bahasa Indonesia dan Bahasa Inggris

Bukti artikel iimiah sudah layak publikasi (accepted) dari pengelola jurnal ilmiah
nasional tertentu dan melampirkan hard copy artikel iimiah tersebut

Foto copy artikel, halaman depan jurnal dan daftar isi jurnal bagi mahasiswa yang
artikel ilmiahnya sudah di publikasi
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6. ALURKERJA

Flow Chart (Alur Kerja) Yudisium

Aktivitas

UNIT

Mahasiswa

Program TPMA
Studi

Pascasarjan

.| Proses pembuatan usulan

yudisium harus malibatkan
TPMA

.| Usulan yudisium sudah

diserahkan ke Program
Pascasarjana satu minggu
sebelum rapat dilaksanakan

Berkas usulan
yudisium

.| Yudisium dilaksanakan

melalui rapat usulan yudisium
di Program Pascasarjana IAIN
Sorong

F

.| Rapat usulan yudusium

diselenggarakan berdasarkan
undangan Direktur Program
Pascasarjana IAIN Sorong

Undangan
rapat usulan
yudisium

Rapat usulan yudusium
dihadiri oleh seluruh Ketua
Program Studi dan seluruh
unsur TPMA yang dipimpin
oleh undangan Direktur
Program Pascasarjana |AIN
Sorong

Usulan yuudisium dibacakan
oleh Ketua Program Studi

Berkas
usulan
yudisium

Usulan yuudisium dinyatakan
diterima setelah mendapat
persetujuan peserta rapat dan
persetujuan tersebut
dituangkan dalam SK Direktur
Program Pascasarjana IAIN

SK Direktur
Program

IAIN Sorong

Mahasiswa berhak
wisuda Universitas sesuai
dengan pricdesasl yang
barsesuaian

Mahasiswa yang telah

diyudisiumkan berhak

rima surat k g
lulus pengganti fjazah, jika
jjazah belum dikeluarkan

Ok

surat
keterangan
lulus
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA pnit SCP SOP.B20A P2
bl INSTITUT AGAMA ISLAM NEGER| SORONG Tl Ponibiisten _
At Jakae Km0 T Kekarahan Mlabdim Safong Papus Barm Tanggal Reviu 10 Mei 2021
QISI3SE24000 Faz 0051323131 Tanggal T T v 3021
Disahian Cleh Rektor IAIN Sarmng
Dr. Hamzah, M.Ag
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
KERJA SAMA
1. TUJUAN
Standar Operasional Prosedur (SOP) ini bertujuan untuk memberikan penjelasan
mengenai:

a. Prosedur pelaksanaan kerjasama antara Program Pascasarjana |AIN Sorong
dengan lembaga/pihak lain

b. Prosedur proses penandatanganan kerjasama antara antara Program
Pascasarjana IAIN Sorong dengan Mitra

c. Prosedur peraturan alokasi keterlibatan personel dalam kerjasama dengan pihak
lain

2. RUANG LINGKUP
SOP ini meliputi tata cara pengambilan keputusan untuk melaksanakan kerjasama dengan

lembaga/pihak lain serta penentuan personel yang terlibat dalam kerjasama tersebut

3. DEFINISI
a. Kerjasama adalah hubungan yang terjalin antara pihak pertama dengan pihak

kedua dengan perjanjian yang disepakati bersama dan diperkuat oleh surat
kerjasamarkontak kerjasama
b. Lembaga/pihal lain adalah diluar dari Program Pascasarjana [AIN Sorong yang
legal
4. REFERENASI
a, Standar Operasional Prosedur (SOP)
b. Kontrak kerjasama
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5. ALUR KERJA

Flow Chart (Alur Kerja) Kerjasama

Aktivitas UNIT
1AIN Program Program | Dokumen
Pascasarjana |  Studi
| Kegiatan harus didahulul oleh MOA
adanya MOUantara IAIN dan
Mitra atau Unit Karja yang O
ditunjuk oleh Rektor untuk
penandatanganan MOU
dengan Mitra
.| Program Pascasarjana 1. MOA
sabagal unit kerja membuat 2. MOU
MOA dengan Mitra sebagai
wadah implementasi MOU
antara IAIN Sorong dan Mitra
.| Pelaksana kegiatan 1. MOA
kerjasama di koordinir oleh [jj 2.L0A
Program Pascasarjana |AIN 3.5PK
Sorong
Kontrak

.| Implementasi kerfasama unit

Mitra, yang didukung oleh
Program Studi
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Keterangan:
*  Pengusul: Direktur Pascasarjana yang ditujukan ke Rektor

** Justifikasi dilampirkan apabila program studi baru yang diusulkan tidak terdapat dalam
RENSTRA IAIN Sorong
*** Pendaftaran sistem online pembukaan program studi baru:http://prodibaru. dikti. go.id/in2.php

**** Pengusul harus selalu memantau status kekinian proses pengusulan Program Studi Baru
melalui homepage program studi baru dengan menggunakan nomer registrasiyang telah
diberikan.
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA Nemar S0P S0P 6-24/ PMI2021

INSTITUT AGAMA [SLAM NEGER] SORONG  Yongual P
Mt Jakar Ko, 17 Karahian sl Gonang Papt Bars Tanggal Revis 10 Mei 2021
Tel. OISTIIN00 Fur 099113213 Tanggal Eimar T Junl 2021
- - Disathan Oleh Rektor ININ Sorong
Dr, Hamzah, M.Ag

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
IZIN PENYELENGGARAAN PROGRAM STUDI

1. TUJUAN
Standar Operasional Prosedur (SOP) ini bertujuan untuk memberikan penjelasan

mengenai:

a. Persyaratan yang diperlukan dalam pengusulan akreditasi (izin penyelenggaraan)
program studi.

b. Tahapan-tahapan yang dilakukan dalam rposes pengusulan akreditasi (izin
penyelenggaraan) program studi.

2. RUANG LINGKUP
SOP pengusulan akreditasi (izin penyelenggaraan) program studi ini meliputi:
a. Informasi syarat/ketentuan dalam pengusulan akreditasi (izin penyelenggaraan)
program studi.
b. Langkah-langkah yang dilakukan dalam proses pengusulan akreditasi (izin
penyelenggaraan) program studi.

3. DEFINISI
Suatu proses evaluasi eksternal terhadap suatu perguruan tinggi dan program-program

studinya dengan mengkaji, menilai dan mengaudit kondisi, profil dan kinerjanya
menggunakan Kkriteria dan standar yang disepakati, yang mengarah kepada jaminan,
perbaikan dan kendali mutu.

4. REFERENASI|

a. Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Rl Nomor 73 Tahun 2009 tentang
Perangkat AkreditasiProgram Sarjana.

b. Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Rl Nomor 6 Tahun 2010 tentang
Perubahan atas Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Rl Nomor 28 Tahun 2005
tentang Badan Akreditasi Nasional Perguruan Tinggi (BAN-PT).

c. Surat Ketua BAN-PT No. 1445/BAN-PT/edaran/XI/2009 tanggal: 17 November
2009 tentang Kelengkapan Pengajuan Berkas Akreditasi Program Studi.

d. Panduan penyusunan Instrumen Akreditasi Progdi Doktor (S3), Magister (S2),
Sarjana (51) dan Diploma (D3) Tahun 2010

e. Undang-Undang Nomer 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

Surat Edaran Dirjen Pendidikan Tinggi, Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan

No. 160/E/AKSI2013 tentang Izin Penyelenggaraan dan Akreditasi Program Studi

—
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA Nomor SOP SOP.6-21LPM/Z2021

- INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI 50RONG TA0ggM Baminndm
Al Jaan Kim. {7 Knkzatein Klsble Sorung Papua Barw | | Tanggal Revisl 10 Mei 2021
—— '7 Wﬁm‘“'m“ - Tanggal Etadi T duni 2021
Disahkan Clah Rektor IAIN Sorong

Dr. Hamzah, M.Ag

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENGUSULAN PEMBUKAAN PROGRAM STUDI BARU

1. TUJUAN
Standar Operasional Prosedur (SOP) ini bertujuan untuk memberikan penjelasan

mengenai:
a. Prosedur pengusulan pembukaan program studi baru
b. Persyaratan yang dibutuhkan dalam pengusulan pembukaan program studi baru

2. RUANG LINGKUP
SOP ini meliputi:
a Tatacara dan persyaratan yang diperlukan dalam penyusunan rencana pembukaan
program studi sesuai SK Dirjen Dikti.
b. Tahapan-tahapan proses pengusulan pembukaan program studi baru pada Badan
Penjaminan Mutu (BJM)

3. DEFINISI
Pembukaan program studi baru adalah proses pengusulan hingga keluarnya SK Dirjen

Dikti tentang pembukaan program studi baru sesuai dengan ketentuan dan persyaratan
yang dikeluarkan oleh Dirjen Dikti.

4. REFERENASI
a. Keputusan Mendiknas No. 234/U/2000 tentang Pendirian Perguruan Tinggi
- b. Keputusan Dirjen Dikti No. 108/DIKTI/Kep/2001 Tanggal 30 April 2001 tentang
Pedoman Pembukaan Program Studi dan/atau Jurusan berdasarkan Keputusan
Mendiknas No. 234/U/2000 tentang Pendirian Perguruan Tingagi.
- ¢. Kepmendiknas No. 232/U/2000 tentang Pedoman Penyusunan Kurikulum
Pendidikan Tinggi dan Penilaian Hasil Belajar Mahasiswa.
d. Keputusan Dikti No. 163/Dikti/Kep/2007 tanggal 29 November 2007 tentang
Penataan dan Kodefikasi PS pada Perguruan Tinggi Dirjen Dikti
e. Panduan Pengajuan izin Penyelenggaraan Program Studi Baru Kementrian
Pendidikan Nasional 2010.
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. ALUR KERJA

Flow Chart (Alur Kerja) Pengusulan Program Studi Baru

Aktivitas UNIT
Panitia Program Rektor BJM Dibeti Dokumen
Program | Pascasar]
Studi Baru ana
.| DirekturiKetua Program Studi
mangajukan SK Rektor untuk
Panitia Pembukaan Program

Studi Baru melalui Direktur
Program Pascasarjana |AIN
Sorong

.| Panitia setelah menerima SK
Rektor melalui Direktur
Program Pascasarjana IAIN
Sorong memohon kepada
Direktur untuk mengirimkan
formulir 1, 2, dan 3 ke Rektor

.| Rektor menugaskan BJM
untuk menindaklanjuti
permohonan pengusulan
pembukaan program studi
baru

.| BJM memeriksa kelengkapan
permohonan pengusulan
pembukaan program studi
baru, termasuk formulir 1, 2,
dan3

.| Jika dokumen sudah lengkap,
BJM menyempumakan
formulir 1, 2, dan 3 untuk
ditandatangani Rekior dan
dikirim ke DIKTI

.| Direktur Akademik DITJEN

DIKT! akan memberikan
nomor Registrasi untuk masuk
ke sistem online Pendaftaran
Pembukaan Program Studi
Baru melalui elektronik (e-mail
Rektor)

.| Nomer registrasi dan nomer

surat digunakan pengusul

untuk mengupload formulir 4,
hatim dinningd lir 4

terlebih dahulu direview oleh
Tim BJM

.| Jika formulir 4 disetujui DIKTI,

pemberitahuan akan
disampaikan melalui sistem
online, Pengusul dapat
malanjutikan untuk
mengupload formulir 5 yang
sebelumnya juga harus
direview oleh Tim BJM

.| Dikti menyampaikan
persetujuan penyelenggaraan
fjin pambukaan Program Studi
kepada Rektor melalui email

O
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5.

ALUR KERJA

Flow Chart (Alur Kerja) Pengusulan Program Studi Baru

No Aktivitas PELAKSANA
Program Studl]  Program Rektar SiM amt | BAN-PT | Dokumen
Pascasarfana
1.| Program Studi mengirimkan Dokumen
dokumen akreditasi, juga Akreditash
memberikan laporan dan 1. Evaluasi
validasi data semesteran dirl progdi
melalui lsman EPSBED O——O ol
sebagai permohonan akreditasi Akred|tasi
(parpanjangan izin progdi) ke B
Program Pascasarjana X aaoin
EPSHED
2.| Program Pascasariana IAIN
Sorong menugaskan SIM
untuk memeriksa dan
mengevaluasi dokumen
akreditasi dan laporan
EPSBED program studi
n (v]
3.| Program Pascasarjana Dokumen
mengirimkan dokuman Akreditasi:
akreditasi dan laporan 1. Borang
EPSBED program studi ke Akrots PPS
P C -] S
diri progdi
3. Borang
Akreditasi
Progdl
4, Laparan
EPSHED
4.| Rekior |AIN Sorang
maenugaskan BJM untuk |j
sobelum dikirim ke BAN-PT
5 | Bidang Akreditasi BJM IAIN Komentar
Sorong memaerik- sa dan hasil
mengevaluasi kelengkapan pemeriksas
berkas dokuman akreditasi dan B dokiimen
faporan EPSBED yang ! akreditasi &
diusulkan. Bila tidak lengkap, | = pribaad
maka hasil evaluasi D‘__E" I_—I EPSED
pemeriksaan dokumen akan
dikembalikan ke Program
P riana untuk di L
ke Program Studi agar direvisi
6.| Dokumen akreditasi dan Surat
laporan EPSBED yang telah pengantar:
direvisi oleh program studi, 1.Lembar
diperiksa kambali oleh BJM v pengesaha
dan Tim Pemeriksa Akroditasi E] "
progdi*(SIM). Jika semua 3Saiat
kelengkapan data sudah plyakar
sesual, BJM memparoses surat
pengantar darl Rekior ke BAN-
PT
7.| Dokumen usulan akreditasi Dok
(perpanjangan [zin) program akreditasi &
studi harus sudah dikirim dan parpanjang
diterima oleh BAN-PT sebelum | | i
masa beriaku akreditasi progdl
program studi berakhir*
Keterangan:

* Tim Pemeriksa Akreditasi Program Studi adalah Tim yang dibentuk oleh Rektor IAIN Sorong, berdasarkan
SK Rektor, terdiri dari Dosen |AIN Salatiga yang menjadi Assesor BAN-PT dan Anggota BJM

** Dokumen Akreditasi yang dikirim terdiri dari (berdasarkan surat BAN-PT) Nomor: 1445/BAN-

PT/Edaran/X/2009)

1. Salinan (foto copy) izin pembukaan dan operasional, surat pernyataan dan kode atik
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Borang program studl, empat rangkap

Laporan EPSBED

Borang unit pengelola program pascasrajana, empat rangkap
Laporan evaluasi diri program pascasarjana, empat rangkap
Lampiran yang wajib dikirim sebanyak empat rangkap

Soft copy dan CD untuk lampiran yang disediakan di lapangan

Frogram stud| yang gagal melakukan ini, maka izin program studi tersebut akan dicabut dan program
studi tersebut dinyatakan tidak sah.

