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KATA PENGANTAR

Assalamualaikum Wr Wb.

Dalam kesempatan ini, dengan sukacita kami memperkenalkan proses bisnis yang
dijalankan di Fakultas Tarbiyah dan Keguruan. Fakultas merupakan lembaga pendidikan tinggi
yang memiliki peran penting dalam menghasilkan sumber daya manusia yang berkualitas dan
siap menghadapi tantangan dunia kerja. Proses bisnis di Fakultas kami dirancang dengan tujuan
utama untuk memberikan pelayanan terbaik kepada mahasiswa, dosen, dan stakeholder lainnya.
Kami berkomitmen untuk menjalankan proses bisnis yang efisien, transparan, dan berorientasi
pada kepuasan pengguna. Dalam proses bisnis ini, kami mengedepankan prinsip-prinsip
manajemen yang baik, termasuk perencanaan, pengorganisasian, pelaksanaan, dan pengendalian.
Kami juga terus melakukan evaluasi dan perbaikan berkelanjutan untuk meningkatkan kualitas
dan efektivitas proses bisnis kami.

Kami menyadari bahwa keberhasilan Fakultas tidak hanya bergantung pada kualitas
akademik, tetapi juga pada efisiensi dan kehandalan proses bisnis yang kami jalankan. Oleh
karena itu, kami terus berupaya untuk meningkatkan sistem informasi, infrastruktur, dan
komunikasi internal guna mendukung kelancaran proses bisnis dan meningkatkan kepuasan
pengguna. Kami mengucapkan terima kasih atas dukungan dan partisipasi dari semua pihak yang
terlibat dalam proses bisnis Fakultas kami. Kami berharap dapat terus bekerja sama dalam
menciptakan lingkungan akademik yang dinamis, inovatif, dan berorientasi pada keunggulan.
Akhir kata, kami berharap proses bisnis yang kami jalankan di Fakultas ini dapat memberikan
manfaat yang nyata bagi semua pihak yang terlibat. Kami siap menerima masukan dan saran
konstruktif untuk terus meningkatkan kualitas dan efisiensi proses bisnis kami. Terima kasih atas

perhatian dan kerjasamanya.

Hormat kami,
Dekan Fakultas Tarbiyah dan Keguruan

Dr. Aep Saepuddin, Drs., M.Ag.
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A. PROSES BISNIS FAKULTAS TARBIYAH DAN KEGURUAN

Proses Bisnis (business process) merupakan aktivitas kerja yang terstruktur serta saling
berkaitan sehingga menghasilkan luaran yang sesuai dengan kebutuhan pengguna. Peta Proses
bisnis adalah diagram yang mengidentifikasi secara jelas langkah yang dibutuhkan untuk
menyelesaikan suatu Proses Bisnis. Masukan adalah berbagai hal yang dapat dan akan
digunakan dalam proses untuk mencapai tujuan yang telah ditetapkan. Masukan dapat berupa:
(1) sumber daya berwujud (tangible), seperti: mahasiswa, dosen, tenaga kependidikan, dana,
sarana dan prasarana, dan
(2) sumber daya tidak berwujud (intangible) seperti visi dan misi, kurikulum, pengetahuan,
sikap, kreativitas, tata nilai, dan budaya.
Proses adalah usaha untuk mendayagunakan sistem, sumberdaya yang tersedia dalam
pelaksanaan kegiatan untuk mencapai tujuan yang telah ditetapkan. Pendistribusian,
pengalokasian, dan interaksi antar sumberdaya merupakan bagian yang tidak terpisahkan dari
proses ini. Proses tersebut mencakup aspek: tatapamong, tatakelola, kepemimpinan,
pembelajaran, suasana akademik, penelitian, dan pengabdian kepada masyarakat.
Luaran adalah hasil langsung dari sebuah proses, atau hasil dari aktivitas/kegiatan atau
pelayanan yang diukur dengan menggunakan ukuran tertentu antara lain: mutu dan relevansi
lulusan (IPK, masa studi, masa tunggu lulusan, kesesuaian mutu lulusan dengan bidang kerja),
hasil penelitian, dan PkM (publikasi dan HKI).
Capaian adalah dampak yang ditimbulkan dari luaran terhadap para pemangku kepentingan
antara lain dapat berupa: tingkat kepuasan mahasiswa, dosen, tenaga kependidikan, lulusan dan

alumni, pengguna lulusan, dan mitra; akreditasi/sertifikasi/rekognisi nasional dan internasional
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B. PETA PROSES BISNIS FAKULTAS TARBIYAH DAN KEGURUAN

1. Layanan Inti

1. Menyelenggarakan Pendidikan dan Pengajaran

C ALY Penerimaan Mahasiswae Baru

{ A1.2.7 Liganan Persiapan Parkulishan )

| AL 22 Meeyelenggarakan Perwalan ,

= A1 25T Menyelonggarahan |
=1 | | Microteaching

/AV2 Layanan

—{ | - (A123 Meryel wn Kkish dan Prakikuen } b
% N Ny s - 4 ___(Ara33menysisnggarakan
AT Manycangaokan | KRN
pendidikan dan Pengajaran k 3
J /AL2.33 Menyelenggarakan
—
——{A12.4 Melakuksn Monitoring Pelksanaan Perkullahan
P ——.,
__{'M.J.' Melskasanaian Ujan \l
ke iy )
[A13.2 Melakiasanaban Ufan n.m}‘)
"A’;)M-nnlwah:' ] \Symester AR =
_Kupu\ J e ——
. (A1.3.3 Melaksanakan Ujisn "'
\:rml Skrips dan Tesis J
/A13.2 Malaksanakan Sidang N\
\Skripsl gan Tesis j'
‘Arss. Menyehenggar aban Wisuda 3\
\Mabasiswa
2. Layanan Penelitian dan Pengabdian
A2. Layanan Penelitian dan PkM A2.1 Melaksanakan Penelitian dan PkM)
3. Melaksanakan Kerjasama
A3. Melakasanakan Kerja Sama A3.1 Menjalin Kerja Sama dengan Pihak Eksternal
J ]

\
J
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4. Mengelola kegiatan Kemahasiswaan dan Alumni

—(M.L Pelayanan Pengajuan Beasiswa)
—(M.Z. Pelayanan Pengajuan Klaim Asuransi Mahasiswa)
A4. Mengelola Kegiatan Kemahasiswaan dan Alumni
—(M.B. Pelayanan Pengajuan Konseling Mahasiswa)

(MA. Layanan Disabilitas)

5. Mengelola Keuangan

,——(/\AS.L Pengajuan Anggaran Fakulus/ A5.1.2, Pencarian Anggaun)

\| -—(AS.I.L Droping IPF )

( AS5. Mengelolakan Keuangan /

{ A5.2, Mengelola Sumber Keuangan Fakultas ) ( A5.2.2, Penerimaan Non DPP)

7 =N
———{ A5.2.3, P
\As 2.3, Perjalanan Dlnasj

6. Mengelola Sarana dan Prasarana

A6. Mengelola Sarana dan Prasaran A6.1. Pengajuan Barang Inventaris Fakulta9

7. Mengelola Sistem analisis dan Informasi

A7 Mengelola Sistem Analisis Data dan Informasi A7.1. Analisis Data Dan lnformasD

8. Mengelola Sumber Daya Manusia

A8. Mengelola Sumber Daya Manusia —(AB.B. Pendanaan Studi Lanjut Dosen)

——{\ A8.4 Pengajuan Jabfung Dosen :'l

AB8.5. Cuti Dosen
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9. Melaksanakan Kegiatan Penjamin Mutu

A9. Melaksanakan Kegiatan Penjaminan Mutu

A9.1. Pengendalian Rekamaa
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1. Penyusunan Visi, Misi, Tujuan Dan Sasaran (VTMS) Fakultas
1.1 SOP Penyusunan Visi, Misi, Tujuan Dan Sasaran (VIMS) Fakultas

Disusun oleh Kasi Akademik

Nama: Tatang Supriatna

SOP PENYUSUNAN VISI, MISI,
TUJUAN DAN SASARAN (VTMS)

FAKULTAS TARBIYAH DAN
KEGURUAN

Halaman 1 dari 1

Diperiksa oleh Wadek 1

Nama: Dr. Asep Dudi Suhardini,
Drs., M.Pd.

Disetujui oleh Dekan

Nama: Dr. Aep Saepudin, S.Ag.,
M.Ag
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Nomor Dokumen:

11/SOP/AKD/UPPS/2022

Tanggal Penyusunan:

9 Februari 2022

Tujuan Mengatur mekanisme pembuatan dan pengesahan Visi, Misi, Tujuan dan
Sasaran Fakultas sehingga dapat berjalan sesuai dengan aturan yang berlaku di
Universitas

Ruang Lingkup Mencakup pembentukan tim penyusun, pembahasan draft, sosialisasi, revisi,
finalisasi dan pengesahan VMTS

Definisi Visi, Misi, Tujuan dan Sasaran

Referensi VTMS Universitas

Lampiran Berita acara dan absensi
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tujuan dan
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2. Melaksanakan
rapat analisis
SWOT

3. Sosialisasi Draft

VMTS

4. Memperbaiki
Draft VMTS

5. Pengesahan

VMTS

Tim Penyusun
VMTS

Dekan, Tim
Penyusun

Dekan, Tim
Penyusun, Dosen,
Mahasiswa

Dekan dan Tim
Penyusun

Dekan

Draft Surat Tugas
Tim Penyusun
VMTS

Kekuatan,
kelemahan,
peluang dan
tantangan Prodi

Rumusan Draft
VTMS

Rumusan Revisi
VTMS

Pengesahan
VTMS

Surat Tugas

Rumusan SWOT

Draft VTMS

Revisi VTMS

SK VIMS
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2. Penyusunan Renstra
2.1 SOP Penyusunan Renstra

Disusun oleh Kasi Akademik SOP PENYUSUNAN RENSTRA
Nama: Tatang Supriatna FAKULTAS TARBIYAH DAN Halaman I dari 1
KEGURUAN
Diperiksa oleh Wadek 1 s, Nomor Dokumen:
< —",
Nama: Dr. Asep Dudi Suhardini, Drs., 3 - 21/SOP/AKD/UPPS/2022
M.P d "’ﬂmm“@
Disetujui oleh Dekan Tanggal Penyusunan:
Nama: Dr. Aep Saepudin, S.Ag., M.Ag. 9 Februari 2022
Tujuan Mengatur mekanisme pembuatan dan pengesahan Renstra Program Studi
sehingga dapat berjalan sesuai dengan aturan yang berlaku di Universitas
Ruang Lingkup Mencakup pembentukan tim penyusun, pembahasan draft, sosialisasi, revisi,
finalisasi dan pengesahan Renstra
Definisi Rencana Strategis
Referensi Renstra Universitas
Lampiran Berita acara dan absensi
DIAGRAM ALIR AKTIVITAS PJ MASUKAN KELUARAN
Dekan
MULA}
= at 1. Membentuk tim Tim Penyusun Drgft Surat Tugas Surat Tugas
v VMTS Tim Penyusun
Mecreaniuk iy penyusunan Renstra
panyuaun Rensra
‘ Renstra
4
Melaksamakan Anaisis SWO
rapat evabasi an ” S
3Lz Kekuatan,
! kelemahan,
[ Draft Reostrs dan .
1 '—"““".i'i:' g dll > '.".-mnx.ur . Melaksanakan Dekan, Tim peluang dan .
Remeins tantangan Prodi Rumusan SWOT
- .. Penyusun
— rapat analisis
: SWOT
Revisi Drat I Rumusan Draft
] = B Renstra
; . Sosialisasi Draft Dekan, ]]“)im
Pangesanan Reent o| SXRansia Renstra Penyusun, Dosen Draft Renstra
A3 . Rumusan Revisi
- Renstra
T. . Memperbaiki Dekan dan Tim
s Penyusun
Draft Renstra Revisi Renstra
Pengesahan
. Pengesahan Renstra
SK Renstra
Renstra Dekan
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3. Penyusunan Rencana Operasional (RENOP)
3.1 SOP Penyusunan Rencana Operasional (RENOP)

Disusun oleh Kaprodi
Nama: Dr. Fitroh Hayati, S.Ag.,M.Pd.1
Dr. Ayi Sobarna, M.Pd

Dr. Dedih Surana, S.Ag.,
M.Pd.

SOP PENYUSUNAN RENCANA
OPERASIONAL (RENOP) PRODI S1
DAN S2
FAKULTAS TARBIYAH DAN
KEGURUAN

Halaman 1 dari 1

Diperiksa oleh Wadek 1

Nama: Dr. Asep Dudi Suhardini, S.Ag.,
M.Pd.

