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BAB |
PENDAHULUAN

1.1. Latar Belakang

Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas Tadulako (FEB Untad) sebagai unit
penyelenggara pendidikan tinggi memiliki tanggung jawab besar dalam memberikan
pelayanan prima kepada civitas akademika, baik mahasiswa, dosen, tenaga kependidikan,
maupun pihak eksternal. Di tengah transformasi menuju World Class University dan
pemenuhan standar akreditas nasional melaui LAMEMBA, aspek pelayanan publik
menjadi pilar krusial dalam penilaian kriteria tata pamong dan tata kelola.

Pelayanan publik di lingkungan fakultas bukan sekadar proses administratif,
melainkan manifestas dari nilai-nilai integritas dan profesionalisme yang dijunjung tinggi
oleh Universitas Tadulako. Berdasarkan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik serta Peraturan Menteri Pendayagunaan A paratur Negara dan Reformasi
Birokrasi, setiap unit kerja wajib menetapkan, memublikasikan, dan menerapkan Standar
Pelayanan (SP) serta Maklumat Pelayanan. Hal ini mendesak untuk dilakukan guna
memberikan kepastian bagi mahasiswa terkait prosedur akademik, keuangan, dan
kemahasi swaan.

Publikas Standar Pelayanan di FEB Untad bertujuan untuk menghilangkan asimetri
informas antara penyedia layanan (fakultas) dan pengguna layanan (mahasiswa/dosen).
Tanpa adanya publikas yang jelas, muncul potenss hambatan dalam proses studi
mahasiswa atau kelancaran riset dosen. Oleh karena itu, penetapan standar yang melipuiti
persyaratan, alur, jangka waktu, dan biaya (jika ada) harus tersosialisas dengan baik agar
terciptatransparans yang mendukung ekosi stem zonaintegritas di lingkungan FEB Untad.

Selain itu, Maklumat Pelayanan dipublikasikan sebagai bentuk janji tertulis dari
pimpinan dan seluruh staf FEB Untad untuk memberikan layanan sesuai dengan standar
yang ditetapkan. Maklumat ini merupakan komitmen moral dan legal yang menempatkan
kepuasan pengguna layanan sebagai indikator keberhasilan utama. Laporan ini disusun

untuk mendokumentasikan langkah-langkah strategis yang telah diambil fakultas dalam



mendiseminas informas standar pelayanan tersebut kepada seluruh pemangku

kepentingan di lingkungan kampus Universias Tadul ako.

1.2. Maksud dan Tujuan

Laporan ini dimaksudkan untuk memberikan dokumentas formal atas upaya

penyebarluasan informasi layanan di FEB Untad. Adapun tujuannya adalah:

1.

2.

Menjamin keterbukaan informas publik bagi seluruh civitas akademika FEB Untad.

Mendukung pemenuhan dokumen bukti dalam pengisan LKE Zona Integritas
Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas Tadulako Tahun 2025.

Memberikan panduan yang jelas bagi staf administrasi dalam menjalankan prosedur
pelayanan sesuai SOP yang berlaku.

Meningkatkan indeks kepuasan pengguna layanan melalui transparansi alur birokras
fakultas.



BAB I1
PELAKSANAAN PUBLIKASI

2.1 Ruang Lingkup Standar Pelayanan

Publikas di FEB Untad mencakup layanan utama sebagai berikut:

e Layanan Akademik:
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13.

14
15
16
17
18
19
20
21
22
23

SOP Penyelesaian K eterlambatan Pembayaran UKT
SOP Permohonan Layanan Cuti Akademik
SOP Pengisian KRS
SOP Pengisian KRS yang Melewati Batas Waktu
SOP Perubahan Rencana Studi
SOP Persiapan Perkuliahan
SOP Pelaksanaan Perkuliahan
SOP Pasca Perkuliahan
SOP Penerbitan Surat 1zin Penelitian
. SOP Perubahan Nilai
. SOP Pelaporan Data KRS dan KHS dalam Sistem Informasi Akademik
. SOP Pembuatan Transkrip Ujian Akhir
SOP Pendaftaran Semester Antara
. SOP Prosedur Memperoleh Beasiswa KIP_Revis
. SOP Prosedur Memperoleh Bidik Mis
. SOP Pelaksanaan KKN
. SOP Pembuatan Transkrip Ujian Akhir
. SOP Penerbitan Surat Keterangan Lulus
. SOP Pendaftaran Wisuda
. SOP Perbaikan Data Mahasiswa PDDIKTI
. SOP Legaligir ljazah dan Transkrip Nilai
. SOP Surat Keterangan Aktif Kuliah
. SOP Pemilihan Mahasiswa Berprestasi



e Layanan Kemahasiswaan:

SOP Pelaporan Kerjasama Atas Inisiatif Mitra
SOP Pelaporan Kerjasama Atas Inisiatif Prodi/Jurusan
SOP Pelaporan LPJ Keuangan
SOP Pelaporan Rencana dan Realisasi Program Kerja LKM
SOP Pemberian Insentif Kepada Mahasiswa Berprestasi dan Pelatih Pembina
SOP Penandatanganan K erjasama
SOP Pengurusan Kredit Point
SOP Pengurusan SK Lembaga Kemahasi svaan
SOP Pengurusan Surat 1zin Untuk Mahasiswa
. SOP Pengurusan Surat Keterangan Tidak Mendapat Beasiswa
. SOP Pengurusan Surat Pernyataan Keterangan Aktif Kuliah
. SOP Pengurusan Surat Rekomendasi Beasiswa
. SOP Pengurusan Surat Tugas Untuk Mahasiswa
. SOP Publikasi Capaian Prestasi
. SOP Publikas Kegiatan
. SOP Publikasi Pengumuman Upload Regulasi
17. SOP Rekognis Prestas Mahasiswa
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o Layanan Sarana Prasarana

1. SOP Peminjaman ruang kelas,
2. SOP Peminjaman laboratorium
3. SOP Peminjaman Gedung.

2.2 Media dan Kanal Publikasi di FEB Untad

Pelaksanaan publikas dilakukan melalui integrasi media fisik di lingkungan kampus
dan media digital:

A. Publikasi Media Fisik (Off-site)



Pemasangan Banner Alur Pelayanan: Ditempatkan di area strategis seperti Lobby
Gedung Dekanat dan Ruang Pelayanan Terpadu FEB Untad.

Papan Maklumat Pelayanan: Dipajang secara permanen di dekat |oket-loket pelayanan
sebagai simbol kesiapan melayani.

Kotak Saran dan Pengaduan: Disertai dengan informas mekanisme pengaduan yang

jelas untuk memastikan adanya feedback dari mahasiswa.

B. Publikasi Media Digitd (On-site)

Laman Resmi (Website) FEB Untad: Pengunggahan dokumen standar pelayanan pada
menu "Layanan" agar dapat diakses oleh mahasiswa dari mana sgja.

Media Sosial (Instagram/Facebook): Pembuatan konten infografis mengenai prosedur

administras yang sering ditanyakan mahasiswa.

Aplikas Internal: Pemuatan info layanan pada sistem informasi akademik yang dikelola
fakultas.



BAB I11
MONITORING DAN EVALUASI

3.1 Analisis Efektivitas Publikasi Standar Pelayanan

Berdasarkan data rekapitulasi pengaduan mahasiswa sepanjang tahun 2025, pelaksanaan
publikass Standar Pelayanan dan Maklumat Pelayanan di FEB Universitas Tadulako
menunjukkan korelasi positif terhadap transparans proses bisnis fakultas. Namun, data
menunj ukkan bahwa publikas sgjatidak cukup tanpadiikuti dengan kepatuhan terhadap durasi
layanan yang telah dijanjikan.

o Tingkat Penyelesaian Keluhan: Tercatat sebanyak 24 pengaduan masuk sepanjang
tahun 2025. Seluruh pengaduan tersebut (100%) telah berstatus "Selesai”, yang
menunjukkan bahwa mekanisme tindak lanjut atas standar pelayanan yang

dipublikasikan telah berjalan secara fungsional.

e Aksesbilitas Informasi: Sebagian besar pengaduan yang masuk berkaitan dengan
aspek teknis dan sarana, bukan lagi ketidaktahuan prosedur dasar. Hal ini
mengindikasikan bahwa publikas standar pelayanan fisik dan digital telah berhasil

memberikan pemahaman dasar mengenai alur birokras kepada mahasiswa.
3.2 Evaluas Berbasis Data Pengaduan 2025

Melalui monitoring intensif terhadap data keluhan mahasiswa, Pusat Penjaminan Mutu
mengidentifikasi beberapa poin krusia yang perlu menjadi perhatian dalam evaluas standar
pelayanan ke depan:

o Layanan Akademik (Titik Kritis): Terdapat frekuens pengaduan yang tinggi pada
proses KRS Online (4 kasus) dan Pendaftaran Wisuda (4 kasus). Meskipun standar
pelayanan telah dipublikasikan, kendala teknis sistemik seringkali menyebabkan durasi

penyel esaian melampaui ekspektasi pengguna layanan.

o Ketepatan Waktu (Duras): Rata-ratadurasi penyel esaian pengaduan bervarias antara



1 hingga 14 hari. Kasus terlama ditemukan pada pengurusan Cuti Akademik yang
memakan waktu hingga 14 hari kerja. Hal ini menunjukkan perlunya peninjauan ulang
(review) terhadap Standar Operasional Prosedur (SOP) akademik agar |ebih responsif.

e Sarana dan Prasarana: Keluhan mengenai Infocus rusak dan Wi-Fi tidak stabil
menunjukkan bahwa publikas maklumat pelayanan harus dibarengi dengan percepatan

unit pemeliharaan sarana agar janji layanan tetap terjaga.

e Sumber Daya Manusia: Munculnya keluhan terkait keramahan staf administras (2
kasus) menjadi catatan penting bahwa standar pelayanan tidak hanya menyangkut
prosedur, tetapi jugaaspek soft skill dan etika pelayanan (service excellence) pel aksana.

3.3 Rencana Tindak Lanjut (Corrective Action)

Sebagai upaya peningkatan mutu berkel anjutan (Continuous Quality Improvement), FEB Untad
menetapkan langkah-langkah berikut:

1. Digitalisas Penuh: Memperkuat integrasi standar pelayanan ke dalam sistem informasi

gunameminimalisir kendala pada akses KRS dan pendaftaran wisuda.

2. Pelatihan Service Excelence: Menjadwalkan pelatihan berkala bagi tenaga
kependidikan (tendik) untuk memperbaiki aspek komunikasi dan keramahan dalam
melayani mahasiswa.

3. Audit Sarana Berkala: Melakukan pengecekan rutin fasilitas kelas (Infocus dan AC)
setigp awal semester agar tidak perlu menunggu adanya pengaduan mahasiswa.

4. Pembaruan Media Publikas: Memastikan durasi waktu yang tertera pada banner
Standar Pelayanan disesuaikan dengan realita kapasitas sistem agar tidak terjadi harapan
palsu bagi mahasiswa.



BAB IV

PENUTUP

Laporan ini menegaskan bahwa publikasi Standar Pelayanan dan Maklumat Pelayanan
di FEB Universitas Tadulako bukan sekadar formalitas pemenuhan dokumen akreditas,
melainkan instrumen kendali mutu yang nyata. Data pengaduan tahun 2025 menjadi basis
empiris bagi Pusat Penjaminan Mutu untuk terus mel akukan perbaikan layanan demi mencapai
kepuasan pelanggan yang optimal di lingkungan universitas. Demikian laporan kegiatan ini
dibuat sebagai bentuk pertanggungjawaban dan dokumen pendukung peningkatan mutu di

Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas Tadul ako.

Dibuat di: Palu
Tanggal: 31 Desember 2025

Mengetahui,

Dekan Fakultas Ekonomi dan Bisnis Ketua Pusat Penjaminan Mutu
Prof. Wahyuningsih, SE., M.Sc.,Ph.D. Dr. Rudy Usman, SE.,MSA. AK.
Nip. 197212102006042002 Nip. 197701302005011001
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Nomor SOP 001/SOP-LA/FEB/X11/2021
Tanggal Pembuatan  |6-Dec-21
Tanggal Revis 22-Jun-22
Tanggal Efektif
Disahkan Oleh Dekan,
Fakultas Ekonomi dan Bisnis /_\_/ ‘{(
Universitas Tadulako -
Dr.M.lkbal A, SE., M.Si., Ak.,CA
Standard Operasional Procedure (SOP) NIP.19690422 199802 1 001
Judul SOP Prosedur Penyelesaian K eterlambatan Pembayaran UKT

