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Menimbang

Mengingat

SURAT KEPUTUISAN REKTOR

INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI PONOROGD

Nomor: B-45/In.32.1/0T.01.3/SK/12/2017
Tentang

PENETAPAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI PONOROGO

Rektor Institut Agama Islam Negeri Ponorogo:

L.

bahwa dalam rangka meningkatkan kualitas layanan di lingkungan
TAIN Ponorogo, perlu ditetapkan Standar Operasional Prosedur (SOF);
bahwa untuk menetapkan Sondar Operasional Prosedur (SOP)
sebagaimana dimaksud pada huruf a di atas perlu perlu ditetapkan
dengan Keputusan Rekbor.

Pasal 5 ayat {2) Undang-undang Dasar Megara Republik Indonesia
Tahun 1945:

Undang-Undang  Republik  Indonesla Nomor 20 Tahun 2003
tentang Sistem Pendidikan Nasional (Lembaran Megara Republik
Indonesia Tahun 2003 Nomor 78, Tambahan Lembaran Negama
Fepublik Indonesia Nomor 4301);

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi
{Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 158
Tambahan Lembaran Negarm Republik Indonesia Nomor 53358);
Peraturan Pemesintah Republik Indonesia MNomor 13 Tahun 2015
Tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan Pemerintah Nomor 19 Tahun
2005 Tentang Standar Masional Pendidikan;

Peraturan Pemerinizh Nomor 2 Tahun 2018 Tentang Standar Pelayvanan
Minimal;

Feraturan Presiden Momor 75 Tahun 2016 tentang [nstitut Agama Islam
Neger| Ponorogo;

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik
Indonests Momor 44 Tahun 2015 tentang Standar Nasional Perguruan
Tingi;

Peraturan Menten Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik
Indonessa Momor 62 Tahun 2016 tentang Sistem Penjaminan Mutu
Parguruan Tinggs;

Peraturan Menteri Agama Republik Indonesia Momor 49 Tahun 2016
tentang Organisasi dan Tata Kera Institut Agama Islam Negeti
Ponorogo;



Menetapkan

Kedua

Ketiga

10, Peraturan Menteri Agama Republik Indonesia Momor 59 Tahun 2016
Tentang Statuta Institut Agama Islam Negen Ponorogo,

MEMUTUSKAN

KEPUTUSAN REKTOR IAIN PONOROGO TENTANG PENETAPAN STANDAR
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI
PONOROGO

Menetapkan pembeslakuan Standar Operasional Prosedur (SOP) di
Lingkungan IAIN Ponorogo sshagaimana tersebut dalam  lampiran
keputusan ini;

Standar Operasional Prosedur (SOP) di Lingkungan IAIN Ponorogo
sebagaimana dimaksud pade diktum Kesatu merupakan pedoman baku
yang harus dipedomani dan digunakan oleh seluruh sivitas akademika LAIN
Ponarogo;

Keputusan ini berlaku terhitung sejak tanggal ditetapkan dengan ketentuan
apabila terdapat kekeliruan dalam keputusan ini akan diadakan perbaikan

sebagaimana mestinya.

Tembusan disampaikan kepada yang terhormat:

1. Sekretaris Jenderal Kementerian Agama RI di Jakarta

Z. Inspektur Jenderal Kementerian Agama RI di Jakarta

3. Direktur Jenderal Pendidikan Islam Kementerlan Agama RI di Jakarta

4. Direktur Pendidikan Tinggi Keagamaan Islam Kementerian Agama RI di Jakarta
5. Kepala Biro Kepegawaian Kementerian Agama RI di Jakarta

6. Wakil Rektor Bidang Akademik dan Pengembangan Lembaga TAIN Ponorogo

7. Wakil Rektor Bidang Adminstrasi Umum, Perencanaan dan Keuangan IAIN Ponorogo
8. Wakil Rektor Bidang Kemahasiswaan dan Kerjasama JAIN Ponorogo

9. Kabag Umum IAIN Ponorogo

10. Kabag Akademik dan Kemahasiswaan [AIN Ponorogo

11. Kabag Perencanaan dan Keuangan

L2, Direktur Pascasarjana [AIN Ponomogo

13, Dekan Fakultas Ekonomi dan Bisnis [slam IATN Ponorogo

14, Dekan Fakultzs Syariah TAIN Ponorogo

15. Dekan Fakuitas Tarbiyah dan Iimu Kegurwan TAIN Ponorogo

16. Dekan Fakultas Ushuluddin, Adab dan Dakwah IAIN Ponarogo

17. Seluruh Dosan dan Karyawan di lingkungan TAIN Ponomgo



Lampiran I SURAT KEPUTUSAN REKTOR INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI PONOROGO

Momor @ B-425/In.32.1/0T.01.3/SK/12/2017

Tanpgal : 10 DESEMBER 2017

Tentang : PENETAPAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) INSTITUT
AGAMA ISLAM NEGERI PONOROGO

NAMA SOP

| 50P REGISTRASI DAN HEREGISTRASI MAHASISWA

| SOP PENDAFTARAN DAN SELEKST CALON MAHASISWA BARL

S0P PENDAFTARAN MATA KULIAH

SOP SURVEY PERKULIAHAN OLEH MN—I#EIEWA

SOP PELAKSANAAN KULIAH

SOP PELAKSANAAN LITAN TENGAH SEMESTER, (UTS) DAN UJIAN AKHIR SEMESTER (UAS)

SOP PELAYANAN LABORATORIUM EA'-"!ASA

SOP PRAKTEK PENGALAMAN LAPANGAN I

SOP KEPENASEHATAN AKADEMIK,

SOP SEMINAR PROPOSAL SKRIPSI

SOP FEH\'USUHHN SKRIPSI

S0P FEHTELEHGE&R&M'I LITAN 51{RIFEI

S0P PENCATATAN HASIL EVALLMSE BELAJAR {LIJIAN)

sop PEN?ELEHGEAHAAH WISUDA

S0P MUTASI MAHASISWA

..... i e e T D T

| SOP PENGENALAN BUDAYA AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN (PBAK)

SOP PENINJAUAN KURIKULUM

| SOP BEASISWA BIDIK MIST

SﬂP PENYUSUNAN AHGEHRAH

SOP LAYANAN BEASISWA MISKIN |

SOP LAYANAN BEASISWA SUPERSEMAR

| 23 | SOP LAYANAN BEASISWA UMUM
24 | SOP PENGAJUAN PENGLURUS BARL UWUHH

SOP PENGAJUAN KEGIATAN TURNAMEN/KOMPETISI/MUSABAQOH

SOP PERSETUIUAN PENCAIRAN DANA KEGIATAN UKM

SOP KERJASAMA

| SOP PENATAAN ARSIP DINAMIS BAGIAN KERJASAMA

S0P PENGELOLAAN SLIRAT KELUAR BAGIAN KERJASAMA,

SOP PEHGELCI.MH SURAT MASUK DI BAGIAN H'.'ERJ.H-E.H.MA

SOP PELAYANAN TATA PERSURATAN

SOP PELAYANAN INVENTARISAST KEKAYAAN NEGARA

SOP PENGGUNAAN GEDUNG PERKULIAHAN

S0P PENGGUNAAN GEDUNG REKTORAT

SOP PENGGUNAAN GEDUNG AULA

SOP PEMAKAIAN GEDUNG GRAHA WATOE DHAKON

S0P PEMELTHARAAN KEBERSIHAN

SOP PENGAMANAN KAMPLUS

SOP PEMINJAMAN KF_NDARAAH DINAS

SOP PERUBAHAN FUNGSI GEDUNG

1 | SOP PELAYANAN DAN PENGGUMNAAN L.Fl.E'DF!F.TEIII?.[LHﬂ ALIDIO VISUAL

SDP PEMAKAIAN GUEST HOUSE
SGF' PEMAKAIAN MASIID

SOP KENAIKAN JABATAN FUNGSIONAL DOSEN

S0F FEMGAHEIU.TAI'! CPNS MEMJADL PNS

SOP PENGELOLAAN PEGAWAI ]




NAMA S0P

SOP P F'ENINEKATAN KOMPETENSI

SOp HEHRL:I']'I"-"IEH DOSEN DAN PEGAWAL

SOP PENGUSULAN PROGRAM DAN ANGGARAN

SOP PELAPORAN PROGRAM DAN KEGIATAN

SOP PELAPORAN PENERIMAAN DANA PENDIDIKAN

SOP SURAT PERINTAH PENCAIRAN DANA INTERNAL (SP2D-1)

| S0P PEHEHFI'ARM JAFTARAN CALON MAHASISWA PASCASARIANA

SOP REGISTRASI MA i"'l.ﬁ.HAS:{E'WA BARLI PASCASARIANA

SOP HEREGISTRASI DAN CLITI STUDI MAHASISWA PASCASARIANA

S0P PELAKSANAAN PERPGJLHHAN PASCASARIANA

'SOP PELAKSANAAN LIJIAN AKHIR SEMESTER PASCASARIANA

'SOP PENYUSLINAN TESIS

sOp FEH"!"I'_LE"-IGGMEMH LIJIAN TESIS

61 | SOP FEHEATATAN HASIL Las MAHASISWA PASCASARIANA,

S0P MUTASI MAH.#SIEWA PASCASARIANA

SOP PEMBERIAN SANKSI TERHADAP MAHASISWA PASCASARIANA

sop EHIEHT.HE[ MAHASISWA PASCASARIANA

| S0P PENINJALIAH KURIKULUM PASCASARJANA

EEI-F PENYUISUINAN ANGGARAN PASCASARIANA

SOP PELAYANAN TATA PERSURATAN PASCASARIANA

SOP KERIASAMA KELEMBAGAAN PASCASARIANA

'SOP PENGGUNAAN GEDUNG PERKULLAHAN PASCASARIANA

SOP PENGGUNAAN AUDITORILM AULA HALL PASCASARIANA

SOP LAYANAN PERPUSTAKAAN PASCASARIANA

............

SOP TES KEMAMPUAN BAHASA ASING MAHASISWA PASCASARIANA

SOP EVALUASI KINERJA DOSEN

SOP PENGENDALIAN MUTU DOKUMEN

SOP PENGENDALIAN ARSIP

SOP PENGLIKURAN KEPLIASAN PELANGGAN

SOP AUDIT MLUTU INTERNAL

SOP PENERBITAN JURNAL

SOP PENELITIAN KOMPETITIF DOSEN

S0P PENELITIAN KOMPETITIF MAHASISWA

| SOP KERJASAMA PENELTTIAN DENGAN PIHAK LAIN

fffff

SOP WORKSHOP PENINGKATAN MUTU PENELTTIAN

S0P FEHERIHEMN LAPORAN KEGIATAN

&

S0P FE'*'IEFEIW PEMERIKSAAN CUTI PEGAWAI

-----

SOP PEMERIKSAAN PEMBUATAN SURAT TUGAS DAN SPD

91

SOP F‘EHERIKE@&_N SDM

92

e

..........