Disetujui oleh Dekan

Nama: Dr. Aep Saepudin, S.Ag., M.Ag.
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Nomor Dokumen:

31/SOP/AKD/PS/2022

Tanggal Penyusunan:

09 Februari 2022

Tujuan Mengatur mekanisme pembuatan dan pengesahan Renop sehingga dapat
berjalan sesuai dengan aturan yang berlaku di Universitas
Ruang Lingkup Mencakup pembentukan tim penyusun, pembahasan draft, sosialisasi, revisi,
finalisasi dan pengesahan Renop
Definisi Rencana Operasional
Referensi Renstra Universitas dan Fakultas
Lampiran Berita acara dan absensi
DIAGRAM ALIR AKTIVITAS PJ MASUKAN KELUARAN
. Membentuk tim Dekan Draft Surat Tugas Surat Tugas
penyusunan Tim Penyusun
([ s Renop
Ol Renop )
Tim Penyusun
v Renop
[ N Surak T = Rumusan SWOT
:,;'."._.c",.-;..l b | o Rt . Melaksanakan Kekuatan,
| — kelemahan,
rapat analisis peluang dan
Malek \Tl'-" -t 1 N Arak wWoT SWOT . . tantangan PrOdi Draft Ren()p
rApat ovokasi ot ‘ Kaprodl’ Tim
Penyusun
" ERCT . Sosialisasi Draft
| Sosiaksasi Konsap ol Masthar
| - Renop Rumusan Draft Revisi Renop
¥ Renop
Sy o Rerg Kaprodi, Tim
onlss . Memperbaiki Penyusun, Dosen,
A N Draft Renop Rumusan Revisi
- Renop SK Renop
‘ Pongesahan Rencp | » X Rancr Kaprodi dan Tim
— . Pengesahan Penyusun
2 Renop Pengesahan Renop
ELESA
Dekan
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4. Penyusunan Visi, Misi, Tujuan Dan Sasaran (VTMS)
4.1 SOP Penyusunan Visi, Misi, Tujuan Dan Sasaran (VTMS)

Disusun oleh Kaprodi

Nama:

Dr. Fitroh Hayati, S.Ag., M.Pd.L
Dr. Ayi Sobarna, S.Ag., M.Pd.

SOP PENYUSUNAN VISI, MISI,
TUJUAN DAN SASARAN (VTMS)
PROGRAM STUDI S1 DAN S2

Halaman 1 dari 1

M.Ag

Dr. Dedih Surana., Drs.,M.Ag. FAKULTI?S (’;I‘I?II:II?;‘;AH DAN

Diperiksa oleh Wadek 1 f«»sm‘m,% Nomor Dokumen:
Nama: Dr. Asep Dudi : ; 41/SOP/AKD/PS/2022
Disetujui oleh Dekan e Tanggal Penyusunan:
Nama: Dr. Aep Saepudin, S.Ag., 09 Februari 2022

Tujuan Mengatur mekanisme pembuatan dan pengesahan Visi, Misi, Tujuan dan
Sasaran Program Studi sehingga dapat berjalan sesuai dengan aturan yang
berlaku di Universitas dan Fakultas

Ruang Lingkup Mencakup pembentukan tim penyusun, pembahasan draft, sosialisasi, revisi,
finalisasi dan pengesahan VMTS

Definisi Visi, Misi, Tujuan dan Sasaran

Referensi VTMS Universitas dan Fakultas

Lampiran Berita acara dan absensi

DIAGRAM ALIR

AKTIVITAS

PJ

MASUKAN

KELUARAN

Mala:
.

Membentok Tim
Pemyusunan Vi, Misi, >
Tujuan dao Sasaran

St Tugss Tie

FPenyusan

Melbksanakan Rapat untuk
membahas analisls Situast
nternal dan Lhaterns

'
Mengadaban Pertesruian

Masukan terhadap
daegan Seluruh Ovita

> VisiMisi
Aok untut Seusl

Oref Vi Mau

Mis

¥
Vis Misi Taguan dam Sasaran SK Visi-Min

Eautdoan

Selesas

Mesgadaian Rapat Kerja Draf vi-oow yang
untuk Mempertiahs Vis. - + - wudsh diperbaki

. Membentuk tim

penyusunan
visi, misi,
tujuan dan

sasaran (VMTS)

. Melaksanakan

rapat analisis

SWOT

. Sosialisasi Draft

VMTS

. Memperbaiki

Draft VMTS

. Pengesahan

VMTS

Ketua Program
Studi

Tim Penyusun
VMTS

Ketua Prodi, Tim
Penyusun

Ketua Prodi, Tim
Penyusun, Dosen,
Mahasiswa

Ketua Prodi dan
Tim Penyusun

Dekan

Draft Surat Tugas
Tim Penyusun
VMTS

Kekuatan,
kelemahan,
peluang dan

tantangan Prodi

Rumusan Draft
VTMS

Rumusan Revisi
VTMS

Pengesahan
VTMS

Surat Tugas

Rumusan SWOT

Draft VTMS

Revisi VTMS

SK VIMS
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A.1. Menyelenggarakan Pendidikan dan Pengajaran
A.1.1. Penerimaan Mahasiswa Baru
A.1.1.1. SOP Penerimaan Mahasiswa Baru

Disusun oleh Kasi
Kemahasiswaan

Nama:

Ratna Wulandari, S.Psi.

SOP PENERIMAAN MAHASISWA
BARU PROGRAM STUDI S1 DAN

S2

FAKULTAS TARBIYAH DAN

KEGURUAN

Halaman 1 dari 1

Diperiksa oleh Wadek 3
Nama:
Dr. Erhamwilda, M.Pd.

Disetujui oleh Dekan
Nama:
Dr. H. Aep Saepudin, M.Ag.
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Nomor Dokumen:

A111/SOP/MHS/UPPS/2022

Tanggal Penyusunan:
09 Februari 2022

Tujuan Menyusun Rencana Penerimaan Mahasiswa Baru Online
Ruang Lingkup Mahasiswa, Fakultas
Definisi USM : Ujian Saringan Masuk, PMB : Penerimaan Mahasiswa Baru
Referensi Pedoman Akademik dan kemahasiswaan
Lampiran -
DIAGRAM ALIR AKTIVITAS PI MASUKAN | SO0t
1. Membali form TTSR Pandaftar Informas: PN
pendaftaran
2. Mendapatian PIN via slip Pandafiar FII Form TI3M
permbayaran
P 3. Melskukan logm dengan Pandafiar Form 173 Form T73MI
Mk HE;J ! mengantry data pada form, upload yvang sudah di
foto, dan mencetak karto ujian 1=1 & kartn
MendarWian By ujian
pembayaran
4. Tik= fakmlize vang dipilih adzlah Panitia Form TSN Form TEM
o faloultas peikologtilmm PME yang sudah yang sudah
Ith':""::"'E}j L“;a;?xch?.gw kormmikasi! kedokteran, maka dii=i & karin diist & kartn
dilakulkan psikotest terlabih ujian ujian
dahulu, baru melakukan tes
akadermil
Tan Fak. Paikddsgl
Hmu Kamuonikasii Y
Kedakteran? l 5. Jika paliham bukan fzlmltas Pamitia Form T78h Hasil tes
Py — petkolosy 't komumnikasi FLE vang sudah pesarta
B kedokteran, maka hanya diisi & kartu
Mclak:l-(an Tes dll ms ujlm
kadem ik -
sradem 6. Menzadakan rapat kelulusan Panitia Hasil tas Eeputusan &
calon mahasizwa baru FLE peserta surat
kelulusan
7. TIika dovyatakam tidak holus, maka Pandaftar Keputusan &
peserta hams melalukan daftar murat Eeputusan &
sepert serrmla keluluzan urat
Melgkoskon roficirac] dengan
menoatak surat kelulusan & kdﬂu!aﬂ.
form yann gaeniskan dalam B Jika lulus, maka dilakukan Pandaftar Eeaputusan &
sural kefulusan I\eg:istrasi dgau menzentry J—
biodata, mencetak surat kelulusan, keluluzan Data
mencetak form Al, AZ, dan A3, mahazizwa
serfa pesvaratan lain vang ha=il
. e ditertukan dalamm surat keluluzan registrasi
mendapat HPA
9. Mermverifikaszi data Panitia Data Data
Meakukan PBh‘L mahazizwa maha=zi=owa
r.aml::war.an d Pendaﬂ::r has'] reg;istras[ ]139']
ER| Syariah N .
registrasi
T KR 10. MMencetak =lip dan mendapat Pandaftar Data Hlip & NFM
NPM shesioa
] hasil registrast
11. Melakukan pembayaran di BRI Pandafiar Blip & MNPWL Bukti
Syarizh Calon pembayaran
12, Memeetale ETW dan mandapat Pandaftar Bukt ETM
mformas ta"arnf pembayvaran
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Al.2. Layanan Pembelajaran

A1.2.1. Layanan Persiapan Perkuliahan
A1.2.1.1. SOP Persiapan Perkuliahan

Disusun oleh
Kasie Akademik
Nama: Tatang Supriatna

SOP

PERSIAPAN PERKULIAHAN
FAKULTAS TARBIYAH DAN
KEGURUAN

Halaman 1 dari 1

Diperiksa oleh

Wadek 1

Nama: Dr. Asep Dudi Suhardini,
Drs., M.Pd.

Disetujui oleh

Dekan

Nama: Dr. H. Aep Saepudin,
Drs., M.Ag.

Nomor Dokumen:

A1211/SOP/MHS/UPPS/2022

Tanggal Penyusunan:
09 Februari 2022

dosen, Berita acara
p=rkuliahan,dan

}

selesai

L

Blenyiapkan daftar hadir
mahasisws davan, berta
miara perkuliahan, dan
shsens

Tujuan Menjelaskan langkah-langkah dalam mempersiapkan pelaksanaan perkuliahan
Ruang Lingkup Menyiapkan RPS dan RPP oleh kelompok dosen dan laboratorium terkait, menyiapkan
fasilitas perkuliahan, dosen pengampu, ruang kuliah dan laboratorium, dan menyiapkan
berita acara perkuliahan
Definisi Persiapkan perkulihan adalah menyiapkan dokumen pembelajaran berupa RPS dan
RPP
Referensi PeraturanAkademik, pedoman pembelajaran
Lampiran Form RPS dan RPP
Diagram Al Kemiatan Bl Masulkan | Keluaran
| Mwlai |
— Kurikulum, | pps & REP
1. Menyiapkan RFS & 1. Menyiapkan BPS dam RO Dozen K
RPF bengajar
. . . Estua program Kesiapan
2 Menyispkan 2. Memyiaphan faziliz: doses APS & RPP | fasilitas kuliah
fasiiitas perkuliahan perkuliaken dan praktilom - 4
dan praktikwm {modul dan alat u:.llktikuun
l praktikm)
2. Menyiagkan dosen Eﬂg EII:;"_H.M Kesiapan
pengampu mats 3. Memyiapkan dozen ' = du"ﬂn.
l perz mata kulial peEngajar
r— Tadwal Fesizpam
) prozram koalizh TuARE
. Menyiapkan ruang studi. Fazia dar koalizh
kuliah dan 4  Menyiapkan s kulizh e T
J, dan Iaboratoriam m I
'lrr ) ) ]]'I!-I.'ng!E Draft Diaftar Hadir
A h'!Eﬂ!,l’El.pkEll_‘l Daftar adminstras dlafrar bl ahassi v
hadir Mshasaiswa mahasioas | Dosan




A.1.2.2. Menyelenggarakan Perwalian
A.1.2.2.1 SOP Menyelenggarakan Perwalian

Disetujui oleh

Dekan

Nama: Dr. H. Aep Saepudin,
Drs., M.Ag.

s &
"aRgyyan o

Disusun oleh SOP

Kasie Akademik PERWALIAN AKADEMIK .

Nama: Tatang Supriatna FAKULTAS TARBIYAH DAN Halaman 1 dari |
KEGURUAN

Diperiksa oleh Nomor Dokumen:

Wadek 1 S, A1212/SOP/MHS/UPPS/2022

Nama: Dr. Asep Dudi Suhardini, H—)

Drs., M.Pd. a‘? - 55

Tanggal Penyusunan:
09 Februari 2022

!

-
Evaluasi dan
keberhasilan Studi
.
r }

-

Selesai

Tujuan Menjelaskan langkah-langkah dalam mempersiapkan pelaksanaan perkuliahan
Ruang Lingkup Menyiapkan RPS dan RPP oleh kelompok dosen dan laboratorium terkait, menyiapkan
fasilitas perkuliahan, dosen pengampu, ruang kuliah dan laboratorium, dan menyiapkan
berita acara perkuliahan
Definisi Persiapkan perkulihan adalah menyiapkan dokumen pembelajaran berupa RPS dan
RPP
Referensi PeraturanAkademik, pedoman pembelajaran
Lampiran Form RPS dan RPP
Diagram Alir Kegiatan PJ Masukan Keluaran
1. Melaksanakan rapat Kaprodi Dokumentasi | Lampiran
2. Melakulksn Wali Dozen
Penugasan Dozen SK Kegiatan
Rapat Program Studi Wali
3. Melakukan
-L Perjelasan
Pengizian KRS,
Penjelasan KRS, Slstem. SES, Model
5KS daN Model Peruliahan
4. Melaksznalan
i prozes bimbingan
dan konseling
Proses Bimbingan 3. Melalmkan evaluasi
dan Konseling dan keberhasilan
studi
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A1.2.3. Menyelenggarakan perkuliahan dan praktikum
A1.2.3.1. Menyelenggarakan Microteaching
A1.2.3.1.1. SOP Microteaching

Disusun oleh Kasi Akademik

Nama: Tatang Supriatna

SOP

MICROTHEACHING
PROGRAM STUDI

FAKULTAS TARBIYAH DAN

KEGURUAN

Halaman 1 dari 1

Diperiksa oleh Wadek 1

Nama: Dr. Asep Dudi Suhardini,

Drs., M.Pd.