Bidang Akademik

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional 1 SMA/D3/S1/S2/S3;
PP RI No.4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan L e -
2 Pengelolaan Pendidikan Tinggi 2 Memiliki kemampuan bekerja dibidang akademik;
3 KMK No. 97/KMK.05/2012 tentang penetapan UNTAD sebagai BLUD 3 Menguasa penggunaan komputer;
Permpenpan No. 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP ) . ) )
4 Administrasi Pemerintahan 4 Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme membuat surat;
Peraturan Rektor UNTAD No0.07 Tahun 2020 tentang Pedoman dan A )
5 Peraturan Akademik di UNTAD 5 Memiliki kemampuan pengelohan data sederhana;
6 Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan g Memiliki ketelitian, kecekatan, keramanan, kesabaran dan
integritas yang tinggi; dan
7 Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik .
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 Komputer
2 Printer
3 Alat TulisKantor
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Pelaksanaan kegiatan harus mengacu pada Peraturan Rektor 1. Pencatatan dan Pt_andataa_n d_llakukan olen Bagian Akademik
Fakultas Ekonomi dan Bisnis
5 Apabila perlakuan terhadap pelayanan akademik tidak dilakukan dengan 2. Disimpan scbagai datamanual

baik maka fungs pelayanan tidak tercapai nama baik institusi kurang baik




Pelaksana Mutu Baku
- 001/SOP-
No. Kegiatan . . Keterangan
= Mahasiswa | Staf Akademik |LA/FEB/XI1/20|  Dekan Rektor Kelengkapan | Waktu output e
21
Mahasiswa melapor ke bagian
1 |akademik atas keterlambatan r 5Menit | Daftar mahasiswa
pembayaran UKT
Staf akademik membuat surat h 4 Surat Permohonan
2 |permohonan pembukaan akses Daftar mahasiswa | 5 Menit | Pembukaan Akses
pembayaran UK T kepada Rektor Pembayaran UKT
) . Surat Permohonan
St;jfaa;a:j;n;(nr:;rg:aerr: kan nomor ﬁ Surat Permohonan Pembukaan Akses
3 pembukaanp akses pembayaran Pembukaan Akses | 5Menit | Pembayaran UKT
P pembay Pembayaran UKT yang telah diberi
UKT
Nomor
Surat Permohonan
Sub Koordinator akademik Pembukaan Akses msﬁ;nogiﬁ
4 [membubuhi paraf pada surat - Pembayaran UKT | 5 Menit
o Pembayaran UKT
permohonan yang telah diberi .
yang telah diparaf
Nomor
Surat Permohonan msfgnozirg
Dekan/Wakil Dekan > Pembukaan Akses ]
5 . 5Menit | Pembayaran UKT
menandatangani surat permohonan Pembayaran UKT )
) yang telah ditanda
yang telah diparaf )
tangani
A4 msfa:nong Surat Permohonan
Staf akademik membubuhi stempel - ------------------------------------------------------- ‘ | Pembukaan Akses
6 ' Pembayaran UKT | 5 Menit
pada surat permohonan ! ) Pembayaran UKT
! yang telah ditanda "
! . yang telah distempel
: tangani
v Surat Permohonan
Staf akademik mengirimkan surat - Pembukaan Akses ) o
! permohonan kepada Rektor Pembayaran UKT 20 Menit | - Disposisi Rektor
yang telah distempel
8 Mahasi swa melakukan 5Menit | Slip Pembayaran

pembayaran ke Bank




Nomor SOP 002/SOP-LA/FEB/XI1/2021
Tanggal Pembuatan  [6-Dec-21
Tanggal Revis 22-Jun-22
Tanggal Efektif -
Disahkan Oleh Dekan,
Fakultas Ekonomi dan Bisnis
Universitas Tadulako /—\—/ '(<
Dr. M. Ikbal A, SE., M.SiMAk., CA
Standard Operasional Procedure (SOP) NIP.19690422 199802 1 001
Bidang Akademik Judul SOP Prosedur Permohonan Layanan Cuti Akademik

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

UU RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

PP Rl No.4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan

Pengelolaan Pendidikan Tinggi
KMK No. 97/KMK.05/2012 tentang penetapan UNTAD sebagai BLUD

Permpenpan No. 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP|

Administrasi Pemerintahan

Peraturan Rektor UNTAD No.07 Tahun 2020 tentang Pedoman dan

1 SMA/D3/SL/S2/S3;
2 Memiliki kemampuan kerja dibidang akademik
3 Menguasai penggunaan komputer;

4 Memiliki kemampuan pengelohan data sederhana; dan

Memiliki ketelitian, kecekatan, keramahan, kesabaran dan

Peraturan Akademik di UNTAD 5 integritas yang tinggi.
Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 Ruang Layanan
2 Komputer
3 Printer
4 Jaringan Internet
5 Mea Kurs
6 Alat TulisKantor
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAPATAN
1. Pelaksanaan kegjatan harus mengacu pada Peraturan Rektor 1 Pencatatan dan Pendataan dilakukan oleh Bagian Akademik dan

Apabila perlakuan terhadap pelayanan akademik tidak dilakukan dengan
baik maka fungs pelayanan tidak tercapai nama baik institusi kurang baik

Kemahasiswaan Fakultas Ekonomi dan Bisnis
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Pelaksana Mutu Baku
: Sub . Wakil Dekan
No. Kegiatan Keterangan
e Mahasiswa | Staf Akademik | Koordinator Dosen Wali Koandinatos . Bidang Kelengkapan Waktu Output g
. Program Studi f
Akademik Akademik
Membawa slip pembayaran ] . ; .
1| UKT terkahir ke saf akademik | G * Slip pembayaran | 10 Menit Slip pembayaran
N
Staf akademik membuat dan . ; Surat permohonan
2 mencetak surat pemohonan cuti - Siip pembayaran 5 Menit cuti akademik
Mahasiswa menerima surat z Print Out Surat
3 |permohonan cuti dan di bawa - Surat_ permohqnan 5 Menit permohonan cuti
. cuti akademik )
ke dosen wali akademik
Surat permohonan
Dosen wali menandatangani Surat permohonan ’ cuti akademik yang
4 surat permohonan cuti - cuti akademik 5 Menit telah ditanda tangani
oleh dosen wali
Surat permohonan
Koordinator program studi - cuti akademik yang cﬁltjirztksgrar:?l? O';in
5 |menandatangani surat telah ditanda 5 Menit ) yang
. ] telah ditanda tangani
permohonan cuti tangani oleh dosen .
. oleh dosen wali
wali
Mahasiswa menyerahkan surat Sqrat permghonan Surat permohonan
cuti akademik yang . )
permohonan yang telah tdlah ditanda cuti akademik yang
6 |ditandatangani oleh dosen wali ] 5 Menit telah ditanda tangani
- ) tangani oleh )
dan koordinator program studi ) oleh koordinator
h koordinator )
ke staf akademik " program studi
program studi
Surat permohonan
. . cuti akademik yang
Staf akademik mengarsipkan - .
7 |surat permohonan cuti dan telah d|_tanda 5 Menit Surat kete_rangan
. tangani oleh cuti
membuat surat keterangan cuti .
koordinator
program studi
Stef akademik memberikan Ciﬁ;e;:frg?
8 |nomor surat keterangan cuti - Aplikasi SIPORA 5 Menit demik yang
R telah diberi nomor
melalui aplikasi SIPORAT
surat
Staf akademik mencetak surat iji:%i?;gﬁ Print Out Surat
9 |keterangan cuti dan diberikan yang 5 Menit keterangan cuti

ke Mahasiswa

telah diberi nomor

surat

akademik




Pelaksana Mutu Baku
; Sub . Wakil Dekan
No. Kegiatan . . . . . Keterangan
9 Mahasiswa | Staf Akademik | Koordinator Dosen Wali XEECITE er . Bidang Kelengkapan Waktu Output g
. Program Studi f
Akademik Akademik
Mahasiswa mengambil surat Print Out Surat
10 |keterangan cuti dan diserahkan #9- keterangan cuti 5 Menit s:;?:kizr;:?sn
ke loket staf akademik akademik
Koordinator/Subkordinator v Surat keterangan Surat keterangan
11 |akademik memparaf surat Prosedur PermohorfJler Cuiti-Akadernik ; 9 5Menit | cuti akademik yang
. cuti akademik )
keterangan cuti telah diparaf
. ; Surat keterangan Surat keterangan
12 \;Vf;' L‘;eekf; 13:;“‘“:’;”"313“9"‘”' B i skecemikyang| 5 Menit | cuti skademik yang
9 telah diparaf telah ditandatangan
) ] Waktu
Mahasiswa mengambil surat Surat keterangan " )
13 |keterangan cuti di |oket -——?- cuti akademik yang 5 Menit Surat Keterangan disesuaikan
- ) cuti akademik dengan kalender
akademik telah ditandatangan :
akademik
. . Waktu
Mahasiswa mengarsipkan surat " )
. - Surat Keterangan ’ Surat Keterangan disesuaikan
. ;Etaedr:rnn?zn out serd - cuti akademik 5 Menit cuti akademik dengan kalender

akademik




Nomor SOP 003/SOP-LA/FEB/X11/2021
Tanggal Pembuatan  |6-Dec-21
Tanggal Revis 22-Jun-22
Tanggal Efektif -
Disahkan Oleh Dekan,
Fakultas Ekonomi dan Bisnis /—\_/ .(<
Universitas Tadulako ’ _
Dr.M.lkbal A, SE., M.Si., AK., CA
Standard Operasional Procedure (SOP) NIP.19690422 199802 1 001
Bidang Akademik Judul SOP Prosedur Pengisian Rencana Studi

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

Pengelolaan Pendidikan Tinggi

3  KMK No. 97/KMK.05/2012 tentang penetapan UNTAD sebagai BLUD

PP RI No.4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan

Permpenpan No. 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP

1 SMA/D3/SUS2/S3;
2 Memiliki kemampuan kerja dibidang akademik

3 Menguasai penggunaan komputer;

4 Administiras Pemerintahan 4 Memiliki kemampuan pengelohan data sederhana; dan
5 Peraturan Rektor UNTAD No.07 Tahun 2020 tentang Pedoman dan 5 Memiliki ketelitian, kecekatan, keramahan, kesabaran dan
Peraturan Akademik di UNTAD integritas yang tinggi.
6 Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Prosedur Pengisian KRS yang Melewati Batas Waktu 1 Komputer
2 Jaringan Internet
3 Printer
4 Alat TulisKantor

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Pelaksanaan kegiatan harus mengacu pada Peraturan Rektor 1. Pencatatan dan Pendataan dilakukan oleh Bagian Akademik

Apabila perlakuan terhadap pelayanan akademik tidak dilakukan dengan
baik maka fungs pelayanan tidak tercapai nama baik institusi kurang baik

Fakultas Ekonomi dan Bisnis

2. Disimpan sebagai data manual dan elektronik




Pelaksana Mutu Baku
) Sub
No. Kegiatan . . . . Keterangan
9 M ahasiswa Dosen Wali K oor dinator Jurusan Staf Akademik Kelengkapan Waktu Output g
Akademik
Mahasiswa melakukan konsultasi Daftar mata
- ) KHS, Buku Kontrol . -
- _> d
1 |Pengisian Rencana Studi ke dosen -' - dan SLIP UKT 30 Menit kuIl_ah yang dapat
wali dirogramkan
Setelah melakukan konsultasi .
. L T Daftar mata kuliah
Mahasiswamengisi KRS melalui -: .
2 |SIAT/SILA berdasarkan buku yangdapat | 60 Menit KRS
dirogramkan
kontrol
Mahasi swa meminta persetujuan ‘-
3 |dosen wali dari matakuliah yang - KRS 10 Menit | Printout KRS
telah diprogramkan di SIAT/SILA
Mahasiswa mencetak KRS yang
4 |telah disetujui oleh Dosen Wali Printout KRS 5 Menit Printout KRS
melalui aplikasi SIAT/SILA
il Printout KRS
Mahasi swa meminta tandatangan - yang
5 |KRS kepada Koordinator Printout KRS 5Menit | ditandatangani
Akademik Sub Koordinator
Akademik
Printout KRS yang Pri nt;aL:gK RS
6 Mahassw_a mengarsipkan KRS ke -‘ d|tandatar_19an| Sub 10 Menit | ditandatangani
dosen wali Koordinator )
Akademik Sub Koordinator
Akademik
Printout KRS yang Pri nt;aL:gK RS
7 Mahasiswa mengarsipkan KRS ke . - dltandatar?ganl Sub 10 Menit | ditandatangani
Jurusan Koordinator )
Akademik Sub Koordinator
Akademik
Printout KRS yang Pri nt;a‘:‘th RS
8 Mahasiswa mengars pkan KRS ke ;- dltandatar_lganl Sub 5Menit | ditandatangani
Staf Akademik Koordinator .
) Sub Koordinator
Akademik

Akademik




Nomor SOP 04/SOP-LA/FEB/XI1/2021
Tanggal Pembuatan  |6-Dec-21
Tanggal Revis 22-Jun-22
Tanggal Efektif
Disahkan Oleh Dekan,
Fakultas Ekonomi dan Bisnis /\_/ .{(
Universitas Tadulako -
Dr.M.lkbal A, SE., M.Si., Ak., CA
Standard Operasional Procedure (SOP) NIP.19690422 199802 1 001
Judul SOP Prosedur Pengisian KRS yang Melewati Batas Waktu
Bidang Akademik

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

PP RI No.4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Pendidikan Tinggi

3 KMK No. 97/KMK.05/2012 tentang penetapan UNTAD sebagai BLUD

Permpenpan No. 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP
Administrasi Pemerintahan

Peraturan Rektor UNTAD No0.07 Tahun 2020 tentang Pedoman dan
Peraturan Akademik di UNTAD

6 Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan

1 SMA/D3/SUS2/S3;

2 Memiliki kemampuan bekerja dibidang akademik;

3 Menguasa penggunaan komputer;

Memiliki ketelitian, kecekatan, keramahan, kesabaran dan
integritas yang tinggi; dan

5 Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Prosedur Pengisian KRS 1 Komputer
2 Printer
3 Alat TulisKantor
4 Jaringan Internet
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Pelaksanaan kegiatan harus mengacu pada Peraturan Rektor 1 Pencatatan dan Pendataan dilakukan oleh Bagian Akademik

Apabila perlakuan terhadap pelayanan akademik tidak dilakukan dengan
baik maka fungsi pelayanan tidak tercapai namabaik institusi kurang baik

Fakultas Ekonomi dan Bisnis

2. Disimpan sebagai data manual dan elektronik




Pelaksana Mutu Baku
; Sub
No. Kegiatan . . Keterangan
eg Mahasiswa =E . K oordinator Kelengkapan Waktu Output 9
Akademik .
Akademik
Mahasiswa melapor ke bagian Informasi
1 |akademik atas keteralambatan - 5 Menit
U keterlambaran
pengisian KRS |
Mahasiwa mengunduh surat ‘
pernyataan keterlambatan v
2 |pengisian KRS melalui link 2 Menit Sa“nrathTg’]att‘f;
https://bit.ly/Pernyataan-KRS- yang
20221-FEB
¥
. . Surat pernyataan
| s |sovent | yergta
oKap perny yang ditanda tangani
v Surat pernyataan
. ) ) Surat pernyataan yang telah
Mahasi swa meminta persetujuan - ) ) co s
4 Sub Koordinator Akademik yang telah d!tanda 5 Menit dlsetUng Sub
tangani Koordinator
Akademik
¢ Surat pernyataan Suraiar[?ertrgz;art]aan
5 Mahasiswa menyerahkan Surat yang telah disetujui 5 Menit dl);etl.? Ui Sub
Pertanyaan ke Bagian Akademik Sub Koordinator J.
Akademik Koordinator
‘ Akademik
ﬁ Surat pernyataan
6 |Staf akademik memberikan akses ya;%tgggr‘;'iﬂgr“' 5Menit | AksesKRS
untuk pengisian KRS dan Akademik
mengarsipkan surat pernyataan
7 |Mahasiswamengisi KRS -4