SOP PELAKSANAAN RAPAT SATUAN PENGAWASAN INTERNAL

95

SOP MONITORING DAN EVALUASTE HASIL TEMUAN BIDANG KEPEGAWAIAN

96 | SOP P'EHERI#E.MN REKRUTMEN PEMNERIMAAN CPNS ASN

SﬂF PEMERIKSAAN ASET

: SOP PENGURLISAN KARTU TANDA ANGGOTA PERPUSTAKAAN IAIN PONOROGO

SOP PROSES PENGOLAHAN BAHAN PLUSTAKA




NAMA SOP

| SOP PEMINJAMAN KOLEKS] BUKU
| SOF PENGUMPULAN SKRIPSI, DAN TESIS

SOP PENGADAAN KOLEKSI BUKU

SOP PENGEMEALIAN KOLEKST BUKU

SOP LAYAMAN BEBAS PERPUSTAKAAN

SEPTESTC‘E ARABIC AS FOREIGN LANGUAGE (TOWAFL)

S0P TEST OF ENGLISH AS FOREIGN LANGUAGE (TOEFL)

SOP wﬂ“ﬁSHDF' TOEFL DAN TOAFL

S0P PEEEKRLH’AH MUSYRIF/AH BARL

' S0P PENERIMAAN MAHASANTRI BARL

SOP PEMBELAJARAN MAHAD

SOP PERBAIKAN SARANA DAN PRASARANA MAHAD

SOP RAPAT EVALUAST MUSYRIF/MUSYRIFAH

SOP BIMBINGAN BACA TULIS AL-QUR'AN

| 115 | S0P PENANGANAN MAHASANTRI BERMASALAH

SOP PENANGANAN HAHASAHTRI YANG SAKIT

.....

-sﬂpumummsamiups:mm

SOP PENGEMBANGAN SOM MUSYRIF/AH

SOP PENGEMBANGAN SDM MUALLIM/AH

SOP PENGEMBANGAN SISTEM INFORMASI

SOP PEMELIHARAAN JARINGAN







KATA PENGANTAR

Sebagai upaya untuk menuju bagi pengembangan ilmu pengetahuan agama Islam
secara multidisipliner sekaligus mengabdikannya kepada kepentingan bangsa dan
masyarakat, Institut Agama Islam Negeri Ponorogo dengan 4 Fakultas (Ushuluddin dan
Dakwah, Syariah, Ekonomi dan Bisnis Islam, dan Tarbiyah dan Ilmu Keguruan) dan
Pascasarjana: Program Magister (S.2) perlu terus berbenah diri dan mentransformasikan
kualitas pelayanan pendidikan tingginya.

Institut Agama Islam Negeri Ponorogo memang sangat membutuhkan pembenahan
sekaligus proses transformas tersebut untuk memagukan Institut Agama Islam Negeri
Ponorogo tidak hanya dalam bentuk kuantitas berupa bangunan fisk dan mangemen,
melainkan juga pola pikir dan kultur yang baru. Hal ini sgjalan dengan paradigma baru
pengelolaan pendidikan tinggi yang dicanangkan oleh Direktorat Jenderal Pendidikan Tinggi
Kementerian Pendidikan Nasional, sebagaimana tertera dalam Strategi Jangka Panjang
Pendidikan Tingi (Higher Education Long Term Srategy/HELTS 2003-2010). Is yang
dijabarkan oleh Direktorat Jenderal Pendidikan Tinggi tersebut memuat isu-isu strategis:
daya saing bangsa (nation competitiveness), kesehatan organisasi (organisational healt),
otonomi dan desentralisas (outonomy). Bersama dengan harapan dan tuntutan tersebut,
Institut Agama Islam Negeri Ponorogo berusaha meningkatkan mangemen yang berbasis
pada kualitas pelayanan dan kualitas kinerja.

Untuk menghasilkan pelayanan yang sesuai dengan standar yang telah ditentukan
maka diperlukan rangkaian prosedur yang distandarkan. Prosedur ini dikenal dengan
Sandard Operating Procedure (SOP). SOP ini berisi pedoman dan uraian teknis tentang apa
yang harus dilakukan, kapan hal tersebut dilakukan, dan siapa yang melakukannya. Selain
uraian secara narasi, SOP ini juga dibuat dan disusun dalam satu set instruks (flow chart)
mengenai kegiatan rutin atau kegiatan yang sering dilakukan dalam satu unit pelayanan, baik
pada bagian Administras Umum, Keuangan, Akademik, Kemahasiswaan, Perpustakaan,
Pusat Bisnis, Ma’had, Lembaga Penjaminan Mutu (LPM), Lembaga Penelitian dan
Pengabdian Masyarakat (LPPM), Pusat Pengembangan Bahasa Asing (P2BA), Satuan
Pemeriksa Intern (SPI), dan Pascasarjana, dan kegiatan-kegiatan pelayanan lainnya.

Patut diakui bahwa SOP ini tidak hanya kumpulan instruksi semata, tetapi Semua
unit pelayanan teknis, baik di tingkat Fakultas, unit bisnis, maupun di tingkat Institut perlu
memahami dan menjadikannya sebagai pedoman dalam memberikan pelayanan ke

publik maupun non-publik. Disamping itu, untuk penyempurnaan pelayanan jangka penjang,

iX



perlu dibuat review forum yang berjenjang, sehingga kualitas kegiatan dan layanan akan tetap
bisa terjaga. Dengan demikian, proses transformasi manajemen Ingtitut Agama Islam Negeri
Ponorogo bisa berdampak positif, baik bagi lembaga maupun civitas akademika.

Pembaca yang teliti tentu akan mudah mengetahui bahwa buku SOP yang disusun
oleh sebuah Tim kecil Ingtitut Agama Islam Negeri Ponorogo ini belum sempurna dan
lengkap. Kritik dan saran dari para pembaca sangat dibutuhkan demi kesempurnaan dan
perbaikan SOP ini. Kepada semua pihak yang telah berpartisipas, baik langsung maupun
tidak langsung dalam penyusunan SOP ini, Institut Agama Islam Negeri Ponorogo

mengucapkan terimakasih yang sedalam-dalamnya.

Pitefapkan i @ PONDROGD
Ei—uj.m_. __§ DESEMBER 2017
fissnon,

]
DY HE-5, MARYAM, YUSUF, M.Ag,

12,195 M504 953032002
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Surat Keputusan Rektor [AIN Ponorogo tentang Penetapan Standar Operasional

SOP Pendaftaran Calon Mahasiswa Pascasarjana
SOP Registrasi Mahasiswa Baru Pascasarjana
SOP Heregistrasi dan Cuti Studi M ahasi swa Pascasarjana

SOP Survei Proses Perkuliahan oleh Mahasiswa Pascasarjana

SOP Pelaksanaan Perkuliahan Pascasarjana

SOP Pelaksanaan Ujian Akhir Semester Pascasarjana
SOP Penyusunan Tesis

SOP Penyelenggaraan Ujian Tesis

SOP Pencatatan Hasil UAS Mahasi swa Pascasarjana
SOP Penyelenggaraan Wisuda M ahasi swa Pascasarjana
SOP Mutasi Mahasiswa Pascasarjana

SOP Pemberian Sanks terhadap M ahasiswa Pascasarjana
SOP Orientasl Mahasiswa Pascasarjana

SOP Peninjauan Kurikulum Pascasarjana
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Prosedur (SOP) IAIN Ponorogo

Xi

Halaman

Xi

10
13
16
19
21
24
26
29

39
41
43
46
50
52
56
59
66
68
70






STANDAR
OPERASIONAL
PROSEDUR PASCA SARJANA

INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI

(IAIN) PONOROGO






Kode Dokumen
Tanggal Pembunstan
Revisi

Tanggal Penetapan
Tanggal Implementas:
Dirumuskan oleh

IAIN 32 Po/LPM/SOP/09.08.2017
Jub 2017

10 Desember 2017
01 Januan 2018

Tim Perumus
Mengetahu,






KEMENTERIAN AGAMA
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI
PONOROGO
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‘V‘ STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
lO'ﬂ PENDAFTARAN CALON MAHASISWA
PONOROGO PASCASARJANA

Tanggal Tanggal Tanggal Disahkan
No Dokumen Pembuatan Revis | mplementasi Oleh
I AIN.32.Po/LPM/SOP/09.08.2017 Rektor IAIN
07/08/2017 01/01/2018 Ponorogo
1. TUJUAN

1.1 Menjelaskan alur dan jenis seleksi dan pendaftaran calon mahasiswa.

1.2 Menetapkan persyaratan dan prosedur seleksi dan pendaftaran calon mahasiswa.

1.3 Menentukan waktu seleksi dan pendaftaran calon mahasiswa.

2. RUANG LINGKUP

2.1 Alur pendaftaran dan jenis seleksi mahasiswa baru.
2.2 Tatacaradan persyaratan yang diperlukan dalam penerimaan mahasiswa baru.
2.3 Jadwal dan unit kerjayang terlibat dalam penerimaan mahasiswa baru.

3. DEFINIS

31
3.2

Pendaftaran adalah rekrutmen calon mahasiswa Pascasarjana |AIN Ponorogo.
Calon mahasiswa adalah setigp lulusan Sarjana S1 yang memenuhi persyaratan yang
ditentukan.

4. PENGGUNA

4.1
4.2

Pimpinan Pascasarjana.
Panitia penerimaan mahasiswa baru.

4.3 Calon mahasiswa.
4.4 Bagian Akademik dan Keuangan Institut.

5. PROSEDUR SELEKSI DAN PENDAFTARAN MAHASISWA BARU

5.1

5.2.

Seleksi dengan cara mendaftarkan diri sebagai calon mahasiswa Program Magister dengan

memenuhi persyaratan yang telah ditentukan.

Prosedur pendaftaran calon mahasiswa:

a. Mengambil formulir pendaftaran di Bagian Akademik dan Kemahasiswaan Pascasarjana
IAIN Ponorogo;

b. Menyerahkan formulir yang telah diisi dan semua persyaratan akademik dan administratif

yang ditetapkan, yaitu:

i. ljazah S1 dan transkrip nilai dengan IPK minimal 3.00;

ii. Rekomendasi dari 2 (dua) orang dosen pembimbing S1/ atasan/ tokoh yang mengenal
calon pendaftar;

iii. Isian rencana kagjian Tesis sesuai Program Studi yang dipilih;

iv. Pas Foto berwarnaterbaru ukuran 3 x 4 cm sebanyak 5 (lima) lembar;

v. Surat izin dari atasan bagi calon mahasiswa yang sudah bekerja;

vi. Uang pendaftaran.