Disetujui oleh Dekan

Nama: Dr. H. Aep Saepudin, M.Ag.
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Nomor Dokumen:

A12311/SOP/AKD/UPPS/2022

Tanggal Penyusunan:

09 Februari 2022

Tujuan Menjelaskan langkah-langkah yang harus dilakukan dalam pelaksanaan
microteaching.
Ruang Lingkup Mencakup kegiatan persiapan microteaching, pelaksanaan microteaching, hingga
ujian microteaching.
Definisi DHMD : Daftar Hadir Mahasiwa Dosen
Referensi Panduan Mutu, Panduan akademik
Lampiran Form berita acara kegiatan, absensi
DIAGRAM ALIR AKTIVITAS PJ MASUKAN KELUARAN
Petugas adm. Prod: DHMD Data Pezerta
Mubai
1. Mahazizwa lulus mata
kuliah metode
1. Mahasizwa lulus mats pembelajaran Dozen mata kulizh, DHMD Data Pezerta
kulish metode ) petugas adm prodi
pemblzjaran 2 Mahasiswa mengontral
mata kuliah microteaching
* Kaprodi Data mata kuliah, data Daftar Peserta
3.Pembagian kelompok peserta, data ruangan
2.Mahasiswa mengonirak mahasiswa pesma
mata kuliah microteaching mlmteachlng oleh
Kaprodi
v Petugas adm. prodi Data mata kuliah, data Jadwal Ujian
4 Penjadwalan peserta, data ruangan
3 Passhugyon kidormack rrahadn pm’k‘uhaha.ﬂ
P L reolusching ot fap-od mlCI'OtEaGhJ.‘llg

v

4 Fenjadwalan perkuliahan
rkcreteaching

-

5 Pelakzanaan kegiatan
pembelaaan microteaching
dilab microteaching
sebanyak 16« pertemauan.

v

E.Ujian

selesai

3.Pelaksanaan kegiatan
pembelajaran
microteaching di lab
microteaching sebatyal:
16% pertemuan.

6 Ujian

Dozen mata kulizh

Dosen mata kuliah

Data peserta, data ruangan

JTadwal Ujian

Jadwal, Daftar Pezerta

Daftar Nilai Ujian
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A1.2.3.2. Menyelenggarakan Kuliah Kerja Nyata
A1.2.3.2.1. SOP Kuliah Kerja Nyata

Disusun oleh Kasi Akademik SOP KULIAH KERJA NYATA
. PROGRAM STUDI S1 DAN S2
N : Tat S t i
A g supriatha FAKULTAS TARBIYAH DAN Halaman 1 dari 1
KEGURUAN
Diperiksa oleh Wadek 1 Nomor Dokumen:
Nama: Dr. Asep Dudi Suhardini, A12321/SOP/AKD/UPPS/2022

Drs., M.Pd. fs““s 'su"%,%
)
Disetujui oleh Dekan 3 - i Tanggal Penyusunan:
Nama: Dr. Aep Saepudin, Drs., Q%a,,,,m .,*“’o
M.Ag. .
09 Februari 2022
Tujuan Merancang prosedur KKN
Ruang Lingkup Mencakup pembentukan panitia, penanggung jawab bagian, dan penentuan dosen
pembimbing
Definisi Surat Keputusan
Referensi Kurikulum Perguruan Tinggi, Kurikulum Unisba
Lampiran Form berita acara kegiatan, absensi
DIAGRAM ALIR AKTIVITAS PJ MASUKAN KELUARAN
o 1. Mahasiswa sudah | 1. Kaprodi Persyaratan ~ mengikuti
. menempuh 100 KKN
: SKS
2. Mahasiswa
L mendaftar melalui 2. Kaprodi Data peserta KKN
google from yang
sudah disediakan
3. Penentuan lokasi
oleh Fakultas Ketersediaan lokasi

. .| 3. Kasie Akademik
4. Pengurusan  izin

pelaksanaan KKN
ke pemerintah | 4, Panitia KKN Sosialisasi kawasan
daerah

5. Survei kebutuhan

di lokasi KKN oleh

mahasiswa
Target penempatan
6. Penentuan dosen | 5. Panitia KKN
pembimbing
mahasiswa KKN
7. Pelaksanaan Pengelompokan

. . mahasiswa binaan
pembekalan KKN 6. Kasie Akademik

8. Pemberangkatan
mahasiswa ke

lokasi KKN . )
7. Kaprodi Persiapan ke

lapangan Transportasi
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9. Pembukaan
kegiatan KKN di
lokasi KKN

10. Penyerahan

peserta KKN

11. Pelaksanaan

kegiatan KKN
selama 1 bulan

12. Penutupan

kegiatan KKN
13. Kepulangan
mahasiswa
KKN

14. Pembuatan
laporan kegiatan
KKN oleh
mahasiswa

15. Lokakarya hasil

kegiatan KKN

8. Panitia KKN

9. Panitia KKN

10. Panitia KKN

11. Dekan

12. Panitia KKN

13. Panitia KKN

14. Kaprodi

15. Kaprodi

MOU bersama
Fakultas

Laporan yang
sistematis

Inovasi terbaru
terkait pengabdian
masyarakat

Sosialisasi

Strategi capaian program
kerja

Kerja sama masyarakat

Transportasi
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A.1.2.3.3. Menyelenggarakan Pengenalan Lapangan Persekolahan
A.1.2.3.3.1. SOP Pengenalan Lapangan Persekolahan

Disusun oleh Ketua Prodi SOP
Nama: PENGENALAN LAPANGAN
PERSEKOLAHAN (PLP)
Dr. H. Ayi Sobarna, M.Pd. PROGRAM STUDI S1 Halaman 1 dari 1
Dr. Fitroh Hayati, M.Ag FAKULTAS TARBIYAH DAN
KEGURUAN

Dr. Dedih Surana., Drs.,M.Ag.

Diperiksa oleh Wadek 1

Nama:

Dr. Asep Dudi Suhardini, M.Pd.

Disetujui oleh Dekan
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Nomor Dokumen:

A12331/SOP/AKD/PS/2022
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Tanggal Penyusunan:

09 Februari 2022

Nama:

Dr. H. Aep Saepudin, M.Ag.

Tujuan Melaksanakan Praktek Pengenalan Lapangan Persekolahan
Ruang Lingkup Mahasiswa, Fakultas
Definisi Pengenalan Lapangan Persekolahan
Referensi Pedoman Akademik dan kemahasiswaan
Lampiran
DIAGRAM ALIR AKTIVITAS PJ MASUKAN KELUARAN
i
ML
= — —)
Lok W Micreac g {Bukt Peritaran
Kk Pordopn ‘ - r | " @ 1. Memberikan Kabag Informaasi Informasi
\_/\" ulii ( /‘f’\ mendaftarakan Keuangan pendaftaran peserta
= sekaligus melakukan PLP
="\ - pembayaran
Sura Persatuiaan )
Prod Mesertdan | b | i 3 2 5
Lokag s::w i 2. Prodi menentukan Kaprodi Informast Informasi
—— s JF lokasi sekolah sekolah daftar
mitra sekolah
S mitra
Prod mendag Dater
“:‘::u:‘“ [ WeekmdmPf | 3 pembagian peserta | Kaprodi draft Daftar
— S PLP pembagian peserta
kelompok PLP
'
i MW 4 Melaksanakan Kaprodi Pedoman Aktivitas
~ pembukaan PLP PLP PLP
h —
!
Peldsanasn PP L
/| 5.Pelaksanaan PLP Kaprodi Aktivitas Laporan PLP
PLP
R SR )
Peeytrahan Nia ‘
e I [l i dan Kaprodi P Evaluasi PLP
it | 6.Upan PLP aprodi enutupan valuast
T Penutupan PLP
/'—A
RV




Al1.2.4. Melakukan Monitoring Pelaksanaan Perkuliahan
A1.2.4.1. SOP Monitoring Pelaksanaan Perkuliahan

Disusun oleh Kasi Akademik

Nama: Tatang Supriatna

SOP

MONITORING PERKULIAHAN

DAN PRAKTIKUM

FAKULTAS TARBIYAH DAN

KEGURUAN

Halaman 1 dari 1

Diperiksa oleh Wadek 1
Nama:

Dr. Asep Dudi Suhardini, M.Pd.

Disetujui oleh Dekan

Nama:

S 1SLay,
o )
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& —
3
3
%
%
s »
“ARgryan &

&
Ry oe®

«

Nomor Dokumen:

A1241/SOP/AKD/UPPS/2022

Tanggal Penyusunan:

09 Februari 2022

Dr. H. Aep Saepudin, M.Ag.

Tujuan Melayani mahasiswa dalam perkuliahan dan praktikum
Ruang Lingkup Program Studi, Akademik Fakultas
Definisi RPS: Rencana Perkuliahan Semester BAP: Berita Acara Perkuliahan
Referensi Kurikulum dan Pedoman Akademik dan kemahasiswaan
Lampiran :
DIAGRAM ALIR AKTIVITAS PJ MASUKAN KELUARAN
I Meng-upload RPS Dosen Templete RPS | RPS ter-upload di
Y http://sisfo.unisba.ac.id/adm
kdulai .-..' in
Mang-uplood RPS Jadwal, Daftar Hadir,
l Menyiapkan Bagian Data Ruangan
kebutuhan Perkuliahan | mahasiswa,
r-‘!fl_'\l_:lﬁ;'ﬂ perkuliahan fasilitas
Ff":.. ] -
r-.-1r.-*;-_:llr_.-:g%__l3$ akan BAP
) M RPS
enyelenggarakan | pocen dan
| perkuliahan Mahasiswa
bicrwinring kagistan
PR LT
Rﬂa'_'qil:l.llﬁl netilal . . . . .
Data hasil monitoring
pelidiuiin prbdal Monitoring StafBag. | Aplikasi
| kegiatan Akademik
I T o e perkullahan
pembe st ke pads dosen
g jum s ke hacirseeyo
belum memenukd mrerst Data pelaksanaan
Rekapitulasi perkuliahan
B Staf Bag.
L7TS dan L7AS
Akademik Form
Menyampaikan Surat pemberitahuan
Gnlanni -. i surat . Staf Bag.
o pemberitahuan Akademik
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http://sisfo.unisba.ac.id/admin
http://sisfo.unisba.ac.id/admin

Data frequensi
kehadiran
yang kurang
Lembar Jawaban
UTS dan UAS
Dosen-
Menyerahkan Mahasiswa . '
nilai Lembar Soal Daftar Nilai Mata Kuliah
Dosen
Form Nilai
Mahasiswa
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A.1.3. Menyelenggarakan Ujian
A.1.3.1. Pelaksanaan Ujian Tengah Semester
A.1.3.1.1. SOP Pelaksanaan Ujian Tengah Semester

Disusun oleh Kasi Akademik

Nama: Tatang Supriatna

SOP
PELAKSANAAN UJIAN TENGAH

SEMESTER

FAKULTAS TARBIYAH DAN

KEGURUAN

Halaman 1 dari 1

Diperiksa oleh Wadek 1

Nama: Dr. Asep Dudi Suhardini,
Drs., M.Pd.

Disetujui oleh Dekan

Nama: Dr. H. Aep Saepudin,
M.Ag.

S 1SLa,
S 1A,

I
LS

R

O Uny,

2y

&
one®

O%AN

s, &
“Rgiyan &

Nomor Dokumen:

A131/SOP/AKD/UPPS/2022

Tanggal Penyusunan:

09 Februari 2022

Tujuan Menjelaskan langkah-langkah yang harus dilakukan dalam pelaksanaan ujian (UTS)
pada setiap semester.

Ruang Lingkup Mencakup kegiatan persiapan ujian (mempersiapkan ruangan, jadwal ujian, jadwal
pengawas, soal ujian, lembar jawaban, serta distribusi kartu peserta ujian), pelaksanaan
ujian, hingga pendistribusian berkas lembar jawaban ujian kepada dosen dan
pengumuman nilai hasil ujian.