Fakultas Ekonomi dan Bisnis
Universitas Tadulako

Standard Operasional Procedure (SOP)
Bidang Akademik

Nomor SOP 05/SOP-LA/FEB/XI11/2021
Tanggal Pembuatan  [6-Dec-21
Tanggal Revis 22-Jun-22
Tanggal Efektif -
Disahkan Oleh
Dr.M.lkbal A, SE..M.Si., Ak.,CA
NIP.19690422 199802 1 001
Judul SOP Prosedur Perubahan Rencana Studi

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional 1 SMA/D3/S1/S2/S3;
PP Rl No.4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan L o ]
2 Pengelolaan Pendidikan Tinggi 2 Memiliki kemampuan kerja dibidang akademik
3 KMK No. 97/KMK.05/2012 tentang penetapan UNTAD sebagai BLUD 3 Menguasai penggunaan komputer;
Permpenpan No. 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP| L !
4 Administrasi Pemerintahan 4 Memiliki kemampuan pengelohan data sederhana; dan
5 Peraturan Rektor UNTAD No0.07 Tahun 2020 tentang Pedoman dan 5 Memiliki ketelitian, kecekatan, keramahan, kesabaran dan
Peraturan Akademik di UNTAD integritas yang tinggi.
6 Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. Prosedur Pengisian Rencana Studi 1 Ruang Layanan
2 Komputer
3 Printer
4 Jaringan Internet
5 Mea Kurs
6 Alat TulisKantor
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Pelaksanaan kegiatan harus mengacu pada Peraturan Rektor 1 Pencatatan dan Pgndataqn d'||akukan olen Bagian Akademik
Fakultas Ekonomi dan Bisnis
5 Apabila perlakuan terhadap pelayanan akademik tidak dilakukan dengan 2. Disimpan sebagai datamanual dan elektronik

baik maka fungs pelayanan tidak tercapai nama baik institusi kurang baik




Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan i Keterangan
9 Mahasisva | Dosen Wali Sjt;\t:;ximr Program Studi | Staf Akademik | Kelengkapan | Waktu output g
Mahasiswa melakukan konsultasi Daftar mata
- 1= KHS, Buku Kontrol . .

1 PerL_Jbahan Rencana Studi ke dosen -' >- dan SLIP UKT 30 Menit kull_ah yang dapat
wali dirogramkan
Setelah melakukan konsultasi, .

2 Mahasiswa mengubah KRS -: Dafta;nma(cjta i::“ah 1 Hai KRS yang telah
melalui SIAKAD/SILA d3i’r grarill)(an disetujui
berdasarkan buku kontrol o9
Mahasi swa meminta persetujuan R

3 |dosen wali atas matakuliah yang - KRSyangtelah | ;o [ KRSyang telah

) disetujui disetujui
telah diprogramkan
. KRS yang telah
Mahasiswa mencetak KRS yang A . .
4 telah disetujui oleh Dosen Wali dlsmw;?osen 5 Menit Printout KRS
_ _ v KRS yang
M ahasi swa meminta tandatangan " .

5 |KRS kepada Sub Koordinator — Printout KRS | 10 Menit | ditandaangani

Akademik Sub Koordinator
Akademik
KRS yang KRS yang

6 Mahasiswa mengarsipkan B ditandatangani Sub 10 Meniit ditandatangani

perubahan KRS ke dosen wali Koordinator Sub Koordinator
Akademik Akademik
KRS yang KRS yang

7 Mahasiswa mengarsipkan > ditandatangani Sub 10 Menit ditandatangani

perubahan KRS ke Jurusan Koordinator koordinator
Akademik program studi
KRS yang KRS yang

8 Mahasiswa mengarsipkan N ditandatangani Sub 10 Meniit ditandatangani

perubahan KRS ke Staf Akademik . K oordinator Sub Koordinator
Akademik Akademik




Nomor SOP 006/SOP-LA/FEB/XI1/2021
Tanggal Pembuatan  |6-Dec-21
Tanggal Revis 22-Jun-22
Tanggal Efektif -
Disahkan Oleh Dekan,
Fakultas Ekonomi dan Bisnis /
Universitas Tadulako
Dr.M.lkbal A, SE., M.Si., Ak.,CA
Standard Operasional Procedure (SOP) NIP.19690422 199802 1 001
Bidang Akademik Judul SOP Prosedur Persiapan Perkuliahan

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1 UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional 1 SMA/D3/SUS2/S3;

PP RI No.4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan ] .
2 pengelolaan Pendidikan Tinggi 2 Menguasal Komputer;
3 KMK No. 97/KMK.05/2012 tentang penetapan UNTAD sebagai BLUD 3 Memiliki kemampuran pengelohan data sederhana;

Permpenpan No. 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP . . . .
4 Administrasi Pemerintahan 4 Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur perkuliahaan;

Peraturan Rektor UNTAD No0.07 Tahun 2020 tentang Pedoman dan ’ . . .
5 Peraturan Akademik di UNTAD 5 Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme membuat laporan;
6 Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan 6 Memiliki kanqnpum berkomunikasi dengan baik dengan

bahasa yang baik.
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 Prosedur Pelaporan Data KRS 1 Komputer
2 Prosedur Pelaporan Data KRS 2 Printer
3 Prosedur Layanan Semester Antara 3 Alat TulisKantor
4 Prosedur Pelaksanaan UAS 4 Stempel
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Pelaksanaan kegiatan harus mengacu pada Peraturan Rektor 1. Pencatatan dan Pt_andataa_n d_llakukan olen Bagian Akademik
Fakultas Ekonomi dan Bisnis

5 Apabila perlakuan terhadap pelayanan akademik tidak dilakukan dengan 2. Disimpan sebagai datamanual dan elektronik

baik maka fungs pelayanan tidak tercapai nama baik institusi kurang baik




Mutu Baku

No. K egiatan ) : Wakil Dekan Keterangan
Program Studi| Staf Akademik Ketua Jurusan Dosen Bl Al il Kelengkapan Waktu Output
PERSIAPAN PERULIAHAN
Menyerahkan daftar mata kuliah yang akan . . .
1 diprogramian pada o berjdlen Daftar MataKuliah | 5Menit | Daftar MataKuliah
Daftar Mata Kuliah
2 |Membuat Draft Jagwal Kuliah =- yang akan 1 Minggu | Praft JadKul“i”a?: Mata
dijadwalkan
1 Draft Jadwal Maia
3 Menentukan Dosen Pengampu Mata Kuliah Draft Jadwal Mata 1 Mingqu dKuIlah beserta
oleh Ketua Jurusan Kuliah 9 0Sen pengampu
masing-masing mata
lailiah
v Dreft Jadwal Mata D Jadva Mt
Konfirmasi kepada dosen terkait untuk Kuliah beserta dosen .
4 - R R 1Minggu | dosen pengampu
menjadi dosen pengampu mata kuliah pengampu masing- . >
N X masing-masing mata
| masing mata kuliah .
kuliah
’ ‘ Draft Jacwal Mata Drelt Jacvel M2
Dosen memberikan konfirmasi persetujuan Kuliah beserta dosen .
5 . 2 1Minggu | dosen pengampu
kepada ketua jurusan pengampu masing- 8 ;
; ; masing-masing mata
masing mata kuliah B
kuliah
Uldt Jauwd vidid
St Akademik menerima Jadwal meta Draft Jawal Mata Kulieh beserta
X - < Kuliah beserta dosen .
6 |kuliah beserta nama dosen pengampu dari R 1Minggu | dosen pengampu
Ketua Jurusan pengampu masing- masing-masing mata|
masing mata kuliah dins
Draft Jadwal Mata
7 Staf Akademik membuat draft surat Kuliah beserta dosen 10 Menit Surat Pengantar dan

pengantar jadwal matakuliah

pengampu masing-
masing mata kuliah

Jadwal Mata Kuliah




Mutu Baku

No. Kegiatan ) : Wakil Dekan Keterangan
Program Studi | Staf Akademik | KetuaJurusan Dosen Bagian Akademik K elengkapan Waktu Output
Staf Akademik menomori surat pengantar
8 jadwal matakuliah berdasarkan nomor surat Surat Pengantar dan 5 Menit Surat Pengantar dan
pada aplikasi SIPORAT (Sistem Penomoran Jadwal Mata Kuliah Jadwal Mata Kuliah
Surat)
Staf Akademik mencetak surat pengatar
9 jadwal matakuliah yang telah diberikan Surat ;T;gf;‘fuﬁ: 5Menit | rd ;T;gf;‘fuﬁ:
nomor beserta jadwal mata kuliah
Subkoordinator  Akademik  membubuhi
; Surat Pengantar dan . | Surat Pengantar dan
10 |paraf _pada surat  pengantar  jadwal o Mata Kuliah 5 Menit o Mata Kuliah
matakuliah
I Surat Pengantar
. ] ] dan Jadwal Mata
1 \r,nv::;daar? i?n dan B?ng;? emhlﬁ;w;?; Surat Pengantar dan | g oy | Kuliah yang telah
g 9 Jadwal Mata Kulizh ditandatangani oleh
pengantar jacwal Wakil Dekan
Bagian Akademik
X X Surat Pengantar Surat Pengantar
Staf akademik menerima surat pengantar X .
12 |jadwal yang telah disahkan oleh Wakil Jad“j‘ar“]g"’t“;aﬁ““ah 5 Menit Jad“j‘ar“]g"’t“;aﬁ““ah
Dekan B@Iaﬂ Akademik ditandatannani nleh ditandatannani nleh
Surat Pengantar
Surat Pengantar Ko Kemmurutan
Staf  Akademik  mengantarkan  surat Jadwal Mata Kuliah dan A Mata
pengantar dan jadwal matakuliah yang telah > yang telah . X -
13 10 Menit | Kuliah untuk setiap
disshkan Wakil Dekan Bagian Akademik ditandatangani oleh Dosen vang telah
ke masing-masing ketua jurusan Wakil Dekan Bagian ditand at;lngagni oleh
Akedemik Wakil Dekan
Bagian Akademik
Surat Pengantar
beserta Jadwal Mata
S Kuliah Keseluruhan
14| Sf akedemik menginput jadwal - mata) K‘i”l‘ln ahJadunWﬂk"g; Lhai | Dafter Matakulish
kuliah melalui aplikasi SSAKAD/SILA Dosen yang telah pada SIAKAD/SILA
ditandatangani oleh
Wakil Dekan Bagian
Akademik
Daftar Mata kuliah
Staf akademik membuat  absens pada SIAKAD/SILA . . .
15 | perkuliahan melalui SAKAD/SILA yang dilengkapi SHari - Absensi Perkulighan

jumlah peserta




Nomor SOP 007/SOP-LA/FEB/XI1/2021
Tanggal Pembuatan  |6-Dec-21
Tanggal Revis 22-Jun-22
Tanggal Efektif -
Disahkan Oleh Dekan,
Fakultas Ekonomi dan Bisnis /
Universitas Tadulako
Dr.M.lkbal A, SE., M.Si., Ak., CA
Standard Operasional Procedure (SOP) NIP.19690422 199802 1 001
Bidang Akademik Judul SOP Prosedur Pelaksanaan Perkuliahan

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1 UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional 1 SMA/D3/SUS2/S3;

PP RI No.4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan ] .
2 pengelolaan Pendidikan Tinggi 2 Menguasal Komputer;
3 KMK No. 97/KMK.05/2012 tentang penetapan UNTAD sebagai BLUD 3 Memiliki kemampuran pengelohan data sederhana;

Permpenpan No. 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP . . . .
4 Administrasi Pemerintahan 4 Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur perkuliahaan;

Peraturan Rektor UNTAD No0.07 Tahun 2020 tentang Pedoman dan ’ . . .
5 Peraturan Akademik di UNTAD 5 Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme membuat laporan;
6 Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan 6 Memiliki kanqnpum berkomunikasi dengan baik dengan

bahasa yang baik.
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 Prosedur Pelaporan Data KRS 1 Komputer
2 Prosedur Pelaporan Data KRS 2 Printer
3 Prosedur Layanan Semester Antara 3 Alat TulisKantor
4 Prosedur Pelaksanaan UAS 4 Stempel
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Pelaksanaan kegiatan harus mengacu pada Peraturan Rektor 1. Pencatatan dan Pt_andataa_n d_llakukan olen Bagian Akademik
Fakultas Ekonomi dan Bisnis

5 Apabila perlakuan terhadap pelayanan akademik tidak dilakukan dengan 2. Disimpan sebagai datamanual dan elektronik

baik maka fungs pelayanan tidak tercapai nama baik institusi kurang baik




Mutu Baku

; Wakil Dekan
No. Kegiatan Keterangan
g Staf Akademik | Ketua Jurusan Dosen Bagian Kelengkapan Waktu Output g
Akademik
Staf akademik membuat draft surat . . Surat Pengantar
1 pengantar UTS Kalender Akademik | 30 Menit UTSUAS
Staf Akademik memberikan nomor surat
2 pengantar UTS berdasarkan nomor surat Surat Pengantar 5 Menit Surat Pengantar
pada aplikas  SIPORAT  (Sistem UTSIUAS UTSUAS
Penomoran Surat)
3 Staf Akademik mencetak surat pengatar Surat Pengantar 5 Menit Surat Pengantar
UTS yang telah diberikan nomor UTS/IUAS UTS/UAS
4 Subkoordinator  Akademik  membubuhi Surat Pengantar 5 Menit Surat Pengantar
paraf pada surat pengantar UTS UTS/IUAS UTS/UAS
- Surat Pengantar
Wakil Dekan Bagian  Akademik Surat Pengantar ’ UTS./UAS yang
5 menandatangani surat pengantar UTS UTS/IUAS 5Menit telah ditandatangani
9 peng oleh wakil dekan
bagian akademik
Surat Pengantar Surat Pengantar
Staf Akademik menerima surat pengantar UTS/UASyang telah UTS/UASyang
6 |UTS/UAS yang telah disahkan oleh Wakil ditandatangani oleh | 5 Menit |[telah ditandatangani
Dekan Bagian Akademik wakil dekan bagian oleh wakil dekan
akademik baaian akademik
Surat Pengantar Surat Pengantar
Staf  akademik  menyerahkan  surat UTS/UAS yang telah . UTS./UAS yang .
7 enoantar UTS/UAS ke Ketua Jurusan ditandatangani oleh 5 Menit  |telah ditandatangani
peng wakil dekan bagian oleh wakil dekan
akademik baaian akademik