Mengambil kartu tes;

Mengikuti ujian seleksi;

e. Melihat keputusan hasil seleksi.

oo



6. REFERENSI

6.1 Pedoman Akademik PascasarjanalAIN Ponorogo
6.2 Statuta|AIN Ponorogo

7. FLOWCHART/ALUR KERJA

7.1. Pendaftaran Calon M ahasiswa

Pelaksana M utu Baku
No Aktivitas Maiglsoigwa Panitia Perl%%rgp 0 | Wak Output
1 | Membayar biaya 1 hari Bukti
pendaftaran | | pembayaran
pendaftaran
2 Ment))/erahkan bu(;(:f Bukti Formulir
embayaran pendaftaran A\ 4
Entuk r)rllendagatkan formulir E:l Bgnn:jt;?{g:: pendaftaran
pada bagian Akademik PPS
IAIN Ponorogo
3 | Mengisi formulir v Formulir 1 minggu | Formulir
pendaftaran di bagian pendaftaran pendaftaran
Akademik PPS IAIN E:l yang telah
Ponorogo diisi
4 | Menyerahkan formulir 1. Formulir 1 minggu
yang telah diisi dengan | pendaftaran
dilampiri dengan syarat- yang telah
syarat yang ditetapkan ke LJ__’| | diisi
panitia seleksi masuk di 1 2. Memenuhi
bagian akademik syarat dari
panitia
5 | Menyeleksi calon X v 1 hari Hasil seleksi
mahasiswa berdasarkan Tidak >
berkas yang diterima
6 | Mengumumkan hasil | Ya |y Hasil seleksi | 5 hari Pengumuman
seleksi calon mahasiswa — seleksi
baru I_—I
7 | Melakukan registrasi v 5 hari




7.2. Pendaftaran Tes

Pelaksana M utu Baku
No Aktivitas Calon . Syarat/
Mahasiswa Panitia Perlengkapan Waktu Output

1 | Membayar biaya

pendaftaran l l
2 | Mengisi formulir A 4

pendaftaran E:l
3 | Menyerahkan berkas VLI

pendaftaran

4 | Memberikan bukti

pendaftaran kepada —|__—|
calon mahasiswa
5 | Mengikuti tes masuk
| e
6 | Melakukan proses Q I l TidakJ%>
™N

seleksi
7 | Mengumumkan hasil tes " iy
umu
penerimaan mahasiswa |::|

baru |AIN Ponorogo

8 | Melakukan registrasi




KEMENTERIAN AGAMA
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI
PONOROGO

JI. Pramuka 156 Ponorogo, website : www.iainponorogo.ac.id

V STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
!Q!Q REGISTRASI MAHASISWA BARU PASCASARJANA
Tanggal Tanggal Tanggal Disahkan
No Dokumen Pembuatan Revisi | mplementas Oleh
I AIN.32.Po/LPM/SOP/09.08.2017 Rektor IAIN
09/08/2017 01/01/2018 Ponorogo
1. TUJUAN

1.1. Menjelaskan persyaratan registrasi mahasiswa baru.
1.2. Menjelaskan prosedur registrasi mahasiswa baru.
1.3. Menjelaskan waktu registrasi mahasiswa baru.

2. RUANG LINGKUP SOP

2.1. Tata caradan persyaratan registrasi mahasiswa baru.
2.2. Unit organisasi yang terlibat dalam proses layanan registrasi dan penyusunan rencana studi.

3. DEFINIS

3.1. Registrasi mahasiswa baru adalah proses pendaftaran setiap mahasiswa baru pasca kelulusan.
3.2. Mahasiswa Baru adalah mahasiswa yang dinyatakan lulus seleksi penerimaan mahasiswa
baru Pascasarjana |AIN Ponorogo.

4. PENGGUNA
4.1. Pimpinan Pascasarjana.
4.2. Petugas registrasi.

4.3. Bank.

4.4. Mahasiswa baru.

5. PROSEDUR
5.1. Registrasi Mahasiswa Baru

Setelah dinyatakan lulus seleksi penerimaan mahasiswa baru Program Pascasargjana 1AIN
Ponorogo, calon mahasiswa melakukan registrasi sebagai berikuit.

5.1.1.

512

5.13.

5.1.4.

5.1.5.

5.1.6.

Bagian Akademik mengirimkan berkas mahasiswa yang lulus seleksi penerimaan
mahasiswa baru ke Bank Tabungan Negara cabang pembantu |AIN Ponorogo;

Calon mahasiswa membayar SPP dan biaya lain yang ditetapkan ke Bank Tabungan
Negara dengan membawa kartu pendaftaran dalam waktu yang telah ditetapkan.
Apabila calon mahasiswa tidak melakukan pembayaran SPP ke Bank Tabungan
Negara, calon mahasiswa tersebut dinyatakan tidak sah menjadi mahasiswa
Pascasarjana |AIN Ponorogo;

Bagian Akademik menerima berkas pembayaran SPP dan biaya lain yang ditetapkan
dari Bank Tabungan Negara satu hari setelah penutupan pembayaran;

Bagian Akademik menetapkan calon mahasiswa yang sudah membayar SPP dan
biaya lain sebagai mahasiswa Pascasarjana |AIN Ponorogo;

Bagian Akademik memberikan Nomor Induk Mahasiswa kepada mahasiswa baru
Pascasarjana |AIN Ponorogo sesuai dengan kode prodi;

Mahasiswa baru Pascasarjana IAIN Ponorogo melakukan pemrograman mata kuliah
pada masing-masing prodi.



5.2. Prosedur pengurusan Kartu Tanda mahasiswa (KTM)

5.2.1
5.2.2.
5.2.3.
5.24.
5.2.5.

5.2.6.

5.2.7.

5.2.8.

5.2.9.

Bagian Akademik menetapkan Nomor Induk Mahasiswa berdasarkan kode Prodi
masing-masing;

Bagian Akademik menerbitkan seluruh Kartu Tanda Mahasiswa;

Kartu yang sudah dicetak diserahkan kepada mahasiswa;

Mahasiswa yang KTM-nya hilang atau rusak bisa meminta KTM baru ke Bagian
Akademik dengan membawa foto berwarna ukuran 3x3 satu lembar;

Bagian Akademik memeriksa data akademik dan administrasi mahasiswa yang
bersangkutan (seperti kewajiban SPP, cuti kuliah, dan sebagainya);

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

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

Mahasiswa yang KTM-nya hilang membawa surat bukti kehilangan dari petugas
keamanan atau kepolisian;

Pengurusan KTM pengganti bisa dilakukan setiap saat.

6. REFERENS

6.1. Pedoman Akademik Pascasarjana |AIN Ponorogo.
6.2. Statuta IAIN Ponorogo.

7. FLOWCHART/ALUR KERJA
7.1. Registrasi Mahasiswa Baru Bagian Akademik

Pelaksana M utu Baku
No Aktivitas Bagian Calon Syarat/
Akademik | Mahasiswa | Perlengkapan | WaKtu | Output
1 | Mengumumkan 1 hari Pengumuman
kelulusan seleksi C] kelulusan
mahasiswa baru
2 | Mengirimkan berkas Berkas 1 minggu
mahasiswa yang lulus Ej mahasiswva
seleksi ke Bank yang lulus
seleksi
3 | Membayar SPP dan 5 hari Kartu
biaya lain yang > | pendaftaran
ditetapkan ke bank 1 Y
4 | Menerima berkas Kartu 1 minggu | Kuitansi
pembayaran SPP dan | |< pendaftaran pembayaran
biaya lain yang —
ditetapkan dari bank
5 | Menetapkan calon Tidak Data 1 minggu | Daftar
mahasiswa yang sudah v Menetapkan mahasisva
membayar SPP dan calon IAIN
biayalain yang mahasiswva Ponorogo
ditetapkan sebagai yang sudah
mahasiswa |AIN Ya membayar SPP
Ponorogo — dan biaya lain
6 | Memberikan nomor A Daftar 1 hari Nomor Induk
induk |___| mahasisva Mahasiswa
IAIN Ponorogo
7 | Menerbitkan Kartu 1 bulan Kartu Tanda
Tanda Mahasiswa, |JL| Mahasiswa




memberikan Nomor
Induk Mahasiswa

Menyerahkan berkas

mahasiswa baru beserta
NIM dan KTM masing-
masing ke pascasarjana

Berkas
mahasiswa
baru, NIM,
KTM

2 minggu

Melakukan
pemrograman mata
kuliah di prodi masing-
masing

-

3 hari

Kuitansi
pembayaran

7.2. Penerbitan KTM untuk Mahasiswa Baru

No

Aktivitas

Pelaksana

Mutu Baku

Bagian
Akademik

Mahasiswa

Syarat/
perlengkapan

Waktu

Output

Menetapkan Nomor
Induk
Mahasiswa

CJ

1 hari

Nomor
Induk
Mahasiswa

Mencetak Kartu Tanda
Mahasiswa

]

1 bulan

Kartu Tanda
Mahasiswa

Menyerahkan KTM ke
mahasiswva

O

2 minggu

7.3. Penerbitan KTM Ulang untuk Mahasiswa Lama yang KTM-nya Hilang atau Rusak

No

Aktivitas

Pelaksana

Mutu Baku

Mahasiswa

Bagian
Akademik

Syarat/
perlengkapan

Waktu

Output

Melapor ke Bagian
Akademik

J

1 hari

Memeriksa data
akademik dan
administrasi
mahasiswa yang
bersangkutan

I_v
L]

1 hari

Data
akademik
dan
administrasi

Mahasiswa yang
memiliki kewajiban
akademik yang harus
ditunaikan

IiILI

Memiliki
kewagjiban
akademik

2 hari

Mencetak dan
menyerahkan
KTM ke mahasiswa

1 hari

KTM

Menyerahkan KTM
ke mahasiswa

1 hari




KEMENTERIAN AGAMA
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI
(IAIN) PONOROGO

JI. Pramuka 156 Ponorogo, website : www.iainponorogo.ac.id

‘V‘ STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
|°|n HEREGISTRASI DAN CUTI STUDI MAHASISWA
PONOROGO PASCASARJANA

Tanggal Tanggal Tanggal Disahkan
No Dokumen Pembuatan Revis | mplementasi Oleh
I AIN.32.Po/LPM/SOP/09.08.2017 Rektor IAIN
11/08/2017 01/01/2018 Ponorogo
1. TUJUAN

SOP ini bertujuan untuk:

1.1. Menjelaskan persyaratan heregistrasi dan cuti studi mahasiswa;

1.2. Menjelaskan prosedur heregistrasi dan cuti studi mahasiswa;

1.3. Menjelaskan waktu heregistrasi dan cuti studi mahasiswa.

2. RUANG LINGKUP SOP

2.1. Tatacara dan persyaratan heregistrasi dan cuti studi mahasiswa ;

2.2. Unit organisasi yang terlibat dalam proses layanan heregistrasi, penyusunan rencana studi,
dan cuti studi;

3. DEFINISI

3.1. Heregistrasi 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.

3.2. Cuti studi adalah mahasiswa Program Magister (S2) yang tidak mengikuti kegiatan akademik
dalam jangka waktu tertentu atas persetujuan Direktur Pascasarjana |IAIN Ponorogo.
Mahasiswa Program Magister (S2) dapat mengambil cuti studi maksimal 2 (dua) semester
tidak berturut-turut.