Noo s wN
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDDNESIA HNomar S0P SOP 52U PMAT2

INSTITUT AGAMA ISLAM NEGER) SORONG  Tanggal Pambusian
M Lakan Govong-meomn K, 17 Kekrahen Klabdo Savang Pepus B | | Tanggel Reds 10 Med 2021
W e g i 4 [ Tanggl Elmd! T duri 2021
Dhsaivbary Cllert Rektor JAIN Sarong

Or, Hamzah, M.Ag

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
CUTI AKADEMIK
(PERMOHONAN BERHENTI KULIAH SEMENTARA)

1. TUJUAN
Standar Operasional Prosedur (SOP) ini bertujuan untuk:

a. Sebagai acuan prosedur untuk istirahat kuliah sementara secara resmi dan tidak

dihitung sebagai masa studi.
b. Terbitnya mekanisme layanan pemrosesan cuti akademik (berhenti studi
sementara).

c. Terkoordinasinya unit kerja dan personil yang terlibat dalam layanan pemrosesan

cuti akademik (berhenti studi sementara)

d Terkontrolnya proses permohonan cuti akademik (berhenti studi sementara) sesuai

dengan pelaksanaar sistem penjaminan mutu internal IAIN Sorong.

2. RUANG LINGKUP
Surat keterangan cuti akademik diberikan kepada mahasiswa yang memeriukan

pelayanan pengurusan surat keterangan cuti akademik mulai dari pengajuan

permohonan oleh mahasiswa hingga penyerahan surat keterangan cuti akademik dari

sub bagian akademik Pascasarjana kepada mahasiswa.

3. DEFINISI

Cuti akademik adalah istirahat kuliah sementara secara resmi dan tidak dihitung

sebagal masa studi. Cuti akademik dilalu oleh mahasiswa yang akan istirahat kuliah

sementara karena keadaan sakit atau lainnya paling lama 2 (dua) semester,

4. PROSEDUR

a. Mahasiswa mengajukan permohonan cuti ke bagian akademik Pascasarjana
dengan cara mengisi formulir cuti.

b. Mahasiswa meminta bukti bebas keuangan dari bagian keuangan Pascasarjana

dengan menunjukan kuitansi pembayaran SPP.

¢. Mahasiswa meminta bukti bebas pustaka dar perpustakaan dengan menunjukan

kartu mahasiswa/perpustakaan.
d. Mahasiswa meminta persetujuan cuti dari Dosen Pembimbing Akademik

e. Bagian Akademik Pascasarjana mengeluarkan surat cuti dan diserahkan kepada

mahasiswa sebanyak 3 rangkap.

f.  Kemudian mahasiswa mendistribusikan ke Dosen Pembimbing Akademik dan Kiua

Program Studi,
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5, ALURKERJA

Flow Chart (Alur Kerja) Cuti Akademik

No Aktivitas PELAKSANA
Mahasiswa Bagian Program Bagian Bendahara| Dokumen Wakty
Akademik Stud| Akademik Institut
Pascasarjana Institut
x Surat 1 hari
1.| Permintaan surat
rekomendasi cuti akademik O_'C]:) ;‘sikonn:"d
+ akademik
Formulir 1 hari
2.| Pengajuan parmchonan surat
ketarangan aktit kufiah | | mMn
cuti
akademik
3.| Pengembalian formulir isian m copy [ 2harl
permyataan cuti akademik :l i
+ KTM
Surat 1 hari
.| Pembuatan surat keterangan
4 cuti akademik |:] m"’
" L. Surat 1 hari
.| Pengarsipan surat keterangan
i [P i |;I ot
akademik
.| Peny surat ket n L 3 Arsip surat | 1 hari
6 cuti akademik o | I I | | ’_l [‘Ll UEGIJ =
7. INSTRUKSI KERJA
a. Mahasiswa meminta rekomendasi aktif kuliah dari bagian akademik Pascasarjana
b. Mahasiswa mengajukan permohonan surat keterangan aktif kuliah kepada sub bagian
akademik pascasarjana dengan mengisi formulir yang telah disediakan (formulir isian
penrnyataan aktif kuliah)
c. Mahasiswa menyerahkan formulir kepada staf bagian akademik pascasarjana dengan
melampirkan foto copy KTM
d. Sub bagian akademik memproses surat keterangan aktif kuliah, kemudian menyerahkan
kepada Direktur Pascasarjana
e. Direktur Pascasarjana mengecek isi surat aktif kuliah, apabila sudah setuju maka Direktur
Pascasarjana menandatangani surat keterangan aktif kuliah.
f. Direktur Pascasarjana menandatangani surat keterangan aktif kuliah.
g Sub bagian akademik mengambil surat keterangan aktif kuliah dari Direktur Pascasarjana.
h. Sub bagian akademik mengarsip 1 lembar surat keterangan aktif kuliah tersebut.
i. Surat yang telah distempel diserahkan ke mahasiswa.
8. FORMULIR KERJA

a.Surat rekomendasi cuti akademik

b.

Formulir isian pernyataan cuti akademik

¢. Kartu Hasil Studi semester berjalan
d. Transkrip nilai sementara

e.Kartu Tanda Mahasiswa (KTM)

f Surat keterangan cuti akademik

3
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA Namor SO 50P.6-24APM2021
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI SORONG | Vonuesl Eunbintan
Mo, Jok) mmmhumummm Tanggsl Revin 10 Mei 2021
e e T o ; Taougel Elaal T durt 2021
Disahkan Cidh Frabdor IAIN Sorang
Dr. Hamzah, M.Ag

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PEMBUATAN IJAZAH, SKL DAN TRANSKRIP

1. TUJUAN
Standar Operasional Prosedur (SOP) ini bertujuan untuk:

a. Memberikan panduan bagi pejabat yang berwenang untuk mengetahui sejauh
mana proses pembuatan ljazah, SKL dan transkrip nilai bagi lulusan Pascasarjana
1AIN Sorong.

b. Memberikan panduan bagi staf akademik untuk melaksanakan tugas yang terkait
dengan proses pembuatan ljazah, SKL dan transkrip nilai bagi lulusan
Pascasarjana IAIN Sorong.

2. RUANG LINGKUP
Mulai pengajuan pengecekan hasil yudisium hingga terbitnya ljazah, SKL dan transkrip
nilai.

3. DEFINISI
Prosedur pembuatan ljazah, SKL dan transkrip nilai adalah prosedur yang dilakukan

untuk menyusun tanda bukti kelulusan mahasiswa berupa |jazah, Surat Keterangan
Lulus (SKL) dan transkrip nilai

4. PROSEDUR

a  Setelah mahasiswa selesal melakukan yudisium, hasil yudisium di cek oleh satf
akademik pascasarjana, jika tidak ada revisi nilai yudisium dikirimkan ke recording
dengan menyiapkan nilal akhir yudisium, biodata kelulusan, ljazah S1 yang
dilegalisir, foto berwarna ukuran 3x4 background merah dan transkrip akhir studi.
Jika masih ada revisi nilai yudisium disimpan di ketua program studi sampai proses
revisi selesai.

b. Mahasiswa yang lulus tanpa revisi atau telah melakukan revisi, mengambil formulir
bebas tanggungan untuk diisi dan ditanda tangani oleh petugas perpustakaan,
kasubbag akademik pascasarjana dan ketua program stud,

¢ Formulir bebas tanggungan disahkan oleh recording.

d. Recording memasukan nilai yudisium ke SIAKAD dan mengubah status mahasiswa
di SIAKAD menjadi lulus.

e Recording memberi nomor ijazah dan nomor transkrip nilai melakukan pengecekan
ulang biodata, transkrip dan ujlan akhir tesis.

f. Recording membuat surat pengajuan/permintaan blangko kemudian mencetak
ijazah, transkrip dan surat keterangan lulus (SKL) dan menempel foto pada biodata,
transkrip dan jjazah.

g Transkrip dan surat keterangan lulus diambil oleh staf akademik Pascasarjana
untuk dimintakan paraf Ketua Program Studi dan tanda tangan Direktur
Pascasarjana.
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. Pengecekan ulang dan cap tiga jan oleh mahasiswa.

ljazah di cek dan diparaf Kasubbag TU Pascasarjana, kemudian disahkan oleh
Direktur Pascasarjana kemudian diberi stempel Program Pascasarjana IAIN
Sorong.

Kemudian Recording mengajukan surat permohonan tanda tangan {jazah ke Rektor
(ijazah telah selesai ditandatangani Direktur dan cap tiga jari mahasiswa, distempel
dan dilampiri biodata lulusan).

ljazah disahkan oleh Rektor.

Mahasiswa mendaftar wisuda di bagian akademik pascasarjana

Standart waktu pembuatan ijazah: 1 minggu

Standart waktu pembuatan SKL: 2 han

Standart waktu pembuatan transkrip nilai: 2 hari

Standart biaya: 0
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5. ALUR KERJA
Flow Chart (Alur Kerja) Pembuatan ljazah, SKL dan Transkrip Nilai

No Aktivitas PELAKSANA
Mahasiswa Baglan Program | Recording Rektor Dokumen
Akademik Stud|
Pascasarjana
Menginput nilal dan

g status m
menjadi lulus pada SIAKAD

Menyelesalkan proses
yudisium

Menyiapkan nilai yudisium
dan biodata kelulusan

Mengambil dan melengkapi
formulir bebas tanggungan
formulir di sahkan recording

Memberi nomer ijazah dan
transkrip, melakukan
pengecekan ulang

Membuat surat permintaan
blangko kemudian mencetak

ljazah, transkrip dan SKL

Pengecekan dan cap tiga jar
oleh mahasiswa

Cek dan paraf oleh Kasubbag
TUP rj

Cek dan paraf Ketua Program
Studi

14

Disahkan oleh Direktur
Pascasarjana dan diberi
stempel Program
Pascasarjana

11

Mengajukan surat
permohonan tanda tangan
ijazah ke Rektor

12

ljazah ditanda tangan dan
disahkan oleh Rektor

Mendaftar wisuda
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Nomor SOF SOP 7-01APW2021
ol KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA Ti Pern buatan __
N INSTITUT AGAMA ISLAM NEGER| SORONG | Tanggal Revisi 10 Mes 2021
mmwmummwgwmm Tanggal Elektl 3 Junl 2021
- Lirsssripin s f seld [ Disahkan Cleh Rektor IAIN Sorang
Or. Hamzah, M Ag
SOP PERBAIKAN JARINGAN
Dasar Hukum Kualifikasi Pelal
1. UU Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik 1. Menguasai jaringan komp
K rkai ;‘ ':‘Gl ! | i
1. SOP Pemasangan jaringan baru 1. Kabel LAN dan Konekior RJ 45
2. Tang Cnimping
3. Kabel Tester
4. Lapiop
Peringa P dan Pend
No PR Pelaksann Mutu Baku ®
» a Pemohon | TIPD Kelengkapan Waktu Output »
1 Menyampaikan infi i 5 menit Informuasi
masalsh yang terjadi — |
2 | Menerima dan melakukan 5 menit
analisa kemungkinan
- penyebab masalah !
3 | Melakukan pengecekan 10 menit
koncksi jeringan pada sisi
klien &
4 | Menelash apakah masalah Y 5 menit
. terjadi di kabel jaringan u
5 | Melakukan perbaikan Thdal 10 menit
komputer klien
6 | Melakukan pengecekan Laptop 10 memit
Jonelsi jarmgan
sehelumnya (urutsnmya)
padn pembagi jaringan
local (switch) maupun
terminal Akses Point
- 7 | Menelamh hasil 5 menit
pengecekan, apakah ¥
koneksi jaringan
schelumnyn mengalami
masalah koneksi i
- 8 | Melakukan pengecekan | 10 menit
apakah kerusakan Tidak
mengakibatlan pergantian Ya
peralatn jaringan I
9 | Melakukan pengecekan | 10 menit
apakah ada persediaan
peralatan yang mengalami "
kerusakan i
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peralatan pengganti yang
_mengalami kerusakan

Melukukan pembelian

T
:

i | Peralatan

pengganti

i kerusakan
Melakukan perbaikan
koneksi kahel jaringan,

30 menit

¢
i

tergantung kerusakan
Melakukan ujicoba Laptop 5 menit
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
NSTITIJT AGAMA |SLAM NEGER! SORONG

SOP 7-02.PMR2021

| Pembuatan
Tmll Rovisi 10 Mai 2021

w%’.'mmgNMm | Tanggal Efeidit 1 Juni 2021
gl aeid D Oleh Rextor IAIN Sorong
Dr. Hamzah, M Ag
SOP PEMASANGAN JARINGAN BARU J

Dasar Hukum

Kualifikasi Pdaknm

1. Mi

1. UU Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik

Keterkaitan Peralatan/Perlenghag
1. SOP Perbaikan jaringan 1. Kabel LAN dan Konektor RJ 45
2. Tang Crimping
3. Kabel Tester
4. Laptop
5. Akses Point _
Pering, P dan Pend
Ak Pelaksans Mutu Baku
ne . Pemohen | TIPD Kelenglapan | Wakiu | Outpwt__| ‘orrerangan
1 | M ik 5 menit Informasi
penambahan akses ( )
jard ko
2 | Menerima dan melakukan 5 menit
mlilu kebutuhan @
penambahan jaringan serta
lnyout pengkabelan
1 | Melakukan pembuatan Laptop, kabel 10 menit
kabel LAN dan LAN, konektor,
pemasangan pengkabelan, klem kabel,
apakaly mmﬂmha; val Tang Crimping
Jaringan berupa wifi
4 | Melakukan pemasangan Laptop, Akses 120 menit
terminal Akses Point Wifi é Potnt
serta melakukan setting J
konfigurasi Akses Point
£ | Melakukan pemasangan 240 menit | Jaringan baru
Jaringan sampai ke @
komputer klien -+
6 | Melaknkan ujicoba (—_lb Laptop 10 menit
koneksi jaringan yang
teloh selesai dipasang
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Tomor SaP S0P 7-00LPM2021 |
KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA | Tanggal Pemb
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI SORONG | Tanggal Revisi 10 Mai 2021
T Kt 57oM Prous Bacst | Tunggal Efekct 1 Juni 2021
Watrste il o-bai Ipavigy Disahkan Olsh Rektor |AIN Sorong
Or. Hamzah, MAg
SOP PENDAFTARAN USER HOTSPOT
Dasar Hukum Kualifikasi Pelak
1. UU Nomor 11 Tabun 2008 tentang Informasi dan T) ksi Eleb il 1. Menguasai jaringan
Keterkaitan P, /Perlengkay
1. Formulir pendaftaran hotspot
2, Lap
Peringi P dan 3
o Pelaksann Mutu Baku =
; - Pemohon | TIPD Kelengkapan | Waktu Output —
1 | Mengisi formulir C} Formulir S menit | Formulir
1 pendaftaran registrasi
2 Formulir 1 menit | Formulir
pendaftaran registrasi
3 Formulir 2 menit
pendaftarn
4 Laptop, 2menit | User hotspot
Formul: ham
pendaftaran
] Laptop 5 menit
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Tomor S0P S0P T-OMPNIZ021 |

KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA Tanggal Pembuatan
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGER| SORONG Tanggal Revis: 10 Mei 2021
Alsmar Jaisn Soreng-Kamese Km.17 Kelrahan Klablen Sorong Papus Bsrst
T, OSAEUD Far DOSTIETY S | Tangoal Efeidy 1 Juni 2021
Wiebaite: iipa fsinsorong sc id e-Mai i [ QOleh Rektor IAIN Sorong

Dr. Hamzah. M.Ag

SOP UPLOAD POSTING BERITA PADA WEB

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. UU Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronil 1. Menguasai web administrator

Keterkaitan

P
1. SOP Pemasangan jaringan baru 1. File la.fpengummun
2

d

Pelaksana Mutu Baku
Pemohon | TIPD Waktu Output e

I | Menyampatkan informasi File berita atau 5 menit

File berita stau 2 menit

§
%
:

ditampilkan memiliki
ukuran file yang melebihi
kapasitas

uplosd

4 | Melakukan posting dan File berita dan 3 menit | Berita di web
upload berita pada web foto berita

5 | Selesai é
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Tomor SOF SO 7061 PWZ021 |
KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA | Tanggal Pemb
NJS—TDH'IJT AGAMA ISI;J\M NEGERI SORONG | Tanggal Revisi 10 Mei 2021
mmmm:"m»m&"""“‘“ | Tanggai Efeldif 1 Juni 2021
et w2 id - Mad '] Disahkan Oleh Rekdor IAIN Sorong
Dr. Hamzah, M.Ag
SOP PEMBUATAN SUB DOMAIN BARU
Dasar Hukum Kualifikasi Pelak
1. UU Nomaor 11 Tabun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik 1. Menguasai jaringan komputer
2. Menguasai linux server
administrator
Kelerkaitan Peralatan/Perl
1. Laptop/Komputer
Peri P dan Py
0 Pelaksana Mutu Buku =
ool B Femohon | TIPD Keleagkopes | Wakis | Ouioat -
I | Menynmpaikan surat S menit | Surat
permohonan pemb ( - permohonan
sub domain bary —]
2 | Menerima permohonan Surat 5 menit
dan melakukan analisa permohonan
kebutuban serta kondisi pembuatan sub
kapasitas media domain baru
server
3 | Melakukan pembustan 20 menit
sub domain bar pada
system dns server |
4 | Melakokan instalasi 20 menit
aplikasi pada web server
dan konfigurasi web —
server dengan sub domain
yung telsh dibuat
5 | Mendapatkan username + 5 menit
dan password aplikas dan
sub domain bary sesuad (:)
permohonan
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI SORONG
Almmat Jalan Sorong-Klamono Km.