Nomor SOP 008/SOP-LA/FEB/XI1/2021
Tanggal Pembuatan  |6-Dec-21
Tanggal Revis 22-Jun-22
Tanggal Efektif -
Disahkan Oleh Dekan,
Fakultas Ekonomi dan Bisnis /
Universitas Tadulako
Dr.M.lkbal A, SE., M.Si., Ak.,CA
Standard Operasional Procedure (SOP) NIP.19690422 199802 1 001
Bidang Akademik Judul SOP Prosedur Pasca Perkuliahan

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1 UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional 1 SMA/D3/SUS2/S3;

PP RI No.4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan ] .
2 pengelolaan Pendidikan Tinggi 2 Menguasal Komputer;
3 KMK No. 97/KMK.05/2012 tentang penetapan UNTAD sebagai BLUD 3 Memiliki kemampuran pengelohan data sederhana;

Permpenpan No. 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP . . . .
4 Administrasi Pemerintahan 4 Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur perkuliahaan;

Peraturan Rektor UNTAD No0.07 Tahun 2020 tentang Pedoman dan ’ . . .
5 Peraturan Akademik di UNTAD 5 Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme membuat laporan;
6 Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan 6 Memiliki kanqnpum berkomunikasi dengan baik dengan

bahasa yang baik.
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 Prosedur Pelaporan Data KRS 1 Komputer
2 Prosedur Pelaporan Data KRS 2 Printer
3 Prosedur Layanan Semester Antara 3 Alat TulisKantor
4 Prosedur Pelaksanaan UAS 4 Stempel
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Pelaksanaan kegiatan harus mengacu pada Peraturan Rektor 1. Pencatatan dan Pt_andataa_n d_llakukan olen Bagian Akademik
Fakultas Ekonomi dan Bisnis

5 Apabila perlakuan terhadap pelayanan akademik tidak dilakukan dengan 2. Disimpan sebagai datamanual dan elektronik

baik maka fungs pelayanan tidak tercapai nama baik institusi kurang baik




Mutu Baku

. Wakil Dekan
No. Kegiatan Staf Akademik | Ketua Jurusan Dosen Bagian Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Akademik
Dosen mengisi nilai mahasiswa Daftar Nilai Pada
1 DPNA 1Jam
melalui SILA SILA
Staf  akademik  mengevaluasi
proses pengisian DPNA dan . Evaluas
) aporan Evaluasi
o |[membuat daftar DPNA  yang ?ﬁ?eﬁ%ﬂﬁq 1Hari |Pengisian Nilai pada)
belum diisi oleh Dosen Pengampu SIAKAD/SILA
Mata Kuliah berdasarkan
SIAKAD/SILA
Staf akademik menyerahkan daftar
A A 4
DPNA yang belum diisi oleh Laporan Evaluasi Laporan Evaluasi
3 |Dosen Pengampu Mata Kuliah Pengisian Nilai pada| 5 Menit |Pengisian Nilai pada|
kepada Wakil Dekan Bidang SIAKAD/SILA SIAKAD/SILA
Akademik
Wakil Dekan menyerahkan daftar e i
e Laporan Evaluasi Laporan Evaluasi
4 |PPNA yang belum diisi olen Pengisian Nilai pada| 5 Menit |Pengisian Nilai padal
Dosen Pengampu Mata Kuliah SIAKAD/SILA SIAKAD/SILA
kepada K etua Jurusan
. e ) Laporan Evauasi
o | akedemik  memverifikas ?\Iﬁ?oﬁ%ﬁl 1Hari  |Pengisian Nilai pada)
kembali pengisian DPNA di SILA SIAKAD/SILA
; |Staf akedemik  mengarsipkan DPNA 1 Hari Arsip DPNA

daftar pengisian DPNA akhir




Fakultas Ekonomi dan Bisnis
Universitas Tadulako

Standard Operasional Procedure (SOP)

Bidang Akademik

Nomor SOP 009/SOP-LA/FEB/X11/2021
Tanggal Pembuatan  |6-Dec-21
Tanggal Revis 22-Jun-22
Tanggal Efektif -
Disahkan Oleh Dekan,
Dr.M. lkbal A, SE., M.Si., AW CA
NIP.19690422 199802 1 001
Judul SOP Prosedur Penerbitan Surat 1zin Penelitian

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

Pengelolaan Pendidikan Tinggi

PP RI No.4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan

3 KMK No. 97/KMK.05/2012 tentang penetapan UNTAD sebagai BLUD

Administrasi Pemerintahan

Peraturan Akademik di UNTAD

Permpenpan No. 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP

Peraturan Rektor UNTAD No.07 Tahun 2020 tentang Pedoman dan

6 Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan

1 SMA/D3/S1/S2/S3;

2 Memiliki kemampuan bekerja dibidang akademik;

3 Menguasa penggunaan komputer;

4 Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme membuat surat;

5 Memiliki kemampuan pengelohan data sederhana;

Memiliki ketelitian, kecekatan, keramahan, kesabaran dan
integritas yang tinggi; dan

7 Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Komputer

Printer

Alat Tulis Kantor
Jaringan internet
Formulir Registrasi

o g b~ W N P

Jaringan internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Pelaksanaan kegiatan harus mengacu pada Peraturan Rektor

Apabila perlakuan terhadap pelayanan akademik tidak dilakukan dengan
baik maka fungs pelayanan tidak tercapai nama baik institusi kurang baik

Fakultas Ekonomi dan Bisnis

2. Disimpan sebagal data manual dan elektronik

Pencatatan dan Pendataan dilakukan oleh Bagian Akademik




Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan . Keterangan
] . Sub K oordinator .
Mahasiswa Staf Akademik Akademik Wakil Dekan Kelengkapan Waktu Output
Mahasisva mengisi formulir yang
diskses melalui link -
https://bit.ly/Bantuan_Penelitian_Tuga
1 |s Akhir atau Formulir 1zin Penelitian 5Menit |Formulir Pengagjuan
https://bit.ly/Bantuan_Penelitian_ MK
atau mengis formulir yang telah
disediakan
acengn 1n pardinon - S ketwagn izn
2 membubuhi nomor surat berdasarkan ‘ Formulir Pengajuan 5 Menit m:mn yang telah diberi
aplikas SIPORAT L
. Surat  keterangan izin| .
3 ksefferanAak']aijzei':lk e”rzznqcetak surat - pendiitian yang telah| 2 Menit Surztitia:eterangan izin
9 pen diberi nomor pen
Mahasiswa menerima surat keterangan
izin penelitian yang telah dicetak oleh -< Surat keterangan izin . |Surat keterangan  izin
4 | staf Akademik " 5 Menit »
penelitian penelitian
Mahasiswa menyerahkan surat
5 |keterangan izin penelitian ke loket =-> Surat keterangan izin| o\ . |Surat  keterangan  izin
tanda tangan di Bagian Akademik penelitian penelitian
Surat  keterangan izin  penelitian v Surat  keterangan  izin
6 diparaf oleh Sub  Koordinator - Surat keterangan izin 5 Menit penelitian  yang  telah
Akademik penelitian diparaf Sub Koordinator|
Akademik
wakil d Dekan_ Blda;g Akadefn!k Surat keterangan izin Surat  keterangan  izin|
7 me“j‘. etangani surdt. keterangan 1zin penelitian yang telah 5 Menit penelitian yang telah tanda
penelitian diparaf Sub Koordinator tangan  Wakil  Dekan
Akademik Bidang Akademik
Staf Akademik membubuhi  stempel .
k -
pada surat keterangan izin penelitian -4 Surz;titimeterangm téIZ{:\E Surat  keterangan  izin
8 pen yang a5 penit [penelitian yang telah di
tanda  tangan = Wakil tanda tangan dan stempel
Dekan Bidang Akademik 9 P
Mahasiswa menerima dan v Surat keterangan  izin Surat  keterangan  izin
9 menyerahkan arsip 1 lembar ke Bagian, | pendlitian yang telah di| 5 Menit penelitian yang telah di
Akademik tanda tangan dan stempel
tanda tangan dan stempel .
dan daftar arsip dokumen

Prosedur Penerbitan Surat 1zin Penelitian




Nomor SOP 010/SOP-LA/FEB/X11/2021
Tanggal Pembuatan  |6-Dec-21
Tangga Revisi 22-Jun-22
Tanggal Efektif -
Disahkan Oleh Dekan,
Fakultas Ekonomi dan Bisnis /
Universitas Tadulako
Dr.M.lkbal A, SE., M.Si., Ak., CA
Standard Operasional Procedure (SOP) NIP.19690422 199802 1 001
Bidang Akademik Judul SOP Prosedur Perubahan Nilai
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional 1 SMA/D3/S1/S2/S3;
PP RI No.4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur perubahan
2 - N 2
Pengelolaan Pendidikan Tinggi nilai;
) Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik dengan
3 KMK No. 97/KMK.05/2012 tentang penetapan UNTAD sebagai BLUD 3 bahasa yang baik.
4 Permpenpan No. 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP
Administrasi Pemerintahan
5 Peraturan Rektor UNTAD No.07 Tahun 2020 tentang Pedoman dan
Peraturan Akademik di UNTAD
6 Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 Prosedur Perkuliaghan 1 Komputer
2 Prosedur Pelaksanaan UAS 2 Printer
3 Alat TulisKantor
4 Stempel
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAPATAN
] Pencatatan dan Pendataan dilakukan oleh Bagian Akademik
1. Pelaksanaan kegiatan harus mengacu pada Peraturan Rektor 1. Fakultas Ekonomi dan Bisnis
Apabila perlakuan terhadap pelayanan akademik tidak dilakukan dengan L . .
baik maka fungsi pelayanan tidak tercapai namabaik institusi kurang baik 2. Dismpan sebagal data manual dan elektronik




Pelaksana Mutu Baku
. Wakil Dekan
No. Kegiatan Keterangan
= Staf Akademik Program Studi Bidang K elengkapan Waktu Output e
Akademik

Staf Akademik menyediakan formulir

Formulir Permohonan

Formulir Permohonan

Dosen
1 | perubahan nilai - Perubahan Nilai | > M | Perubahan Nilai
2 |Dosen mengisi formulir perubahan nilai - PeFr?J ';2:1]!': ll?leilrai 10 Menit Fowgg;:nmﬁng?an
Formulir Permohonan
3 Formulir perubahan nilai ditandatangani Formulir Permohonan 10 Menit T::hbgnaannt;\‘a”t:lnyznn?
oleh dosen penanggungjawab Perubahan Nilai dosen 9
penanggungjawab
Dosen  penanaqungiawab  menverahkan Formulir Permohonan Formulir Permohonan
formulir P ergl?bahgaj\n nilai g kepada Perubahan Nilal yang Perubahan Nilal yang
4 arp f ep telah ditandatangani | 5Menit | telah ditanda tangani
koordinator program studi/ketua jurusan dosen koordinator program
untuk ditandatangani J penanggungjawab studi/ketua jurusan
]
Dosen enangoungi awab menerimal Formulir Permohonan Formulir Permohonan
formulir perubagt?an J nila  yang telah Perubahan Nilai yang Perubahan Nilai yang
5 | dtndatan ‘;ni e yang ool telah ditandatangani | 5Menit | telah ditandatangani
uru san/kogr dinator prodi koordinator program koordinator program
| p studi/ketuajurusan studi/ketuajurusan
Formulir Permohonan
Dosen  Penanggungjawab  mengunggah Perubahan Nilai yang Bukti Penggunggahan
6 [Formulir Perubahan Nilai pada laman yang telah ditandatangani | 5 Menit | Formulir Permohonan
disediakan koordinator program Perubahan Nilai
studi/ketua jurusan
; - Formulir Permohonan Formulir Permohonan
?;C et:kka:‘(zj)?rg:(lir P":E g:LnaF:]u'kNei‘rl]ai gnan Perubahan Nilai yang Perubahan Nilai yang
7 |ioan Citandetoncnt ky etug telah ditandatangani | 5Menit | telah ditanda tangani
iurusan/koordinator or odig koordinator program koordinator program
| p studi/ketuajurusan studi/ketuajurusan
Formulir Permohonan Formulir Permohonan
Staf Akademik menyerahkan formulir Perubahan Nilai yang Perubahan Nilai yang
8 [perubahan nilai kepada wakil dekan bagian telah ditandatangani | 10 Menit | telah ditandatangani
akademik koordinator program koordinator program
studi/ketua jurusan studi/ketua jurusan
Formulir Permohonan
Wakil dekan bagian akademik melakukan Perubahan Nilai yang Bukti Perubahan Nilai
9 [perubahan nilai pada aplikasi SIAKAD/ telah disetujui wakil | 10 Menit pada aplikasi
SILA dekan bidang SIAKAD/SILA

akademik




Nomor SOP 011/SOP-LA/FEB/XI1/2021

Tanggal Pembuatan ~ [6-Dec-21

Tanggal Revisi 22-Jun-22

Tanggal Efektif -

Disahkan Oleh Dekan,

Fakultas Ekonomi dan Bisnis /\_/

Universitas Tadulako

Dr.M. Ikbal A, SE., M.Si., Bk., CA
Standard Operasional Procedure (SOP) NIP.19690422 199802 1 001
Bidang Akademik Judul SOP Pelaporan Data KRS dan KHS dalam Sistem Informasi Akademik
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 UU RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional 1 SMA/D3/S1/S2/SS;

PP RI No.4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan

2 Pengelolaan Pendidikan Tinggi 2 Memiliki kemampuan kerja dibidang akademik

3  KMK No. 97/KMK.05/2012 tentang penetapan UNTAD sebagai BLUD 3 Menguasal penggunaan komputer;
Permpenpan No. 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP i :

4 Administras intahan 4 Memiliki kemampuan pengelohan data sederhana; dan

5 Peraturan Rektor UNTAD No.07 Tahun 2020 tentang Pedoman dan 5 Memiliki ketelitian, kecekatan, keramahan, kesabaran dan
Peraturan Akademik di UNTAD integritas yang tinggi.