Definisi DHMD : Daftar Hadir Mahasiwa Dosen

Referensi Panduan Mutu, Panduan akademik

Lampiran

DIAGREAM ALIK AKTIVITAS FJ MASUKAN EKELUARAN
“ 1. Mengecek jumlah Petngas adm. DHMN D Data jumlah
pertemmuan Prodi & / pertemuan‘perk
—EngECER JOmia perkuliahan Falultas uliahan
pertemuan'perkuliahn
$ 2. Menentulcan jumlah Petugas adm. DHWMD Data peserta
- peserta ujian prodi ujian
peserta ujian
3. Membuat jadwal ujian Panitia ujian Diata mata Jadwral ujian
—TWembuat jadw, Iuliah ujiat,
ujian data peserta
ujian, data
_A—Mem;ﬁmiapkan_ fuangan 1jian
soal ujian dan lembar 4. Mempersiapkan soal Panitia ujian Eetersediaan
jawvaban ujian ujian dan lembar Soal ujian dari soal dan lembar
jawaban ujian dozen, jadwal jawabat
5. Mendistribusikan ujian
kartu wiian Kartu ujian
3. Mendistribuzilean kartu | Petugas adm. terdistribusi
¥ uiian Prodi & /
&. Melaksanakan ujian Falmultas Kartu ujian,
Data pezerta Berlas lembar
r 6. Melalsanalcan ujian Panitia ujian ujian jawaban ujian
7. mendisinibusikan
erkas ujian
¥ Soal ujian, Berkas lembar
T. Memeriksa berkas jadwal ujian, jawaban
ujian 7. Mendistribusikan Panitia ujian daftar hadir terdistribusi
berlcas ujian ujian, berita
l acara ujian Daftar nilai
9. Menyerahkan nilai ujian
Berkas lembar
8. Memerilkza berkas Dosen mata jawaban vjian Daftar nilai
ngtnmm— ujian laulizh ujian
nilai wjian
9. Menyverahkan nilai Dosen mata
ujian kuliah Berkas lembar
R e
ujian
10 Mensummzmlcan nilai Petngas adm. Daftar nilai
ujian Prodi & / ujian
Falultas

Daftar nilai
ujian




A.1.3.2. Pelaksanaan Ujian Akhir Semester
A.1.3.2.1. SOP Pelaksanaan Ujian Akhir Semester

Disusun oleh Kasi Akademik

Nama: Tatang Supriatna

SOP
PELAKSANAAN UJIAN AKHIR
SEMESTER
PROGRAM STUDI
FAKULTAS TARBIYAH DAN
KEGURUAN

Halaman 1 dari 1

Diperiksa oleh Wadek 1

Nomor Dokumen:

Nama: Dr. Asep Dudi Suhardini, S0 ““Ma," A132/SOP/AKD/UPPS/2022

Drs., M.Pd. & —

Disetujui oleh Dekan Y - z Tanggal Penyusunan:

%, £
. K2 o .

Nama: Dr. H. Aep Saepudin, Drs., * Mngryan 8¥ 09 Februari 2022

M.Ag.

Tujuan Menjelaskan langkah-langkah yang harus dilakukan dalam pelaksanaan ujian (UAS) pada setiap
semester.

Ruang Lingkup Mencakup kegiatan persiapan ujian (mempersiapkan ruangan, jadwal ujian, jadwal pengawas, soal
ujian, lembar jawaban, serta distribusi kartu peserta ujian), pelaksanaan ujian, hingga pendistribusian
berkas lembar jawaban ujian kepada dosen dan pengumuman nilai hasil ujian.

Definisi DHMD : Daftar Hadir Mahasiwa Dosen

Referensi Panduan Mutu, Panduan akademik

Lampiran : -

DIAGRAM ALIR AKIIVIIAS PJ MASURAN | KRELUARAN |
s 1. Mengecek jumlah Petugas adm. DHMD Data jumiah
pertemuan / Prodi & / pertemuan /perk
perkuliahan Fakultas uliahan
pertemuan/perkuliahn
2. Menentukan jumlah Petugas adm. DHMD Data peserta
' peserta ujian prodi ujian
peserta ujian
3. Membuat jadwal ujian Panitia ujian Data mata Jadwal ujian
—rwmﬁ{mm— Yuliah ujian,
ujian data peserta
ujian, data
_A.Memm ruangan ujian
soal ujian dan lembar 4. Mempersiapkan soal Panitia ujian Ketersediaan
jawaban ujian ujian dan lembar Soal ujian dan soal dan lembar
v 1awaban vjian dosen, jadwal fawaban
5. Mendistribusikan ujian
kartu uiian Kartu ujian
5. Mendistribusikan kartu | Petugas adm. terdistribusi
Y ujian Prodi & /
6. Melaksanakan ujian Falultas Kartu ujian,
I Data peserta Berkas lembar
e Sosian 6. Melaksanakan ujian Panitia ujian ujian tawaban ujian
berkas ujian
Soal ujian, Berkas lembar
8. Wiemenksa berkas . 1adwal ujian, jawaban
ujian 7. Mendistribusikan Panitia ujian daftar hadir terdistnibusi
berkas ujian ujian, berita
l acara ujian Daftar nila:
9. Menyerahkan nilai ujian
Berkas lembar
8. Memeriksa berkas Dosen mata tawaban ujian Daftar nila:
—'m'mnénm— ujian kuliah ujian
nilal ufian
9. Menyerahkan nila Dosen mata
¥ ujian kuliah Berkas lembar
C Selesai ) Jjawaban Daftar nila:
ujian
10.Mengumumkan nilai Petugas adm. Daftar nilai
ujian Prodi & / ujian
Fakultas
Daftar nilax
ujian

Y




A1.3.3. Menyelenggarakan Ujian Proposal Skripsi
A1.3.3.1. SOP Ujian Proposal Skripsi

Disusun oleh Kasi Akademik

Nama: Tatang Supriatna

SOP UJIAN PROPOSAL SKRIPSI
DAN TESIS
PROGRAM STUDI S1 DAN S2
FAKULTAS TARBIYAH DAN
KEGURUAN

Halaman 1 dari 1

Diperiksa oleh Wadek 1

Nama: Dr. Asep Dudi Suhardini,

Drs., M.Pd.

Disetujui oleh Dekan

Nama: Dr. Aep Saepudin, Drs.,

S 1SLa,
S S,

Q&
& —
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&

Nomor Dokumen:

A133/SOP/AKD/UPPS/2022

Tanggal Penyusunan:

M.Ag. .
09 Februari 2022
Tujuan Merancang prosedur pelaksanaan ujian proposal skripsi
Ruang Lingkup Mencakup pembentukan panitia, penguji, dan penempatan pembimbing
Definisi Surat Keputusan
Referensi Kurikulum Perguruan Tinggi, Kurikulum Unisba
Lampiran Form berita acara kegiatan, absensi
DIAGRAM ALIR AKTIVITAS PJ MASUKAN KELUARAN
Co , . 1. Mahasiswa 1. Kasi Syarat
: sudah lulus mata akademik pengajuan
kuliah Metris 2
2. Mahasiswa 2. Kaprodi Mulai pelaksanaan
selesai

melaksanakan
kegiatan PLP

3. Mahasiswa
mendaftar UP
melalui google

from yang sudah
disediakan

4. Melaksanakan
UP

5. Mahasiswa

melakukan revisi
proposal setelah
melaksanakan UP
6. Penyerahan

proposal UP yang

ditandai dengan

Kaprodi

sudah di revisi yang

tanda tangan dosen

penguji proposal ke

3. Sekretaris
prodi

4. Kaprodi
5. Sekretaris

prodi

6. Sekretaris
prodi

7. Kaprodi

8. Kasi

Keuangan

Berkas untuk

diujikan

Ketersediaan peserta

Ketersediaan peserta

Penyiapan pembimbing oleh
prodi

Kesanggupan dalam

membimbing
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skrips hagl setisp dosen aked|
T

v
Berhsk untuk mengutah
plitan mabasEwe wentang
calon dosen pembembing

L
Melaporien secars
tertulis basd rapat

rpeds Xemaa Jorusssd

i

v

% Dsfier nama dosen
Meogmmumicen hasd
rapat kepeds mshasius ’ﬂ@“_’ﬁl

Sknips kepads Delten

Membust surer pengsuan
SK Dosen Pembemiing

SK Dosen
Pembernbng Sripsi)

7. Penentuan dosen
pembimbing oleh
Kaprodi

8. Mahasiswa
melakukan
pembayaran

9. Pembuatan surat
kesediaan
membimbing untuk
dosen yang
ditunjuk

10. Pembuatan SK
pembimbing

9. Kasi
Akademik

10. Kasi
Akademik

Biaya
pelaksanaan

Proses awal

bimbingan

31




A1.3.4. Menyelenggarakan Sidang Skripsi

A1.3.4.1. SOP Sidang Skripsi

Disusun oleh Kasi Akademik

Nama: Tatang Supriatna

SOP SIDANG SKRIPSI

PROGRAM STUDI S1 DAN S2
FAKULTAS TARBIYAH DAN

KEGURUAN

Halaman 1 dari 1

Diperiksa oleh Wadek 1

Nama: Dr. Asep Dudi Suhardini,
Drs., M.Pd.

S 1SLay,
o )

&

Nomor Dokumen:

A1341/SOP/AKD/UPPS/2022

Disetujui oleh Dekan gf_ % Tanggal Penyusunan:
Nama: Dr. Aep Saepudin, Drs., ;‘\’(}}- 5
M.Ag. " g .
09 Februari 2022

Tujuan Merancang langkah dan tata cara pelaksanaan sidang skipsi
Ruang Lingkup Mencakup pembentukan panitia, penguji, pembimbing dan peserta
Definisi Surat Keputusan
Referensi Kurikulum Perguruan Tinggi, Kurikulum Unisba
Lampiran : | Form berita acara kegiatan, absensi

DIAGRAM ALIR AKTIVITAS PJ MASUKAN KELUARAN

1. Proses pembimbingan | 1. Pembimbing Arahan dari Melaksanakan ujian

Proses
pembimbingan
skripsi

6.

Mahasiswa
memperoleh
persetujuan
pembimbing

S|

Pendaftaran sidang
skripsi melalui GF

Pembayaran sidang

Pelaksanaan sidang

skripsi dengan mengisi
kartu bimbingan skripsi

2. Mahasiswa

memperoleh persetujuan

dari kedua pembimbing
skripsi untuk mendaftar
sidang skripsi yang
ditandai dengan tanda
acc dari kedua dosen
pembimbing pada kartu
bimbingan skripsi

3. Pendaftaran sidang
skripsi melalui google
from yang telah
disediakan

4. Pembayaran sidang

skripsi dan pengumpulan

berkasi administrasi
sidang skripsi

5. Pelaksanaan sidang
skripsi

2. Kaprodi dan

sekprodi

3. Kaprodi

4, Kasi

Keuangan

5. Kaprodi

pembimbing dalam

menyusun skripsi

Tersedianya peserta

sidang

skripsi

Pembiayaan proses

sidang skripsi

Ketercapaian proses

sidang skripsi
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A1.3.5. Menyelenggarakan Wisuda Mahasiswa

A1.3.5.1. SOP Wisuda Mahasiswa

Disusun oleh Kasi Akademik SOP WISUDA MAHASISWA
. PROGRAM STUDI S1 DAN S2
Nama: Tatang Supritna FAKULTAS TARBIYAH DAN Halaman 1 dari 1
KEGURUAN
Diperiksa oleh Wadek 1 s 15t Nomor Dokumen:

Nama: Dr. Asep Dudi Suhardini,

Drs., M.Pd.

Disetujui oleh Dekan

Nama: Dr. H. Aep Saepudin, M.Ag.

a3
"aRgyyan &
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& —
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3
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A1351/SOP/AKD/UPPS/2022

Tanggal Penyusunan:

09 Februari 2022

Tujuan Melakukan Pendaftaran dan Pelantikan Wisuda Mahasiswa
Ruang Lingkup Universitas, Fakultas, Prodi, Mahasiswa
Definisi Kegiatan pelantikan dan pelepasan sebagai wisudawan dan wisudawati Unisba periode
tertentu
Referensi Peraturan akademik & peraturan kepegawaian
Lampiran : | Form berita acara kegiatan, presensi, dan kontrak perjanjian
DIAGRAM ALIR AKTIVITAS PJ MASUKAN KELUARAN
1. Melakukan Mahasiswa | Formulir Formulir
MULAI pengambilan pendaftaran, Slip | pendaftaran, slip
formulir dan slip pembayaran pembayaran
y pembayaran
Formulir Mengambil Slip
Pendaftaran »| Formulir dan Slip |« Pembayaran . Mengisi formulir Mahasiswa | Formulir & slip Formulir terisi dan
Pembayaran
dan melakukan pembayaran membayar
i pembayaran
Melakukan . Mengembalikan Mahasiswa, | Bukti pendaftaran | Bukti pendaftaran
Pembayaran dan . ..
Mengisi Formulir formulir Panitia
pendaftaran
v . Mendafatkan Mahasiswa, | Daftar Peserta Memdapat peralatan
Mengembalikan I . . .
= Isian Formulir. peralatan, Panitia Pelantikan pelantikan sarjana
ukti . ! . . .
copy slip pelantikan sarjana Sarjana
dalfrflll;;lﬁalllr;s »| pembayaran dan ¢ PasFor Peserta memahami
Membawa Bukti A 3 . . A N
Kelulusan dari . Gladi Resik Mahasiswa, | Seluruh personil prosesi pelantikan
Fakultas Panitia panitia, peserta, sarjana
dekan, senat
i unisba, daftar
Bukti . .
Pendaftaran acara Prosesi pelantikan
Pelar_]tikan Sarjana
Safjana . Pelantikan Sarjana | Panitia,
Mahasiswa,
Dekan
Mendapat Fakultas
Peralatan ’
Pelantikan Senat
Sarjana Unisba
Gladi Resik

Pelantikan
Sarjana
SELESAI
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A2. Layanan Penelitian dan PkM
A2.1 Melaksanakan Penelitian dan PkM
A2.1.1 SOP Penelitian dan PkM