Tlomor SOP S0P 1-06IPMiz027 |
[Tanggal Permbuat

| Tanggal Revisi 10 Mei 2021

Tanggal Efektif 1 Juni 2021

Disahkan Oleh Rektor (AIN Sorong

Er. Hamzah, M Ag

SOP PENDAFTARAN AKUN EMAIL LEMBAGA

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelak

1. UU Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik

2 M

L Mungunsm janngnn kompuf.e.r
il 2

ator

Keterkaitan

Peral

Perl

1. Ln.pmp-"Knmpum

Peringatan

Mutu Baku

No A bdivi

I | Menyampaikan

Il

ha

;kun email rersn'u baru
Menerima permohonan
dan melakukan validasi

Waktu

Keterangan

5 menit

5 menit

date pemohon
31 | Melakukan pembuatan

akun email sesusi

5 menit

permohonan, apabila slkun
sudah ada, lakukan reset

passward
Melakukan ujicaba akun
email yang telah dibunt

dengan menggunakan
webmail

5 menit

Menginmkan konfirmas:
pembatan akun email,
berikut nama user dan

RS

5 menit

passwordnya
Mendapatkan username
dan pagsword email resmi
sesuai ]

5 menit
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Nomor SoF [SOP 70T A PNZ2027 |
KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA Tanggal Pembuatan
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI SORONG Tanggal Revisi 10 Met 2021
e i w%m!n;mmn Pty Tanggal Efekdit 1 Juni 2021
T T el Disankan Oleh Rektor |AIN Sarong
Dr. Hamzah, M.Ag
SOP PERBAIKAN WEB ]

Dasar Hukum

Kualifikas: Pelaksana

1. UU Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik

1. Menguasai jaringan komputer
2. Menguasai linux server

administrator
Keterkaitan Pernlatan/Perlengkay
1. Laptop/Komputer
Pering P. dan Pend
P L Pelaksana Mutu Baku
o ¥ Pemohon | TIPD Kelongkapan | Waktu Cuigmt | owersagan
| | Menyampaikan 5 menit
web —l
2 | Menerima $ 5 menit
dan melakukan dan
ikan web
3 | Melaknkan pengecekekan 30 menit
masalah kerusakan apakah
dari web server maupun
database server
4 | Melakukan perbaikan 1-2 hari
sesual dengan kenssakan
yang teridentifikasi,
kerusakan databsse stan
kerusakan aplikasi web
5 | Melnokukan ujicoba hasil 10 menit
perbaikan web melalui Ilﬁ]
web browser
6 | Mengirimkan konfirmasi 5 menit
perhaikan web yang telah
dilskukan
7 | Menerima konfirmasi dan 5 menit
melakukan ujicoba web @
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|

KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA

INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI SORONG
Alsmat: atan Sorong-Klamoco Ko 17 Ketrahan Kistiim Sorong Papus Barst

Tanggal Reviel 10 Mei 2021

Tanggal Efektif 1 Juni 2021
D Olleh Roktor IAIN Serang

Dr. Hamzah, M Ag

SOP PENDAFTARAN USER BLOG STAFF

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. UU Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan T) ksi Elektronil 1. Menguasai jaringan komp
2. Menguasai web admini
T Peralatan/Peclengh
1. Laptop/Komputer
Pering; P dan Pend
i Pelaksana Mutu Baku -

) O Pemobon | TIPD Kelenghapan | Waktu | Oufpet .
1| Menyampaikan 5 menit

user blog staff barm —]
2 | Menerima permobonan 5 menit

dan melakukan validasi

data pemohon
3 | Melakukan pembuastan S menit

akun blog staff sesuai

permohonan, melalui

administrator web blog

staff
4 | Melakukan ujicoba akun S menit

blog staff yang telah

dibuat, menggunakan web

browser
5 | Menginimkan konfirmasi 5 menit

pembuatan akun blog it

staff, berikut nama user

dun passwordnys
6 | Mendapatkan username r 5 menit

dan password blog staff ( )

sesual permohonan
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Romor 0P TP |
KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA Tanggal Pembuatan
INSTITL.IT AGAMA ISLAM NEGER| SORONG Tanggal Revisi 10 Mei 2021
""'ﬂ'mﬂm""! ; I‘,’ “u I“""'m.;”“‘@"‘m;’:"ﬂ e i) Tanggal Efekdtif 1 Juni 2021
L. . Disahkan Oleh Rektor 1AIN Sorong
Dr. Hamzah, MAg

SOP PEMBUATAN JURNAL ONLINE

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelal

1. UU Nomeor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik

.M

2 M

i web ad

i jaringan komputer

Keterkaitan

-

No |  Aktivitas kegiatan Eelakiany

Mutu Baku

Pemohon | Kelenglapan |

I | Menyampaikan

jurnal online

- B

Waktu

Keterangan

5 menit

2 | Menerima permohonan
dan melakukan validasi

daws pemohon

10 menit

i | Melakukan pembuatan
qurnid online baru dengan
menggunakan Online
Joumal system (OJS)

300 menit

4 | Melskukan ujicoba akses
Jumal online bar yang
telah dibuat,
menggunakan web
hrowser

15 menit

5 | Mengirimkan konfirmasi
hertlout nama alamat url
dari web jurnal onling

ﬁ*%ﬁﬁ

EE (S

permabonan
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Nomor S0P k5] i
KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA Tanggal Pembuatan
INSTITUT AGAMA IE.AM NEGERI SORONG Tanggal Revisi 10 Mei 2021
at deae mmm T pas g Tanggal Efekti 1 Juni 2021
e i hraa @ o Dlen Foktor 1ATN Sorong
Dr Hamzah, MAg
SOP BACKUP DATA SERVER

Dasar Hukum Kualifikas) Pelab

1. UU Nomor |1 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik

i jaringan komp

b3 Mcn;unsm' linux server

administrator
K Peral /Perl
1. LuptanKumpulcr
Peringatan Pencatatan dan P
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas keglatan TIPD Kelenghapas Waktn Outont Keterungan
1 | Lakukan pengecekan 25 menit
berkala terhadap data pada @
SoTvir
2 | Melakukan akses kedalam 10 menit
server sehagai server
administrator
3| Melakukan pemilihan 30 menit
terhadap data-data dan
file-file yang akan di back
up
4 | Melakukan back up data- 60 menit | File data
data yang telah dilakukan backup
secleksi ke dalam computer
maupun media
penyimpanan untuk
haclup
5 | Sclesai 5 menit
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA _nu":“““‘j" SCESUULPMADR!
INSTITUT AGAMA BORONG - s
Alamat E‘t‘” bk Suang Prpus s | | Tanggal Reve 10 Mai 2021
| Teuhp HADIEAN P ALY Fanges EiaaT T Jom 030
Misahican Oloh Fedor IAIN Sorung
D, Hamizah, M Ag
SOP PEMINJAMAN GEDUNG AUDITORIUM
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. UU Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik 1.  Mematuhi Perundang-undangan.
2. UU Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik 2. Memahami tats cara peminj
3. PP Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan UU 14 gadung Auditorium.
| Beringatan Pencatatan dan pondataan |
Informasi diterima ya 80 (sambilan puluh) manit selelah
parmohonan diajukan dan apabila tidak digunakan
o ARlifitas Kegiatan P S Bag | 50 :
intas eng- o
quna ek | "iak | Key | umum | Kelenimpen | Weiu | Outout
Ternsmya
Calon pengguna s
mengaian  pemingnen | (D > Fotonopl el i
y | gedung melalui Kesubbag * “ ldentitas DI B menlt 5o
TU Humas dan RT dgn Formuir
mengisi formulit,  untulk 1 Peminjaman pemins
dtensekan ke Kabag Lmum. | | 91 Qeeingy
T
Kabag Umum mempetajan |
tyuan  facara |
a5 n
memetiksa scheduie mm iz
7 | penggunasan gedung Jike O menit  |PENGQUNa
han H  yang disjukan Formulir an gedung
barinpatan | dan: achucil Peminjaman auditarium
penggunaan  sebelumnys
pengajuan dileem ballsan
{ditoiak)
Kabag Umum mensnskan 75 Fotokopi Craposssy
3 Tormulir pengajuan * Identitns DIN. 5 mentt  |pesetulua
peminaman  yang  teiah Formulir n Kabire
drsetujul ke Katwro AUAK Peminjaman ALUAK.
Kabiro ALAK
menyampaikan ke
A Warek Il mengenal Adanya
rencans mhs penangou
b o B o, bt [
b Warek Ii mer i i 15 ment A
- rencana pahak luar Formulie eyl
meminjamn gedung suls Peminjaman gedung
¢ Warek | mengensi Auao
fencana dosen o
mengadakan lkegistan di
sula =
Warek  mempertimbangkan
untuk  menyetujul  alau | g |Persetulu
menolak rencana |/ Fotokopl I
- penggunEan ruangan, Identitas D, o manit  [PEMinam
hasiinya Arsampakan Formulir an gedung
kepada Kabiro AUAK Jika Peminjaman dan
ditolak akan  disampaikan |Heposed
kepada  pengguna  oleh —
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ww.hwz Fdl*wim Disposisl
diterusian 2= Identitas Din, peminjam
® | kabag heangan  Ka - Fomuie [0 o
kauangan Pominjaman auditorium
bermordinest  dg  Kabag
wmum
Kabag umum berkoordinasi A Terkoord!
dgn Kasubbag TU : Foloko nasikanny
kesiapan tempal dan bap e Idantitas Oiri a kabag
7 | Keamanan urtuk Formuir  [{0menit umum
pengamanan selama ber- Pem dengan
langsungnya acara Hepada ek injaman bagian
disam-paikan tata aposl keamanan
terib penggunasan aula.
Kabag umum menempatian -
petupas untuk memastikan D Fotolopl Terwujudn Waidu
seluruh peralatan o aula Identitas D, L
B | berfungsi dgn baik selama Formulir yang siap Auditorium
kegiatan berlang-sung, dan Peminjaman digtinakan | 12830tUNg
mm memenuhl iata dan dsposial dan acam
— I e o
Setelah gedung lﬂm
pengguna metapor  kpd pengguna
Kasubbag TU Humas dan Fotokopl an gedung
g |RT Subbag  Umum \dentitas Ciri. Fmenit  lauia  dan
memernksa dan disposisi.
menyelesalian administras

Kasubbag TU Humas dan
RT membuat laporan ke
kabag Umum .ika terkail
dgn pendanaan
ke hag keuangan

10 menit
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1. UU Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik
2. UU Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
3. PP Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan UU 14

KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA :"“'5'3" S0P SIPNIZ01
INSTITUT AGAMA lam NEGER) SORONG - —
Mamat u—u—m Fon.1 T K e Klabn Srong Pgsn Barwt | | Tanggal Revis 10 Mei 2021
ﬂi?)‘lulﬁl F- [ AR EAT L) -—_-_lei =] 7 Jom g
Disahican Oleh Fieldor IAIN Sarong
Cir, Hamzah, MLAQ
SOP PEMINJAMAN KENDARAAN DINAS
Dasar Hukum Kualifikasi Pnhlmm

tuhi P

2. M-mahlml tata um'mhﬁnm
Kendaraan Dinas.

Paringatan

diterima

ya 80 (enam puluh) menit selelah

permohonan diajukan dan apablla torsedia.

Pencatatan dan pendataan

Peiakaana Mutu Baku
ho Aktifitas Kegiatan Pang- Kabio | Bag | Bag Keterangan
guna PR AUAK | Keu ik Kelenglapan | Wakdu . OCutput
ensnya
Calon pengguna ___lj formulir
¥ losndaraan medaiul  Subbag Y identitas DIn. |5 manit an
unum. bagen KT dan | Formulr peminjam
mengisi  formull,  untuk | Peminjaman an
ditenuskan ke Kabag Umum | Kerdarani
bt dnas
Kabag Umum mempsiajan %
fuuan facara |
Wendaraan Memima bagian |
AT  memeriksa  schedul VI | IO O |
penggunaan dan keiayakan Informinsi
kendaraan. Jika harl H yang Fotoiopl ol
2 | dlajskan dgn Identitas 0N, |5 menit :’n Yo
sebalumnya Farmulic bkl
pengaiuan  dikembatikan Peminjaman ol
(deolak)  Kabag umum d
memerintahian bagian RT
urusan kendaraan
mekakuban rechecking
laxayakan kendaraan
- — I N | —
m Umum  meneruskan 1 I. f’"’ it i, |5 ment m':lﬂmwm
3 | fomt | S n Kagag
pominjaman ke Kabag Adm P jaman
Katero AUAK
menyampallan ke
a Wr
rencana mhs memin-jam mu
' identitas Dir, 5 no et
4 | B WR I mengenal mncana Formuilf ment  lestiap
1 niam
pihak meminjam Pemmjaman mll =ty
raan dinas.
¢ WR | mengenal rencana
dosen memin-fam
kendarasn
S— i I =
WR memperimbangkan Identites i, | meng (BN
5 | untuk menyetu-u atay Formulir pemin@Em
L Toncens =] Pemingman_ | |an =
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peminaman  Kencaraan, ( A E Kendaraan
dan
kepada Kabiro AUAK Jika disposisl
ditolak  akan  deampakan
kpd pengguna oleh Kabog
umum
Kabiro AUAK menenmskan
epd Urmum  untuk Terkoord|
utl, bila urusan nasiianny
SFPWD diminta  membuatian a Kabiro
alau sural luges alau Homent  |AUAK dan
6 i blays selams Kabag
b0] akan Umum,
» untik SFPD“
ditindakidanit
Kabag umum menyerahian Tersampal
SPPOBure  tugas  yang mm
tetah n aan SPPO rah
7 | membenr arahan selama fment  |PENGa
peralan  dinas  Kepada “""::”
pengguna dissmpaikan tata perm:
tertib kendaraan
ainas
Pemaka | Lama wakiu
Rl i e | et
e | sampa endaraan
8 | tempal tufian  Meminta syl [ g
m tangan SPPDMura |tetancats | tempun
nganinya | tujuan
SPPD.
Laporan
Setelah _ penggunaan :’NW
metapor ke Kabag umum 4
o 5 mend dan
ian
|s.
Kssubbag TU Humas dan AC I m"“ sy
10 RT memixat laporan ke n
Kabag Lnum = kendaraan
: Iginas,
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WEMENTERIAN AGAMA REPUBLIC INDONESIA | [ 807 | S0 SaSPMIZ0G]
INSTITUT AGAMA ISLAM EGER! SORONG ¥
e

Absmat Jokan 5 . Mshles Esrunyg Pagus Baew | | Tenggal Revis 10 Mei 2001
e e Y i T i 1 Juni 2021
Dinatican Clsh Fedtor AN Sarang
e, Hamzah, M.Ag

SOP SERVICE KENDARAAN DINAS

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. UU Momor 14 Tahun 2008 tentang Keterbuk Inf | Publik 1.  Mamatuhi Perundang-undangan.