4. PENGGUNA

4.1. Pimpinan Pascasarjana

4.2. Bagian Akademik Pascasarjana

4.3. Mahasiswa Pascasarjana

5. PROSEDUR

5.1. Prosedur Registrasi M ahasiswa Pascasarjana |AIN Ponorogo

5.1.1. Mahasiswa membayar SPP di BRI dengan nomor BRIVA;

5.1.2. Mahasiswa menyerahkan bukti/copy slip pembayaran ke bag. Akademik Pascasarjana
IAIN Ponorogo;

5.1.3. Mahasiswamengisi KRS online;

5.1.4. Membagi dan membuat jadwal perkuliahan berdasarkan pengisisan KRS oleh
mahasiswa;

5.1.5. Mahasiswa mengikuti perkuliahan sesuai dengan jadwal yang telah ditetapkan.

5.2. Prosedur Cuti Studi Mahasiswa Pascasarjana |AIN Ponorogo

5.2.1. Mahasiswa mengajukan permohonan cuti studi kepada Direktur Pascasarjana IAIN
Ponorogo;



5.2.2.

5.23.

Mahasiswa cuti

perkuliahan jika surat permohonan disetujui

Pascasarjana IAIN Ponorogo;
Mahasiswa melaksanakan heregistrasi apabila surat permohonan tidak disetujui
Direktur Pascasarjana |AIN Ponorogo.

6. REFERENSI

6.1. Pedoman Akademik Pascasarjana |AIN Ponorogo.
6.2. Statuta IAIN Ponorogo.

7. FLOWCHART/ALUR KERJA

7.1. Heregistras Mahasiswa Pascasarjana |AIN Ponorogo

Direktur

No

Aktivitas

Pelaksana

Mutu Baku

Mahasiswa

Bag.
Akademik
Pascasarjana

Syarat/
Perlengkapan

Waktu

Output

Mahasiswa membayar
SPP di BRI dengan
nomor briva

Nomor
BRIVA

1 minggu

Bukti slip
pembayaran

Mahasiswa
menyerahkan bukti/
copy slip pembayaran
ke bag. Akademik
Pascasarjana |AIN
Ponorogo

Bukti slip
pembayaran

3 hari

Mahasiswa mengisi
KRS online

1 minggu

Membagi dan membuat
jadwal perkuliahan
berdasarkan pengisisan
KRS oleh mahasiswa

1 hari

Mahasiswa mengikuti
perkuliahan sesuai
dengan jadwal yang
telah ditetapkan

A

semester




7.2. Cuti Studi Mahasiswa Pascasarjana |AIN Ponorogo
Pelaksana Mutu Baku
. Bag. Direktur
No Aktivitas Mahasiswa | Akademik | Pascasarjana Syarat/ Waktu Output
. perlengkapan
Pascasarjana
1 | Mahasiswa Surat 10
mengajukan permohonan | menit
permohonan cuti studi C} ><> cuti
kepada Direktur
Pascasarjana | AIN
Ponorogo
2 | Mahasiswa cuti dari Persetujuan
perkuliahan |___|<— disetujui Direktur
Pascasarjana
3 Menerbitkan Surat Persetujuan 1 hari Surat
Keterangan Cuti Studi Direktur Keterangan
bagi mahasiswa yang Pascasarjana Cuti Studi
bersangkutan dan _
tembusan ke D .t'dal.( .
disetujui
perpustakaan
Pascasarjana | AIN
Ponorogo
4 | Mahasiswa Tidak ada
melaksanakan CF persetujuan
heregistrasi Direktur
Pascasarjana




1IN

KEMENTERIAN AGAMA
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI
PONOROGO

JI. Pramuka 156 Ponorogo, website : www.iainponorogo.ac.id

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
SURVEI PROSES PERKULIAHAN OLEH MAHASISWA

ONOROGO PASCASARJANA
Tanggal Tanggal Tanggal Disahkan
No Dokumen Pembuatan Revisi Implementasi Oleh
IAIN.32.Po/LPM/SOP/09.08.2017 Rektor IAIN
14/08/2017 01/01/2018 Ponorogo

1. TUJUAN

1.1. Untuk menjelaskan prosedur pelaksanaan survei proses perkuliahan.
1.2. Untuk menjelaskan waktu pelaksanaan proses survei perkulihan.
1.3. Untuk menjelaskan langkah pelaporan hasil survei proses perkuliahan.

2. RUANG LINGKUP

2.1. Tata cara pelaksanaan survei proses perkuliahan.
2.2. Pihak-pihak yang berwenang dan melaksanakan dalam survei proses perkuliahan.
2.3. Pihak-pihak yang berhak mengetahui hasil survel proses perkuliahan.

3. DEFINIS

Survei proses perkuliahan adalah sebuah kegiatan dengan menggunakan instrumen survei dengan
mahasiswa sebagai respondennya yang bertujuan untuk mengetahui kinerja pembelajaran dosen di
dalam kelas sebagai salah satu upaya perbaikan kualitas pembelgjaran.

4. PENGGUNA

4.1. Direktur Pascasarjana.
4.2. Wakil Direktur.

4.3. Kantor
4.4, Dosen.

Penjaminan Mutu.

4.5, Mahasiswa

5. PROSEDUR
5.1. Persiapan

5.11
512

513

5.14

5.1.5
516

LPM membentuk panitia survei proses perkuliahan;
Panitia menyiapkan dan melakukan sosialisasi
dipergunakan dalam survei proses perkuliahan;
Instrumen survei proses perkuliahan yang sudah disepakati disahkan dengan
keputusan Direktur PPs 1AIN Ponorogo;

Panitia memperbanyak instrumen survei untuk kemudian disebarkan ke seluruh prodi
sesuai dengan jumlah mahasiswa yang dimiliki dan kelas yang diselenggarakan;
Panitia menentukan satu kelas yang akan dilakukan survel untuk tiap-tiap dosen;
Penyebaran instrumen survei dilakukan pada dua minggu terakhir perkuliahan.

instrumen survei yang akan

5.2. Pelaksanaan

521

5.2.2

Panitia survel Pascasarjana mendistribusikan instrumen survei kepada perwakilan
kelas untuk kemudian dibagikan ke seluruh mahasiswa yang hadir saat itu;

Setelah survel selesai diisi oleh mahasiswa, hasil survei dikembalikan ke panitia
survel Pascasarjang;

10



5.2.3 Panitia survei Pascasarjana menyerahkan semua hasil survei ke LPM untuk diproses
lebih lanjut.

5.3. Pemrosesan Data dan pelaporan

5.3.1. PanitiaLPM melakukan pemrosesan data survei proses perkuliahan;
5.3.2. Hasil survel yang sudah diproses dilaporkan kepada:

1. Masing-masing dosen;

2. Direktur yang menerima hasil survei untuk seluruh dosen prodi.

6. REFERENS

6.1 Pedoman Penyelenggaraan Pascasarjana |AIN Ponorogo
6.2 Statutal AIN Ponorogo

7. FLOWCHART/ALUR KERJA

7.1. Persigpan
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Panitia Direktur Syarat/
LPM Survei | Pascasarjana perlengka | Waktu Output
pan
1 | Membentuk panitia 1 Panitia survei
survei proses D minggu
perkuliahan
2 | Menyiapkan dan 5 hari
melakukan ﬂ
sosialisasi instrumen
survei yang akan
digunakan
3 | Mengesahkan Instrumen | 1 SK Direktur
instrumen survei '> survei minggu | tentang
proses perkuliahan < instrumen
survei
4 | Memperbanyak 1 hari Lembaran
lembaran instrumen D: instrumen
surve surve
5 | Menentukan kelas v 1 Daftar kelas
yang akan dilakukan |_—| minggu
survei untuk setiap
dosen
6 | Menyebarkan ! 1 hari
instrumen survei ke
pascasarjana lAIN
Ponorogo
7.2. Pelaksanaan
o _ Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas PS?J?SIG? Peri\(/\é?l;glan Mahasiswa per%/nagrlfta/pan Waktu Output
1 Mendistribusikan Instrumen 30 menit
instrumen survei D SUrve
kepada perwakilan
kelas
2 Membagikan \ 4 Instrumen 10 menit
instrumen ke D Survei
seluruh mahasiswa
yang hadir y

11




3 Mengisi survei Instrumen 10 menit
|___| SUrve
4 | Mengembalikan Instrumen 10 menit | Instrumen surve
lembar survei yang survei yang yang sudah diisi
sudah diisi ke [ ]« sudah diisi
panitia survei
Pascasarjana
5 | Menyerahkan Instrumen 1
semua hasil survei survei yang minggu
ke LPM untuk () sudah diisi
diproses lebih
lanjut
7.3. Pelaporan
Pelaksana M utu Baku
No Aktivitas LPM Dosen D|rekth Syarat/ Waktu Output
Pascasarjana | perlengkapan
1 Melakukan 1minggu | Hasil
pemrosesan data survei [_] survei
proses perkuliahan
2 Melaporkan hasil -~ Hasil survei 1 minggu
survei yang sudah 'D
diproses kepada dosen
yang bersangkutan
3 Direktur menerima > Hasil survei | 1 hari
hasil survei untuk
seluruh dosen dalam D
Pascasarjana

12




KEMENTERIAN AGAMA
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI
PONOROGO

JI. Pramuka 156 Ponorogo, website : www.iainponorogo.ac.id

V STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
!Q!Q PELAKSANAAN PERKULIAHAN PASCASARJANA
Tanggal Tanggal Tanggal Disahkan
No Dokumen Pembuatan Revisi | mplementas Oleh
I AIN.32.Po/LPM/SOP/09.08.2017 Rektor IAIN
15/08/2017 01/01/2018 Ponorogo
. TUJUAN

SOP ini bertujuan:

1.1. untuk menjelaskan persyaratan yang diperlukan dalam mendaftar mata kuliah bagi mahasiswa
Pascasarjana;

1.2. untuk menjelaskan proses pelaksanaan pendaftaran mata kuliah;

1.3. untuk menjelaskan waktu yang dibutuhkan untuk pelayanan pendaftaran mata kuliah.