6 Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 Komputer
2 Printer
3 Alat Tulis Kantor
4 Jaringan Internet
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Pelaksanaan kegiatan harus mengacu pada Peraturan Rektor 1. catatan dan ) det ) q||akukan olen Bagian Akademik
Fakultas Ekonomi dan Bisnis
Apabila perlakuan terhadap pelayanan akademik tidak dilakukan dengan baik

maka fungsi pelayanan tidak tercapai nama baik institusi kurang baik 2. Dismpan sebagal data elektronik




Pelaksana Mutu Baku
q Wakil Dekan
No. Kegiatan Keterangan
= Staf Akademik Bidang Kelengkapan Waktu Output .
Akademik
) ) . SIAKAD/SILA/ : Data KRS dan
1 |Bagian Akademik mengumpulkan data dari SIAKAD/SILA/PDDIKTI F DI 10 Menit KIS
2 Bagian Akademik mencocokan KRS dan KHS yang diprogram oleh Ya Tidak Data KRS dan 60 Menit z_?t ; I;L?Stga:h
mahasiswa dengan SIAKAD/SILA/PDDIKTI DataKHS I y . 9 .
divdidas
Bagian Akademik memverifikas data KRS dan KHS mahasiswa yang Data KRS dan . Data KRS dan
3 } ! 20 Menit KHS yang telah
belum sesuai DataKHS I
divalidasi
x Data KRS Draft L
) ) . a yang . raft Laporan
4 |Bagian Akademik membuat laporan melalui PDDKTI —>- telah divalidas 10 Menit PDDKTI
Laporan
5 |Wakil Dekan memverifikasi laporan - DraftLaporan | 15 enit | PDDKTI yang
PDDKTI A
telah diverifikas
Laporan
6 |Bagian Akademik mengirimkan Laporan PDDKTI -4 PDDKTI yang 10 Menit Laporan
A PDDKTI
telah diverifikasi




Nomor SOP 012/SOP-LA/FEB/X11/2021
Tanggal Pembuatan  |6-Dec-21
Tanggal Revis 22-Jun-22
Tanggal Efektif -
Disahkan Oleh Dekan,
Fakultas Ekonomi dan Bisnis /—\_/ ~(<
Universitas Tadulako 4 -
Dr.M.lkbal A, SE., M.Si., Ak., CA

Standard Operasional Procedure (SOP) NIP.19690422 199802 1 001

Judul SOP Prosedur Pembuatan Transkip Ujian Akhir
Bidang Akademik

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

PP RI No.4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Pendidikan Tinggi

3 KMK No. 97/KMK.05/2012 tentang penetapan UNTAD sebagai BLUD

Permpenpan No. 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP
Administrasi Pemerintahan
Peraturan Rektor UNTAD No.07 Tahun 2020 tentang Pedoman dan

1 SMA/D3/S1/S2/S3;
2 Memiliki kemampuan kerja dibidang akademik
3 Menguasa penggunaan komputer;

4 Memiliki kemampuan pengelohan data sederhana; dan
Memiliki ketelitian, kecekatan, keramahan, kesabaran dan

5 Peraturan Akademik di UNTAD 5 integritas yang tinggi.
6 Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 Komputer
2 Printer
3 Alat TulisKantor
4 Stempel

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Pelaksanaan kegiatan harus mengacu pada Peraturan Rektor

Apabila perlakuan terhadap pelayanan akademik tidak dilakukan dengan
baik maka fungsi pelayanan tidak tercapai namabaik institusi kurang baik

Pencatatan dan Pendataan dilakukan oleh Bagian Akademik
Fakultas Ekonomi dan Bisnis

2. Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Wakil Dekan Keterangan
Mahasisva | Program Studi [ Staf Akademik Bidang Dekan Kelengkapan Waktu Output
Akademik
Mahasiswa mengisi formulir melaui Pm';zg u;:r dan Pm';;rtn;r u;:r dan
link .
L |bitlyrTranskrip_FEB_Tuges Akhir J— Pzrf’k‘;“:; 5 Menit Pzrf’k‘;“:;
yang disediakan oleh staf akademik T:; i T:; i
Formulir
Staf akademik memverifikasi Pendaftaran dan Dokumen
2 |dokumen yang telah diupload oleh Dokumen 10 Menit Persyaratan yang
mahasiswa Persyaratan telah diverifikasi
Transkip
Akademik membuat transkip nilai Dokumen
3 m . pon Persyaratenyang| 5 Menit Transkip Nilai
melaui SIAT/SILA telah diverifikasi
Mahasiswa mengambil transkip yang A . Print Out
# |teteh dicetak di st akedemik — TransipNila | SMenit | ip Nilai
Transkip Nilai
Mahasiswa membawa transkip untuk . yang telah
5 |gitandatangani  oleh  koordinator — Tr:';: Or\uJ:m 5Menit | ditandatangani
program studi P koordinator
program studi
Mahasisva menyerahkan transkip Tr;;?;g;:a Tr;;?;g;:a
g |yang teleh ditandaengeni olen [I— ditandatangani 5Menit | ditandatangani
koordi n,a or program studi ke staf koordinator koordinator
akademik program studi program studi
staf  Akademik memberikan paraf Transkip Nilai Transkip Nilai
pada  Transkip yang  sudah yang telah yang telah
7 |ditandatangani  oleh  koordinator - ditandatangani 5 Menit diparaf
program studi koordinator koordinator
program studi akademik
Transkip sudah diparaf, diterusan ke Transkip Nilai Transkip Yang
Wakil dekan bidang akademik untuk - yang telah Telah Ditanda
8 |menandatangani  transkrip  nilai diparaf 6 Menit tangan Wakil
tersebut. koordinator Dekan Bidang
akademik Akademik
Setelah ditandatangani wakil dekan Transkip Yang
bidang akademik, transkip diteruskan - Telah Ditanda Transkip Yang
9 |ke Dekan untuk ditandatangani tangan Wakil 7 Menit Telah Ditanda
Dekan Bidang tangan Dekan
Akademik
Bidang  Akademik  membubuhi Transkio Yan Transkip Yang
10 stempel fakultas untuk pengesahan Telah Dpitandg 5 Menit Telah Ditanda
padatranskrip nilai - tancan Dekan tangani Dekan
9 dan distempel
. . . Transkip Yang Transkip Yang
Mahasiswa mengambil transkip yang 5 5
11 telah ditendatangani Deken i Ioket | (D Eg‘;}?gg:‘: 5 Menit E;;] Dianda
akademik. dan distempel dan distempel




Nomor SOP 013/SOP-LA/FEB/XI1/2021
Tanggal Pembuatan  |6-Dec-21
Tangga Revisi 22-Jun-22
Tanggal Efektif -
Disahkan Oleh Dekan,
Fakultas Ekonomi dan Bisnis
Universitas Tadulako
Dr. M. Ikbal A, SE., M.Si., Ak., CA
Standard Operasional Procedure (SOP) NIP.19690422 199802 1 001
Bidang Akademik Judul SOP Prosedur Pendaftaran Semester Antara

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

UU RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

PP RI No.4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Pendidikan Tinggi

KMK No. 97/KMK.05/2012 tentang penetapan UNTAD sebagai BLUD

Permpenpan No. 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP
Administrasi Pemerintahan

Peraturan Rektor UNTAD No.07 Tahun 2020 tentang Pedoman dan

SMA/D3/SU/S2;
Menguasai Komputer;
Memiliki kemampuran pengelohan data sederhana;

Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur Akademik;

Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik dengan

Peraturan Akademik di UNTAD S pahasayang baik;
Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
Standar Operasiona Prosedur tentang Prosedur Perkuliahan 1 Komputer
Prosedur Pelaksanaan UAS 2 Printer
Prosedur Perubahan Nilai 3 Alat TulisKantor

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDAPATAN

Pelaksanaan kegiatan harus mengacu pada Peraturan Rektor

Apabila perlakuan terhadap pelayanan akademik tidak dilakukan dengan
baik maka fungsi pelayanan tidak tercapai namabaik institusi kurang baik

Pencatatan dan Pendataan dilakukan oleh Bagian Akademik
Fakultas Ekonomi dan Bisnis

Disimpan sebagai data manual dan elektronik




No.

Kegiatan

Mutu Baku

Koordinator

K eterangan

[E—— Staf Akademik Mahasiswa Kelengkapan Waktu Output
Koordinator Prodi menyerahkan daftar Dafta;nm?jta l::“ah Registrer Mata
1 |matakuliah yang akan dijadwakan dan - g rggrag“ka;’n . 15Menit | Kuliah dan Jumlah
peserta matakuliah ke bagian akademik daftar ta Mahasiswa
v
Bagian akademik mamasukan tagihan - ) L
2 melalui SPC (Sudent Pa t Centre) Daftar Peserta 15 Menit Bukti Tagihan
v
Mahai swa membayar melalui bank yang . ] : .
3 telah ditentukan Bukti Tagihan 25 Menit Bukti Pembayaran
v
4 |Mahaiswamengisi KRS melalui aplikasi - Bukii Pembayaran 25 Menit KRS

SIAKAD/SILA




Nomor SOP 014/SOP-LA/FEB/X11/2021
Tanggal Pembuatan  |6-Dec-21
Tanggal Revis 22-Jun-22
Tanggal Efektif -
Disahkan Oleh Dekan,
Fakultas Ekonomi dan Bisnis
Universitas Tadulako
Dr. M. Ikbal X SE., M.Si., Ak., CA
Standard Operasional Procedure (SOP) NIP.19690422 199802 1 001
Bidang Akademik Judul SOP Prosedur Memperoleh Beasiswa KIP (Kartu Indonesia Pintar)

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

UU RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

PP RI No.4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan

Pengelolaan Pendidikan Tinggi
KMK No. 97/KMK.05/2012 tentang penetapan UNTAD sebagai BLUD

Permpenpan No. 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP

1 SMA/D3/S],;
2 Menguasai Komputer;

3 Memiliki kemampuran pengelohan data sederhana;
Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik dengan

Administrasi Pemerintahan 4 bahasa yang baik;
Peraturan Rektor UNTAD No.07 Tahun 2020 tentang Pedoman dan
Peraturan Akademik di UNTAD
Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 Surat Keputusan Wakil Rektor tentang Penyampaian Penerima
BeasiswvaKIP
2 Komputer

3 Alat TulisKantor

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Pelaksanaan kegiatan harus mengacu pada Peraturan Rektor

Apabila perlakuan terhadap pelayanan akademik tidak dilakukan dengan
baik maka fungsi pelayanan tidak tercapai namabaik institusi kurang baik

1. Disimpan sebagai data elektronik dan manual

Pencatatan dan Pendataan dilakukan oleh Kemahasiswaan

2 Fakultas Ekonomi dan Bisnis




Kegiatan Mutu Baku
No. . . Koor. Keterangan
. Staf Bagian K oordinator .
Kegiatan Kemahasiswaan | K emahasiswaan Prodi/K etua Dekan BKAP K elengkapan Waktu Output
Jurusan
Surat Keputusan
Wakil Rektor
Bagian kemahasiswaan membuat Bldapg surat pengajuan
A Kemahasiswaan . usulan daftar
1 |surat penggjuan usulan daftar calon 5 Menit .
enerima beasiswa KIP tentang calon penerima
P Penyampaian beasiswa KIP
Penerima
Beawsiswa
surat pengajuan
surat pengajuan usulan daftar
2 Bagian kemahasiswaan memberikan usulan daftar 5 Menit calon penerima
nomor surat melalui aplikasi SIPORA calon penerima beasiswva KIP
beasiswa KIP yang telah
dinomori
surat pengajuan surat pengajuan
A 4
Koordinator kemahasiswaan usulan dafFar usulan daﬁar
] calon penerima . calon penerima
3 |memparaf surat penggjuan usulan . 5 Menit .
daftar calon penerima beasiswva KI1P beasiswaKIP beasisnaKIp
pen yang telah yang telah
dinomori diparaf
surat pengajuan surat pengaj uan
Dekan menandatangani surat = usulan dafFar usulan dafFar
] calon penerima . calon penerima
4 [penggjuan usulan daftar calon } 5 Menit }
enerima beasiswa KIP beasiswa KIP beasiswa KIP
P yang telah yang telah
diparaf ditandatangani
) . surat pengajuan surat pengajuan
Bagian kemahgsmaan menyerahakn h 4 usulan daftar usulan daftar
surdl  pengguan  usulan  namay calon penerima calon penerima
5 |penerima calon beasiswa KIP ke P 5 Menit P
koordinator masing-masing program beasiswaKIp beasisnaKIp
studi 9 9 prog yang telah yang telah
ditandatangani ditandatangani

Masing-masing program studi
melaksanakan proses seleksi calon
penerima beasiswa KIP




Kegiatan Mutu Baku
No. ) . Koor. Keterangan
) Staf Bagian K oor dinator .
K . .
egiatan K emahasiswaan | K emahasiswaan Prodi/Ketua Dekan BKAP K elengkapan Waktu Output
Jurusan
Bagian  kemahasiswaan mener!ma Daftar ususalan Daftar ususalan
daftar ususdlan nama penerimal - . .
7 . ) ) . nama penerima 5 Menit nama penerima
beasiswa KIP dari koordinator masing| . .
. ) beasiswa KIP beasiswva KIP
masing program studi
Bagaian kemahasiswaan membuat Daftar ususalan Surat usulan
8 |surat usulan nama penerima beasiswal nama penerima 5 Menit nama penerima
KIP beasiswa KIP beasiswa KIP
Surat usulan
Bagian kemahasiswaan memberikan Surat usul_an . namg penerima
9 nomor surat melalui anlikasi SIPORA nama penerima 5 Menit beasiswa KIP
P beasiswa KIP yang telah
dinomori
v Surat usulan Surat usulan
Koordinator kemahasiswaan nama penerima nama penerima
10 ([memparaf surat usualan nama beasiswa KIP 5 Menit beasisva KIP
penerima beasiswa yang telah yang telah
dinomori diparaf
v Surat usulan Surat usulan
) nama penerima nama penerima
11 Dg‘;?m:?gﬁfgfg' surat usulan - beasswaKIP | 5Menit | bessiswaKIP
P yang telah yang telah
diparaf ditandatangani
Bagaian kemahasiswaan mengirim ! Surat usulan
surat usulan penerima beasiswa KIP| nama penerima
12 |[yang telah ditandatangi dekan ke beasiswa KIP 15 Menit
pelayanan kesehjatraan mahasiswa di yang telah