2. UU Nomor 25 Tahun 2008 tentang Pelayanan Publik 2. Memahami tatn cara sefvice

3. PP Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan UU 14 Kendaraan Dinas.

Paringatan Pencatatan dan pendataan |
Kandarsan dinas diterima selambat-fambatnya 1 (satu ) harl setelah permohonan

diajukan dan apablia bengkel buka.

Pelaksans Mutil Baku [ 0
Mo Aktifitas Kagiatan Peng- | Kabag Kabag | WR IV Beng
guna_| Umum Koy | Kabimo ol Helenglapan | Wakty |  Output
T Buku Senvice, Tensinya
:emoum kendaraan Formulir Forrmlic
i unmwn hepada Kabag -‘__ Pemnohonan | mend E:mum
wiidinys sandce Kandarsan kendaraan
sl ||t i Ownss dinas | |
Kzbag umum memints
Kesutbag TU Humas dan P e Jtomas
mempelsar e
2 | memeniksa catatan ms : B ment  feeord
sanvice sebelumnya dan Kaindacaan kendaraan
memeriksa fisik o pinas
Kazsubbag TU Humas dan
RT mergecek kendaraan il
yafig  dilaporkan  petiu s e,
dissrvice, jia balum perlu, ~ - Fotmuiir Wmm
1 miska m‘:ﬂ:nha!nn Pemohonan 4o menit h service
periu  diservice, Kandaraan g
Kasybbag TU Humas & Cinas
RT akan melapor kepada
kabag wmum
Kabag umum membuat muk e, lu':ébl.nyu
work ordet  (WO) yang Permah Fr—— wﬂ"ﬂ
4 | disetujul teriebin  datulu = | Senvice ;
oleh Kabro AUAKAR I Kendeman I:Ilsﬂ;liuul
WO yang telsh destujul mm " ! pal
deseratikan kepada Permohonan  kmenit WO
5 | pengemudi untuk service Sanvice hepaca
Kandamaan gemud
Oengan  membawa. WO sanvice
membawa mp:ui g 5 jam e
& Buku Service: n dinas tergarntung
bengkel yang telah Hiservics | dan
Pkl kmndaraan
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Setelan disatvice, fmmmw
kendaraan diserahlan -4 Fnrmulr kendaraan
kembali pada pengguna. J] 5 menit | dinas
yang telah
diservice
kepada
penggura. |
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA '::"" 52’ — S0P OHAULIDY
”m IT&G!HI 5 l" EJROI'IG E’ haitd
u—lu— - :u.nlu::s:fn;h,?ﬂmm Tanggal Reviel 10 Mei 2071
N0 Vor 0634 322 Tanggal Elakiil 1 Juni 2031
Wekntn s Maamarong i o-bal o ot e
' Disatiean Oleh Rektor |AIN Sorong
Cr, Hamezah, M Ay
SOP PEMAKAIAN LCD/OHP/WIRELESS/SOUND SYSTEM
Dasar Hukum Kuaiifikasi Palaksana
1. UU Nemeor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik 1. Mematuhi Perundang-undangan.
2. UU Nemor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik 2. Memahami tota carn peminjaman
3. PP Nomor 81 Tahun 2010 tentang Pelaksanaon UU 14 Pemakalan Peralatan,
Peringatan Pencatatan dan n
Peralatan dapat diterima selambat-lambatnya 40 (empat puluh ) menit setelah
parmohenan diajukan dan apabiia peralatan tersedia,
Pelaksana Mutu Baku Ketemngan
Aldifitss Kegiatan Peminjam | Operator | Kasub TU Kabag
Teknis umas RT Umim Kelengkapan | Wakty | Output
2 aEn . Tetisinya
permahonan ke Bag - " l m:'m formuie
Umum dgn  mengsi KTPHarta b menil | permohan
formulr  ditenma  plah Metasiswa an
Kasubag TU Hms dan RT peminam
Kasibbag TU Hms dan Infarmasl
RT menemskan ke Kabag Smentt | peminam
Umum itub dipelagan an barang
Kabag
mempermbangkan i
pEminaman,  jiks  tidak A persetujus
disetujui disampaln pada 10 menit |,
ybs  Melalyl Kasubag, peminjam
setplah  disstuju,  dpt an
ditinciakda)uti.
Kasubag TU Humas dan Saptya
RT manenlskan I 'l—l !; Formulie Peralatan
persetujuan permnakaian ke Peminjaman, [10ment | vang ajkan
operator  fekns  untuk i digunakan
disiapian
Bag Teknis  menywapkan
paralatan  LCOVOHP __[j ol
Mimnslessisound  systam stan
Menjamin pera-iatan tsb Farmulir il
berfungsi dgn bak Setedah Peminjaman, P ment
terpa-sang, maka operator Drsposts! slap
tekmis memyampal-bkan
kepada peminjem batwa
alat siap digunalan.
== == — Lama wakiu
Setula_n kegiatan salesal r-1 - pengembali
e e | e |
;':I::amwh n;m Emenif | dikembalik wm
dengan baik Jika terjad ey DO B
serusakan dibuat berta pemakain
acara disampaiian pacs peralnian
Kabag Umum
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA Namorse S0P 01APNE1
T_m.nd Pambustan
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI SORONG -
Mﬂummm.ﬂ%ﬁ:‘cqmm Tanggal Revisi 10 Mei 2024
QUSRI Tanggal Efeail 1 Juni 2021
Pt Maaaong acid mMad bm uiamswang s d o e
- Disahian Oleh Rektor ININ Sarong
Dr. Harrzah, M.Ag
SOP PELAYANAN FOTOCOPY DAN RISOGRAPH
Dasar Hukum Kualffikasi Pelaksana |
1. UU Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik 1. Mematuhi Perundang-undangan.
2. UU Nomor 25 Tahun 2008 tentang Pelayanan Publik 2. Memahami tata cara
3. PP Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan UU 14 mengoperasikan Fotocopy dan
Risograph.
| Paringatan Pencatatan dan pendatean |
Dokumen Penggandaan dapat diterima selambat-lambatnya 40 (empat puluh )
maonk setalah parmohonan diajukan dan apabila permohonan disotujui.
Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Operator
No Aldifitas Kegatan Kasub TU Kabag
Pemohon FG/ Hms & RT Umum Kelengkapan | Waktu | Output
Risograph
£ Formulir Teri
1 rmnulﬁ-wman dan - r&m e m
Subbag TU Humas & RT Mahasswa san
Pemohon mengis formuiir Terwujudn
n dsn Formulir ya tanda
meminta pengesahan > Il
2 | pimpinan uninya Fomulir D m Sment | formubr
yang telah  disah-kan Mahasiswa penggand
disampaikan pada subbag aan
Tu o
Kasubbag TU Humas dan Foimidir Tersampal
RT meneruskan ke Kabag Karimya
3 | Umum dan L HKWTP mﬂa: Sment | tyjuan
menyampaiikan kepedluan Mahasiswa penggand
penggandsan 8an
Kabag umum
mempeiajari, dgn  per-
timbangan @pabila tidak /
e, o2 | [ ot
kedinasan atau  surat f \ Farmulir disposisi
dinas yang dibiayal oleh | Penggandas |10 meni | kepada
4 | kepanitiaan, maka tidak n, KTPKartu operator
dilayani dan dikembaiikan Mahasswa FC/Risogr
s Jika disetujui aph,
diteruskan Kasubbbag TU
operator
fotocopy/risograph
. = oo b oo = LS = SR - T
berkas  dgn  melhat Terdatany ml o
Jumiahnya Jika lebih dari r‘ a
100 eksemplar  dapat ) Bl - . | ‘dari jumian
5 | digunakan nsograph. Jia - 1 ll)lpolm 10m‘m bbb
sudah selesal diserahkan ; penggand | Yang
Formulir FC diserahian ke el Gigencsian
subbag TU untuk diarsip. J
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W Ml - e
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Or, Hamzah, M.Ag
SOP PEMAKAIAN TELEPON KELUAR
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. UU Nomor 14 Tahun 2008 Ketarbuk Infe i Publik tuhi Perundang-und

2. UU Nomor 25 Tahun 2008 tentang Pelayanan Publi

1. M
2. Memahami tata cara

3. PP Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan UU 14 mengoperasikan telepon.
Peringatan Pencatatan dan an
Pemahon dapat menggunakan selambat-lambatnya 30 (tiga puluh ) menit setelah
E h diajukan dan apabila p b disotujul
Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No | Al Kl Pengguna | F2°% | wRi) | waku | Kelengapan | Waitu | Ouput
Pengoune meiapor P Terisinya
kepada kabag  umum ohonan
1 | untuk menggunakan -—*C] penggunaan | 9 menit m;';“
telepon  untuk fuuan telepon an
|| dinas | | S ) . | | "
Kabag umum mengecek Terkontrol
2 | tuuan pemakaian telepon, ada 5 menit | M@
ik ticdak perlu maia akan pemakaia
dikembalitean ybs n telepon
Untuk pemakaian :;mmrol
3 | interlokal, pengguna izin sda ] [t
kepada WR |, g
WH || mengecek (uji=n =5 i Terbitrya |
pemalkaian lelepon, |ka 3
4 | tidak periu maka akan sda i pemakaia
|| dikembalikan ybe L afelepon. |
Drepossé
Jka di s WR Il persetujua
5 | selanjutnya ditindak fanjuti sda 10ment | n
oteh kasubbag umum. pemakaia
S e SO _ |ntelepon |
Seteiah melapor Tuf:alam
Pengguna bisa kai ya telepon
telepon  untuk  tujuan uniuk
6 | toese )] ik
s i e | EEES S e andinas |
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA Nemer S0P

S0P A-07LPAIZ0T1

Tanggal Pambustan
Tanggsl Revs 10 Mei 2021
[Tanggal Eteit ¥ Jurd 2021

= [ Disahican Glen Rekor IAIN Sarong

Dr. Hamzah, M.Ag

SOP PERMINTAAN DAN PENGELUARAN BARANG HABIS PAKAI

Dasar Hukum

1. UU Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik

Kualifikasi Pelaksana

1. Mematuhi Perundang-undangan.

ybe

Kalqag Umum meminta ke
bagian penyedia barang
untuk mengambilkan

2. UU Nomor 25 Tahun 2008 tentang Pelayanan Publik 2. hami tata cara pangs

3. PP Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan UU 14 ATK..

| Peringatan Pencatatan dan pendataan

Barang habis pakai dapat diterima selambat-iambatnya 45 (empat puluh lima )

monit setslah parmoh diajukan dan apabiia p b

” Keoitkan Keterangan |

barang-barang yang hepada
|diminta | I - fpemohen.
Bagan penyedia barang
mengambiilkan  barang- Terkontroinys
barang yang dminta — barang
Menunjukian oaca | () O [ seoanc [sment [eesin
pemochon dengan form
yang diam-bllkan sudah permintaan
sesual.

menenma
barang dan bag Penyedia
barang membukuian
pada kartu stock dan buku e .
pembantu tainnya, I J = . menit Imi
meminta pemohon  untuk : Barang ATK P dilmh.ﬂm

tanda tangan pengambitan
serta
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGER| SORONG

T4 OUSI30824084 Fae MS1A72133
Wabils e Mammasrang.acid s-blal bm

arung Pagas Bwat

eehor SOF EOF S 0RLPAI0: |
| Tanggal Pembuatan
Tanggal Revis 10 Mei 2024
| Tanggal ekt ETEE
| Disarbean Clon ekt TN Srorg
. Harmzah, M.Ag

SOP PERMINTAAN BARANG HABIS PAKAI DAN BARANG PRAKTIKUM KE PIMPINAN

Dasar Hukum Kualffikasi Polaksana
1. UU Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik 1. Mematuhi Perundang-undangan.
2. UU Nomor 25 Tahun 2008 tentang Pelayanan Publik 2. Memahami tata cara pengelolaan
3. PP Nomeor 81 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan UL 14 ATK..
| Peringatan Pencatatan dan an
Barang habis pakai dan praktikum ke pimpinan dopat diterima selambat-
lambatnya 175 (seratus tujuh puluh lima ) menit setelah permohonan disjulan dan
apabila permohonan disetujul.
Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Mo Altiitas Kegiatan Rextori Bag Bag | Reka | Kelengkap
Pemohon | g aatiro | Umum | Kew | -nan an Waltu | Owiput
Fakuitas
anggeran permintaan Formufir Terstya
1 | bahabarang habis palai usulan 80 ment | Formulir
urk etutuhan kestwityhan Kebutuhan
operasional dan praktikym barang ATK ATH
| | pesemester | C B k|| [ —
Anggamn pengajuan itu Tersampai
2 disampal-kan kpd Reldor da 10 ment | k@nnya
IAIN meiahs Kabag Umum :ﬁ:m
Kabag umum dan staf [ I
pengeints Inventars
mm pengajuan Terhitungn
3 | Men, sda 30 menit| Y8 i
pengajuan Apabila nilal di :‘"“m"
atas Rp. 10 jda-
memberitatu Kabim
perumyamembeat 8K | 0 | | . |
Kabiro mempelajan
pengajuan permintaan rsh
Membicarakan dgn Bag ‘""""""l ' Terkoondin
Ked  umtuk  memastikan akannya
k- N anggaran pursimt
4 | dana Jika tidak tersedia sda kil bt
dana, saman  perseluuan ;
s e | [+ s
disampadan pada WR ||
WwR ol memutuskan
|| perseluyuanatsubidac | — | I S | E—
Persstujuan  pengadaan Lami wakiu
ditetusian dgn Teriaksana
gmuadm n Formulr ?wmn rma‘m
ar) n yang s
5 | disyahkan Ketua AN (= e 15ment barang. | tergantung
Salatga Pantia mencan ATK ATK dan
relanan, reanan  dapst SesUM penyedia
ditunipk  atau  disolekel usulan barang
| Imelaluibeang 0 | S— L e, | | B J ______
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA Homer 0P SOPAOLPNZ0
INSTITUT AGAMA [SLAM NEGER! SORONG | Tl Pan —
Mot Jaban G s Kom,17 Khorahan Klabli Garang Pagus fwent | | Tanggal Revisl 10 Mei 2021
Ti DESIIININ080 Far 09511227133 ) T dum 2021
Webala ieips Mamiotong.sc id sMal = e
Disabian Olsh Reltor IAIN Sarong
Dr, Hamzah, M.Ag

SOP PEMINJAMAN BARANG INVENTARIS (UNTUK KEPENTINGAN DINAS)

Dasar Hukum

Kuaiifikasi Pelaksana

1. UU Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbu i | Publik 1. Mematuhi Perundang-undangan.

2, UU Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
3. PP Nomor 81 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan UU 14

2. Memahami tata cara peminjaman
barang inventaris.

tan

Pencatatan dan pendataan

| Peringatar
Barang inventaris dapat diterima selambat-lambatnya 80 (delapan puluh ) menit

setelah permohonan diajukan dan apabila permohonan disetujul.