Disusun oleh Kasi Akademik SOP PENELITIAN DAN
Nama: Tatane Supratman PENGABDIAN PROGRAM STUDI
' £>up S1 DAN S2 Halaman 1 dari 1
FAKULTAS TARBIYAH DAN
KEGURUAN
Diperiksa oleh Wadek I Nomor Dokumen:
Nama: Dr. Asep Dudi Suhardini, S e, A21/SOP/AKD/UPPS/2022
S I
M.Pd. H %
Disetujui oleh Dekan %? - ; Tanggal Penyusunan:
Rs «
Nama: Dr. Aep Saepudin, M.Ag. et & 09 Februari 2022
Tujuan Mengatur prosedur desk evaluasi usulan penelitian dan pengabdian kepada masyarakat
yang dikompetisikan secara internal guna menjamin proses seleksi secara cermat, objektif,
dan independen agar terpilih usulan-usulan penelitian yang memiliki kelayakan memadai
untuk dilaksanakan.
Ruang Lingkup Lembaga Penelitian dan Pengabdian Kepada Masyarakat
Definisi LPPM: Lembaga Penelitian dan Pengabdian Kepada Masyarakat UP:
Usulan Penelitian
PKM: Pengabdian Kepada Masyarakat UPKK: Usulan PKM
Referensi Panduan pelaksanaan kegiatan penelitian dan PKM
p g p
Lampiran SK, Lembar Pengesahan, Draf Laporan
DIAGRAM ALIR AKTIVITAS PJ MASUKAN KELUARAN
1. Melalmulkan seleksi Staf adm UP dan UPEM Daftar usulan lolos seleksi
administrasi usulan LPPM administrasi
2. Mengelompoklkan usulan Staf adm. UP dan UPKEM Rekap pengelompokan UP
zesuai bidang ilmu LPPM & UPEM
3. Membuat plotting
penugasan desk evaluasi Staf adm - Daftar uzulan Plotting penugasan
LFFM - Daftar Reviewer reviewer
I_‘m":wm T ‘ 4. Menugaskan reviewer Ketua Plotting penugasan Surat penugasan mereview
untuk melakukan desk LPPFM reviewer
I—"“"“.*.?ﬁ.‘f:'.”..’.‘1”.i‘.{*#.E.’:f#:_’.‘x".r.';:""""I evaluasi UP & UPKM
S — e S — 3. Melakukan desk evaluasi Reviewer - Formulir desk - Formulir desk evaluasi
| R | UP dan UPKM evaluasi UP & UP & UPEM terist
TUPEM - Daftar releapitulasi hasil
e e e - Dokumen UP & desk evaluasi UP &
| | TUPEM UPEM
- Honor desk evaluasi
6. Memeriksa adanya Ketua - Daftar Penunjulan reviewer ke-3
kesenjangan skor antara 2 LPPM rekapitulasi hasil (jika ada)
reviewer dezk evaluaz UP
& UPKM
o el . 7. Memeriksa pemenvhan UP | Ketua - Standar UP & Daftar UP & UPEM vang
| =S & UPKM terhadap standar | LPPM UPEM memenuhi standar
Mt g s :::.‘.*'.::::.}'::-:H Lol ] & Menetaplkan UP & UPEM | Ketua Daftar UP & Daftar UP yang lolos ikut
vang akan mengilut LPPM UPEM vang seminar
Suipaal seminar memenuhi standar
( b,
9. Mengumumbkan UP yang Staf adm Daftar UP lolos - Surat pemberitahuan UP
akan mengiluti seminar LPPM ikut seminar yang ditolal
- Surat pemberitahuan UP
vang lolos ikut seminar
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A3 Melaksanakan Kerjasama

A3.1. Menjalin Kerjasama Dengan Pihak Eksternal
A3.1.1. SOP Kerjasama Dengan Pihak Eksternal

Disusun Oleh
Kasie kemahasiswaan

Nama : Ratna Wulandari, S.Psi

SOP
MENJALIN KERJASAMA
DENGAN PIHAK EKSTERNAL

Halaman 1 dari 1

Diperiksa Oleh

Nama : Dr. Hj. Erhamwilda, Dra.,

S 1SLa,
S 1A,

Nomor Dokumen :

A311/SOP/MHS/UPPS/2022

M.Pd. Py ,,
Disetujui Oleh - .
Nama : Dr. H. Aep Saepudin, Drs., (?%&’Muuvm"&o; Tanggal Revisi : 22 Februari 2022
M.Ag.
Tujuan Mempersiapkan MOA dan A
Ruang Lingkup Fakultas Tarbiyah dan Keguruan
Definisi Kerjasama
Referensi Buku Pedoman Kerjasama
Lampiran Draft MOA dan TA
PJ Masukan Keluaran
Diagram Alir Kegiatan
. Fakultas Melakukan | Dekan/ Kaprodi | Komunikasi Informasi
I Mulai I penjajagan Informal tentang
Kerjasama kemungkin
an
. Kerjasama
[ Melakuka'n Penjajagan ] ' Fakultas melakukan y
Kerjasama negosiasi bentuk dan Dekan/ Kabrodi Informasi
jenis Kerjasama ckan/ Kaprodi
p A 4 N ! ! Lentang i Kesepakata
Melakukan Negosiasi Bentuk ;mung 04l pentuk
dan Jenis Kerjasama . Jika ada kesepakatan, cljasama dan jenis
h g kedua belah pihak Kesepakatan | Kerjasama
p v N men_1buat draft bentuk dan
Jika Ada Kesepakatan, kedua Kerjasama Dekan/ Kaprodi jeni_s
belah pihak membuat draft Kerjasama Draft MOA
\_ /| 4. Kedua belah pihak kedua
v membahas draft Draft MOA belah pihak
( h Kerjasama i
Kedua Belah Pihak Membahas ! itac;l L:dlarlll
Draft kerjasama .ehulf o
~ “ | 5. Persiapan | pha
pelaksanaan MOA/IA Dekan/ Kaprodi Hasil
pembahasa
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-

-
Persiapan Pelaksanaan MOA/

1A
\.

N

J/

, I

Penandatangan MOA/IA oleh
Kedua Belah Pihak

.

~N

J/

A 4

4 N

Sosialisasi dan
Pendistribusian Berkas
Kerjasama Ke Bagian terkait
(Dekan, Pelaksana
Kerjasama)

- J

6. Penandatangan

dokumen MOA/IA
oleh kedua belah
pihak

. Sosialisasi dan

pendistribusian
berkas ke bagian
terkait

Dekan/ Kaprodi

Dekan/ Kaprodi

Dekan/ Kaprodi

Hasil
pembahasan
draft MOA/IA

Draft MOA/IA
dan Jadwal
pelaksanaan
MOA/IA

Dokumen
MOA/IA

n draft
MOA/IA

Jadwal
pelaksanaa
n MOA/IA

Dokumen
MOA/IA

Perjajian
Kerjasama

36




A4. Mengelola Kegiatan Kemahasiswaan dan Alumni
A4.1. Pelayanan Pengajuan Beasiswa
A4.1.1. SOP Pelayanan Pengajuan Beasiswa

Disusun Oleh
Kasie kemahasiswaan

Nama : Ratna Wulandari, S.Psi

SOP

PENGAJUAN BEASISWA

Halaman 1 dari 1

Diperiksa Oleh Wadek 3

Nama : Dr. Hj. Erhamwilda, Dra.,
M.Pd.

Disetujui Oleh Dekan

S 1SLay,
o )

& 4,
& —
3 z
&l o
%
%, £

K3 &
) *
“ARgryan &

Nomor Dokumen :

A411/SOP/MHS/UPPS/2022

Tanggal Revisi : 09 Februari

Nama : Dr. H. Aep Saepudin, Drs., 2022
M.Ag.
Tujuan Mempersiapkan Pengajuan Beasiswa
Ruang Lingkup Fakultas Tarbiyah dan Keguruan
Definisi Pengajuan Beasiswa
Referensi Buku Panduan Kemahasiswaan
Lampiran
. . . Pl Masukan Keluaran
Diagram Alir Kegiatan
Bagian kemahasiswaan Kasi Pengumuman | Informasi
m universitas menyampaikan | Kesejahteraan beasizwa beasiswa
informasi beasiswa kepada
pihak fakultas
Kerahasizwaan Universitas
Menyampaikan Informasi kepada Pihak i i
i Pihak fakultas (kasi Kasi . Infor_rnasl Pers',.ra.rata
) Kemahasiswaan Beasiswa n beasiswa
kemahasiswaan)
l menyampaikan informasi
Fakultas [kasie Kemzhasiswaan kepada seluruh mahasiswa
Menyzmpaikan I"_fmmas' kepada Kasi Permohanan Surat
Mahasiswa k hasi t Rek d
Mahasiswa yang berminat Emanasiswaan surd E_ amen
l mendaftar mengajukan asl .
B Beasiswa
Mahasiswa Mengajukan Surat surat rekomendasi kepada
REkDr:E:da!tI:fp:th: PIhH|:: Fakultas pihak fakultas Kasi Surat
2Dagal &l engajuan . .
s B2 Kemahasiswaan Rekomendasi | Berkas
i . lika persyaratan sudzh Persyarata
. n Beasiswa
lengkap mahasiswa
Mzhasiswa Menyerahkan Berkas hkan |
Pengajuan beasizwa Kepada Bagian menyerankan langsung
Kemahasizwaan Universitas berkas beasiswa kepada
l bagian kermahasiswaan Kasi Seleksi calon
universitas Kesejahteraan penerima Calon
Kemahasiswazn Universitas Penerima
Meryampaikan Calon Penerima } . . Beasiswa
Beasizwa Yang.M-emenuhi Ke mahasm?fkaan ur|1|'.re rsitas Kasi Informasi
Perzyaratn Melalui Pihak fakultas meny.?mpal anl calon . kemahasiswaan calon Sosialisasi
‘l, penerima beasiswa melalui penerima informasi
fakultas Beasiswa Penerima
Pihak fakultas Menyampaikan Beasiswa

Informasi Kepada mahasizswa
Penerima beasiswa

Pihak fakultas
menyampaikan informasi
kepada penerima beasiswa
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A4.2. Pelayanan Pengajuan Klaim Asuransi Mahasiswa
A4.2.1. SOP Pengajuan Klaim Asuransi Mahasiswa

Disusun Oleh

Kasie kemahasiswaan
Nama : Ratna Wulandari, S.Psi

SOP

PENGAJUAN KLAIM ASURANSI
MAHASISWA

Halaman 1 dari 1

Diperiksa Oleh

Nama : Dr. Hj. Erhamwilda, Dra.,
M.Pd.

Disetujui Oleh

S 1SLa,
S S,

Q&
& —
L3
&l
-v\ -
*
%

&

L
Y
Ray  on®®

Nomor Dokumen :

Keluarga/ perwakilan

mahasiswa melapor ke
fakultas

|

Mengisi Formulir
Pengajuan

1

L
Menyerahkan

Formulir Pengajuan
dan Persayaratnnya

v

mahasiswa mengajukan
klaim asuransi ke pihak
fakultas

2. Mengisi Formulir
Pengajuan

3. Menyerahkan Formulir
Pengajuan dan
Persyaratannya ke pihak
Fakultas (Meninggal :
surat keterangan dari
fakultas, Rawat inap :
Fotokopi KTM, Surat
keterangan dari kepolisian,
surat keterangan rumah
sakit)

4. Penyerahan berkas klaim

Fakultas Menyerahkan
Farmulir ke Bagian
Kemahasiswaan Universitas

™ ke bagian kemahasiswaan
universitas

5. lika telah disetujui,
iy pencairan klaim di bagian

keuangan universitas oleh

™ pihak fakultas

6. Penyerahan dana asuransi
kepada mahasiswa

-
Pencairan Bantuan di
Bagian keuangan oleh
Pihak Fakultas
) I
-
Penyerahan Dana
Asuransi Kepada
mahasiswa
b

Kemahasiswaan

Mahasiswa

Mahasiswa

Kasi
Kemahasiswaan

Kasi
Kemahasiswaan

Kasi
kemahasiswaan

Formulir Klaim

Persyaratan
Klaim

Berkas
Persyaratan
Pengajuan

Pengajuan
Klaim

Pencairan Dana

Nama : Dr. H. Aep Saepudin, Drs., %%ms Tanggal Revisi -
M.Ag.
Tujuan Mempersiapkan Pengajuan Klaim Asuransi
Ruang Lingkup Fakultas Tarbiyah dan Keguruan
Definisi Pengajuan Klaim Asuransi
Referensi Buku Panduan Kemahasiswaan
Lampiran Form Pengajuan Asuransi
Diagram Alir Kegiata n| Pl Masukan Keluaran
1. Mahasiswa, perwakilan Kasi Klaim Asuransi Formulir Klaim

Persyaratan

Berkas
Persyaratan
Pengajuan

Berkas
Persyaratan

Pencairan dana

Dana Asuransi
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A4.3. Pelayanan Pengajuan Konseling Mahasiswa
A4.3.1. SOP Pengajuan Konseling Mahasiswa

SOP

Disusun Oleh PENGAJUAN KONSELING .
Kasie kemahasiswaan MAHASISWA Halaman 1 dari 1
Nama : Ratna Wulandari, S.Psi
Diperiksa Oleh
Nama : Dr. Hj. Erhamwilda, Dra., RS Nomor Dokumen :
MPd S@é_ﬁbcz
Disetujui Oleh 3 - z

% £

Nama : Dr. H. Aep Saepudin, Drs.,
M.Ag.