BAKP

ditandatangani




Nomor SOP 015/SOP-LA/FEB/XI1/2021
Tanggal Pembuatan  |6-Dec-21
Tanggal Revis 22-Jun-22
Tanggal Efektif -
Disahkan Oleh Dekan,
Fakultas Ekonomi dan Bisnis
Universitas Tadulako
Dr. M. Ikbal X SE., M.Si., Ak., CA
Standard Operasional Procedure (SOP) NIP.19690422 199802 1 001
Bidang Akademik Judul SOP Prosedur Memperoleh Beasiswa Bidik Misi

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

UU RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

PP RI No.4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan

Pengelolaan Pendidikan Tinggi
KMK No. 97/KMK.05/2012 tentang penetapan UNTAD sebagai BLUD

Permpenpan No. 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP

1 SMA/D3/S],;
2 Menguasai Komputer;

3 Memiliki kemampuran pengelohan data sederhana;
Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik dengan

Administrasi Pemerintahan 4 bahasa yang baik;
Peraturan Rektor UNTAD No.07 Tahun 2020 tentang Pedoman dan
Peraturan Akademik di UNTAD
Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 Surat Keputusan Wakil Rektor tentang Penyampaian Penerima
BeasiswvaKIP
2 Komputer

3 Alat TulisKantor

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Pelaksanaan kegiatan harus mengacu pada Peraturan Rektor

Apabila perlakuan terhadap pelayanan akademik tidak dilakukan dengan

baik maka fungsi pelayanan tidak tercapai namabaik institusi kurang baik

1. Disimpan sebagai data elektronik dan manual

Pencatatan dan Pendataan dilakukan oleh Kemahasiswaan

2 Fakultas Ekonomi dan Bisnis




Kegiatan Mutu Baku
No. Bagian K oordinator Koor. Keterangan
Kegiatan rengisee e e Prodi/K etua Dekan BKAP Kelengkapan Waktu Output
Jurusan
Surat Keputusan
Weakil Rektor :
Bidang surat pengajuan
Bagian kemahasiswaan membuat . usulan daftar
A Kemahasiswaan ’ .
1 |surat pengajuan usulan daftar calon 5 Menit calon penerima
. : L tentang ; -
penerima beasiswa Bidik Misi } beasiswa Bidik
Penyampaian Misi
Penerima
Beawsiswa
) surat pengajuan
surat pengguan usulan daftar
] . . usulan daftar .
2 Bagian kemahasiswaan memberikan calon penerima 5 Menit calon penerima
nomor surat melalui aplikasi SIPORA ' peneri beasiswa Bidik
beasiswa Bidik -
L Misi yang telah
Misi " )
dinomori
surat pengajuan surat pengajuan
Koordinator kemahasi swaan - usulan daftar usulan daftar
3 memparaf surat pengajuan usulan calon penerima 5 Menit calon penerima
daftar calon penerima beasiswa Bidik beasiswa Bidik beasiswa Bidik
Misi Misi yang telah Misi yang telah
dinomori diparaf
surat pengajuan surat pengajuan
Dekan menandatangani surat = usulan dafFar usulan dafFar
) calon penerima ' calon penerima
4 |pengajuan usulan daftar calon ; - 5 Menit . -
enerima beasiswa Bidik Misi beasiswa Bidik beasiswa Bidik
P Misi yang telah Misi yang telah
diparaf ditandatangani
) . surat pengajuan surat pengajuan
Bagian kemahas swaen menyerahakn v usulan daftar usulan daftar
sural  pengguan  usulan  nama calon penerima calon penerima
5 |penerima calon beasiswa Bidik Misi ! penerim 5 Menit ' peneri
) . . beasiswa Bidik beasiswa Bidik
ke koordinator masing-masing L L
roaram studi Misi yang telah Misi yang telah
prog ditandatangani ditandatangani
Masing-masing program studi
6 |melaksanakan proses seleksi caon

penerima beasiswa Bidik Misi




Kegiatan Mutu Baku
No. Bagian K oordinator Koor. Keterangan
Kegiatan K emahasiswaan | K emahasiswaan Prodi/Ketua Dekan BKAP Kelengkapan Waktu Output
Jurusan
Bagian kemahasiswaan menerimal Daftar ususalan Daftar ususalan
7 daftar ususalan nama penerima nama penerima 5 Menit nama penerima
beasiswa Bidik Misi dari koordinator beasiswa Bidik beasiswa Bidik
masing-masing program studi Misi Misi
Bagaian kemahasiswaan membuat Daftar “S“S‘f"'a” Suret usul_an
. . nama penerima . nama penerima
8 |[surat usulan nama penerima beasiswal . - 5 Menit : -
T beasiswa Bidik beasiswa Bidik
Bidik Misi L L
Misi Misi
Surat usulan Surat usulf'an
) . . . nama penerima
Bagian kemahasiswaan memberikan nama penerima ' : -
9 S : - 5 Menit beasiswa Bidik
nomor surat melalui aplikasi SIPORA beasiswa Bidik -
.. Misi yang telah
Misi " .
dinomori
v Surat usulan Surat usulan
Koordinator kemahasi swaan nama penerima nama penerima
10 |memparaf surat usuadan nama beasiswa Bidik 5 Menit beasiswa Bidik
penerima beasiswa Misi yang telah Misi yang telah
dinomori diparaf
v Surat usulan Surat usulan
) nama penerima nama penerima
1 Dee::rri‘mr;’znez;ﬁ?g?;'k e usulan - beasiswaBidik | 5Menit | bessiswaBidik
P Misi yang telah Misi yang telah
diparaf ditandatangani
Bagaian kemahasiswaan mengirim v Surat usulan
surat usulan penerima beasiswa Bidik - nama penerima
12 [Misi yang telah ditandatangi dekan kel beasiswa Bidik 15 Menit

pelayanan kesehjatraan mahasiswa di
BAKP

Misi yang telah
ditandatangani




Nomor SOP 016/SOP-LA/FEB/X11/2021
Tanggal Pembuatan  |6-Dec-21
Tanggal Revis 22-Jun-22
Tanggal Efektif -
Disahkan Oleh Dekan,
Fakultas Ekonomi dan Bisnis
Universitas Tadulako
Dr.M. Ikbal A SE., M.Si., Ak., CA
Standard Operasional Procedure (SOP) NIP.19690422 199802 1 001
Bidang Akademik Judul SOP Pelaksanaan KKN

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

PP RI No.4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan

Pengelolaan Pendidikan Tinggi

3  KMK No. 97/KMK.05/2012 tentang penetapan UNTAD sebagai BLUD
Permpenpan No. 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP

Administrasi Pemerintahan

Peraturan Rektor UNTAD No.07 Tahun 2020 tentang Pedoman dan

Peraturan Akademik di UNTAD

6 Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan

1 SMA/D3/SI/S2/S3;

2 Mengetahui tugas dan fungs sistem dan prosedur KKN

Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik dengan
bahasa yang baik;

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Komputer
Printer
Alat Tulis Kantor

A w N P

Stempel

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDAPATAN

1. Pelaksanaan kegiatan harus mengacu pada Peraturan Rektor

Apabila perlakuan terhadap pelayanan akademik tidak dilakukan dengan
baik maka fungsi pelayanan tidak tercapai namabaik institusi kurang baik

Pencatatan dan Pendataan dilakukan oleh Bagian Akademik
Fakultas Ekonomi dan Bisnis

Penerimaan Pembayaran diterima oleh Pihak Bank yang telah
ditentukan pihak Universitas

3. Disimpan sebaga data manual dan elektronik




Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Keterangan
Mahasiswa Staf Akademik Bank Kelengkapan Waktu Output
Mahasi swa menyerahkan Transkrip dan . . .
1 KRS ke bagian akademik - KRSdan Transkrip | 5 Menit | KRS dan Transkrip
Staf akademik mengevaluasi
2 |persyaratan  jumlah  SKS  untuk KRSdan Transkrip | 15 Menit | KRS dan Transkrip
melakukan KKN
Bagian  akademik  menambahkan -
3 [tagihan KKN pada SPC (system - SPC 10 Menit Tagihan KKN
payment center )
v
Mahasiswa membayar tagihan KKN di ) . .
4 Benk yang sudsh ditetapkan - Tagihan KKN 1 Hari Bukti Pembayaran
Mahasiswa menerima bukti . : .
5 pembayaran dari Bank -< Bukti Pembayaran 5 Menit Bukti Pembayaran
Mahasiswa mendaftar dan melengkapi .
6 |persyaratan  KKN melalui  aplikasi SIPERMATA | 10 Menit Zz';“sﬁg?\fﬂtzrﬂ
SIPERMATA : P
Staf .akademlk memvasilidasi .datq Berkas pendaftaran ) Berkas pendaftaran
7 |penggjuan KKN berdasarkan aplikasi KKN 30 Menit KKN
SIPERMATA
Staf akademik mengarsipkan data]
8 |mahasiswa yang telah disetujui SIPERMATA 10 Menit SIPERMATA

mengikuti KKN




Nomor SOP 017/SOP-LA/FEB/X11/2021
Tanggal Pembuatan 06 Desember 2021
Tanggal Revisi 22 Juni 2022
Tanggal Efektif -
Disahkan Oleh Dekan,
Fakultas Ekonomi dan Bisnis
Universitas Tadulako
Dr.M. Ikbal K| SE., M.Si., Ak., CA
Standard Operasional Procedure (SOP) NIP.19690422 199802 1 001
Judul SOP Prosedur Pembuatan Transkip Ujian Akhir
Bidang Akademik

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

UU RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

PP RI No.4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan

Pengelolaan Pendidikan Tinggi

KMK No. 97/KMK.05/2012 tentang penetapan UNTAD sebagai BLUD
Permpenpan No. 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP

1 SMA/D3/S1/S2/S3;
2 Menguasai Komputer;

3 Memiliki kemampuran pengelohan data sederhana;
Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik dengan

Administrasi Pemerintahan 4 bahasa yang baik;

Peraturan Rektor UNTAD No.07 Tahun 2020 tentang Pedoman dan

Peraturan Akademik di UNTAD

Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 Komputer
2 Printer
3 Alat TulisKantor
4 Stempel

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Pelaksanaan kegiatan harus mengacu pada Peraturan Rektor

Apabila perlakuan terhadap pelayanan akademik tidak dilakukan dengan
baik maka fungsi pelayanan tidak tercapai namabaik institusi kurang baik

Pencatatan dan Pendataan dilakukan oleh Bagian Akademik
Fakultas Ekonomi dan Bisnis

2. Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Koordinator Staf Wakil Dekan Keterangan
Mahasiswa Program . Bidang Dekan Kelengkapan Waktu Output
. Akademik .
Studi Akademik
Mahasiswa mengisi formulir melalui Formulir Formulir
link Pendaftaran dan Pendaftaran dan
1 |bit.ly/Transkrip_FEB_Tugas Akhir - Dokumen 5 Menit Dokumen
yang disediakan olen  bagian Persyaratan Persyaratan
akademik Transkip Transkip
Formulir
Bagian akademik  memverifikasi Pendaftaran dan Dokumen
2 |dokumen yang telah diupload oleh Dokumen 10 Menit | Persyaratan yang
mahasiswa Persyaratan telah diverifikasi
Transkip
Akademik membuat transkip nilai Dokumen
3 . P Persyaratan yang| 5 Menit | Transkip Nilai
melalui SIAT/SILA Y
telah diverifikasi
Mahasiswa mengambil transkip yang o . Print Out
4 ltelah dicetak ke bagian akademik - Transkip Nilal | SMenit | oo Nila
Transkip Nilai
Mahasiswa membawa transkip untuk Print Out yang telah
5 |ditandatangani  oleh  koordinator - A 5Menit | ditandatangani
’ Transkip Nilai .
program studi koordinator
program studi
Mahasiswa menyerahkan transkip v Tr;j‘g:;' tp dl;l‘;]lal Tr}z:\gnsgl tp eII:\rI:aI
g [yag telah ditandatangani oleh . ditandatangani | 5Menit | ditandatangani
koordinator program studi ke bagian . .
) koordinator koordinator
akademik . )
program studi program studi
Bagian Akademik memberikan paraf Transkip Nilai Transkip Nilai
pada  Transkip yang  sudah yang telah yang telah
7 |ditandatangani  oleh  koordinator - ditandatangani 5 Menit diparaf
program studi koordinator koordinator
program studi akademik




Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Koordinator Staf Wakil Dekan Keterangan
Mahasiswa Program . Bidang Dekan Kelengkapan Waktu Output
. Akademik .
Studi Akademik
Transkip sudah diparaf, diterusan ke l Transkip Nilai Transkip Yang
Wakil dekan bidang akademik untuk yang telah Telah Ditanda
8 |menandatangani  transkrip  nilai - diparaf 6 Menit tangan Wakil
tersebut. koordinator Dekan Bidang
akademik Akademik
Setelah ditandatangani wakil dekan | Transkip Yang
bidang akademik, transkip diteruskan - Telah Ditanda Transkip Yang
9 |ke Dekan untuk ditandatangani tangan Wakil 7 Menit Teah Ditanda
Dekan Bidang tangan Dekan
Akademik
Bidang  Akademik  membubuhi . Transkip Yang
Transkip Yang .
10 stempel fak_ulta_s _untuk pengesahan - Tdah Ditanda | 5 Menit Telah pltmda
pada transkrip nilai tangani Dekan
tangan Dekan ’
dan distempel
. . . Transkip Yang Transkip Yang
Mahasi swa mengambil transkip yang . .
11 |teleh ditandatangani Dekan di loket | (D TelahDitenda | 5y | Telah Ditanda
akademik tangani Dekan tangani Dekan
I dan distempel dan distempel