. RUANG LINGKUP

2.1 Syarat yang harus dipenuhi untuk mendaftar mata kuliah.
2.2 Proses Pelaksanaan pendaftaran mata kuliah.
2.3 Parapihak yang terlibat dalam proses pelayanan pendaftaran mata kuliah.

. DEFINISI/KATA KUNCI

3.1. Pendaftaran mata kuliah adalah proses penentuan kegiatan pendidikan yang akan
dilaksanakan mahasiswa pada semester yang akan berjalan. Hal ini meliputi: penentuan mata
kuliah, tesis, dan disertasi;

3.2. KRS adalah kartu rencana studi, berisi daftar mata kuliah yang akan diambil pada semester
yang akan berjalan.

. PENGGUNA

4.1. Direktur Pascasarjana.
4.2. Wakil Direktur.

4.3. Ketua Prodi.

4.4. Dosen.

4.5, Kasubbag Tata Usaha.
4.6. Mahasiswa

. PROSEDUR

5.1. Tata Tertib Perkuliahan
Agar proses pembelgaran dapat berlangsung dengan efisien dan efektif, dosen dan
mahasiswa diharuskan memperhatikan ketentuan umum penyelenggaraan perkuliahan
sebagai berikut:

511 Bagi Dosen

5.1.1.1. Setiap dosen penyaji mata kuliah harus membuat RPS sesuai dengan silabus
masing-masing mata kuliah yang ditentukan dan berlaku untuk satu
semester;

5.1.1.2. Kegiatan pendidikan berupa perkuliahan efektif dilakukan dengan 16 tatap
muka. Kekurangan kehadiran harus dipenuhi oleh dosen yang bersangkutan

13



5.1.13.

di luar jadwa yang ditetapkan oleh Pascasarjana dengan sepengetahuan
Direktur Pascasarjang;

Mata kuliah dosen yang tidak mencapai target tatap muka, baru boleh
diujikan setelah dipenuhi targetnya.

5.1.2. Bagi Mahasiswa

51.21.

5.1.22.

5.1.23.

5.1.2.4.

5.2. Persiapan

Mahasiswa wajib mengikuti kuliah yang ditetapkan Pascasarjana dan tugas-
tugas yang diberikan sehubungan dengan perkuliahan tersebut dalam waktu
yang ditentukan;

Kegiatan kuliah hanya diizinkan bagi mahasiswa yang telah melakukan
registrasi/herregistrasi, memrogram studinya dan telah dicatat dalam Daftar
Kelas Tetap (DKT) pada mata kuliah yang diprogram.M ahasiswa yang telah
melakukan registrasi/herregistrasi tetapi tidak memprogram studinya, maka
mahasiswa yang bersangkutan tidak dicatat dalam DKT;

Setigp mahasiswa yang hadir dalam suatu kegiatan perkuliahan wajib
menandatangani daftar hadir perkuliahan. Mahasiswa yang tidak hadir dalam
suatu perkuliahan wajib menyampaikan surat keterangan tentang alasan
ketidakhadiran,

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

5.2.1. Direktur atas dasar koordinasi bersama Wakil Direktur menetapkan mata kuliah-mata
kuliah yang akan ditawarkan pada semester yang akan dimulai beserta dosen
pengampu masing masing.

5.2.2. Bagian Tata Usaha memberikan silabus ke dosen pengampu mata kuliah.

5.2.3. Dosen menyiapkan rencana pembelgjaran yang dituangkan dalam RPS.

5.2.4. Dosen menyerahkan RPS.

5.3. Pelaksanaan

5.3.1. Dosen memasuki ruang perkuliahan tepat waktu sesuai jadwal yang ditetapkan.
5.3.2. Dosen melakukan pemeriksaan kehadiran mahasiswa.
5.3.3. Dosen melakukan kegiatan perkuliahan yang terdiri dari:
a. Apersepsi/ warmer;
b. Input materi;
c. Penguatan dan evaluasi.
5.3.4. Dosen melakukan pengecekan ulang kehadiran mahasiswa
5.3.5. Dosen meminta tanda tangan perwakilan mahasiswa yang menyatakan bahwa
perkuliahan telah dilaksanakan sesuai dengan jadwal dan rencana perkuliahan.

6. REFERENS

6.1. Pedoman Penyelenggaraan Pascasarjana |AIN Ponorogo.
6.2. Statuta IAIN Ponorogo.

14



7. FLOWCHART/ALUR KERJA

7.1. Persigpan

No

Aktivitas

Pelaksana

Mutu Baku

Direktur

Wakil
Direktur

Bag.
Tata
Usaha

Dosen
pengampu

Syarat/

perlengkapan

Waktu

Output

Menetapkan mata
kuliah beserta dosen
pengampu masing
masing

<)

2 minggu

Daftar
mata
kuliah

dan dosen
pengampu

Memberikan silabus
ke dosen pengampu
mata kuliah

v

[]

Silabus

3 hari

Menyiapkan rencana
pembelgjaran dalam
bentuk RPS

[ ]

2 hari

RPS

Menyerahkan RPS
ke Prodi

O

RPS

1 hari

7.2. Pelaksanaan

No

Aktivitas

Pelaksana

Mutu Baku

Dosen

Mahasiswa

Syarat/
perlengkapan

Waktu

Output

Memasuki ruang
perkuliahan tepat
waktu sesual jadwal
yang ditetapkan

C (3

10 menit

Melakukan
pemeriksaan
kehadiran mahasiswa

Daftar hadir
mahasiswa

5 menit

Melakukan kegiatan
perkuliahan

A

4

120 menit

Melakukan
pengecekan ulang
kehadiran mahasiswa

Daftar hadir
mahasiswa

5 menit

Menandatangani
daftar hadir
pekuliahan

Daftar hadir
mahasiswa

5 menit
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KEMENTERIAN AGAMA
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI
PONOROGO
JI. Pramuka 156 Ponorogo, website : www.iainponorogo.ac.id
‘V‘ STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
lO'n PELAKSANAAN UJIAN AKHIR SEMESTER
PONOROGO PASCASARJANA
Tanggal Tanggal Tanggal Disahkan
No Dokumen Pembuatan Revisi | mplementas Oleh
IAIN.32.Po/LPM/SOP/09.08.2017 16/08/2017 01/01/2018 ngotnocl)’rIOgLN

1. TUJUAN

Untuk menjelaskan persyaratan dan tata cara persigpan dan pelaksanaan Ujian Akhir Semester
(UAYS) Pascasarjana.

2. RUANG LINGKUP

2.1. Persigpan Ujian Akhir Semester (UAS) Pascasarjana.
2.2. Pelaksanaan Ujian Akhir Semester (UAS) Pascasarjana.
2.3. Pihak-pihak yang terlibat dalam Ujian Akhir Semester (UAS) Pascasarjana.

3. DEFINISI/KATA KUNCI

3.1. Ujian Akhir Semester (UAS) adalah ujian sumatif yang dilaksanakan pada akhir semester
(setelah 16 kali perkuliahan).

4. PENGGUNA

4.1. Direktur Pascasarjana.

4.2. Wakil Direktur Pascasarjana.
4.3. Ketua Program Studi.

4.4, Dosen.

4.5. Mahasiswa.

5. PROSEDUR
5.1. Ujian Akhir Semester

5.1.1. Persiapan dan Pelaksanaan Ujian Akhir Semester (UAS)

5.1.1.1. Pascasarjana memberikan edaran atau kalender akademik Ujian Akhir
Semester (UAS) di awal semester.

5.1.1.2. Dosen mencermati waktu pelaksanaan Ujian Akhir Semester (UAS).

5.1.1.3. Dosen membuat soa Ujian Akhir Semester (UAS) baik ujian tertulis
maupun bentuk penugasan.

5.1.1.4. Dosen bersama mahasiswa melaksanakan Ujian Akhir Semester (UAS).

5.1.1.5. Pascasarjana menyiapkan ruangan ujian dan daftar hadir mahasiswa yang
mengikuti Ujian Akhir Semester (UAS).

5.1.1.6. Pascasarjana memberikan lembar penilaian Ujian Akhir Semester (UAYS)
kepada dosen.

5.1.1.7. Dosen mengoreksi lembar jawaban Ujian Akhir Semester (UAS)
mahasiswa.

5.1.1.8. Dosen menilai lembar jawaban Ujian Akhir Semester (UAS).

5.1.1.9. Dosen menyerahkan nilai Ujian Akhir Semester (UAS) mahasiswa kepada
Bagian Akademik Pascasarjana selambat-lambatnya setelah dua minggu
dari pelaksanaan ujian.
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5.2. Tata Tertib Ujian Akhir Semester
5.2.1. Draf tatatertib Ujian Akhir Semester disiapkan oleh Wakil Direktur Pascasarjana.

5.2.2. Tatatertib disahkan oleh Direktur Pascasarjana.
Isi tatatertib ujian akhir semester harus mencakup:

5.2.3.
5.231.
5232
5.233.
5.2.34.
5.2.35.

REFERENS

ketentuan umum,
kewajiban administratif dan kewgjiban lainnya;
larangan-larangan;

sanksi-sanksi;

upaya banding mahasiswa.