Peiaksana Mutu Baku Keterangan
Aleifitin Kegjatn Peminjam | Dekan K’kﬁ"?‘ WRII a‘:‘m Kelengiapan | Waidu Output
jam mengajukan Tesampakan
peminjaman mm 10 menit| v
imventars _ | - DiREE _____|pemohonan | |
I Terkontrolnya
sda 10 mentt | paminjam dari
bagian
10 Persetujuan
o Menk| R AUAK
Persetujuan
i 15 ment) LR
Terkontrolnya
15 manit | peminjaman
o barang
inventans
Persetujuan
wa Peminjaman
e S— - S
Permohona Terbi
pemin@aman, | 10 mentt | grat
pecsstujus peminjaman
peminaman /n ;
Tercatatnya
Smenit |barang ke
foa TEM | bk
peminjaman
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA | |Momor SOF SOPAN PO

IN‘ST]TUT AGAMA |3.M1| NEGERI SORONG '_de —
& Sarang Pupus Buet | | Tanggal Revisl 10 Mei 2021
i rﬁh.lmwmmmljmn i e Y Jum 2021
Disatkan Dish Reldor IAN Sorong

Dr. Hamzah, M.Ag

SOP PEMBUKUAN DAN INVENTARISASI BARANG/KEKAYAAN NEGARA (PENCATATAN

BARANG PERTAMA KALI)
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. UU Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik 1.  Mematuhi Pemdam—undlnpn
2. UU Nemor 25 Tahun 2009 tentang Petayanan Publik 2. Memahami tata cara p
3. PP Nomor 81 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan UL 14 dan inventarisasi BMN,
Paringatan Pencatatan dan pendataan
P tan p kali dapat selesai selambat-lambatnya 80 (delapan puluh )
menit setelah salinan f PY lian di hkan kepada bagian umum.
, Pelaisana Muty Baki Keterangan
: N Na Aidifitas Kegatan Unit Org Ea"?l:a; m WRII Kelengk Wakdu Output
Unit org. Menyerahlan
1 salinan copy pembetian Salinan Tersampaikannya
atau pengadazn | [ _.Lﬁ fotocopy Smentt |buiti  pembelian
bagang kepada pembelian kepada pengelola
= || pengelala invent = = ] S S S
Pengedola invent akan
medakukan
a Menyusun dan
medaporkan
bﬁmﬂ awal
a  harga
- perolenan akiiva, CJ . Tesusun  dan
: 2 | b Mencatat sda 20 menit | tercatatnya
depresiasi ektiva barang inventaris
tetap  menunst kedalam buku
peraturan
’ perpajakan
c. Mencatat nital
2 buta aktiva tetap
dan r* L - — M T— _— — e - S— - =
Pengelola invent akan
melaporkan nifal  buku _ | Terkontrainya
3 |aktva tetap  dan 10menit| japoran  barang
bergerak kepada Inventaris
Adm ==
Kabiro akan memefiksa
dari pengeiola
- nt e
ol ™ A 25 menit| Persetujuan  Ka
dikembalian  kepada o
pengeloia invent. Untuk
revisi I N
: e remarvoyo
5 | melaporkan posisi 15 menit m?" PO
aktiva kepada WR 11 et hopace
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Nomor 50F SOP.&-11APNIZ021

| Tonggal Pembuatan [

Tanggal Revigi 10 Mei 2021
Tanggnl Efeil T duni 2021
Disahkan Oleh Fakior 1IN Sorong

D, Hamzah, M.Ag

SOP PEMBUKUAN DAN INVENTARISASI BARANG/KEKAYAAN NEGARA (PENGHAPUSAN
DAN REVALUASI AKTIVA)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. UU Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik

2. UU Nomeor 25 Tahun 2008 tentang

Pelayanan Publik

3. PP Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan UU 14

1. Mematuhi Perundang-undangan.
2. Memahami tata cara pembukuan
dan inventarisasi BMN.

Peringatan

Hasil Penghapusan dan Revaluasi aktiva dapat selesal selambat4ambatnya 100

{seratus ) menit setelah surat tugas diterima oleh bagian yang ditunjuk.

Pencatatan dan pendataan

Pelaksana

Umum

Kabiro
AUAK

Mutu Baku Keterangan |

Kelengkapan

yang  layak

d  Menyiapkan
daftar  aktva
revaluasi

Seleiah laporan siap,
selanjutnya diserahkan
Kabiro AUAK  untuk
di sl

Kabiro AUAK
memeriksa hasi|
faporan  daftar  aktiva
yang siap dilepas dan
3 | direvaiuasi, jika belum

Buku barang
inventarns

Terdatanya
barang

yang layak dilepas
dan revaluasi

20 menit|1Bporan  kepada |
KaBiro

25 ment | KaBiro untuk
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA 'T“""“ 5oF B R BN
INSTITLT AGMH,?M NEGERISORONG 1_'“”" o -
s A o T wgg B | Tam 2027

. Disahican Clen Fedor IAIN Sorang
D, Hamzah, M.Ag

SOP PEMBUKUAN DAN INVENTARISASI BARANG/KEKAY AAN NEGARA (OPNAME FISIK)

Dasar Hukum

Kunlifikasi Pelaksana

2. UU Nemor 25 Tahun 2008 tentang Pelayanan Publik
3. PP Nomar 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan UU 14

1. UU Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik

1. Mematuhi Perundang-undangan.
2. Memahami tota cara pembukuan

dan inventarisasi BMN

Paringatan

Laporan opname fislk dapat diselesaik lambat y

menit satelah tim opname fisik ditunjuk.

400 (empat ratus )

Pancatatan dan pendatsan

Pelaksana Mutu Baku Heterangan |
; Tim
L Reidor | Sook | E30 WRIl | Kelangkapan | Waldu Cutput
Opname | K&V
A. TAHAP PERSIAPAN
Rekior membentuk dan
.l ' Cata nama
menunjui - tim - untuk ' 30 menit | i lisik
L metakian opname o u'(.:i:we Tim opname
flsike
Setarjutnya Tim  stock i i i ===
opname yang terbentuk
bertugas malalukan
3  Menyusun
rencana Kada
dan jadual
kegintan
b Membuat surat
edaran  kepada
unit  organisas
pEnENggLngjawa
bfislk
e Membuat denah Terdatanys
ruangan Data barang | g0 manit | berang  inventans
2 kantor/fsatuan Inventars yvang @kan di
kefia vang opname freik
a@  Mengumpulkan
data
inventars barupa
doRUmTEnN
pengadaan
barang
& Menylapkan
formulir  ophame
sk barang
myentaris
B. TAHAP PELAKSANAAN
Satetah Tahap
persiapan  dilakukan,
selanjutnys tim  stock Terdatanys
opname melalouksn: Data barand | 90 mentt | b37ANG yang
2 & Penghitungan inventans dalam kandisi
barang fusak
b Peniasn kondisi
= L - - s oy
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- P W 1

Terapomya hasil

bag Keuangan

60 menit

Terpenksanya
has: laporan dan
tim oprame fisik

15 menit

Tersampaikannya
laporan  kepada
WRIL
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3. PP Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan UU 14

KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIC NDONESIA | [roro =0 _ SOPZASEPMII
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGER| SORONG | Tanggal Pamty .
Mlwnat' el Gorung-lamons Kim. 17 Kelirahae Klablies Garssg Pagus Barw | | Tanggal Revisi 10 Mei 2021
e o SIS e ST Tanggal Elextl T Jum 2021
Disahian Oish Retaot JAIN Sorong
Dr, Hamzah, M.Ag
SOP PERSURATAN (SURAT MASUK)
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. UU Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbuk Infi | Publik 1. M tuhi Py dang I
2. UU Nomor 25 Tahun 2008 !!entmc Pelayanan Publik 2 M hami tata cara pe

ditugaska
surat diarsip.

| Peringatan Pencatatan dan pendataan
Surat masuk dapat sampal ke unit terkait lambatnya 80 (delapan puluh )
menit setelah surat diterima.
Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Autifitas Kegiatan Bag WR/ Unit Kelenghkap tout
Urnum fRekior Kabiro Terkait an Vvakiu o
menerima
sural msuk dan men- erdata,
catatnya dim  buku - L" b (fertatn
Sapnca’ pe. ey i Surat 20 menit | tersampaikannya
: : Masuk surat sl
lembar disposisi Surat j Ka Biro
dicopy terlebih dahulu, AUAK
asli surat diterus-kan :
kpd Kabiro AUAK. NN B N i N e =
Kabiro AUAK
mempetajari surat
masuk,  menetapkan
St Menyaripason | Tersampsiiannya
isi dan urgens surat l l. sda 20 menit | '8! Idan unvam:
masuk kepada Rekior Immaﬂeldlutm
IAIN  dan  meminta
didisposisl waktu tindak
lanjut  surat  sesuasi
BRI — - — = = S— i e e
Rektar IAIN menerima
dan mempertim-
banghan, surat mesuk B 'Cj sa g | 10ment| st sk
disposisi ke WR terkatt / i
|| sesuai urusanm - N g M W b S SR | — I8
VR terkait mempelajan N
sl dan urgensi surat
dan merencanakan
kegiatan tindak lanjut Terkoordinasiiann
yang didisposisi ke sda 10ment | va surat masuk ke
Kabiro AUAK  untuk wunit terkait
segers  ditindaldanjubi
dan  dikoor-dinasikan
dgn unit terkait - - . M | 1
Kepata Unt terait
menmﬁaqw s'é':: Tersampaikanny
menyelesaikan  pe- - sda 10 meni | Sural maaun:
g - -
n
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA Nomer SOP SOP.&-14LPMENTH

INSTITUT AGAMA ISLAM NEGER! SORONG g e :
= mn-ﬁ:-uw:mnn- Giorang Papua Bacat | | Tonggal Revini 10 Mei 2021
005238624080 Fax 9951322131 orgonl Elekol T3 2027
Disahian Olen Rektor IAIN Sorong
Dr. Hamzah, M.Ag
SOP PERSURATAN (SURAT KELUAR)
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. UU Nemer 14 Tahun 2008 tentang Keterbuk Infe i Publik 1. Mematuhi Perundang-undangan,
2. UU Nomor 25 Tahun 2008 tentang Pelayanan Publik 2. Memahami tata cara persuratan.
3. PP Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan UU 14
| Peringatan Pencatatan dan pendataan
Surat keluar dapat sampai ke tujuan alamat terkait selambat-lambatnya 100
(soratus ) menit sotelah sumt dibuat.
= e Pelaksana Muty Baky Keterangan |
Ak Kegiatan Unit Kabiro Kelengkap
Terkail ALIAK WR Rextor s Waktu Output
'?impman’ Unit terkait
(bagtan/ dekan) Terkonsepn
ya
4 | membuat konsep surat - || 20 ment| surat Nasual
untuk ditandatangani Sumt! onsep m n persturan
Rektor melalui Kabiro f 5 der mmm
AUAK uti diparat 1 yang
| |pemenisaan | | . | - .
Kabiro AUAK ]
memerikea surat tsb, ! Terdisposisinga
apabila belum sesual LI ,l l surat dan
2 | dikembalkan Jika sda 20 mentt | iesampalikannya
sudah diteruskan dan
dijelaskan ke WR terkait
terkait | L ] .
WH teriat
mempelajar, jika masih /
st | ) Tecascnsis
) surat dan
3 | dikembaikan pada ada 20 menk 10 -
Kabiro, Jika disetujui sarpanarm
dapat diparaf dan
diteruskan ke Rektor
IAIN S | NS (- S| S| [N, A
WR terkait
menyampaikan surat Tersampaikannya
4 | tsb ke Rekdor IAIN dan ( l sda 1Smenit| yrgensi  surat
m : wepada Reidor
— - = — — i IS | I
menyetujul maka surat
ditolak diminta
dikembalikan Jika
= | O
ditandatangani A y Tarkiri
6 | WSt ot sa | 15ment|sonual T amat
utk diben fomor surat, yang dituju
memben amplop,
menulls alamat,
mencatat di buku
ekspedisi dan menginm
kealamatyang ditujy | B - )
Surat diarsipkan 1
lembar di file keluar 10 menit | Tesarsipnya  surat
8 | agendaris dan 1 lembar -‘_DD e M pada file kelusr
|| pada pengeioia o . - N S
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA :‘*‘*"3‘::“ S0C5 1A PR
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERT SORONG S el SO
hllﬂlﬂﬁnh,l!lﬂ“““hhu Tangal Reviel 10 Mei 2021
Telpip. SIIEE24000 Far 894111 3L Tanganl Evoktl T R 2001
Waie s Shainuarang ac o4 Mok pen uinkes srmng.ai st e e
¢, Hamzah, M.Ag
SOP PENGGUNAAN LAPANGAN
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. UU Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaon Informasi Publik 1. Mematuhi Perundang-undangan.
2. UU Nomor 25 Tahun 2008 tentang Pelayanan Pubiil 2. Memahami tata cara peminjaman
3. PP Nomer 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan UU 14 lapangan.
Peringatan Pencatatan dan an
Informasi diterima selambat-lambatnya 70 (tujuh puluh) menit setelah
permohonan disjukan dan apabila tidak digunakan.
Pelaksans Muitis B;ag# Heterangan
No | Akifitas Kegiatan Caion Bag WR i
Pengguna riopy abiro Kelengkapan | Wakiu Ounpadt
Penigguna  lapangan
mengaukan
permohonan  pinjam i
tempat kepada WR (| - D m;:“"n:”,
melaw  bag  umum P

1 | sy urmum KTPiKany |20 menit mhﬂﬁ
mehenma  pengajuan dan tats tesb
e e perounsn
penggunasn apangan Rsangen
dan menginformasi-kan

|| biaya dan tsta tentibiva | = - —
umum
menerusian pengajuan
e Kabiro / W 1 untuk
thendapatian
persetujuan Kabag ;;urﬂmmyg
LT sesa)

2 | mengenal rgens! l " wda 20 menit | gengan
pengauan  pinjaman D .
dan mismbekan KaBirn ALAK
mastsan urituk
pertimbeangan
pengambilan

] usan - — . _—
Kanhirs AUAK bersama
WR Il mengiaj /
P - -
paoen. iy N Ferstuiusn
ilerusian lewat 15 menit

3 | sutbag mum Bisa s m‘:‘m
diterima  atau  ditoiak
mikihat
aspek  lerkst  dgn

TU Huma
_ | Terjadwalnya
dan RT diperintahikan 10 menit

4 wda
umuk  menjacwalkan -+

|| penggunaan lapangan | D O — ot .
Pengguna  momaka
lapangan $esuBi Lama waktu
dengari jadwal yang y [