Nomor SOP 018/SOP-LA/FEB/X11/2021
Tanggal Pembuatan  |6-Dec-21
Tanggal Revis 22-Jun-22
Tanggal Efektif -
Disahkan Oleh Dekan,

Fakultas Ekonomi dan Bisnis /_\_/ {(

Universitas Tadulako -
Dr.M.lkbal A, SE., M.Si., Ak., CA
Standard Operasional Procedure (SOP) NIP.19690422 199802 1 001
Judul SOP Prosedur Penerbitan Surat Keterangan Lulus
Bidang Akademik

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

UU RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

PP RI No.4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Pendidikan Tinggi
KMK No. 97/KMK.05/2012 tentang penetapan UNTAD sebagai BLUD

Permpenpan No. 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP
Administrasi Pemerintahan

Peraturan Rektor UNTAD No.07 Tahun 2020 tentang Pedoman dan
Peraturan Akademik di UNTAD

Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan

SMA/D3/SUS2/S3;

Memiliki kemampuan bekerja dibidang akademik;
Menguasai penggunaan komputer;

Memiliki kemampuan pengelohan data sederhana;

Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme membuat surat;

Memiliki ketelitian, kecekatan, keramahan, kesabaran dan
integritas yang tinggi; dan

Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 Formulir Registrasi (018.1/FR-LA/FEB/IX/2021)
2 Surat Keterangan Lulus (018.2/FR-LA/FEB/1X/2021)

Komputer
Printer
Alat Tulis Kantor

Formulir Registrasi

a A W N P

Jaringan Internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Pelaksanaan kegiatan harus mengacu pada Peraturan Rektor

Apabila perlakuan terhadap pelayanan akademik tidak dilakukan dengan
baik maka fungs pelayanan tidak tercapai nama baik institusi kurang baik

Pencatatan dan Pendataan dilakukan oleh Bagian Akademik
Fakultas Ekonomi dan Bisnis

Disimpan sebagai data manual dan elektronik




Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan . Keterangan
; . Sub Koordinator
Mahasiswa Staf Akademik Akademik Dekan Kelengkapan Waktu Output
Mahasisva mengisi  formulir yang
diakses melalui link - .
; SK Yudisium, BA Ujian
1 https//bﬁ.ly/_SKLfFEB aau Akhir  dan  Transkrip] 5Menit [Formulir Pengajuan
mengunjungi langsung dengan Nilai Wisuda
membawa dokumen persyaratan secara|
langsuna
2 Staf  Akademik  membual  Surat Formulir Pengajuan 5Menit  [Surat Keterangan Lulus
Keterangan Lulus
Staf Akademik memberikan nomor .. |Surat Keterangan Lulus]
3 | surat melalui aplikasi SIPORAT Surat Keterangan Lulus | SMenit |y diberi nomor
Mahasiswa menerima Surat
4 |Keterangan Lulus yang telah dicetak - Surat Keterlanglan Lulus 5 Menit Surat Kagrmgan Lulus
oleh Bagian Akademik yang telah diberi nomor yang telah diberi nomor
Mahasisva  menyerahkan  Surat
5 |Keterangan Lulus ke loket tanda) R Surat Keterangan Lulus| 5 Menit Surat Keterangan Lulus
tangan di Bagian Akademik yang telah diberi nomor yang telah diberi nomor
Surat Keterangan Lulus diparaf oelh v Surat Keterangan  Lulus|
6 |Sub koordinator Akademik - S:r:att dﬁii’gﬂoﬁ]‘;“s 5Menit |yang  telah  diparaf
yang Koordinator Akademik
Dekan/Wakil Dekan Bidang
Akademik  menandatangani  Surat, Surat Keterangan Lulus| Surat Keterangan Lulus
7 |Keterangan Lulus yang telah  diparaf| 10Menit |yang telah tanda tangan
Koordinator Akademik Wakil Dekan
Staf Akademik membubuhi stempel
pada Surat K eterangan Lulus -< Surat Keterangan Lulus _ |swat Keterangan Lulus|
8 yang telah tanda tangan| 5Menit [yang telah di tanda tangan
Wakil Dekan dan stempel
Mahasisva menerima dan i Surat Keterangan Lulus| Surat Keterangan Lulus
menyerahkan arsip 1 lembar ke Bagian, | X . |yang telah di tanda tangan
% | Akademik - yang telah di tanda SMenit | gerpe dan dafter
tangan dan stempel ;
arsip dokumen




Nomor SOP 019/SOP-LA/FEB/XI11/2021
Tanggal Pembuatan [6-Dec-21
Tanggal Revisi 22-Jun-22
Tanggal Efektif -
Disahkan Oleh Dekan,
Fakultas Ekonomi dan Bisnis
Universitas Tadulako
Standard Operasional Procedure (SOP) NIP.19690422 199802 1 001
Bidang Akademik Judul SOP Prosedur Pendaftaran Wisuda

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 UU RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasiona

PP RI No.4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi

1 SMA/D3/SVUS2/SS,;

2 dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi 2 Menguasal Komputer;
3 EEAUKD No. 97/KMK.05/2012 tentang penetapan UNTAD sebagai 3 Memiliki kemampuran pengelohan data sederhana;
Permpenpan No. 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP, Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik
4 S . . 4 L
Administrasi Pemerintahan dengan bahasa yang baik;
5 Peraturan Rektor UNTAD No.07 Tahun 2020 tentang Pedoman dan
Peraturan Akademik di UNTAD
6 Kaender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 Komputer
2 Printer

3 Alat Tulis Kantor

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Pelaksanaan kegiatan harus mengacu pada Peraturan Rektor

Apabila perlakuan terhadap pelayanan akademik tidak dilakukan
2. dengan baik makafungsi pelayanan tidak tercapai nama baik institusi
kurang baik

Pencatatan dan Pendataan dilakukan oleh Bagian
Akademik Fakultas Ekonomi dan Bisnis

2. Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
: Sub Wakil
No. Kegiatan . ; . Keterangan
& M ahasiswa AkaSttJZ:nik Koordinator Bank BAKP | Dekan Bid. Kelengkapan Waktu Output g
Akademik Akademik
Mahasiswa mengunduh formulir melalui link -

1 |yang disediakan atau mengambil formulir Formulir
dibagian akademik

2 Mahasisva mengist formulir dan melenglapi Tidak Berkas Wisuda 10 Menit Berkas Wisuda
persyaratan wisuda Lengkap)

Staf Akademik memeriksa kelengkapan berkas Lengkan Dokumen Dokumen

3 |wisuda, jika berkas wisuda tidak lengkap maka e Kelengkapan 30 Menit Kelengkapan

akan dikembalikan ke mahasiswa | Wisuda Wisuda
\
Dokumen Dokumen

4 St_af akademik mefnval_ldas_| d_ata calon - Kelengkapan 10 Menit K(_alengkapan
wisudawan melaui aplikasi wisuda Wisuda Wisuda Y ang

Telah Divalidasi
|
I Dokumen
Staf akademik membuat akun calon wisudawan Kelengkapan ] Akun Aplikasi
5 | gatam aplikasi wisuda — Wisuda Yang 10 Menit Wisuda
[ Telah Divalidasi

6 Mahasiswa menerima berkas wisuda yang telah Akun Aplikasi 10 Menit Akun Aplikasi

divalidadsi berserta akun aplikasi Wisuda Wisuda
‘ Dokumen
I Dokumen Kelengkapan
7 Mahasiswa melakukan validasi ke bagian - Kelengkapan 10 Menit Wisuda dan akun
evaluasi dan monitoring BAKP Wisuda dan akun aplikasi wisada
aplikasi wisada yang telah di
validasi
Dokumen
Kelengkapan
Mahasiswa melakukan pembayaran biaya = Wisuda dan akun } .
8 | 4 I 30 Menit
wisuda pada bank yang telah ditentukan - aplikasi wisada en Bukti Pembayaran
yang telah di
validasi
Mahasiswa melengkapi dokumen persyaratan
wisuda dengan menambahkan surat pengantar - ) ; .

9 . Bukti Pembx 10 Menit Bukti Pembx
pembayaran dan slip pembayaran dan - UKt ayaran en Ukt ayaran
menvyerakan ke bagian akademik
Bagian akademik mengambil berkas wisuda v Berkas Wisuda

10 |untuk diparaf oleh koordinator/subkordinator [ ] Berkas Wisuda 10 Menit Yang Telah
bidang akademik Diparaf

) ) . ) - Berkas Wisuda Berkas Wisuda

1 Bakaswlwdadltandgntawgawl oleh wakil - Yang Telah 10 Menit Yang Telah Di
dekan bidang akademik ;

, S L Tt
. : : . erkas Wisuda erkas Wisuda

12 Bag'a"i?’emb:kmfga’s‘ pklf" :Z’kasaﬁs“.da” — Yang Telah Di 10 Menit Yang Telah Di

menyerahkan as lainnya kepada mahasiswa Tanda Tangan Tanda Tangan
. ) v Berkas Wisuda Berkas Wisuda

13 'g"::‘(as:”a;wyerak;”;e"‘as wisuda ke ] Yang Telah Di 10 Menit Yang Telah Di

an Program Studi Tanda Tangan Tanda Tangan




Nomor SOP 020/SOP-LA/FEB/XI11/2021
Tanggal Pembuatan [6-Dec-21
Tanggal Revisi 22-Jun-22
Tanggal Efektif -
Disahkan Oleh Dekan,
Fakultas Ekonomi dan Bisnis
Universitas Tadulako
Dr. M. Ikbal A . M.Si., Ak, CA
Standard Operasional Procedure (SOP) NIP.19690422 199802 1 001
Bidang Akademik Judul SOP Perbaikan data mahasiswa PDDIKTI

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 UU RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasiona

PP RI No.4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi

1 SMA/D3/SVUS2/SS,;

2 dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi 2 Menguasal Komputer;
3 EEAUKD No. 97/KMK.05/2012 tentang penetapan UNTAD sebagai 3 Memiliki kemampuran pengelohan data sederhana;
Permpenpan No. 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP, Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik
4 S . . 4 L
Administrasi Pemerintahan dengan bahasa yang baik;
5 Peraturan Rektor UNTAD No.07 Tahun 2020 tentang Pedoman dan
Peraturan Akademik di UNTAD
6 Kaender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 Komputer
2 Printer

3 Alat Tulis Kantor

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Pelaksanaan kegiatan harus mengacu pada Peraturan Rektor

Apabila perlakuan terhadap pelayanan akademik tidak dilakukan
2. dengan baik makafungsi pelayanan tidak tercapai nama baik institusi
kurang baik

Pencatatan dan Pendataan dilakukan oleh Bagian
Akademik Fakultas Ekonomi dan Bisnis

2. Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Kegiatan M utu Baku
No. ) ) Staf Bagian Keterangan
Kegiatan M ahasiswa Akademik K elengkapan Waktu Output
Mahasisva melapor ke operator PDDIKTI di bagian Berkas Perbaikan . Berkas Perbaikan
1 |akademik il Data > Menit Data
Bagian akademik memberikan informasi kesalahan datal Berkas Perbaikan . Berkas Perbaikan
2 mahasiswva - Data 5 Menit Data
3 Mahasiswva  mengunggah  dokumen  kelengkapan A 4 Berkas Perbaikan 5 Menit Berkas Perbaikan
perbaikan data melaui link yang disediakan - Data Data
\ 4 i
Bagian akademik memverifikas berkas perubahan yang Berkas Perbaikan  |BerkasPerbaikan
4 - . 10 Menit DataYang Telah
telah digjukan oleh mahasiswa Data LT
Diverifikasi
) . } Berkas Perbaikan .
5 Bagian akademik membuat surat perbaikan yang DataYana Telah 5 Menit Surat Perbaikan
ditujukan ke kemendikbudristkek 1rang 1e Data
Diverifikas
6 Menggunggah surat perbaikan data dan dokumen ‘ Surat Perbaikan 5 Menit Surat Perbaikan
kelengkapan Data Data




Nomor SOP 021/SOP-LA/FEB/XI11/2021
Tanggal Pembuatan  |6-Dec-21
Tanggal Revis 22-Jun-22
Tanggal Efektif
Disahkan Oleh Dekan,
Fakultas Ekonomi dan Bisnis /—\_/ {(
Universitas Tadulako ’ —
Dr.M.lkbal A, SE., M.Si., Ak.,CA
Standard Operasional Procedure (SOP) NIP.19690422 199802 1 001
Judul SOP Prosedur Legalisir ljasah dan Transkip Nilai
Bidang Akademik

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

PP RI No.4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Pendidikan Tinggi

3 KMK No. 97/KMK.05/2012 tentang penetapan UNTAD sebagai BLUD

Permpenpan No. 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP
Administrasi Pemerintahan

Peraturan Rektor UNTAD No0.07 Tahun 2020 tentang Pedoman dan
Peraturan Akademik di UNTAD

6 Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan

1 SMA/D3/SUS2/S3;
2 Memiliki kemampuan kerja dibidang akademik; dan

Memiliki ketelitian, kecekatan, karamahan, kesabaran dan
integritas yang tinggi

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 Kwitansi Pembayaran (021.01/FR-LA/FEB/IX/2021)
2 Buku Registrasi (021.02/FR-LA/FEB/IX/2021)

1 Alat Tulis Kantor

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Pelaksanaan kegiatan harus mengacu pada Peraturan Rektor

Apabila perlakuan terhadap pelayanan akademik tidak dilakukan dengan

2 baik maka fungs pelayanan tidak tercapai nama baik institusi kurang baik

Pencatatan dan Pendataan dilakukan oleh Bagian Akademik
Fakultas Ekonomi dan Bisnis

2. Disimpan sebagai data manual




Pelaksana Mutu Baku
N Kegiat i Ket
© G Mahassva | Staf Akademik | SHPKOOAINAON |y it bekan  |K elengkapan Waktu Output S
Akademik