6.1. Pedoman Penyelenggaraan Pascasarjana |AIN Ponorogo.
6.2. Statuta IAIN Ponorogo.

7. FLOWCHART/ALUR KERJA
Pelaksana Mutu Baku

No Aktivitas Pascasarjana Dosen Mahasiswa Perlsgnzrlita/pan Waktu Output

1 Pascasarjana 5 hari Surat
memberikan edaran edaran,
atau kalender kalender
akademik Ujian C} akademik
Akhir Semester
(UAS) di awa
semester

2 Dosen mencermati 1ljam Kalender
waktu pelaksanaan akademik
Ujian Akhir I—_—l
Semester (UAS)

3 Dosen membuat soal 4 1 hari Naskah
Ujian Akhir I___l soal UAS
Semester (UAS) baik
ujian tertulis maupun
bentuk penugasan

4 | Dosen bersama v 5 hari Naskah
mahasiswa I_l soal UAS,
melaksanakan Ujian <__’|:| lembar
Akhir Semester jawaban
(UAS) UAS

5 | Pascasarjana 2 hari Daftar
menyiapkan ruangan | | ruangan
ujian dan daftar hadir U ujian,
mahasiswa yang daftar
mengikuti Ujian hadir UAS
Akhir Semester 5
hari(UAS)

6 Pascasarjana 5 hari Lembar
memberikan lembar penilaian
penilaian Ujian | I UAS
Akhir Semester
(UAS) kepada dosen

7 Dosen mengoreksi v Lembar 2 minggu
lembar jawaban jawaban
Ujian Akhir I___l
Semester (UAYS)
mahasiswva

8 | Dosen menilai 3 hari
lembar jawaban
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Ujian Akhir
Semester (UAS)

Dosen menyerahkan
nilai Ujian Akhir
Semester (UAS)
mahasiswa kepada
Bagian Akademik
Pascasarjana

2 minggu

Nilai UAS
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KEMENTERIAN AGAMA
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI
PONOROGO

JI. Pramuka 156 Ponorogo, website : www.iainponorogo.ac.id

V STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
!Q!Q PENYUSUNAN TESIS
Tanggal Tanggal Tanggal Disahkan
No Dokumen Pembuatan Revisi | mplementas Oleh
I AIN.32.Po/LPM/SOP/09.08.2017 18/08/2017 01/01/2018 Rg;tnoc:rlogl)N
1. TUJUAN

1.1. Menjelaskan persyaratan mahasiswa untuk dapat mulai menyusun Tesis.
1.2. Menjelaskan tata cara pelaksanaan penulisan Tesis.

2. RUANG LINGKUP

2.1. Persyaratan untuk dapat mulai menulis Tesis.
2.2. Tata cara pelaksanaan penulisan Tesis.

3. DEFINISI/KATA KUNCI
Tesis merupakan salah satu syarat (persyaratan terakhir) untuk memperoleh gelar Sarjana strata
Dua (S2) yang berupa laporan hasil penelitian individual yang bersifat ilmiah (penelitian empiris
maupun kajian pustaka) sesuai dengan disiplin keilmuan mahasiwa.

4. PENGGUNA

4.1. Direktur dan Wakil Direktur
4.2. Ketua Program Studi
4.3. Staf Administrasi

4.4, Dosen

4.5. Mahasiswa

5. PERSYARATAN
5.1. Mahasiswa

5.1.1.
512

5.13.
5.1.4.

5.1.5.

5.1.6.

Terdaftar sebagai mahasiswa pada semester berjalan yang dibuktikan dengan KTM.
Telah menyelesaikan beban studi sekurang-kurangnya 36 sks untuk program Magsiter
dan telah menempuh mata kuliah metodologi penelitian.

Judul dan pembahasan Tesis harus disetujui Wakil Direktur.

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

Tesis dibuat sedikitnya 4 (empat) eksemplar dan setelah disahkan oleh tim penguji
Tesis, dijilid dengan baik kemudian diserahkan satu rangkap kepada Program Studi
dan 1 eksemplar kepada perpustakaan, 1 eksemplar untuk pembimbing selambat-
lambatnya satu bulan setelah ujian Tesis.

Diwajibkan untuk mengikuti seminar dan ujian proposal bagi mahasiswa yang akan
menulis Tesis.

5.2. Dosen Pembimbing

5.2.1

Pembimbing Tesis yang ditetapkan Direktur adalah dosen yang sekurang-kurangnya
bergelar doktor.
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5.2.2. Pembimbing Tesis bertugas memberikan bimbingan tentang relevansi materi dan
teknis serta metode penulisan Tesis sesuai dengan judul yang telah disetujui Wakil
Direktur.
6. PROSEDUR
6.1. Persigpan
6.1.1. Menyosialisasikan persyaratan penulisan Tesis pada mahasiswa melalui Buku
Panduan Akademik.
6.1.2. Mahasiswa yang telah memenuhi syarat mendaftar judul dan proposal Tesis kepada
Wakil Direktur.
6.1.3. Mahasiswa mendapatkan persetujuan proposal Tesis yang diajukan.
6.1.4. Direktur menerbitkan surat penunjukan pembimbing Tesis untuk diberikan
mahasiswa pada dosen pembimbing yang telah ditunjuk.
6.2. Pelaksanaan
6.2.1. Mahasiswa mulai menulis Tesis dengan batas waktu selama 1 semester sejak tanggal
surat diterbitkan, dan menulis disertasi dengan batas waktu selama 4 semester.
6.2.2. Mahasiswa menulis Tesis dengan mengacu pada Pedoman Penulisan Tesis yang
diterbitkan oleh Pascasarjana.
6.2.3. Menghindari tindakan plagiat (menjiplak).
7. REFERENS

7.1. Panduan Penyelenggarakan Pendidikan Pascasarjana | AIN Ponorogo Tahun 2017.
7.2. Panduan penulisan tesis.

8. FLOWCHART/ALUR KERJA

Pelaksana M utu Baku
No Aktivitas Prodi Mahasiswa Dosen Syarat/ Waktu Output
perlengkapan
1 Sosialisasi 2 minggu
persyaratan | l
2 Mengajukan judul 1 hari Draf tesis
dan draf proposal . «—
tesis kepada wakil " I
direktur ditolak
diterima

3 Konsultasi dengan )4 1jam
wekil direktur <>—

4 Mendaftarkan v Persetujuan | 30 menit
judul tesis pada | |—— wakil
wakil direktur direktur

5 Menerbitkan SK y 5 hari SK
penunjukan E:l pembimbing
pembimbing tesis tesis

6 Menulistesis 1 semester | Pedoman
selama 1 semester | |<—— untuk tesis | penyusuna

tesis

7 Munagosah/ ujian 90 menit

tesis QL]
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KEMENTERIAN AGAMA
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI
PONOROGO

JI. Pramuka 156 Ponorogo, website : www.iainponorogo.ac.id

V STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
!Q!Q PENYELENGGARAAN UJIAN TESIS
Tanggal Tanggal Tanggal Disahkan
No Dokumen Pembuatan Revisi | mplementas Oleh
IAIN.32.Po/LPM/SOP/09.08.2017 Rektor IAIN
21/08/2017 01/01/2018 Ponorogo
. TUJUAN

1.1. Menjelaskan persyaratan mahasiswa untuk dapat menempuh ujian Tesis
1.2. Menjelaskan tata cara pelaksanaan ujian Tesis

. RUANG LINGKUP
2.1. Persyaratan mengikuti ujian Tesis
2.2. Penguji ujian Tesis
2.3. Tata cara pelaksanaan ujian Tesis

. DEFINISI/KATA KUNCI
Ujian Tesis adalah ujian lisan oleh tim penguji yang harus diikuti oleh mahasiswa program doktor
untuk mempertanggungjawabkan hasil penelitian /tulisan yang telah dibuat dalam bentuk disertasi.

. PENGGUNA

4.1. Direktur Pascasarjana.
4.2. Wakil Direktur.

4.3. Staf Administrasi.
4.4. Dosen.

4.5, Mahasiswa

. PERSYARATAN
5.1. Mahasiswa

5.1.1. Terdaftar sebagai mahasiswa program magister dan atau program doktor pada
semester berjalan yang dibuktikan dengan KTM.

5.1.2. Telah lulus ujian mata kuliah untuk ujian tesis.

5.1.3. Telah mendaftar ujian Tesis.

5.1.4. Nota persetujuan (pengesahan) pembimbing.

5.2. Panitia

5.2.1. Direktur mengangkat Tim Sidang Ujian Tesis atas usulan Wakil Direktur.

5.2.2. Tim Sidang ujian tesis terdiri atas seorang Ketua, seorang Sekretaris dan seorang
penguji.

5.2.3. Ketua sidang ujian tesis adalah Direktur atau Wakil Direktur, sedangkan sekretaris
adalah pembimbing tesis.

5.2.4. Penguji tesis adalah dosen yang berpendidikan doktor.
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6. PROSEDUR
6.1. Persigpan

6.1.1.
6.1.2.
6.1.3.
6.1.4.
6.1.5.
6.1.6.
6.1.7.

6.1.8.

Menyosiadlisasikan persyaratan ujian Tesis kepada mahasiswa dengan menempel
brosur di papan pengumuman akademik.

Mahasiswa yang telah memenuhi syarat mendaftar untuk mengikuti ujian tesis ke staf
akademik, dengan melengkapi persyaratan dokumen yang ditentukan.

Panitia ujian Tesis menyiapkan lembar formulir yang diperlukan.

Panitia pendaftaran ujian tesis menyiapkan jadwal pelaksanaan ujian.

Panitia ujian Tesis menyiapkan undangan untuk penguji dan pembimbing Tesis.
Panitia menyerahkan undangan ujian untuk penguji dan kepada mahasiswa yang akan
ujian untuk kemudian mahasiswa ybs menyerahkan berkas tesis yang akan diuji
paling lambat 7 hari sebelum jadwal ujian tesis.

Panitia ujian memastikan sehari sebelum ujian pada masing-masing dosen penguji
akan datang pada saat ujian tesis.

Panitia ujian tesis menyiapkan sarana dan prasarana pelaksanaan ujian.

6.2. Pelaksanaan

6.2.1.

6.2.2.
6.2.3.
6.2.4.

Dosen penguji dan mahasiswa peserta ujian siap di tempat paling lambat 15 menit
sebelum ujian dimulai.

Panitia menyerahkan form berita acara kepada pimpinan sidang.

Ujian dilaksanakan.

Panitia mengumpulkan form yang telah diisi tim sidang setelah ujian dilaksanakan.

6.3. Pengumuman Hasil Ujian

6.3.1.
6.3.2.

Tim sidang bermusyawarah untuk menentukan nilai dan kelulusan.
Pimpinan sidang mengumumkan hasil ujian tesis pada mahasiswa peserta ujian.

6.4. Evaluasi
6.4.1. Jika mahasiswa peserta ujian tesis dinyatakan lulus, maka dia berhak untuk mendapat

gelar sarjana magister dan mengikuti wisuda.

6.4.2. Apabiladinyatakan tidak lulus, maka dia wajib memperbaiki tesisnya dan mengulang

kembali ujian tesis, tanpa harus melengkapi persyaratan yang sudah pernah dilengkapi
ketika pertama kali mendaftar ujian tesis.