5 | tetan ditetapkan | sda 20 ment| pengounssn | tapangan
Bagian umum lapangan erganiung
PTSTIONITO! A darl acanm

n n | N
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA | Namer L S0P & 161LPM021
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI SORONG  Tanggal Pambustan .
Alimat. Jaksn e Km. 17 Kabarahan Pagua Barsl Tanggal Revisi 10 Mei 201
e .uﬁmuoﬁ:ﬁmnn Tanggal Efekal 1 duni 2019
Disahkan Ciah Reidor IAIN Sorong
D, Harreah, M.Ag
SOP PENDISTRIBUSIAN BARANG INVENTARIS
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. UU Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik 1 M hi Perundang-undanga
2. UU Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik 2. Memahami tata cara distrib
3. PP Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan UU 14 barang inventaris,

Peringatan
Barang di

permohonan disjukan dan apabila disetujul.

batnya 120 (seratus dua puluh) menit setelah

Pencatatan dan pendataan

_— - Pelaksana Mutu Baku Keterangan
tas Kegiatan Pemonon/ |  Bag Kabirol |\ ang
Penerima | Umum WRII fapen | Vel OxRpel
Sl:';!qlmm P Terkumpul data
m risir pulnya
s 4 Data
tarang inventars ya - Imen?:r?n 30 ment | parang yang akan
akan dibagikan ke dibagikan
|| subunit masing-mesing. | | S
icolintrea Thgoics BA Tertatan
mem acara ya
penyerahan  barang | l' ;:“"‘“"’" 30 mentt | distribusi  barang|
untuk diserahkan pada gﬂsigl:!ala inventans
subunit yang meminta __omand, N
Subbagian/unit  yang
memmhahm m:irg T palkannya
dan memeriksa jumiah l "’l ' BA i ok ::nm Fresnialiy
dan kondisl  barang Penyerahan tettandatanganinya
diserahkan Barang BA penyerahan
kemudian menanda DRy t
tangani  beflta  acara o
Barila Acara gk T o D
penysrahan barang
salanjut-nys diserahkan Tersampatkannya
Umum e CJ ada 15 menit |BA  Penyerahan
pimpinan untui Barang kepada
mengetahul telah pimpinan
terjadl  serah  terma
Imventans | — ——
dBerrh_ acara yang telah . -
itanda tangani ersampaikannya
diberikan kepada -D-D sda fomenit |lga  yang  akan
Subbag Umum  untuk ditindakianjuti
ditindakian]ut . ] i
Staf Penyedia barang
menyerahlan  barang T_ers_e!mdmnya
dan menambahkannya oda 15 menit |distribusi  barang
pada daftar inven-taris dan tercatatnya
ruangan  (DIR)  unit pada DIR
yang bersangiutan | =
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA Nomer S0P SOP.A1TAPN/Z021
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI SORONG Tangyst Panbustah
Al ot o K, 17 Kebaraham Klssbn Gararg Papen Barwt | | Termgol Redel 10 Mei 201
DENOaNTaNIN. [Tanggal Eleiil ¥ Juni 2021
Cisahkan Olsh Rektor IAIN Satang
Dr. Hamzah, M.Ag

SOP PENGINPUTAN DATA PADA APLIKASI PERSEDIAAN DAN OPNAME FISIK PERSEDIAAN

Dasar Hukum Kualifikas| Pelaksana
1. UU Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Pubiik 1. Mematuhi Perundang-undangan.
2. UU Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik 2. M aplikasi P diaan.
3. PP Nemor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan UU 14

tan Pencatatan dan pendataan
Barang terinput selambat-lambatnya 180 (seratus delapan puluh) menit setelah
nota diterima dan dilakukan opname fisik,

Peiaksana Mutu Baku Keterangan

No Aldifitas Kegiatan Operator KaBiro Bagean Kelengkapan | Waktu Output

15 menit | Tefinputnya  data
barang Persediaan

Tennpuinya  data
3 10 menit | hasil opname fisik
dan barang
— digudang
4 30 menit m Far
| [Persediaan

T
15 menit | Opname Fsib
Persediaan

Mengi Terkirimnya ADK
Persadiaan ke Aplikasi L Aplikasi 15 menit | Persediaan ke
5 | SiMAK - BMN -l - persedaan | mlkas  SINAK
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA [Nomor SOP_______ | EOPS1SAPMAGY |
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGER] SORONG Tanggal f
mmuwnhnmmmmm Tanggal Revisi 10 Mei 2021
e G | sy T3in 3071
Disatkan Oleh Rador AN Sarong
DOr. Hamzah, M.Ag

SOP KEAMANAN DAN KEBERSIHAN KANTOR

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. UU Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik 1. Mematuhi Perundang-undangan.
2. UU Nemor 25 Tahun 20089 tentang Pelayanan Publik 2. Memahami tugas kebersih
3. PP Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan UU 14 3. Memahami tugas b
Peringatan Pencatatan dan pendataan
Jadwal piket dapat diterima selambat-l ya 180 h bitan puluh)
menit setelah difakukan kontrol kebersih
Pelaksana Mutu Baku Keterangan
# Staff Ka
0o | Fuene: Keglrion Subag | subbag Kelengkapan Waldu Output
Umum Umum
Melakukan  kontrol Tercatatnya
4 | kebersiian dan Chakdist ksbersiien kondisi
keamanan kantor m‘“mﬁ“ i pament  |pebersihan  dan
: keamanan
o VIR o ame gedung ]
Melakuian rapat
evaluasi dengan Terdatanya tugas-
Buku Laporan hanan
tenaga kebersihan ( ' fugas
2 dan keamanan :nwi mrshm P erdt kebersihan  dan
luges masing- kemanan
masing il 1 U N [ — S
Menyusun  jadwal T
Bulgn piket 1 ersedianys
| h Data tenaga kebersinan g ment  |/@dwal  bulanan
3 | keomangn,  _ -dan dan keamanan MEM | piket  kebershan
|| todet dan Ingkungan Rl [ R W i -
Menerima, Tersedianya
: Jadwal tenaga hsdye
4 | mengoreksi  dan / Ieamr?a?om mentt | i2dwal piket
menandatangani \ heamanan r] kebersihan  dan
i _|keamanan
Mendisiribusikan Tesdistr
businya
fockvwl, pilet iepeda fadwal piket
5 | setiap tenaga < Jadwal Piket menit kebersihan
kebersihan  dan 5
keamanan keamanan
— ——
Mengarsip  jadwal Terarsipnya
kebresihan dan - [adwal Ppiket
6 | keamanan kedalam ) sda Omentt | tanagas
file ordner kebersinan  dan
= —— |keamanan
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONES(A | |1omor 50 SOP BABAFHIZ021
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI SORONG  Tanggal Pambuatan .
u—rma—ﬂnbumu Sarang Papus Swm | | Tonggal Revisi 10 Mei 2021
ammr-t::m:m " Tanggal Elekal T Jurs 202%
Disabian Oleh Reltor |AIN Sarong
Dr. Hamzah, M.Ag

SOP PEMELIHARAAN, PERBAIKAN BMN/ INVENTARIS

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. UU Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik 1. Mematuhi Perundang-undangan.
2. UU Nomer 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publ 2. Memahami tugas pemeliharaan
3. PP Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan UU 14 dan perbaikan peralatan BMN.
Paringatan Pencatatan dan pendataan
Parbaikan BMN bisa digunakan kembali selambat-lambanya 190 (seratus
sembilan puluh) menit setelah dilakukan control BMN.
Pelaksana Mutu Baku Keterangan |
Alifitas Kegiat Staff Ka Bag
Ho subbag

| Menerma,

mengorekesl dan

tnaya
BMN/inveritars

ditempat service

Mengirim/melakukan
et
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA ruum“;::n SORS-NAPRGH
TNSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI SORONG ot
e e e oty | | IS e Yot o
i gt .‘ A Tanggal Efaliti! 1 hini 2021
sl et Disashican Olsh Rekdor JAIN Sarong
Dr. Hammzah, M.Ag
SOP PELAKSANAAN PENGHAPUSAN BMN
Dasar Hukum Kualiflkasi Pelaksana

1. UU Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik 1. M
2. UU Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
3, PP Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan UU 14

LR

ng F
2. Memahami pangelolaan BMN,

Lama waktu pelaksanaan penghapusan BMN dengan cara penjualan tergantung
darl lama waktu persatujuan Sekretaris Jenderl Kementarian Agama R.| dan

Kementerian Keuangan R,

| Peringatan Pencatatan dan pendataan

Pelalsana Mutu Baky Kelerangan |
e sl Panitia Sekretari | Kement Rekioe
Abifitas a anan
Penghapus Kelengkapan |  Walkdu Output
pl Jenderal | Keuanp
Kemenag | an
Usul  penghapusan
1 | dan  pembentulan - Dats  BMN |ggment |Sural  usulan
panitia . Rusak Barat pengnapusan
.__E"!;ml'ﬁllﬁ" = | ——— ———} —
3 m%&lﬁn ! L l sda B0 menit ;;T;;ﬂmw
| Fengrapusan B .
| [ Oprame Fisik 1 | | Tertatanya
Barang  Inventars, BMN yahg
daftar  perkiraan “ 90menit |Musak  beral
3 | Yaron [ - e dan terkdrnya
harga BMN yg
l SR S— s
Pengajuan usl ma  wakiy
penghapusan Y | Tk ms“w'm's:’;':l Taspanuninys | persetujuan
o | kepada at J " Foto, KIB, pengajuan tergantung
Jenderal Kemenag H Dok perm‘?;unen dan
panghapusan. | Sexretariat
Poperen ) | _ |Jendemi
Permohonan Lama wakiu
penghapusan Temenuhitya | persetujian
s kepada Kementedan — pengajuan tergsntung
Keuangan permohonan | dan
penghapusan, | Kementedan
- b |Keuangan
Puiak 1 Surat Lama waktu
penghapusan  BMN L < petestujusn persetujuan
oleh IAIN Salabig. — Terpenuniy® | lergantung
6 urangan data ohonan |98
dan Lot Kementerion
kementenan penghapusah. Keuangan
kewangan
Penyetomn usng Tedaksananys
hasil penjualan B0 it | penyetoran
7 | inlang. | ' Bukd| Setoran |B0ment o lelang e
pe Has Negara
hapusan  dar Tercantumnya
m Irrveen it iad - Dokumen datn
8 | SiMAK BMN Penghapusa |90 menit | panonapusan
n pads  lapora
AR\ [Ee—— __|SIMAKBMN
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DOKUMEN Tanggal Revisi 10 Mei 2021
SopP Tanggal Berlaku | 01 Juni 2021
Revisi K
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HEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
INSTITUT AGAMA I.SLAM NEGERI SORONG
Aamat: Jatan

[Fomor S0P | SOP S.01APMZ021

[Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi 10 Mei 2021

[Tanggal Elestit T Juni 2021

[Disahkan Oleh Rektor [AIN Sorong
Or. Hamzah, M Ag

SOP PENDATAAN DAN PENELUSURAN ALUMNI (TRACER STUDY)

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1 Lhﬁqu&kndamﬁn?ﬂhhunm:mWSMPm 1. Memahami tata sturan pendataan dan p
Tinggi alumni
2. Undang-Undang No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi 2. Memahami Sistem Informasi Tracer Study
3. Peraturan Pemerintah no.19 tahun 2005 tentang Standar 3. Bisa mengoperasikan Komputer
Nasjonal Pendidikan 4, Mampu berkomunikas| dalam bahasa Indonesia
4. Peraturan Pemerintah Nomor 4 tahun 2014 tentang secara lisan maupun tulisan dengan baik dan benar
Penyelenggaraan Pendidikan Tinggl dan Pengelolaan Pendidikan
Tinggi
5 P M i Agama Republik Ind ia No.1 Tahun 2021
g Ortaker IAIN Sorong
Keterkaitan Peralatan/Perle
1. SIAKAD
S0P Wisuda 2. Komputer
SOP Pengelolaan Data dan Kartu Alumni 3. Printer
4. ATK
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Apabila satu atau lebih proses tidak dilaksanakan sepenuhnya, maka Disimpan dalam data elektronik dan manual
pendataan dan penel alumni (tracer study) tidak dapat
dilak k bagai tinya atau ditunda.
NO Aktiftas/Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Heterangan
Alumni Panitia Rektor Kelengkapan Waktu Qutput
1 Persiapan dan Uji Coba Website / Aplikasi | 3 han Database ycoba | -
Aplikasi Tracer Study Q Tracer Study
2 Membuat surat l - Komputer Ssd Surat .
pemberttahuan untuk - Printer 15 Pembertahuan
pelaksanaan Tracer menit
Study
3 Membeniuk tim Tracer Data Petugas S5sd Tim Tracer Study | -
Study yang terdin dan 20
Ketua Program Stud), hJ menit
Tim [T dan alumni gan
tiap program studi
] Menyelenggarakan rapal - Surat Thar | Rencana -
Koordinasi Pamberitahuan Pelaksanaan
penyelenggarsan Tracer o dari Wald! Tracer Study
Study Rektor |
- Draft Rencana
Pelaksanaan
Tracer Study
’

SOP IAIN SORONG 2021 | 237




NO Aktifitas/Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Alumni Panitia | Rektor Kelengkapan Walktu Output p.
5 Mempersiapkan data s Ssd Database Alumni
alumni berdasarian Intermet 13
tahun lulus dan kantak menit
alumni
Mempublikashan Komputer 1jam Penyebaran -
Infarmast mengenai Internet informasi
6 | pengisian kuesioner mi i
: pengisan form
Ltk e
ARt Pahe SR, informasi tracer
study
Fi Mengisi kuesioner - Komputer S5sd Databasge alummni -
pendataan alumni pada - « Internet 15 terbary
sistem Informas traper - Data tentang menit
study pekeraan,
metans,
penempatan .
lﬁl’j_a dan
perode keqa
alumni
8 Melakukan penyusuran, v Databace alumni 1jam Laporan E
Kompilasi dan verifikasi terbary pelaksaraan
data alumni berdasarkan tracer sludy -
hasil kuesioner pada
sitem Informasi tracer
study,
] melaporkan hasil Laporan 1 hari Laporan akhir -
peiaksanaan Trace! pelaksanaan c-
Study 1 tracer study tracer study
tidak
L
10 | Menerima laporan = Laparan akhir Ssd Laporan akhir - L]
pelaksanaan kegiatan L peiaksanaan 15 pelaksanaan
tracer study fracer study menit | racer study <
11 | Mengarsipkan dok | Arsip aporan S5ed Arsip laperan -
pelaksaraan kegistan | 1._ ya akhir 15 akhir p:l:amman
tracer stud peiaksanaan menit | fracer study
% fracer study
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
INSTITUT AGAMA lSLMl NEGER| SORONG

THomor S0P SOP 5021 PMZ021

(Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi 10 Mei 2021
(Tanggal Efelal 1 Juni 2021
Disahkan Oleh Rekdor |AIN Sorong

Dr. Hamzah, M.Ag

SOP PENGELOLAAN DATA DAN KARTU ALUMNI

Dasar Hukum

1. Undang-Undang No.20 Tahun 2003 tantang Sistem Pendidikan
Tinggi

2. Undang-Undang No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

3. Peraturan Pemerintah no.19 tahun 2005 tentang Standar
Nasional Pendidikan

4. Peraturan Pemerintah Nomor 4 tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan
Tin

5. Peraturan Menteri Agama Republik Indonesia No.1 Tahun 2021
tentang Ortaker |AIN Sorong

Kualifikasi Pelaksana

1. Memahami teknis pengelolaan data dan kartu
alumni

2. Bisa mengoperasikan komputer

3. Mampu berko ikas| dalam Bat Ind: i

secara lisan maupun tulisan dengan baik dan benar

Keterkaitan

SOP Pendataan dan Penelusuran Alumni

| Peralatan/Perlengkapan __
1. Sistem Informasi Tracer Study

Peralata

2. Komputer
3. Printer
4 ATK

Fer

Apabila satu atau lebih proses tidak dilaksanakan sepenuhnya, maka
pengelolaan data dan kartu alumni tidak dapat dilaksanakan
sebagaimana mestinys atau ditunda.