"y
s,
“Rgjyan &

Tanggal Revisi :

Tujuan Pengajuan Konseling Mahasiswa
Ruang Lingkup Fakultas Tarbiyah dan Keguruan
Definisi Pengajuan Konseling Mahasiswa
Referensi Buku Panduan Kemahasiswaan
Lampiran Surat Pengantar Konseling
Diagram Alir Kegiatan Pl Masukan Keluaran
1. Mahasiswa mengajukan | Kasi Pengajuan Pengantar
m konseling ke fakultas Kemahasiswaan | Konseling Konseling
{kasi kemahasiswaan)
s jika masalah cukup berat
Mahasiswa Mengajukan
Konseling Ke Fakultas (Kasi 2. Kasi Kemahasiswaan Kasi Pengantar Pembuatan
Kemahasiswaan Untuk mengajukan Kemahasiswaan | Konseling Jadwal
Dilakukan Konseling (Jika pengantar{mengetahui Konseling
Dirasa Masalah Cukup Berat) wadek 111} ke bagian
kemahasiswaan untuk
l' dilakukan konseling
Fakultas (Kasi Kemahasiswaan)
Membuat surat pengantar Ke 3. Setekah disetujui oleh Kasi Jadwal Pelaksanaan
Bagian kemahasiswaan bagian kemahasiswaan, Kemahasiswaan | Konseling Konseling

Universitas

!

Setelah disetujui Mahasiswa

Diberi Jadwal Untuk Konseling

mahasiswa diberikan
jadwal untuk konseling




A4.4. Layanan Disabilitas
A4.4.1. SOP Layanan Disabilitas

Disusun oleh Kasi Kemahasiswaan
Nama: Ratna Wulandari, S.Psi.

SOP LAYANAN
DISABILITAS
PROGRAM STUDI
S1 DAN S2
FAKULTAS

TARBIYAH DAN
KEGURUAN

Halaman 1 dari 1

Diperiksa oleh Wadek 3
Nama: Dr. Hj. Erhamwilda, M.Pd.

Disetujui oleh Dekan

5 po TR
q."\ 4y

Nomor Dokumen:

A441/SOP/MHS/UPPS/2022

Nama: Dr. H. Aep Saepudin, M.Ag.

Tanggal Penyusunan:
09 Februari 2022

diberikan jadwal
untuk konsultasi

Tujuan : Melakukan Pelayanaan pada Mahasiswa Berkebutuhan
Khusus
Ruang Universitas, Fakultas, Prodi, Mahasiswa
Lingkup
Definisi Kegiatan Pelayanan bagi Mahasiswa Program Studi S1 dan
S2 FTK Unisbha yang Memiliki Kebutuhan Khusus
Referensi Peraturan Akademik & Peraturan Kemahasiswaan
Lampiran Form Berita Acara Kegiatan, Layanan, dan Bantuan
D'Z%:’fm Kegiatan PJ Masukan Keluaran
1. Mahasiswa Dosen Wali Formulir Formulir konsutasi/
Mendatangi Dosen konsutasi/ | bimbingan
Wali untuk bimbingan
konsultasi Formulir terisi
2. Mahasiswa Kasi Formulir
mengajukan Kemahasiswaan | konsutasi/
konsultasi ke layanan
fakultas (kasi
kemahasiswaan)
Jika masalah cukup Bukti pendaftaran
bera_t Kasi Bukti
3. Kast Kemahasiswaan | layanan
Kemahasiswaan konsulatsi
mengajukan
rekomendasi
(mengetahui
wadek 111) ke
bagian Mendapat izin layanan
kemahasiswaan konsultasi dan dilayani
untuk dilakukan Kasi
konsultasi Kemahasiswaan | Daftar
4. Setekah disetujui Mahasiswa
oleh bagian disabilitas
kemahasiswaan,
mahasiswa

40



A4.5 Layanan Pelacakan Lulusan

A4.5.1. SOP Pelacakan Lulusan
Disusun Oleh SOP .
. . PELACAKAN Halaman 1 dari 1
Ratna Wulandari, S.Psi LULUSAN
Diperiksa Oleh Nomor Dokumen :
b Stay
Dr. Erhamwilda, Dra., M.Pd. sf_ 4,,%1 A451/SOP/MHS/UPPS/2022
Disetujui Oleh ;’% -; Tanggal Revisi : 09

Dr. H. Aep Saepudin, M.Ag

vl

s &
"argyyan ¥

Februari 2022

Menjelaskan langkah-langkah dalam melakukan Tracer Study kepada pihak alumni

Tujuan

jurusan untuk memberikan masukan-masukan yang bersifat membangun
Ruang Mencakup penyebaran kuesioner, pengolahan dan pembuatan laporan rekapitulasi.
Lingkup
Definisi :
Referensi . | Panduan Tata Kelola
Lampiran :

AKTIVITAS PJ MASU KELUA

DIAGRAM ALIR
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[ Membuat Basis Data Alumni ]

v

[ Memproses Data Alumni ]

v

Membuat Surat Pengantar Untuk
Alumni

v

[ Merekrut Surveyor ]

v

Sosialisasi Link Kuesioner Tracer Study

v

[ Surveyor Menghubungi Alumni ]

v

[ Pengisian Kuesioner ]

v

[ Pengumpulan Data Kuesioner ]

v

[ Pengolahan Data Kuesioner ]

v

Pembuatan Laporan Hasil Tracer
Study

. Membuat basis data

alumni

. Memproses data

alumni

. Membuat surat

pengantar untuk
alumni

. Merekrut surveyor

tracer study

. Sosialisasi Link

Pengisian Kuesioner
Tracer Study

. Surveyor

menghubungi alumni
untuk pengisian
kuesioner tracer
study

. Pengisian Kuesioner

Oleh Alumni

. Pengumpulan data

kuesioner

. Pengolahan data

kuesioner

10.Pembuatan

laporan hasil
tracer study

Kasi Tracer Study
Universitas

Kasi Tracer Study

Kasi
Kemahasiswa
an

Kasi
Kemahasiswa
an

Kasi
Kemahasiswaan

Surveyor

Alumni

Kasi Tracer
Study

Kasi Tracer
Study

Kasi Tracer
Study

Data
Alumni

Data
Lulusan

Basis
Data

Surat
perekrut
an
surveyor

Link
Kuesion
er

Kuesion
er

Hasil
isian
Kuesion
er

Data
Hasil
Juesione
r

Laporan
Hasil

Basis Data
Alumni

Data
Alumni

Surat
Pengantar

Surveyor

Link
Pengisian
Kuesioner

Hasil
Pengisian
Kuesioner

Hasil Isian
Kuesioner

Data Hasil
Kuesioner

Laporan
Hasil
Kuesioner

Sosialisasi
Hasil
Kuesioner
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Kuesion
er
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AS Mengelola Keuangan

AS5.1. Pengajuan Anggaran Fakultas
AS5.1.1. SOP Pengajuan Anggaran Fakultas

Disusun Oleh
Kasie keuangan

Nama : Rini A.Md.

SOP
PENGAJUAN ANGGARAN
FAKULTAS
FAKULTAS TARBIYAH DAN
KEGURUAN

Halaman 1 dari 1

Diperiksa Oleh

Nama : H. Eko Surbiantoro,
S.Ag., M.Pd.l.

s 1SL4,
N "a"

s,
o

Disetujui Oleh

&

TR
AN g,
2

Ruay  ont™

vl
Gy

s
"aRgyan &

Nomor Dokumen :

A511/SOP/SDM/UPPS/2022

Tanggal Revisi : 09 Februari

Nama : Dr. H. Aep Saepudin, 2022
Drs., M.Ag.
Tujuan Membuat Prosedur Pengajuan Anggaran
Ruang Lingkup Fakultas Tarbiyah dan Keguruan Unisba
Definisi
Referensi Buku Panduan Pengelolaan Keuangan
Lampiran Proposal
PJ Masukan Keluaran
Diagram Alir Kegiatan
1. Mahasiswa Kasi Proposal Dokumen
membuat proposal | Keuangan kegiatan
kegiatan
Melakukan Rancangan
Pengajuan Mahasiswa anggaran
mengajukan biaya
roposal kegiatan
Prop J Kuitansi
Penyeleksian Wadek I
kelayakan Proposal masuk
. . Surat
akan diseleksi dan .
o persetujuan
i dinilai
kelayakannya
Penilaian ajuan Surat
tembusan
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4. Proposal yang Laporan

logis akan Penilaian
l diumumkan
~
Memenuhi Syarat
5. Proposal tersebut
J akan mendapat Dokumen
v persetujuan dari Daftar Penilaian
\
atasan
Mendapatkan proposal
. kegiatan
Persetujuan . .
yang didanai
J
v Dokumen
kelayakan
[ Selesai J
Surat
persetujuan
impinan
bimp Lembar
kontrak

45




AS5.1.2. Pencarian Anggaran
AS5.1.2.1. SOP Pencairan Anggaran

Disusun Oleh

Kasie keuangan

SOP

PENCAIRAN ANGGARAN
FAKULTAS TARBIYAH DAN

Halaman 1 dari 1

Nama : Rini, A.Md. KEGURUAN
. . = VBl
o i
Diperiksa Oleh a ] % Nomor Dokumen :
: - e 5
nama: H. Eko Surbiantoro, o o A5121/SOP/MHS/UPPS/2022

S.Ag., M.Pd..

Disetujui Oleh

Tanggal Revisi : 09 Februari

Nama : Dr. H. Aep Saepudin, 2022
Drs., M.Ag.
Tujuan Membuat Prosedur Pecairan Anggaran
Ruang Lingkup Fakultas Tarbiyah dan Keguruan Unisba
Definisi
Referensi Buku Panduan Pengelolaan Keuangan
Lampiran Laporan
Diagram Alir Kegiatan PJ Masukan Keluaran
1. Penerimaan Kasi Proposal kegiatan | Dokumen
proposal Keuangan yang layak
mahasiswa yang
l telah layak
Rancangan
anggaran biaya
Menerima 2. Memverifikasi yang logis Kuitansi
proposal layak proposal tersebut
sesuai ketentuan
Wadek 11
3. Memnghubungi Surat persetujuan
Memverifikasi ?egzazliswjnerima Surat
proposal tersebut gai p tembusan
dana proposal
Laporan Penilaian
l Dokumen
4. Penandatanganan Penilaian
Menghubungi kotrak/persetujuan
pemenang
roposal i
prop Syrat_persetUJuan Dokumen
pimpinan .
persetujuan
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-

Menandatangani
kontrak/persetujua
n

Mendapatkan dana
pencairan

Selesai

5. Penerimaan dana
anggaran proposal

Lembar
kontrak/persetujua
n pemenang

Lembar
kontrak

47




AS5.2. Mengelola Sumber Keuangan Fakultas
AS5.2.1. Droping IPF
A5.2.1.1. SOP Droping IPF

Disusun oleh Kasi Keuangan SOP DROPPING IPF
N . Rini. A.Md PROGRAM STUDI S1 DAN S2 Hal | dari 1
ama: i, A FAKULTAS TARBIYAH DAN alaman 1 dart
KEGURUAN
Diperiksa oleh Wadek 2 Nomor Dokumen:
Nama: H. Eko Surbiantoro, S, A5211/SOP/SDM/UPPS/20
M.Pd.L & — 22
Disetujui oleh Dekan 3’@1 - 5 Tanggal Penyusunan:
Nama: Dr. H. Aep Saepudin, 22 Februari 2022
M.Ag.
Tujuan : | Pembiayaan Operasional Fakultas
Ruang Lingkup : | Yayasan, Bag. Keuangan Universitas, Wadek 2 Dekanat dan Kasi Keuangan
Definisi : | Pemberian pembiayaan dari Yayasan untuk operional FTK Unisba
Referensi : | Peraturan keuangan yayasan dan FTK Unisba
Lampiran : | Form berita laporan keuangan, kwitansi, dan daftar penerimaan
DIAGRAM ALIR KEGIATAN PJ MASUKAN | KELUARAN
1. Dekan mengajukan Dekan Surat Surat
« Surat Permohonan modal Permohonan | penerimaan
awal/Surat Permohonan Permohonan
dropping anggaran belanja ke
. Pengurus Yayasan Unisba,
Surat permohonan berdasarkan APB Unisba yang
telah disahkan oleh Pembina
] Yayasan Unisba
Riview dan 2. Bendahara Umum Bendahara | Cash Flow Cash Flow
perse:‘j“a” Sd”:(at mereview dan menyetujui Umum,
permononan cekan Surat Permohonan dekan, dan | Kabag.
7 menginstruksikan kepada K
Kabag. Keuangan Yayasan cuangan
Persetujuan dan Unisba membuat cashflow Yayasan
penetapan nominal . Unisba
untuk menentukan jumlah )
uangan : dan kasi
uang yang akan ditransfer ke N
¢ kasi keuangan fakultas cuangan
fakultas
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Transefer cek uang ke
dekanat

v

Pelaporan

v

3. Fotocopy cek dan
surat pendebetan rekening 1
(satu) lembar diserahkan ke
Bagian Keuangan Unisba
sebagai bukti bahwa
permohonan dropping telah
dipenuhi

4. Kasie Pembukuan dan
Pelaporan mencatat dan
menjurnal pada tahap 1 dan
pengajuan untuk tahap 2

Ketua
Umum,
Sekretaris,
Bendahara
Umum,
Kabag.