7. REFERENS|
Panduan Penyelenggarakan Pendidikan Pascasarjana | AIN Ponorogo Tahun 2017.

22



8. FLOWCHART/ALUR KERJA

Pelaksana M utu Baku

No Aktivitas Pa_r_utla Mahasiswa | Penguiji Syarat/ Waktu Output

ujian kelengkapan

1 Menyosialisasikan 5 hari Persyaratan
persyaratan ujian | | ujian tesis
tesis lengkap

2 Menyiapkan form 4 Persyaratan | 2 hari
ujian tesis E:l terpenuhi

3 Mendaftar ujian 10 menit
tesis rl_"_l-l‘

4 Mengatur 1 hari Jadwal
pelaksanaan dan tidak ujian tesis
menyiapkan EJ lulus
kelengkapan sarana
dan prasarana ujian

5 Ujian Tesis 90 menit Nilai ujian

o> =
lulus

6 Memberikan nilai 10 menit
ujian tesis [j
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KEMENTERIAN AGAMA
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI
(IAIN) PONOROGO

JI. Pramuka 156 Ponorogo, website : www.iainponorogo.ac.id

‘V‘ STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
101N PENCATATAN HASIL UASMAHASISWA
FoRORcas PASCASARJANA

Tanggal Tanggal Tanggal Disahkan
No Dokumen Pembuatan Revisi | mplementas Oleh
IAIN.32.Po/LPM/SOP/09.08.2017 Rektor IAIN
21/08/2017 01/01/2018 PoNorogo
. TUJUAN

SOP ini bertujuan untuk menjelaskan prosedur Pencatatan Hasil Ujian Akhir Semester (UAYS)
serta sosialisasinya ke mahasiswa.

. RUANG LINGKUP

2.1. Jadwal koreksi ujian.
2.2. Jadwal penyerahan nilai ujian.
2.3. Pengumuman hasil ujian.

. DEFINISI/KATA KUNCI

3.1. Pencatatan Hasil ujian Akhir Semester (UAS) adalah prosedur mencatat hasil ujian ke dalam
Daftar Nilai mahasiswa yang ada di Pascasarjana dan prosedur sosialisasi nilai ke mahasiswa.

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

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

. PENGGUNA

4.1. Direktur Pascasarjana.

4.2. Wakil Direktur Pascasarjana.
4.3. Kasubbag Tata Usaha.

4.4. Dosen.

4.5. Mahasiswa.

. PROSEDUR
5.1. Persiapan
5.1.1. Dosen mata kuliah yang bersangkutan menerima berkas hasil UAS dari panitia ujian
Pascasarjana.
5.1.2. Dosen mata kuliah yang bersangkutan melakukan koreksi UAS selama 7 (tujuh) hari
dari pelaksanaan ujian.

5.2. Pelaksanaan

5.2.1. Dosen menyerahkan nila ke Pascasarjana selambat-lambatnya 10 hari setelah
pelaksanaan ujian.

5.2.2. Apabila dalam waktu 10 hari sgjak dilaksanakan ujian, tidak ada pemberitahuan dari
dosen yang bersangkutan mengenai nilai UAS, maka Pascasarjana berhak untuk
memberikan nilai mata kuliah yang diampu dosen ybs dengan nilai sekurang-
kurangnya B pada semua mahasiswa peserta mata kuliah.
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5.2.3. Pascasarjana melakukan input nilai dan mengumumkannya melalui papan
pengumuman selambat-lambatnya 3 hari setelah menerima nilai dari dosen mata
kuliah.

5.3. Evaluasi

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

5.3.2. Bagian Akademik mengubah nilai pada file komputer berdasarkan surat dari dosen
yang bersangkutan.

5.4. Penerbitan Kartu Hasil Studi (KHS)

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

6. REFERENSI
Panduan Penyelenggarakan Pendidikan Pascasarjana | AIN Ponorogo Tahun 2017.

7. FLOWCHART/ALUR KERJA

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Bag. Syarat/
Akademik Dosen perlengkapan Waktu Output
1 Menerima berkas 1 hari Berkas UAS
UAS C}
2 Koreksi UAS |JL| 1 minggu Berkas UAS
3 | Menyerahkan nilai v 10 hari Nilai UAS
UAS paling | |
lambat 10 hari
setelah ujian
4 | Menyosialisasikan 3 hari
nilai UAS
maksimal 3 hari | _||<
setelah
penerimaan
5 | Mencatatat nilai di A 4 3 hari
buku arsip nilai | |
(Computerized)
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KEMENTERIAN AGAMA
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI
(IAIN) PONOROGO

JI. Pramuka 156 Ponorogo, website : www.iainponorogo.ac.id

‘V‘ STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
101N PENYELENGGARAAN WISUDA MAHASISWA
FoNoROGO PASCASARJANA

Tanggal Tanggal Tanggal Disahkan
No Dokumen Pembuatan Revisi | mplementas Oleh
IAIN.32.Po/LPM/SOP/09.08.2017 22/08/2017 01/01/2018 Rektor IAIN
Ponorogo
1. TUJUAN

1.1. Persigpan wisuda di IAIN Ponorogo.
1.2. Proses pelaksanaan wisuda.

2. RUANG LINGKUP

2.1. Persiapan pelaksanaan wisuda di IAIN Ponorogo.
2.2. Proses pelaksanaan wisuda.

3. DEFINISI/KATA KUNCI

Wisuda adalah upacara akademik yang wajib diikuti lulusan IAIN Ponorogo 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.

4. PENGGUNA

4.1. Senat IAIN Ponorogo Pimpinan IAIN Ponorogo Pimpinan Pascasarjana.
4.2. Bagian Keuangan.

4.3. Bagian Akademik Pusat.

4.4. Bagian Humas.

4.5. Program Studi.

4.6. Mahasiswa.

5. PROSEDUR
5.1. Persiapan

511

512

5.1.3.

5.1.4.

5.1.5.

Ketua menerbitkan surat keputusan tentang penyusunan dan pengangkatan
kepanitiaan wisuda dan besar pungutan biaya wisuda, paling lambat dua bulan
sebelum wisuda dilaksanakan.

Panitia wisuda menyusun job description, jadwal kegiatan dan acara kegiatan wisuda
pada hari H/ susunan acara, satu minggu setelah SK Rektor keluar.

Jadwal tersebut disosialisasikan kepada seluruh anggota panitia sebagai panduan
tugas dan tanggung jawab masing-masing seksi.

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

Pascasarjana mendaftarkan calon wisudawan/wati yang telah memenuhi persyaratan
untuk mendaftar ke panitia pusat/institut.

5.2. Pelaksanaan

5.2.1.

Panitia melaksanakan gladi resik wisuda paling lambat satu hari sebelum wisuda
dilaksanakan.
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5.2.2. Panitiamemulai acarawisudajam 9 pagi, dengan susunan acara sebagai berikut:

5221.

5222

5223.

5.2.24.
5.2.2.5.
5226.
5227.
5228.
52209.

Wisudawan/wati datang di tempat acara (Auditorium) 15 menit sebelum
acaradimulai;

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

Prosesi (Rektor, para dekan dari tiap fakultas, dan direktur pascasarjana, dan
anggota senat IAIN Ponorogo) memasuki ruang upacara;

Pembacaan Ayat-Ayat Suci Al-Qur'an;

Lagu Kebangsaan Indonesia Raya;

Pembukaan Rapat Senat Terbuka;

Pembacaan SK Rektor Tentang Kelulusan;

Pelantikan Wisuda;

Panca Satya Alumni Dilanjutkan Dengan Hymne dan Mars |AIN Ponorogo;

5.2.2.10. Sambutan Wakil Wisudawan;
5.2.2.11. Pidato Ketua;

5.2.2.12. Pembacaan Do'a;

5.2.2.13. Penutupan Rapat Senat.

5.3. Penutupan Proses
Prosesi meninggalkan tempat upacara

REFERENS

Panduan Penyelenggarakan Pendidikan Pascasarjana (S2) IAIN Ponorogo Tahun 2017.

FLOWCHART/ALUR KERJA

No

Pelaksana Mutu Baku

Aktivitas

Tim Mahasis | Pascasarj | Akademi | Pimpinan
Penguji wa ana k institut senat

Syarat/
perlengkap | Waktu Output
an

Mengesahkan
kelulusan
mahasiswa

Lampiran

D surat

keteranga
n

Mendaftar wisuda
dan membayar
biaya sesuai yang
ditetapkan

1jam

]

Menyelenggarakan
acara prawisuda
(yudisium)

1 hari

ai

Menyerahkan
daftar Calon
Wisudawan/ti ke
Bag. Akademik
Institut

1 hari Daftar
calon
wisudaw

]

Mengumpulkan
daftar calon
beserta daftar
wisudawan/ti
terbaik

Daftar 1 hari

calon
'Jl | wisudawan

Mengambil
kelengkapan
wisuda

Ej 1 hari
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Pelaksanaan gladi

resik wisuda |___|

Rapat Senat L] Susunan

terbuka (prosesi | |« > acara
wisuda

wisuda)




KEMENTERIAN AGAMA
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI
(IAIN) PONOROGO

JI. Pramuka 156 Ponorogo, website : www.iainponorogo.ac.id

V STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
!Q!Q MUTASI MAHASISWA PASCASARJANA
Tanggal Tanggal Tanggal Disahkan
No Dokumen Pembuatan Revisi | mplementas Oleh
I AIN.32.Po/LPM/SOP/09.08.2017 22/08/2017 01/01/2018 Rektor IAIN
Ponorogo
1. TUJUAN

1.1. Untuk menjelaskan jenis-jenis perpindahan mahasiswa.
1.2. Untuk menjelaskan syarat-syarat perpindahan mahasiswa.
1.3. Untuk menjelaskan unit-unit yang terlibat dalam perpindahan mahasiswa.

2. RUANG LINGKUP

2.1. Persyaratan perpindahan mahasiswa.
2.2. Tata cara perpindahan mahasiswa.

3. DEFINIS

3.1. Mutasi adalah perubahan status mahasiswa yang meliputi status program studi, status
administrasi, status akademik dan perubahan status lainnya.
3.2. Perguruan tinggi lain adalah perguruan tujuan atau asal mahasiswa.

4. PENGGUNA

4.1. Rektor.

4.2. Pimpinan Program Pacasarjana.
4.3. Dosen Pembimbing Akademik.
4.4, Staf Administrasi.

4.5. Dosen.

4.6. Mahasiswa.

5. PERSYARATAN

5.1. Mutas antar program studi yang ada pada PPs di IAIN Ponorogo
5.1.1. Mahasiswasudah mengikuti kuliah secara aktif sedikitnya 1 (Satu) semester.
5.1.2. Mahasiswa mengajukan permohonan pindah program studi kepada Direktur PPs.
5.2. Mahasiwa mengaj ukan permohonan pindah secaratertulis kepada Direktur PPs.
5.3. Mutasi Mahasiswa Perguruan Tinggi lain ke PPs |AIN Ponorogo
5.3.1. Mahasiswa harus berasal dari perguruan tinggi Islam negeri lainnya (UIN, 1AIN atau
|AIN) dan perguruan tinggi umum Negeri.
5.3.2. Mahasiswa yang bersangkutan harus telah mengikuti kegiatan perkuliahan sedikitnya
1 (satu) semester pada perguruan tinggi asalnya dengan tenggang waktu transisi
maksimal 2 (dua) semester dan tidak dinyatakan drop out oleh lembaga asal.
5.3.3. Mahasiswa transfer harus menyerahkan surat keterangan pindah dari lembaga

pendidikan asal.