Pencatatan dan Pendataan
Buku Kendal Percetakan Kartu Alumni
Sistem Informasi Tracer Study

Mo Aktivitas/Kegiatan Pelksana Mutu Baky Ket
Alumni Bagan Peabat | Kelengkapan Wakiu Cutput
1 Mengisi data alumni pada aplkasi Komputer 10ment | Data Alumni -
tracer sudy L,—] Tracer Study
2 Mengajuian pemohonan kartu ‘-—I_i Buku Kendall Kartu | 10 menit | Pengajuan Kartu | -
alumni Alumni
3 Menerima pengajuan dan mencetak Komp 10 menkt | Kartu Alumni g
kartu alumni L,—] Printer
4 Metaparkan hasil pendataan dan Buku Kendali Kartu 15 mentt | Laporan
mencetak kartu alumni — Laporan
tidak
L
5 Menerma pelaporan hasil | Laporan 1 harn Petaporan -
pendataan dan percetalan kartu
alumni
va
N
(3 Menyerahkan kartu alumni | Kartu Alumin 1 han Penerimaan -
[ |+ Karty Alumni
T dan yimpan karfu Kartu Alummi - Penyimpanan -
alumni [J Kartu Alumni
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA

INSTITUT AGAMA ISLAM NEGER| SORONG
Alamat: mmq-nmm Kom 17 Keharshan Klablm Sorong Papus Serst
mi’uﬂlmﬂ
eMal pe@ueainasrng

F BOP B-03LPMI2021
[Tanggel Pembustan o
Tanggal Revini 10 Me: 2021
il [Tanggn Efostt T Jum 2021
Dasahian Oleh Roktor [AIN Sorong
Ox Hamzah, M Ag

SOP PENYIAPAN DRAF SURAT KEPUTUSAN REKTOR TENTANG KEGIATAN ALUMNI

Kualifikasi Pelaksana

Dasar Hukum

1. Undang-Undang Ne.20 Tahun 2003 tentang Sistem Pandidikan

Tinggi
2
3. Peraturan Pemerintah no.18 tahun 2005 tentang Standar
Nasional Pendidikan
. Peraturan Pemarintah Nomor 4 tahun 2014 tentang

b

Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan

Tinggi
5.
tentang Ortaker IAIN Sorong

. Undang-Undang No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

Peraturan Menteri Agama Republik Indonesia No.1 Tahun 2021

1. Memahami tugas pokok dan fungsi dalam hal
penyiapan draf SK Rektor atas kegiatan alumni

2. Bisa rasikan komputer

3. Mampu berkomunikasi dalam Bahasa Indonesia
secara fisan maupun tulisan dengan baik dan benar

Keterkaitan kapan
SOP Pangelolaan Data dan Kartu Alumni 1. Komputer dan internet
SOP Pambekalan Alumni kepada Calon Wi 2. Printer
SOP Pendataan dan Penelusuran Alumni 3. ATK

tan Pencatatan dan Pendataan

| Peringatar
Apabila satu atau lebih proses tidak dilaksanakan sepenuhnya, maka
penyiapan draf SK Rektor tentang kegiatan alumni tidak dapat

SK Rektor tentang Penyelenggaraan Keglatan Alumni
SK Rektor tentang Panitia Keglatan Alumni
Arsip dan Dokumentasi Kegiatan Alumni

dilaksanakan sebagaimana mestinya atau ditund:
No Aktivitas/Kegiatan Pelak Mutu Baku Ket
Bagian Alumni Rektor/ | Kelengkapan | Wakiu Output
Kemahasiswaan Warek |
dan alumni
1 Membuat proposal kegatan alumni Komputer 1jam | Proposal -
dan Dral SK Rektor atas kegiatan Q ATK Draf SK
atumri Printer
2 Mengajukan SK Rektor Proposal 1han | Draf SK
<« Draf SK
bidak
3 Menyetuiu penyeienggaraan f SK 1han | Penetapan SK
kegatan dan menandatangani SK >
Rektor
ya
4 Mengumumkan kegiatan alumni [ ] _ | Komputer 1han | Publéasi
= Internet egatan
5 M phan, 1 dan ¥ ATK 3han | Pelaksanaan
mendokumentasikan kegiatan I l Perkap Umum Kegiatan
alumni Kamera
[ Mengiutl kegiatan akemni ATK 1han | Pencapaan
tujuan
L] ol
T Membuat pelaporan hasi kegsatan Dokumentast | 2han | LPJ kegiatan
alumni | l'l— Notulens:
SK Rekdor
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o

Menyetujul pelaporan kegiatan LPJ kegeatan 1han | Fiksas LPJ
alumni

Mengarsiphan pelapoman has) LPJ kegiatan 10 Arsip kegiatan | -
kegiatan alumni | I_ W menit
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Kode -
DOKUMEN Tanggal Revisi 10 Mei 2021
SOP Tanggal Berlaku 01 Juni 2021
Revisi Ke-0
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA itreoc S0P, R :
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGER| SORONG Fﬁ;ﬁ' x,, T
L
Mﬂ-ll!lﬂml mum&qm‘w"“h i-lnund Efektif 1 Juni 2021
Disahikan Oleh Rekior IAIN Scrong
Dr Hamzah MAg |

2. Undang-Undang No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

3. Peraturan Pemerintah no.19 tahun 2005 tentang Standar
Naslonal Pendidikan

4. Pemtl.nn Pemerintah Nomor 4 tahun 2014 tentang

SOP LAYANAN INFORMAS| BEASISWA, KULIAH KERJA NYATA (KKN) DAN INTERNATIONAL SHORT COURSE

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang No.20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 1. Memahami database dan layanan sistem informasi
Tinggi E ¥ KKN dan int tional short course

2. Bisa mengoperasikan komputer
3. Mampu berkomunikasi dalam Bahasa Indonesia

secara lisan maupun tulisan dengan baik dan benar

Peringatan

Apabila satu atau lebih proses tidak dilaksanakan sepenuhnya, maka
layanan informasi beasiswa, KKN dan international short course tidak
dapat dilaksanakan sebagaimana mestinya atau ditunda,

Penyalenggaraan P Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan
Tingg!
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. Komputer
SOP administrasi dan dok i kegiatan pembi hasi 2. Internet
SOP tata usaha beasiswa 3. Printer
SOP bantuan biaya BIDIKMISI 4, ATK
5.

Sistem Informasi beasiswa, KKN dan international

short course

Pencatatan dan Pendataan

Sistemn informasi beasiswa, KKN dan short course intermasional
Database informasi beasiswa
Database informasi KKN
Database informasi international shor couse

No, it 9 Pelaksana Mutu Baku Kat
I | Wakil HKelengkapan | Waktu Output
kademik dan Mahasi Rektor |

1 Mengumpulican informasi awal File ir 1 har Database
tentang prog! KKN [ ] iformasi
dan intemational short course i

2 Membuat sistem h J ticak Komputer 2 Sistem =
beasiswa, KKN dan intermational le I Internet minggu | informasi
short course I—|—I

3 Menyetujul dan launching sistem | Surat 1 han Persetujuan | -
informasl beasiewa, KKN dan undangan faunching
short course international Manual sistem

4 Sosialisasi sistermn informasi ya I Lindangan 3 han Publikasi -
short course E: Manual sistem

5 Mengakses iformasi dan sistem [ Komputer - info
informasi beasiswa, KKN dan D Infernat beasiswa,
infernational short course | KKN

(] Memperbaharul darn Homputer 1 han Sistem $
mengevaiuas performa sistem Internet Informasi
informasi bessiswa, KKN dan beasisva
internationa| short course
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2.
3.
4

5

1. Undang-Undang No.20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan
Tinggl

Undang-Undang No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tingg!

Peraturan Pemerintah no.18 tahun 2005 tentang Standar
Nasional Pendidikan

. Peraturan Pemerintah Nomor 4 tahun 2014 tentang

Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan
T
Peraturan Mantari Agama Republik Indonesia No.1 Tahun 2021

tentang Ortaker IAIN Sorong

6. _Pedoman Beasiswa IAIN Sorong

KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA Nomor S0P S0P 10.02LPM2021
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGER| SORONG Tanggal Pembuatan
laius ! Tanggel Revisi 10 Mei 2027
Murmat Esmizmm Nlﬁl&:ﬁ;}u’wumm T e e
Vestane g e oMad: i "_ Lk Efesai
Dwahkan Cieh Roktor IAIN Sorong
Dr. Hamzah, M Ag
SOP TATA USAHA BEASISWA
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Memahami tata aturan penyelenggaraan

2. Bisa mengoperasikan komputer
3. Mampu berk ikasi dalam Bat Ind: k
secara lisan maupun tulisan dengan balk dan benar

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. Komputer

- 2. Printer

L 3. ATK

| Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila sotu atou lebih proses tidak dilnksanakan sepenuhnya, maka
tata usaha beasiswa tidok dapat dilal L b I ti

SK Rektor dan Arsip Kegiatan Beasiawa berikul.
1. Beasiswa Poningkatan Prestasi Dan Akademik
2. Beasiswa Prestasi Bagi Mahasiswa (PNBP)
3. Beasiswa Tahfidz

ot i 4 Boasiswa Keislaman
No AktrvitasKegiatan Pelaksana Mutu Baku Ket
Manasiswa | Bagan Rektor / | Bagien Kelengkapan Waktu Chtput
Kemahassswaan | Wall Keuangan
Reltor
1 Mengunduh formuiir Komputer 5sd15 | Formulir
| ]
2 Membentulk tim panitia Komputer 5sd15 | Susunan panitia
penysenggara beasswa E manit penysienggarn
3 Membuat draf Surat - Komputer 15 mentt | Draf SK Rektor
Keputusan Rekior Ej_ - Printer tentang Panitia
tertang Panta Penyelengpara
Pemyelenggara Beasswa
"4 | Menyeluju susunan T | DmfSKRekor | Tharn | SK Rekior
kegandiaan bessieva tentang Panita tentang Panta
dan mermandatangani Penyelenggara Penyelanggara
dral Besasiswa Heas
5 Wengambalikan formuir Va ~ Folooopy Than | Berkas -
pendaftaran yang sudah KTM asn perdaftaran
diisl dilengkapl dengan 1 bulai
persynratan | | regisirasi
- Fatocopy
[ Menesma dan ¥ || |Bees iiment | Berias
memenksa befhas | l pandaftaran terperiss

SOP IAIN SORONG 2021 | 245




Mo AltivitasKegatan = Pelaksana Mutu Baku
Mahasiswa | Baglan Rektor/ | Bagan Kelengiapan Waidu | Output
Kemahasigwaan | Wakl Keuangan
Rektor
7 Input data mahasiswa Y Berlas 30 mentt | Relap data
yang sudah mendaftar pendaftaran pendafiar
yang sudah
] diperiksa
8 Menyeieksi pendaftar S Rekap data 3han Daftar calon
pendattar perenma
8 Membuat dral SK Rekdor v Komputer 30menit | Draf SK Raktor
mria_ru peneqima Printer tentang
beasswa ATK penerima
0. | Menyetuju gan Ty Dral SK Fekdor | 1han | SK Rekior
menandatangani draf SK S tentang tentang
Rekior tentang Penerima ‘-‘\> penerima penenma
11 | Mengumumkan calon ya | Daftar calon 1 hari Pengumuman
penerima beasiswa penerima daftar calon
peEnenma
beasiswa
12 Mencaikan dana - 8K Penerima | 3 hari Pencaiman dana
I - Daftar
Rekening
Penerima
13 | Tanda tangan konfrak - Foto copy 3 harl Sakio rekening
penefimaan
14 Palaporan Penyaluran - Dokumen 3 hari Arsip Keglatan
Dana Beasiswa dan Kontrak Beasiswa
Arsip Kontrak Beasiswa - Lampiran
Dokumen
15 Feiaporan penggunaan [Dana beasiswa | 1 han Pembayaran
dana beasisws uniuk - kebutuhan
kepentingan akademik akademik dan
dan penumjang penun@Eng
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HEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA Nomor SOP | SOP 10.03/P! 1

INSTITUT AGAMA [SLAM NEGER! SALATIGA I' | Pantbiptars
Anenat Jalan Wamono Km 17 Kstersban Kishien Serong Papus Serst anggal Revis) 10 M 2021
%_umg:nmm-mn 5 [Tanpgel Etesa T Jun 2021
Crsankan Cleh Rektor 1AIN Sarong

Ex_Hamzah MAQ

S0P ADMINISTRASI DAN DOKUMENTASI KEGIATAN PEMBINAAN MAHASISWA

Dasar Hukum [Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang No.20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 1. Memahami tata aturan pembinaan mahasiswa
Tinggi 2. Bisa mengoperasikan komputer
2. Undang-Undang No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi 3. Mampu berk ikesi dalam Bah Imvch f
3. Paraturan Pamerintah no.19 tahun 2005 tentang Standar socara lisan maupun tulisan dongan baik dan benar
MNasional Pendidikan
4. Peraturan Pemeriritah Nomor 4 tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan
Tinggi
5. Peraturan Menteri Agama Republik indonesia No,1 Tahun 2021
tentang Ortaker IAIN Sorong
| Katuriguitan | Peralatan/Periengkapan
1. SIAKAD
P knggaraan Kegi Mahasiswa 2. Komputer
3. Parlengkapan Umum Penyelonggaraan Kegl
4. ATK
| Peringatan Pencatatan dan Pendataan
SK Rektor dan Arsip Kegiatan Pemb Mahast
Apabila satu atau lobih proses tidak dilaksanakan sepenuhnys, maka
kogiatan admmisirasi dan dokumentasi pembinaan mahasiswa tidak
dapat dilaksanakan sebagaimana mestinya atau ditunda,
No Al o0 P Mutu Baku Ket
Panta W, Pegabat Kelengkap Viiahtu Output
[ proposal dan Komputer 1han Dral Proposal -
panitia kegaatan pembinaan Printer
mahasiswa ATK
2 Mengajukan SK Reldor kegiatan Draf 5K Reldor 10 mentt | Dokumen
pembinsan mahasiswa Craf Proposal (lamp. )
tidak
3 dan gan SK I > t Diraf SK Rektor 1 han SK Rewtor -
Rektor O Dvaf Proposal flamp )
|
E] Menerima dan mengarsiphan SK I [l | Proposal Smefit | Arsip SK Rektor
Reltor SK Rektor
3 o I pembinaan T Komputer, SIAKAD Sment | Publkas E
mahasiswa [ ] Scan Pengumuiman Kegatan
[ dan v ATK 7 han Persapan dan -
mendokumentasian kegetan | l Perengkapan Umum Perenghkapan
b Kamers 2l
T Mengiuti kegiatan pembinaan 1 ATK 1 han Pembinsan =
mahasiowa _'I—l—, mahasssa
8 Membuat Laporan Peranggung I Komputer 2han LPJ Kegestan -
lawaban (LP.) kegiatan pembi I Ik-'_ ushkj ATK
¢ n X
] LPJ hmgi bi | LP.J Kegatan 1 han LPJ Kegiatan -
mahesswa
10 Mengarsipkan seluruh dokumen [ 1< ya_ | D Wogiat 1 nan Arsp Regatan
keglatan pemixnaan mahasmwa
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA

INSTITUT AGAMA ISLAM NEGER| SALATIGA

Ammat: Jutan Sorong-Klamono Km, 17 Kelsrahan Kiabbm Sorong Papua Barat
TelpMp. mmmﬁ::x s a1
Eb

Nomaor SOP S0P 10-04/L PM/2021
Tanggal Pembuatan

Tanggal Revist 10 Med 20217

Tanggal Efektit 1 Juni 2021
Disahkan Cleh Rektor 1AIN Sorang

Dr_Hamzah, MAg

SOP PENGELOLAAN DAN PEMELIHARAAN PERALATAN KEGIATAN MAHASISWA

Dasar Hukum

1. Undang-Undang No.20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan
Tinggi

2. Undang-Undang No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

3. Peraturan Pemerintah no.19 tahun 2005 tentang Standar
Nasional Pendidikan

4. Peraturan Pemerintah Nomor 4 tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan
Tinggi

S. Peraturan Menteri Agama Republik Indonesia No.1 Tahun 2021
tentang Ortaker IAIN Sorong

Kualifikasi Pelaksana

1. Memahami tata aturan penyelenggaraan kegiatan

mahasiswa

2. Bisa mengoperasikan komputer
3. Mampu berkomunikasi dalam Bahasa Indonesia

secara lisan maupun tulisan dengan baik dan benar

Apabila satu atau lebih proses tidak dilaksanakan sepenuhnya, maka

Keterkaitan Peralatan/Perlengka
1. SIAKAD
SOP administrasi dan dok i kegk pembinaan mahasisy 2. K
3. Printer
4. ATK
| Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Proposal pengajuan

kege
Dokumen arsip peralatan kegiatan mahasiswa

pengelolaan dan pemeliharaan kegiatan mahasiswa tidak dapat G} g DU
dilaksanakan sebagaimana mestinya atau ditunda.
Ne Altvitas/Kegatan Petak Mutu Baku
Mahasiswa | Bagan Bagian Kelengkapan | Waktu Output
K Keuangan
1 Mengajukan proposal pengadaan Komputer 1 han Proposal
peraiatan [—_}‘ 1
bdak
Il
2 Menerima proposal pengajuan > Proposal 1 hani Proposal
pengadaan peralatan
ya
1
3 Mengajukan dana pengadaan Proposal 15 ment | Proposal
peralatan ) 1
[] Mererima pengajuan dana | > <;> Proposal 1 han Dana
ya
L
5 Membel peralatan E‘_ Dana 1 hari Peraiatan
6. Mambul laparan pmnhanan Bukt 1 harl Laporan
ml dan y Homputer
Peraiatan - Pemeliharaan
aset

T Menerima. metakiban penoamnn
asel [ peralatan dan pemelinarazn C]W

SOP IAIN SORONG 2021 | 248




KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA Nomeé S0P sopipofnpwzesy 00000 |
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGER| SALATIGA ;_”'m%.‘:m ——
Mgt Jylan 5 Kl LAk L Barat
Telpdig. m.mg-mmlmxssw‘ o #w;a.m 1 Jum 2027
. Disahian Oleh Resctor |AIN Sorong
Driamzah MAg |
SOP PEMBEKALAN ALUMNI KEPADA CALON WISUDAWAN
Dasar Hukum = Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang No.20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 1, Memahami tata aturan penyelenggaraan wisuda dan
Tinggl pembekalan alumni kepada calon wisud
2. Undang-Undang No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi 2. Bisa mengoperasikan kemputer
3. Peraturan Pemerintah no.18 tahun 2005 tentang Standar 3. Mampu berkomunikasi dalam Bahasa Indonesia
Nasional Pendidikan secara lisan maupun tulisan dongan baik dan benar
4, Peraturan Pemerintah Nomor 4 tahun 2014 tentang
Penyelenggaman Pendidikan Tinggi dan Pangelolaan Pendidikan
Tin
5. Porﬁrsn Mentari Agama Republik Indonesia Mo.1 Tahun 2021
tentang Ortaket IAIN Sorong
Heterkaitan Peralatan/ ka)
1. SIAKAD
S0P Pendataan dan Penelusuran Alumni 2. Komputer
SOP Wisuda 3. Printer
4. ATK
| Peringatan Pencatatan dan Pendataan
SK Rekior tontang Penyelenggaraan Pembekal
Apabila satu atsu lebih proses tidak dilaksanakan sepenuhnys, maka Alumni
pembekalan alumni kepada calon wisud tidak dapat SK Rektor tentang Panitia Pembelalan Alumni
dilak A haaai stinya atau ditunda. Arsip Kegiatan Pembekalan Alumni
> i Proposal Kegiatan Pembekatan Alumni
No it/ Kegiatan [ MLty Baku et
Bag Alumnl Rakdor / Kelanghapan Waidu Output
Wvarek |
1 Membual proposal, drafl SK Rektor | Ki 1jam Proposal
tantang Penyelenggaraan dan L ! Printer S¥ Kegatan
Panits Pembiekalan Alumni tidak ATK 5K Panttia
'
2 Menyetuju dan gan 5K Propasat 1 han 5K Kagatan
Rekioe tentang Penyeenggearsan S¥ Kegatan SK Pantia
dan Panita Pembesalan Alumni SK Panitia
Vi
i
3 Mengumumkan kegiatan 11T ] Komputat 15 metid | Publikas
pembeiaian alumni I-—._I T SIAKAD
4 M i dan Perlengiapan T hary Pelaksansan
hngistan Pembet Alumni I I eg Heg
5 Menghall kegisan Pembekaian 1 ATK Than | Pembekatan
Alumn| .l_,_.l alumni
[ Wembust laporan kegatan I L Dokmentas: 1 hasri LPJ
Py Alumni - i ?ﬂm
T Melaparian keglatan Pembed L ] Y J 1 hari Pelaporan LPJ | -
Alumni + tidak
I
8. Menerima pelaporan kegiatan | . <> Pelaporan LPJ 1 hari Armp LPJ -
Pembekalan Alumni
9. Mernga ok kg 1a ' ArspLPJ - Arsip fegiatan -
Pembeketian Alumni [_j' v
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Revisi

SOP KERJASAMA
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5

EOP 1P
KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA - ve] Sy
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGER| SORONG
Rt Jfan & mue K, 1 T Kkarwtan Klsbl 5oramg Bapia Barm | | Tangoal Reviei 10 Mei 2021
L o s s DT Tanggal Eleiiil T dur 202%
% Diwatican i Faidor 1IN Soeong
Dr. Hamzah, M.Ag

SOP PENGAJUAN KUNJUNGAN KERJA SAMA KE IAIN SORONG

Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010, tentang Pengelolaan dan
Penyslenggaraan Pendidikan,

. Peraturan Menteri Agama Nomor 53 Tahun 2018 tentang Stotuta Institut
Agama Islam Negeri Salatiga (Barita Negam Republik Indonesia Tahun 2018
Nomor 1796),

6. Peraturan Menteri Agama Nomor 42 Tahun 20186 tentang Crganisasi dan Tata

Kerja Kementerian Agama (Berita Negara Republik [ndonesia Tahun 2016

w

Dasar Hulum Kunlifikasi Pelaksana

1. Undang-undang Nemor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional, 1. Mampu melaksanaan tugas
2. Undang-undang Nomor 14 Tahun 2005 tentang Guru dan Dosen; keadministrasian

3. Undang-undang Momor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi; 2, Mampu mengoperasikan

4. Peraturan Pemerintah Nomor 68 Tahun 2010 tentang perubahan atas

komputer

3, Mampu melakukan komunikasi via
oniline

4. Mampu marancang konsep Mol

Nomor 1485).
Keterkaitan P fPerlengk
1 SOP Pengajuan Ker} Kemit dengan [AIN Sorong 1. Komputer dan internet
2 SOP Panyiapan Draf MoU Kerja Sama 2. Konsumsi
3. Kamera
4. Printer
Peringatan P dan Pendataan

Apabila SOP inl idak diaksanakan akan mengakibatkan kegiatan kunjungan
terhambat.

1. Propesal Kerja Sama
2, Dokumen Mol

NO Aktifitas/Kegiatan Pelaksanm Muty Baku Keterangan
Instans| Bagian Bagian Kelengkapan | Wakiu Output
Lain Humas Kemahasiswa
AN an, Alumni,
Sorong dan
Kerjasama
1 Membuat surat Surat S5sd 15 Surat
permohonan kunjungan L_] menmmn menit permohona
njungan n
Ia AN Sarang Hiyurgon
3 Surat dipreses dan akan | Hurat _ 1 han Surat
dibuatian disposisi ke L permohonan permohona
t=pian funjungan n
Kemahasiswaan ﬁ%mn
Alumni, dan kefjasama dilenghap
) b
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Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Instansi | Baglan Bagian Kelengkapan | Waktu Output
Lain Humas Kemahasiswa
IAIN an, Alumni,
Sorong dan
Kerjasama
Surat drterima darn Surat 2 hari Surat
bagian Hurmas, untuk = permohona
salanjutnya apakah ;ﬂ'ﬂ ungan R\n
! atay tidak ungan
diseluye atay T ; gl iy
disposis :llenplapi
tidak drsposis
Proses persatujuan Surat 2 han Surat
permahonan permohona
ya — Kunjungan n
yang kunjungan
dilengkapl yang
drsposs diengiapi
Kunjungan diadakan ! Mater Tergantu Berkas
sesuat dengan tanggal Kunjungan g Mol
n Alat tults Foto
e [ ] el ool (-8
Laptop El
lamera teriat
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA | [liomer SOP S0Pt H02% PIVRT
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGER| SORONG [Frggn |
m;mmmmu% g&w'mnl-‘ Tanggal Revis 10 Mes 2021
e end gy et o Tanggal Eewit T Jum 2021
Disahvan Ok ektor 1AIN Sorong
Dr, Hamzah MAg

SOP PENYIAPAN DRAF MEMORANDUM OF UNDERSTANDING (MoU) KERJA SAMA

Dasar Hukum

1. mmmmemmmmsmmm

2. Undang-Undang No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggl

3. Paraturan Pemerintah no.19 tahun 2005 tentang Standar
Nasional Pendidikan

4. Peraturan Pemerintah Nomor 4 tahun 2014 tentang
Penyelonggarann Pendidikan Tinggi dan Pangelolaan Pendidikan
Tinggi

Kualifikasi Pelaksana

1. Momahami tata aturan penyiapan draf MoU kena
sama, baik kerja sama dalam negen maupun luar
nageri

2. Memahami Sistam Inf
Sorong

3. Bha Mﬂwmﬂun knmpuur

i Kerja Sama [AIN

secara lisan maupun Mun dengan Inlk dan benar

|_Peringatan i
Apabily satu atau lebih proses tidak dilaksanakan sepenuhnya, maka

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. Komputer dan printer
SOP Pengajuan Kerja Sama Kunjungan 2. Kamem
3 ATK
tan Pencatatan dan Pendatasn

penylapan draf Mol kera sama tidak dapat dilsksanakan
sebagaimana mestinya atau ditunda.

Rekap Data Paranjian Kerja Sama AN Sorong
Draf Mol
Sistem Informasi Kera Sama

No Adivitas/Kegiatan Pelak Mty Baky Ket
Instans / Subbag | Reldor/ Kelorgkapan Wvakiu Output
Pamohon Kera Wi |
Sama

1 Mangirimian surat 3 Komputer Jhan Pengiriman
e sama [-—]_ Surat sural

2 Menerma surat permohonan kera _IIN‘.l Romputer 1 hati Drspasisi
sama dan menga) ey - Foem D i

3 Wenyetujul agenda raps! koordinas: Q Deeposm 1 han Persaan
terhal keri sama P

4 Menysapkan rapat Koordinasi untuk ya | ATK 1 hari Persiapan
mambahas Kesda s=ma pertem usn

] Menyapkan dral Mol Kamputer 1jam Dral Mou

Printar
ATK

6 1 agenda p Draf Mol 1 hati Matilens:
atau rapat koordinae! keejs sama ¢

7 Mendokumentasikan agenda $ ficlak Kamesa 1 harl Dokumentas!
pertemyan keqa sama ATK

8 Membahas dan mernyepakat) | Diraf Mol) 1 han Revisi Mol
perinal-penhal yang tercantum <|>
dalam naskah kefja sama

[:] Merews naskah Mol keda sama AT | Draf Mol) 1 rari Revis Mol

10 Mengunggah Dokumen Mol ke Rovis Mol 15 menit | Databass
Sigtom Informasi Keja Sama f—[j Mo

1 Mengarspkan natikah Mol kena [—'—] Catabase Mol 1 1am Arsip Mol
SHMA
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TRamor 50F A1 Al

KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI SORONG Tanggal | I
o Jal Klamana K. | 7 Keh obdes Grorong Pasus Barm | | T2nggal Revisl 10 Mei 2021
L L Tanggal Efokl T dm 2021
Degahkan Oloh Raktor IAIN Sorong
Dr. Hammzah, MAg

SOP PERENCANAAN KERJA SAMA DENGAN PIHAK EKSTERNAL

Dasar Hukum — Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan N 1. Mampu melak tugas
2. Undang-undang Nomor 14 Tahun 2005 tentang Guru dan Dosen; keadministrasian
3. Undang-undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi; 2. Mampu mengoperasikan
4. Peraturan Pemerintah Nomor 86 Tahun 2010 tentang perubahan stas | komputer oo
Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010, tentang Pengeiclaan dan * online
Penyelenggaraan Pendidikan; 4. Mampu merancang konsep MolJ
5. Peraturan Menteri Agama Nemor 01 Tahun 2021 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Kementerian Agama (Berta MNegara Republik Indonesia Tahun
2021 Nomor 93).
Keterkaitan
SOP Pelaksanaan Praktik Pengalaman Lapangan 1. Komputer
2. Printer
3. LAN/WIifi
4. E-mail
| Peringatan _ Pencatatan dan Pendataan
Apabila SOP inl tidak ditaksankan akan mengakibatkan legalitas terhambat. 1. Proposal Kerja Sama
2. Dokumen Mol

"o Aktivitas/ Staf bagian
Kegiatan Wakil Rektor | Rektor | Kemahasiswaan

3
|

1 | Metakuikan (-—)
&a wama
dengan pihak
eksternal

2 Meininta masukean
mengenal
lembaga dan

disiplin iimu yang f
akan diajak kena I
sama dan

membuat draf
Mol

- Penntah 5 hart Farmuilir
lisan isizn
- Dokumen
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Menandatangani
parmohanan Mol

Mengirim surat ke
lembaga yang
ditigu

Surat diterima di
untuk dikareksi

Dilakuian revis
Kesalahan

[Dilakuian koreke
oleh lembaga lain
dan dilakukan
perbailan okeh

Penandatanganan

Mengarsipkan
Mol
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