Keuangan
Yayasan
Unisba

Bagian
Keuangan
Unisba
dan
fakultas

Surat
Pendebetan
Rekening dan
cek

Surat
Pendebetan
rekening dan
FC Cek dan
pembukuaan
pelaporan

Surat
Pendebetan
Rekening dan
cek

Surat
Pendebetan
rekening dan
FC Cek dan
pembukuaan
pelaporan
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AS5.2.2. Penerimaan Non DPP
A5.2.2.1. SOP Penerimaan NON DPP

Disusun Oleh
Kasie Keuangan

Nama : Rini, A.Md.

SOP Penerimaan Non DPP

FAKULTAS TARBIYAH DAN
KEGURUAN

Halaman 1 dari 1

Diperiksa Oleh

Nama : Drs. Eko Surbiantoro, M.Pd.I

S 1SLay,
o )

2,

Nomor Dokumen :

A5221/SOP/SDM/UPPS/2022

Disetujui Oleh

Nama : Dr. H. Aep Saepudin, Drs.,

0 &
Y
L D““o

&

S93  Up,
A Ve,

s ,
“Rgiyan &

Tanggal Revisi : 09 Februari 2022

M.Ag.
Tujuan Mempersiapkan PLP, KKN dan Ujian Proposal
Ruang Lingkup Fakultas Tarbiyah dan Keguruan
Definisi
Referensi Buku Panduan Keuangan
Lampiran Laporan Akhir
PJ Masukan Keluaran
Diagram Alir Kegiatan
1. Mahasiswa Kasi Akademik | Berkas Dokumen
mempersiapkan diri Sertifikat
untuk menyiapkan kegiatan
berkas yang sebelumnya
l dibutuhkan
2. Mahasiswa
Melakukan melakukan Bukti
Pembayaran pembayaran uang Pembayaran
kegiatan ke Fakultas | Kasi Keuangan Kwitansi
3. Mahasiswa yang
telah melakukan
pembayaran dan
l memenuhi syarat Surat
berkas dipersilahkan persetujuan
untuk mengikuti Surat
kegiatan tembusan

Memenuhi Syarat

!

4. Mahasiswa
melakukan ujian
PLP, KKN dan UP

5. Mahasiswa

Melakukan Ujian
PLP, KKN, UP

menerima nilai
setelah
terselesaikannya
kegiatan

6. Mahasiswa
mendapatkan
sertifikat sebagai

Daftar nama
peserta
kegiatan
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Menerima Nilai

Mendapatkan
Sertifikat

!

Selesai

bukti telah
melaksanakan
kegiatan

Laporan
Penilaian

Surat
keterangan
lulus

Dokumen
Penilaian

Dokumen

Sertifikat
Mahasiswa
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A5.2.3. Perjalanan Dinas

AS5.2.3.1. SOP Perjalanan Dinas

Disusun oleh Kasi Keuangan

Nama: Rini, A.Md.

SOP PERJALANAN DINAS
PROGRAM STUDI S1 DAN S2

FAKULTAS TARBIYAH DAN

KEGURUAN

Halaman 1 dari 1

Diperiksa oleh Wadek 2

Nama: H. Eko Surbiantoro, M.Pd.I.

Disetujui oleh Dekan

Nama: Dr. H. Aep Saepudin, M.Ag.

S 1SLag,
¢ &y

& s,
& —
k3 z
2 o
3 3
% &

(?,:’ S
s 5, «
“Rgiyan &

Nomor Dokumen:

A5231/SOP/SDM/UPPS/2022

Tanggal Penyusunan:

09 Februari 2022

Tujuan : | Membayar biaya perjalnan dinas
Ruang Lingkup Bank, yang mengajukan, bagian keuangan, kasi keuangan, wadek 2, warek 2
Definisi Pemberian pembiayaan dan pembayaran bagi yang ditugasi melakukan perjalanan dinas di
lingkungan FTK Unisba
Referensi Peraturan keuangan dan bagian umum FTK dan Unisba
Lampiran Form berita laporan kegiatan, kwitansi, dan daftar penerimaan
DIAGRAM ALIR KEGIATAN PJ MASUK KELUAR
AN AN
1. Pengajuan Pembuatan Bagian Surat Berita
Mulai Surat Tugas sesuai yang Infromasi acara
Kewenangan: mengajuka
a. Rektor, WR | dan WR |1 n
Pengajuan SP b._FakuIt_as, Dekan
kepada pimpinan glsam;)alkan p.ada Intruksi
Conetou s | w2 | pris | s
v Iamgiran ke Bagg. dKan Kasl nSPJ (€
Keuangan,untuk euangan rangkap)
Pembuatan SP mer_nperoleh_dana
perjalanan dinas Pembukua SPJ dfan
pemb|aya SPJ dan
. Review dan pembuatan SPJ | " @nggaran an cek
¢ Dari  Dekan  melalui keuangan
Wadek 2 )
Pemberian Penerimaa
Pembiayaan Pembuatan Cek, n laporan
selanjutnya anggran Pelaporan
¢ diserahkan ke yang Bukti
bersangkutan kwitansi
Pelaporan sebagai
) Membawa Surat Tugas pelaporan
Pembiayan untuk ditandatangankan dan
serta dicap oleh pihak dokuemnta
penyelenggara, dan si legoatan

v

dikembalikan ke Bagian
Keuangan, sebagai
bukti Surat Tugas

Pelaporan

52




A6 Mengelola Sarana dan Prasarana
A6.1. Pengajuan Barang Inventaris Fakultas
A6.1.1. SOP Pengajuan Barang Inventaris Fakultas

Disusun oleh Kasi Keuangan SOP PENGAJUAN BARANG
dan SDM INVENTARIS PROGRAM STUDI S1
Nama: DAN §2 Halaman 1 dari 1
Rini, A.Md. FAKULTAS TARBIYAH DAN
KEGURUAN
Diperiksa oleh Wadek 2 Nomor Dokumen:
Nama: A611/SOP/SDM/UPPS/2022

H. Eko Surbiantoro, Drs.,

S 1SLay,
o )

Q- 4.0
M.Pd.I § i 4
3 §
Disetujui oleh Dekan "?,; é,f Tanggal Penyusunan:
T
Nama: 09 Februari 2022
Dr. H. Aep Saepudin, M.Ag.
Tujuan Mempersiapkan PLP, KKN dan Ujian Proposal
Ruang Lingkup Fakultas Tarbiyah dan Keguruan
Definisi
Referensi Buku Panduan Keuangan
Lampiran Laporan Akhir
DIAGRAM ALIR AKTIVITAS PJ MASUKAN KELUARAN
1. Dokumen pengajuan Wadek I Dokumen Dokumen
barang inventaris unit Kabag pengajuan pengajuan
kenja. barang inventaris | barang inventaris
unit kerja. unit kerja.
IIIIIIII 2. Melakukan pengajuan Wadek I Dokumen Dokumen
barang inventaris. Kabag pengajuan pengajuan
\ barang inventaris | barang inventars
unit kerja. unit kerja.
3. Apabila tidak disetuym Wadek II Dokumen Dokumen
+ oleh Wadek II, maka Kabag pengajuan pengajuan
Welatosbin s s flash perlu melakukan barang inventaris | barang inventaris
pengajuan dokumen unit kerja. unit kerja yang
barang inventaris unit disetujui oleh
kerja kembali. Wadek TT
4. Persetujuan proses Wadek I Dokumen Dokumen
pengajuan oleh Warek | Kabag pengajuan pengajuan
II, maka keluarlah barang inventaris | barang inventaris
. dokumen pengajuan umit kerja yang unit kerja yang
P barang inventaris disetujui oleh disetujui oleh
o Umiversitas Islam Wadek IT. Warek IL
Bandung.
5. Dokumen pengajuan Wadek I Dokumen Dokumen
barang inventaris Kabag pengajuan pengajuan barang
Universitas Islam barang inventaris | inventaris
Bandung. umt kerja yang Universitas Islam




disetujui oleh
Warek IL

Bandung.
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A7 Mengelola Sistem Analisis Data dan Informasi
A7.1. Analisis Data Dan Informasi
A7.1.1. SOP Analisis Data Dan Informasi

Disusun Oleh
Kasie Akademik

Nama : Tatang Supriatna

SOP ANALISIS DATA DAN
INFORMASI

FAKULTAS TARBIYAH DAN
KEGURUAN

Halaman 1 dari 1

Diperiksa Oleh

Nama : Dr. Asep Dudi Suhardini, Drs.,
M.Pd.

a5 15Lay,
o )

2,

Disetujui Oleh

Nama : Dr. H. Aep Saepudin, Drs.,
M.Ag.

& %
S I
3 %
S o
-
%'?-;
2, 9

s &
"aRg yan &

Nomor Dokumen :

A711/SOP/AKD/UPPS/2022

Tanggal Revisi :

09 Februari 2022

Tujuan Membuat panduan metode analisis data dan informasi untuk memantau efektivitas
kegiatan pembelajaran di Unisba agar memenuhi harapan pelanggan
Ruang Lingkup Fakultas Tarbiyah dan Keguruan
Definisi Pengajuan Klaim Asuransi
Referensi Panduan Mutu
Lampiran
PJ Masukan Keluaran
Diagram Alir Kegiatan
1. Mengeluarkan perintah | Pimpinan Target mutu Surat perintah
analisis data dan
informasi untuk hal-hal
sbb:
l 2. Mengumpulkan data
data informasi untuk
Keluarkan perintah dianalisis. . o
. 3. Menganalisis data dan | Ketua komisi
analisis data . .
informasi yang I Surat perintah | Dat
dikumpulkan dgn urat perinta ata
menggunakan metode- Data
l metoc_le statistika yang | g otua komisi
sesuai I
4. Membuat laporan hasil
Lakukan Analisis analisis data : o
5. Mempresentasikan Hasil analisis - .
Hasil analisis
Data laporan dalam RTM
6. Memeriksa laporan
analisis data dan
l informasi
7. Memerintahkan Ketua

[ Membuat Laporan ]

Komisi Analisis Data
& Layanan BPM untuk
melakukan tindakan
koreksi dan tindakan

Ketua komisi
111
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Presentasikan
dalam RTM

!

Periksa Laporan
Analisis Data

Perintah untuk
melakukan tindakan
koreksi (jika perlu)

-

Lakukan tindakan
koreksi (jika perlu)

Selesai

pencegahan jika
diperlukan.
Melaksanakan tindakan
koreksi dan tindakan
pencegahan, jika perlu

. Melaporkan hasil

tindakan kepada Ketua
BPM (untuk diteruskan
kepada Rektor)

Ketua komisi
11

Pimpinan

Pimpinan

Komisi II1

Komisi II1

Laporan

Laporan

Laporan

Hasil
pemeriksaan

Hasil
perbaikan

Laporan

Masukan dari
audiens

Hasil
pemeriksaan

Perintah
perbaikan

Hasil
perbaikan

Laporan
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AS8. Mengelola Sumber Daya Manusia
A8.1. Perwalian Akademik
A8.1.1. SOP Perwalian Akademik

Disusun oleh Kasie Akademik SOP MENETUKAN SDM DOSEN

. BARU .
Nama: Tatang Supriatna Hal 1 dari 1
& =Pt FAKULTAS TARBIYAH DAN alaman & dan
KEGURUAN
Diperiksa oleh Wadek 2 Nomor Dokumen:
Nama: Drs. Eko Surbiantoro, S0 S, A811/SOP/SDM/UPPS/2022

-

M.Pd.

Q-
& —
3
2
3
%
"2
v‘, »
“Rgiyan &

Disetujui oleh Dekan Tanggal Penyusunan:

2
Ruan  on®®

«

Nama: Dr. Aep Saepudin, 09 Februari 2022

M.Ag., M.Pd.