5.34. Mahasiswa transfer harus menyerahkan curriculum vitae yang berkaitan dengan
pendidikan.

5.3.5. Mahasiswa transfer harus membayar biaya heregistrasi, SPP, dan lain- lain sesual
ketentuan PPs.
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5.3.6. Menyerahkan transkrip nilai kegiatan studi dari lembaga asal.

5.3.7. Memiliki Indeks Prestasi Sementaratidak kurang dari 3 (tiga).

5.3.8. Mahasiswa transfer yang di lembaga asal tinggal menulis tesis, harus sudah
memenuhi minimal total 36 sks.

5.3.9. Mata kuliah yang telah diprogram di lembaga asal, harus sama atau sesuai dengan
kurikulum PPs 1AIN Ponorogo.

5.3.10. Untuk menentukan sesuai atau tidaknya mata kuliah di lembaga asal dengan mata
kuliah di PPs IAIN Ponorogo, dilakukan konversi berdasarkan substansi mata kuliah
yang telah diprogram oleh Wakil direktur Akademik PPs.

5.3.11. Mahasiswa transfer yang diterima di PPs IAIN Ponorogo adalah mahasiswa yang
berasal dari PPs Perguruan Tinggi Negari.

5.3.12. Masa studi mahasiswa transfer dihitung sejak berada pada perguruan tinggi asal.

5.3.13. Mahasiswa yang di lembaga asal belum memiliki transkrip nilai, harus mengikuti tes
masuk PPs IAIN Ponorogo.

6. PROSEDUR
6.1. Mutasi Antar Program Studi dalam PPs di IAIN Ponorogo

6.1.1. Mahasiswa yang bersangkutan melakukan konsultasi dengan Wakil direktur
Akademik tentang alasannya untuk mutasi.

6.1.2. Mahasiswa yang bersangkutan mengajukan permohonan pindah secara tertulis kepada
Direktur PPs.

6.1.3. Direktur menerbitkan surat perpindahan mahasiswa yang bersangkutan.

6.1.4. Kasubbag Tata Usaha memproses perubahan status administrasi.

6.1.5. Bagian Subabag Tata Usaha melakukan perubahan NIM/ KTM mahasiswa yang
bersangkutan.

6.2. Mutasi Mahasiswa PPs |AIN Ponorogo ke Perguruan Tinggi Lain

6.2.1. Mahasiwa mengajukan permohonan pindah secara tertulis kepada Direktur PPs I1AIN
Ponorogo.

6.2.2. Direktur PPs IAIN Ponorogo membuat surat rekomendasi kepada Rektor atas
permintaan mahasiswa yang dilampiri transkrip mata kuliah yang sudah ditempuh
mahasiswa yang bersangkutan.

6.2.3. Rektor memberikan Surat Keterangan pindah ke Perguruan Tinggi yang dituju.

7. REFERENS

7.1. Pedoman Penyelenggaraan Pascasarjana |AIN Ponorogo.
7.2. Statuta IAIN Ponorogo.

8. FLOWCHART/ALUR KERJA
8.1. Mutasi Antar Prodi

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Mahasiswa | Direktur Bag. TU Syarat/ Waktu Output
kelengkapan
1 Melakukan 30 menit
konsultasi dengan C]
Wakil direktur
2 Mengajukan 1 hari Surat

permohonan pindah |J_L|_’> permohonan
secaratertulis | |

kepada Direktur

3 Menerbitkan surat 1 hari SK Direktur

L
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perpindahan
mahasiswa

Memproses

perubahan status

administrasi

1 minggu

Melakukan

perubahan NIM/
KTM mahasiswa
yang bersangkutan

[

1 minggu

8.

2. Mutasi Mahasiswa Perguruan Tinggi Lain ke IAIN Ponorogo

No

Aktivitas

Pelaksana

Mutu Baku

Mahasis
wa

Prodi

yang
dituju

Direktur
Pascasarja
na

Bag.
Akademik

Syarat/
perlengkapan

Waktu

Output

Mahasiswa
mengajukan
permohonan
mutasi ke
Direktur PPs
IAIN
Ponorogo

()

Surat
permohonan

1 hari

Wakil
direktur
menyelekasi
kelengkapan
administrasi

[ L
L]

Kelengkapan
administrasi
mahasiswa

1jam

Wakil
direktur
menghitung
jumlah SKS
yang harus
ditempuh

dn,

1jam

Jumlah SKS
yang harus
ditempuh
mahasiswa

Menerbitkan
surat
Keputusan
penerimaan
mahasiswa
yang
bersangkutan

1 hari

SK
Penerimaan
Mahasiswa

Membuat
rincian status
akademik
mahasisva
yang
bersangkutan
(NIM dan
KTM)

3 hari

NIM dan
KTM
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Melakukan
heregistrasi

1 hari

Menerbitkan
Buku
Program
Hasil Studi
untuk
mahasisva

yang

bersangkutan

)

2 hari

Buku
Program
Hasil Studi

8.3. Mutasi Mahasiswa IAIN Ponorogo ke Perguruan Tinggi Lain

No

Aktivitas

Pelaksana

Mutu Baku

Mahasis
wa

Wakil

Direktur
direktur

Rektor

Prodi

Syarat/

perlengkapan

Waktu

Output

Mahasiswa
meminta
pertimbangan
Wakil
Direktur

L 3+

<>

1jam

Mahasiswa
meminta
persetujuan
Wakil
Direktur

[

<>

1ljam

Mahasiwa
mengajukan
permohonan
pindah secara
tertulis kepada
Direktur PPs
IAIN Ponorogo

UL

Surat

permohonan

tertulis

1 hari

Direktur PPs
IAIN Ponorogo
membuat surat
rekomendasi
kepada Rektor

Transkrip

mata kuliah

yang sudah
ditempuh
mahasiswa
yang

bersangkutan

2 hari

Surat
rekomendasi

Rektor
memberikan
Surat
Keterangan
pindah ke
Perguruan
Tinggi yang
dituju

1 hari

Surat
keterangan
pindah

Membuat daftar
nilai mata

15
menit

Daftar nilai
mata kuliah
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kuliah yang [_] yang sudah
sudah ditempuh ditempuh
mahasiswa

tersebut
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KEMENTERIAN AGAMA
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI
PONOROGO

JI. Pramuka 156 Ponorogo, website : www.iainponorogo.ac.id

‘V‘ STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
|°|n PEMBERIAN SANKSI TERHADAP MAHASISWA

PONOROGO PASCASARJANA

Tanggal Tanggal Tanggal Disahkan

No Dokumen Pembuatan Revisi | mplementas Oleh
IAIN.32.Po/LPM/SOP/09.08.2017 23/08/2017 01/01/2018 ngotnocl)’rIOgLN

1. TUJUAN

1.1. Menjelaskan proses penetapan sanksi terhadap mahasiswa
1.2. Menjelaskan jenis-jenis pelanggaran
1.3. Menjelaskan jenis-jenis sanksi

2. RUANG LINGKUP
2.1. Jenis-jenis pelanggaran yang dilakukan oleh mahasiswa
2.2. Jenis-jenis sanksi terhadap mahasiswa
2.3. Prosedur-prosedur pemberian sanksi terhadap mahasiswa

3. DEFINISI/KATA KUNCI

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

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

3.3. Sanksi non Akademik adalah sanksi yang diberikan kepada mahasiswa karena melanggar
salah satu/ beberapa klausul dalam Kode Etik M ahasiswa.

3.4. Drop out adalah pemberhentian mahasiswa dari statusnya sebagai mahasiswa PPs |AIN
Ponorogo.

4. PENGGUNA
4.1. Pimpinan Institut
4.2. Direktur PPs
4.3. Wakil Direktur

4.4, Bagian Tata Usaha
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4.5, Mahasiswa

5. PROSEDUR

5.1. Sanksi Studi

5.1.1.

512

513

5.1.4.

5.15.

5.1.6.

5.1.7.

M ahasiswa 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 belgjar seperti tersebut di atas,
maka mahasiswa tersebut diberi peringatan keras secara tertulis dan
tembusannya disampaikan kepada K etua Program studi.

c. Bilatiga kali berturut-turut mendapat prestasi belgjar seperti di atas, maka
mahasiswa dikenakan sanksi drop out.

Mahasiswa pada akhir semester 11 tidak mampu mengumpulkan lebih dari 30 sks
yang bernilai 2,00 ke atas, maka mahasiswa tersebut perlu mendapat peringatan
tertulis dari ketua Program Studi.

M ahasiswa pada akhir semester 111 tidak mampu mengumpulkan lebih dari 40 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.

Mahasiswa yang drop out atau yang meninggalkan PPs IAIN Ponorogo sebelum
menyelesaikan program studinya berhak memperoleh transkrip nilai untuk semua
mata kuliah yang telah ditempuhnya.

Mahasiswa yang terbukti melakukan peniruan/ penjiplakan (plagiarisme) dalam
menulis tesis atau disertasi 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
tersebuit.

5.2. Sanksi Administrasi Akademik

521

522

Mahasiswa yang tidak melakukan herergistrasi 2 semester berturut-turut tanpa
alasan yang dibenarkan dan juga tidak mengajukan izin cuti pada semester yang
akan berlangsung dinyatakan mengundurkan diri dan dikenakan sanksi drop out.

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

5.3. Sanksi Non Akademik

Jenis-jenis pelanggaran dan jenis-jenis sanksi-sanksi non akademik diatur tersendiri
dalam Kode Etik Mahasiswa IAIN Ponorogo. Terhadap mahasiswa yang dituduh telah
melanggar Kode Etik M ahasiswa dilakukan prosedur sebagai berikut:
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5.3.1.

532

5.3.3.

5.34.

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

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 sanks sesuai
tingkat pelanggarannya.

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

5.4. Prosedur Pemberian Sanksi

6. REFERENS

5.4.1.

54.2.

54.3.

Pemberian sanksi berupa drop out kepada mahasiswa yang bersangkutan
ditetapkan de