Tujuan Menjelaskan prosedur peengangkatan dosen tetap di lingkungan Fakultas
Tarbiyah dan Keguruan Universitas Islam Bandung

Ruang Lingkup Prosedur ini berlaku di lingkungan Fakultas Tarbiyah dan Keguruan Universitas
Islam Bandung

Definisi Dosen tetap adalah dosen yang dengan Surat Keputusan Ketua Umum Yayasan
Unisba

Referensi Peraturan Kepegawaian Universitas Islam Bandung

Lampiran Form Usulan Pengangkatan Dosen Tetap, Surat Keputusan Pengangkatan
Dosen Tetap, presensi

DIAGRAM ALIR KEGIATAN PJ MASUKAN KELUARAN
Mengajukan Usulan
Pengangkatan Dosen . Mengajukan Usulan Kaprodi Draft usulan Usulan
Pengangkatan Dosen pengajuan pengangkatan
pengangkata dosen
n dosen
\ 4
Menyetujui Usulan . Menyetujui Usulan
Pengangkatan Dosen Pengangkatan Dosen i
Dekan Kuota dosen Draft kesesuaian
dan rencana pengangkatan
pegembangan dosen
dosen
A 4
Mengajukan Usulan . Mengajukan Usulan Rektorat Draft Draft kesesuaian
Pengangkatan Dosen Pengangkatan Dosen ke kesesuaian pengangkatan
ke Rektorat Rektorat pengangkat dosen
an dosen
. Melakukan rekruitmen Kabag SDM Draft Surat izin
dosen tetap kesesuaian pengangkatan
pengangkat dosen
an dosen
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Menerima dan
menempatkan dosen

Menerima dan
menempatkan dosen

5. Menerima dan
menempatkan dosen

Dekan

Surat izin
mengikuti
pengangk
atan dosen

Kontrak perjanjian

58




A8.2. Dosen Yang Melanjutkan Studi S3
A8.2.1. SOP Dosen Yang Melanjutkan Studi S3

Disusun oleh Kasi Akademik SOP DOSEN YANG MELANJUTKAN
) STUDI S3
Nama: Tatang Supritna PROGRAM STUDI S1 DAN S2 Halaman 1 dari 1
FAKULTAS TARBIYAH DAN
KEGURUAN
Diperiksa oleh Wadek 1 Nomor Dokumen:

S 1SLay,
o )

Nama: Dr. Asep Dudi Suhardini, A821/SOP/AKD/UPPS/2022

< —,
Drs., M.Pd. 3 - 3
3 H
%, §

Disetujui oleh Dekan % & Tanggal Penyusunan:
"aRgyyan &
Nama: Dr. H. Aep Saepudin, M.Ag. 09 Februari 2022
Tujuan : | Untuk mendapatkan tenaga akademik yang profesional
Ruang Lingkup : | Bagian Akademik
Definisi : | Kegiatan studi lanjut yang diikuti oleh setiap dosen
Referensi . | Peraturan akademik & peraturan kepegawaian
Lampiran : | Form berita acara kegiatan, presensi, dan kontrak perjanjian
DIAGRAM ALIR KEGIATAN PJ MASUKAN KELUARAN
1. Dosen yang akan Dosen Draft usulan Usulan pengajuan
melanjutkan studi, pengajuan studi lanjut
mengajukan usulan studi lanjut
Membuaty Menyusun StUdI
ot aiir] [ ik | | pogmeneg
s an dosen
| ! i
Ko | | emessa |, | o 2. Memeriksa Kabag Kuota sekolah Draft kesesuaian studi
r——— e kesesuaian antara Akademik dan rencana lanjut
~ ~ kuota sekolah dan pegembangan
rencana dosen
@ = | - St L pengembangan dosen
pembayaan
.
et 3. Jika tidak sesuai, maka Kabag Draft Draft kesesuaian studi
g mencari alternatif Akademik kesesuaian lanjut
pembiayaan dengan studi lanjut
I catatan tersedia. Bila
Vergiut . tidak tersedia selesali,
e dan bila tersedia maka
mengikuti seleksi
Y 4. Jika sudah sesuai maka Kabag Draft Surat izin mengikuti
i membuat surat izin Akademik kesesuaian seleksi
P untuk mengikuti studi lanjut
- I seleksi
Nemberfian
Dlaya sfiah
5. Jika diterima Kabag Surat izin Kontrak perjanjian
dilanjutkan membuat Akademik mengikuti
oo kontrak perjanjian, seleksi
dan jika tidak

99




selesal

6. Lalu, memberikan
biaya kuliah

Kabag
Akademik

Kontrak
perjanjian

Biaya kuliah
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A8.3. Pendanaan Studi Lanjut Dosen
A8.3.1. SOP Pendanaan Studi Lanjut Dosen

Disusun oleh Kasi Akademik
Nama: Tatang Supriatna

SOP
PENDANAAN STUDI LANJUT
DOSEN
FAKULTAS TARBIYAH DAN
KEGURUAN

Halaman 1 dari 1

Diperiksa oleh Wadek 1

Nama: Dr. Asep Dudi Suhardini,
Drs., M.Pd.

Disetujui oleh Dekan

Nomor Dokumen :

A831/SOP/AKD/UPPS/2022

P Tanggal Revisi
Nama: Dr. Aep Saepudin, S.Ag., .
pacp g 9 Februari 2022
M.Ag.
1. Tujuan Menjelaskan prosedur pengajuan dana studi lanjut bagi dosen
2. Ruang Lingkup Wakil Dekan I, bagian keuangan
3. Definisi
4. Referensi
5. Lampiran
DIAGRAM ALIR AKTIVITAS PJ MASUKAN KELUARAN
bbulai x:.
I : :
Penghitungan Kuota | Wakil Dekan | Data Dosen Data Dosen yang
Penghitungan Baota = Studi Lanjut Memperoleh Kuota
I | Staf Akademik Studi Lanjut
Pengiriman Surat Surat
Fangajuan Surat Permohonan Studi permohonan stdui | Surat terkirim
[ Lanjut lanjut
e ., Wakil Rektor 2
- Pemerlksaan 1‘3__
[E==n .
. - Pemeriksaan Surat Surat dari Surat terperiksa
-, e fakultas
\I_' Diterima
Dosen yang
Studi Lanjut Memperoleh
I Kuota
FenCairan Dana Studi Lanjut
Stued Lanjut Bagian Keuangan
—— 1 —_—
. e Pencairan Dana Studi
I Salass J Lanjut
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A8.4 Pengajuan Jabfung Dosen
A8.4.1.SOP Pengajuan Jabfung Dosen

Disusun oleh Kasi Akademik SOP PENGAJUAN JABFUNG
. DOSEN PROGRAM STUDI S1 DAN
Nama: Tatang Supratman
S2 Halaman 1 dari 1
FAKULTAS TARBIYAH DAN
KEGURUAN
Diperiksa oleh Wadek 1 Nomor Dokumen:
Nama: Dr. Asep Dudi Suhardini, f““s 'SL“"%,, A841/SOP/AKD/UPPS/2022
S I
M.Pd. H %
Disetujui oleh Dekan ";Q - S Tanggal Penyusunan:
'\v‘,' é’é
Nama: Dr. Aep Saepudin, M.Ag. e # 9 Februari 2022

Tujuan Untuk memberikan kesempatan kepada dosen untuk pengembangan karier
Ruang Lingkup Bagian Kepegawaian dan Bagian Akademik
Definisi Kabag : Kepala Bagian, WR : Wakil Rektor, SK : Surat Keputusan
Referensi Statuta dan peraturan Akademik dan kepegawaian UNISBA.
Lampiran : | Form BAP Kuliah, SK mengajar, DHMD
DIAGRAM ALIR KEGIATAN PJ MASUKAN KELUARAN
Mulai
1. Dosen mengajukan Ketua Berkas Berkas kenaikan
l berkas-berkas kenaikan progra kenaika jabatan
jabatan ke fakultas atas m n
Dosen mengajukan rekomendasi dari ketua studi jabatan
berkas- berkas program studi.
persyaratan kenaikan
jabatan akademik ke
fakultas 2. Dekan menerima surat Dek Surat Draft Surat
pengajuan kenaikan an pengajua pengajuan
jabatan akademik. n kenaikan jabatan
/ kenaikan
Fakultas menilai jabatan
berkas - berkas Persetujuan senat
yang diajukan B fakultas
3. Tim penilai fakultas Tim Surat Rekapitulasi rincian
memeriksa berkas-berkas penil pengajua kegiatan dan bobot
pengajuan kenaikan ai n kredit sementara
jabatan akademik. kenaikan
jabatan
Fakultas
membuat surat Draft Rekapitulasi
rekomendasi rincian kegiatan dan
angka kredit
4. Bagian kepegawaian sementara
v menerima berkas Kabag R?kjdpiFula
Bagian pengajuan kenaikan kepegaw si rincian
kepegawaian jabatan akademik dari ai an kegiatan
menerima berkas- fakultas. dan angka
berkas pengajuan kredit
kenaikan jabatan sementara
akademik
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Berkas-berkas
pengajuan
Rincian kegiatan
kenaikan jabatan
diperiksa dosen
oleh tim penilai

Tim penilai
menentukan
bobot nilai /
angka kredit

5. Berkas-berkas dari
fakultas dievaluasi oleh
Tim penilai Dosen
Unisba.

6. Tim penilai menentukan
bobot nilai yang di setujui
oleh WR L.

Tim
penil
ai

Tim
penil
ai

Draft
Rekapitula
si rincian
kegiatan
dan angka
kredit
sementara

Draft
Rekapitula
si rincian
kegiatan
dan angka
kredit
sementara

Draft Rekapitulasi
rincian kegiatan dan
angka kredit
sementara

Draft bobot nilai
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AR8.5. Cuti Dosen
A8.5.1. SOP Cuti Dosen

Disusun oleh Kasi Keuangan SOP CUTI DOSEN
o PROGRAM STUDI S1 DAN S2
Nama: Rini, A.Md. FAKULTAS TARBIYAH DAN Halaman 1 dari 1
KEGURUAN
Diperiksa oleh Wadek 2 5 1stay Nomor Dokumen:
o -,
Nama: Drs. H. Eko Surbiantoro, H-— A851/SOP/SDM/UPPS/2022
Disetujui oleh Dekan ‘e%,%'m &*«‘f Tanggal Penyusunan:
Nama: Dr. H. Aep Saepudin, M.Ag. 09 Februari 2022
Tujuan Memberikan layanan kepada dosen untuk tidak aktif melakukan tridharma dosen
Ruang Lingkup Bagian Akademik dan Kepegawaian Universitas dan Fakultas
Definisi Memberikan kesempatan kepada dosen untuk tidak melakukan tugas tridharma dengan
alasan tententu
Referensi Peraturan akademik & peraturan kepegawaian
Lampiran Form berita acara kegiatan, presensi, dan kontrak perjanjian izin cuti
DIAGRAM ALIR KEGIATAN PJ MASUKAN KELUARAN
1. Mengizi form Dozen Surat izin cuti | Form permohonan
[ MUA | permohonarn cuti dozen cuti
e
2. Mempertimban Fakultaz, Form Form permohonan
1 gkan Universitas Peqnohom.n disetunu
Dasen parmohonan cuti cut,
mengal Padoean
daa o akademik
0% 3. Jika dizetujl,
membuat surat Dozen Form Surat im Cuti
$ 1m cuty, jika persetujuan
tidak maka cuti
mahasiswa
Pemotoran Cat harus tetap
mengikutt
parkulizhan

- -

Menta!
St n G

-

St in O

SELESAI

h
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A9. Melaksanakan Kegiatan Penjaminan Mutu

A9.1. Pengendalian Rekaman

A9.1.1. SOP Pengendalian Rekaman

Disusun Oleh

Kasie Akademik

SOpP

PENGENDALIAN REKAMAN
FAKULTAS TARBIYAH DAN

KEGURUAN

Halaman 1 dari 1

Nama: Tatang Supriatna

Diperiksa Oleh
Wadek II

Nama: Dr. Asep Dudi Suhardini,
Drs., M.Pd.

Disetujui Oleh
Dekan

Nama: Dr. H. Aep Saepudin,
Drs., M.Ag.

a5 15Lay,
o )

&

o3 Uny,
p,
&

one®

A
Gy
Ry

2y

o
“Rgivan &

Nomor Dokumen :

A911/SOP/SDM/UPPS/2022

Tanggal Revisi :
09 Februari 2022

Tujuan Membuat Prosedur Pengendalian Rekaman
Ruang Lingkup Rekaman penjaminan mutu di lingkungan Unisba
Definisi
Referensi Ketua BPM
Lampiran Hasil Rekaman
DIAGRAM ALIR AKTIVITAS PJ MASUKAN KELUARAN
Membuat  daftar 1. Membuat Staff Jenis- Draft Rekaman
Jenis-Jenis rekaman  borang Daft Ad . . :
beserta tempat dan attar m jenis
lama borang BPM rekama
penyimpanannya beserta n
tempat dan
v lama
Membuat sistem penyimpana
pengarsipan rekaman n
2. Membuat Staff
N sistem Adm
Apakah Rekaman pengarsipan BPM
Rekaman? . .
3. Jika Staff Draft Arsip Rekaman
rekaman, IT Rekaman
Tidak dan bisa BPM
digunakan
maka
Membuat membuat
sistem sistem
pengaman dari pengamana
virus dan n dari virus
dan hacker
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v

v

Dimusnahkan

(Write off)

v

Merawat
komputer

Dimusnah
kan
dengan
dibakar,
dikubur,
atau pakai
mesin
shreider

v

Menyimpan
di tempat
yang aman
dan mudah
ditelusuri

4. Jika rekaman
tidak dapat
digunakan,
maka
dimusnahka
n dan jika
dapat
digunakan
maka
disimpan di
tempat
aman dan
mudah
ditelusuri

5. Untuk
sistem
yang
aman,
komputer
perlu
perawatan

Staff
Adm
BPM

Staff
Adm
BPM

Arsip
Reka
man

Arsip
Reka
man

Arsip Rekaman

Arsip Rekaman
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