1 Mahasiswva membawa ijasah dan Berkas  ljasah dan| 5Menit |Berkas ljasah dan
transkrip nilai asli dan salinannya ke Transkrip Nilai Asli dan Transkrip Nilai Asli dan
Bagian Akademik Berkas Sdlinan ljasah Berkas Salinan ljasah dan

dan Transkrip Transkrip

2 Staf akademik memeriksa salinan ijazah v Buku Registrasi 10 Menit | Tagihan Pembayaran
dan transkip sesuai dengan dokumen
asli serta merekam ke buku registrasi
dan membuat tagihan

3 Mahasiswa melakukan pembayaran v Tagihan Pembayaran 10 Menit |Kwitansi Pembayaran
tagihan bagian akademik -

4 Staf akademik membubuhi  stempel Berkas ljassh  dan| 10 Menit |Berkas Salinan ljasah &
legalisir pada sdlinan ijazah dan Transkrip Nilai Asli dan Transkrip yang telah di
transkrip Berkas Sdinan ljasah beri stempel legalisir

dan Transkrip

5 Sdinan ijazah dan transkrip diparaf Berkas Salinan ljasah &| 10 Menit |Berkas Salinan ljasah dan
oleh Sub Koordinator Akademik =- Transkrip yang telah di Transkrip Nilai yang telah

beri stempel legalisir diparaf

6 Dekan/Wakil Dekan Bidang Akademik| Berkas Sdinan ljasah| 5 Menit |Berkas Salinan ljasah dan
menandatangani  sainan ijazahh dan dan Transkrip Nilai yang Transkrip Nilai yang telah
transkrip dan menyerahkan ke bagian telah di paraf ditanda tangan
akademik

7 Staf Akademik membubuhkan Stempel Berkas Salinan ljasah| 5Menit [Berkas Salinan ljasah dan
Fakultas pada sadlinan ijazah dan e dan Transkrip Nilai yang Transkrip Nilai yang telah
transkrip yang sudah ditandatangani. telah di tanda tangan ditanda tangan dan cap

8 Mahasisva mengambil hasil legalisir 5 Menit
dan menandatangani bukti pengambilan -: Kwitansi ~ Pembayaran Berkas Salinan ljasah dan
dokumen dan Buku Registrasi Transkrip Nilai yang telah

di Tandatangan & cap




Nomor SOP 022/SOP-LA/FEB/X11/2021
Tanggal Pembuatan  |6-Dec-21
Tanggal Revis 22-Jun-22
Tanggal Efektif
Disahkan Oleh Dekan,
Fakultas Ekonomi dan Bisnis /—\_/ {(
Universitas Tadulako ’ —
Dr.M.lkbal A, SE., M.Si., Ak.,CA
Standard Operasional Procedure (SOP) NIP.19690422 199802 1 001
Judul SOP Prosedur Surat Keterangan Aktif Kuliah
Bidang Akademik

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

PP RI No.4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Pendidikan Tinggi

3 KMK No. 97/KMK.05/2012 tentang penetapan UNTAD sebagai BLUD

Permpenpan No. 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP
Administrasi Pemerintahan

Peraturan Rektor UNTAD No0.07 Tahun 2020 tentang Pedoman dan
Peraturan Akademik di UNTAD

1 SMA/D3/S1/S2/S3;
2 Menguasai penggunaan komputer;
3 Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme membuat surat;

4 Mengetahui tugas dan fungsi pengelolaan arsip

5 Memiliki kemampuan pengelolaan data sederhana; dan

Memiliki ketelitian, kecekatan, keramahan, kesabaran dan

6 Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan 6 . . T
integritas yang tinggi
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 Mea Kurs

2 Komputer, Printer

3 Alat TulisKantor

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Pelaksanaan kegiatan harus mengacu pada Peraturan Rektor

Apabila perlakuan terhadap pelayanan akademik tidak dilakukan dengan

2 baik maka fungs pelayanan tidak tercapai nama baik institusi kurang baik

Pencatatan dan Pendataan dilakukan oleh Bagian Akademik
Fakultas Ekonomi dan Bisnis

2. Disimpan sebagai data manual




Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan . Keterangan
. . Sub K oordinator
Mahasiswva Staf Akademik Akademik Dekan Kelengkapan Waktu Output

Mahasiswa mengis formulir yang

diaksss melalui link yang tersedia atau -

1 |mengunjungi langsung dengan Slip UKT 5 Menit Formulir Pengajuan

membawa  dokumen  persyaratan

secara langsung

Staf Kemahasiswaan membuat Surat > . . . |Surat Keterangan Aktif
2 | K eterangan Akif Kuliah — Formulir Pengajuan SMenit | viiah
Staf Kemahasiswaan memberikan . Surat Keterangan Aktif
3 [nomor surat melaui  eplikes — et Kerangan ARGl 5 Menit [Kuliah yang telah diberi
SIPORAT nomor
Mahasisva  menerima Surat | Surat Keterangan Aktif Surat Keterangan Aktif
4 getee;fai”gle‘:h Qkﬂ_f KKU“E";h yang telah N Kuliah yang telah diberi| 5Menit |Kuliah yang telah diberi
icetak ol agian Kemahasiswaan nomor nomor
Mahasiswa  menyerahkan  Surat Kiif it
5 |Keterangan Akif Kuliah ke loket =- S‘"l?lah'(e‘efa”dgzh” d’_*b“_  Meni Surl?tah Ke‘efa”g:‘”h ;\b“_
tanda tangan di Bagian Kuliah yang t iberi enit |Kuliah yang t iberi
K emahasiswaan nomor nomor
Surat Keterangan Aktif Kuliah diparaf v Surat Keterangan Aktif Surat  Keterangan  Aktif
oleh Sub koordinator Akademik ; o .+ |Kuliah yang telah diparaf
6 - r:(ourI]g: yang telah diberi| 5 Menit Sub Koordinator
Akademik
Dekan/Wakil Dekan Bidang
Kemahasiswaan menandatangani - Surat Keterangan Aktif Surat Keterangan Aktif
7 |Surat Keterangan Aktif Kuliah Kuliah yang telah diparaf| 10 Menit [Kuligh yang telah tandal
Koordinator Akademik tangan Wakil Dekan
Staf Kemahasiswaan  membubuhi
stempel pada Surat Keterangan Aktif -4 Surat Keterangan Aktif Surat Keterangan  Aktif
8 [kuliah Kuliah yang telah tanda| 5Menit |Kuliah yang telah di tanda
tangan Wakil Dekan tangan dan stempel
Mahasiswa menerima dan Surat Keterangan Aktif Surat Keterangan Aktif
. ; v : )
o |menyerahkan arsip 1 lembar ke Bagian Kulih yang telah di| 5Menit Kuliah yang telah di tanda

Kemahasiswaan

tanda tangan dan stempel

tangan dan stempel dan

daftar arsip dokumen







Nomor SOP 023/SOP-LA/FEB/X11/2021
Tanggal Pembuatan  |6-Dec-21
Tanggal Revis 22-Jun-22
Tanggal Efektif
Disahkan Oleh Dekan,
Fakultas Ekonomi dan Bisnis /—\_/ {(
Universitas Tadulako ’ —
Dr.M.lkbal A, SE., M.Si., Ak.,CA
Standard Operasional Procedure (SOP) NIP.19690422 199802 1 001
Judul SOP Prosedur Pemilihan Mahasiswa Berprestasi
Bidang Akademik

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

PP RI No.4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Pendidikan Tinggi

3 KMK No. 97/KMK.05/2012 tentang penetapan UNTAD sebagai BLUD

Permpenpan No. 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP
Administrasi Pemerintahan

Peraturan Rektor UNTAD No0.07 Tahun 2020 tentang Pedoman dan
Peraturan Akademik di UNTAD

1 SMA/D3/S1/S2/S3;
2 Menguasai penggunaan komputer;
3 Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme membuat surat;

4 Mengetahui tugas dan fungsi pengelolaan arsip

5 Memiliki kemampuan pengelolaan data sederhana; dan

Memiliki ketelitian, kecekatan, keramahan, kesabaran dan

6 Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan 6 . . T
integritas yang tinggi
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 Mea Kurs

2 Komputer, Printer

3 Alat TulisKantor

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Pelaksanaan kegiatan harus mengacu pada Peraturan Rektor

Apabila perlakuan terhadap pelayanan akademik tidak dilakukan dengan

2 baik maka fungs pelayanan tidak tercapai nama baik institusi kurang baik

Pencatatan dan Pendataan dilakukan oleh Bagian Akademik
Fakultas Ekonomi dan Bisnis

2. Disimpan sebagai data manual




Pelaksana Mutu Baku
No K egiatan i Staf i i . i Keterangan
Mahasiswa : Sub K oordinator Wakil Dekan Ketua Jurusan Dekan Dewan Juri Wakil Rektor Kelengkapan Waktu Output
K emahasiswaan
1 Staf Kemahasiswaan membuat pengumuman Surat Pengumuman dari
aksanaan mahasiswa berprestasi I gumu ! ili
e P - Rektor tetang Permiliten | 5 Menit | Pendtmuman Permitioon
Mahasiswa Berprestasi P
2 Mahasiswa melengkapi dokumen|
pendafataran melalui link yang tersedia Dokumen Pendafta.r.an
sesuai Pedoman Pemilihan 10 Menit Dokumen Pendaftaran
Mahasiswa Berprestasi
dari Puspresnas
3 Staf kemahasiswaan membuat, memberikan| v Surat Pen dari
nomor surat dan mencetak  surat rat Pengumumen dari . Draft Surat Permohonan
permohonan menjadi juri - Rektor lventang Pemnlh?n 5 Menit Menjadi duri
Mahasiswa Berprestasi
- - - v
4 Sub koordinator akademik .me.njlbl{buhl paraf Draft Surat Permohonan ) Draft Sura Permohmm
pada surat permohonan mejadi juri I 5 Menit Menjadi Juri yang
Menjadi Juri " N
dibubuhi paraf
5 Wakil Dekan Bidang Kemahasiswaan| Surat Permohonan
menandatangani surat permohonan menjadi ’- Draft Sgral. P"Tmm”a” . Menjadi Juri yang
- Menjadi Juri yang 5 Menit " . "
juri dibubuhi paraf ditandatangani Wakil
Dekan
6 Surat permohonan menjadi juri diserahkan| Surat Permohonan Surat Permohonan
kepada Ketua Jurusan 4’- Menjadi Juri yang 5 Marit Menjadi Juri yang
ditandatangani Wakil ditandatangani Wakil
Dekan Dekan
7 Ketua Jurusan menyampaikan nama dosen Surat Permohonan
yang ditugaskan menjadi juri kepada staf -< Menjadi Juri yang . .
kemahasisvaan ditandatangani Wakil 10 Menit Daftar Nama Juri
| Dekan
8  [Staf Kemahasiswaan menyusun draft Surat| X Dreft Suret Kenut
Keputusan tentang Dewan Juri i i " rat eputusan
€p 9 - Daftar Nama Juri 10 Menit tentang Dewan Juri
9 Subkoordinator membubuhi  paraf  padal Draft Surat Keputusan ) Draft Surat Kq)u?usa\
Surat Keputusan tentang Dewan Juri 5Menit | tentang Dewan Juri yang
9 telah diparaf
10 |Dekan menandatangani Surat Keputusan
9 P - Draft Surat Keputusan Draft Surat Keputusan
tentang Dewan Juri yang 5Menit | tentang Dewan Juri yang
telah diparaf telah ditanda tangani
11 [Dewan Juri melakukan penilaian atas| .
dokumen pendaftaran mahasiswa - Dokumen Pendaftaran 1 Minggu Daftar Nilai
12 Dewan Juri memberikan hasil penilaian dan|
Berita Acara Hasil Seleks kepada Staf Daftar Nilai 5Menit | Berita AcaraHasil Seleksi
Kemahasiswaan |
13 |Staf Kemahasiswaan membuat Surat Hasil
Seleks dan BeritaAcaraHasil Seleksi BeritaAcaraHasil Seleksi [ 5 Menit Surat Hasil Seleksi
14 |Staf Kemahasisvaan memberikan Surat Surat Hasil Seleksi dan
Hasil Seleksi dan Berita Acara Hasil Seleksi Surat Hasil Seleksi dan 5 Menit Berita AcaraHasil Seleksi
melalui aplikasi SIPORAT BeritaAcaraHasil Seleksi yang telah diberi nomor
surat
15  |Subkoordinator membubuhi  paraf i i . .
N " p pada Surat Resl Selgks den . Surat Hasil Seleksi dan
Surat Hasil Seleksi Berita AcaraHasil Seleksi . Ny . .
oo 5Menit | BeritaAcaraHasil Seleksi
yang telah diberi nomor ‘e diparaf
surat yang p
16 |Wakil Dekan Bidang Kemahasiswaan L : : . .
X . . Surat Hasil Seleksi dan Surat Hasil Seleksi dan
menandatangani Surat Hasil Seleksi - N ! : . Ny . .
g BeritaAcaraHasil Seleksi| 5 Menit | Berita AcaraHasil Seleksi
yang telah diparaf yang telah ditanda tangan
17  |Surat Hasil Seleks dan Berita Acara Hasil : : . .
Seleks dikirimkan ke Wakil Rektor Bid - St Hes] S 0 | g et | ponot el Sdeked don
Kemahasiswaan Berita AcaraHasil Seleksi enit | BeritaAcaraHasil Seleksi

yang telah ditanda tangan

yang telah ditanda tangan




Fakultas Ekonomi dan Bisnis
Universitas Tadulako

Standard Operasional Procedure (SOP)

Bidang Akademik

Nomor SOP 024/SOP-LA/FEB/X11/2021
Tanggal Pembuatan  [22-Jun-22
Tanggal Revis
Tanggal Efektif
Disahkan Oleh Dekan,
Dr.M.lkbal A, SE., M.Si., Ak.,CA
NIP.19690422 199802 1 001
Judul SOP Prosedur Pengendalian Dokumen

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

Pengelolaan Pendidikan Tinggi

PP RI No.4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan

3 KMK No. 97/KMK.05/2012 tentang penetapan UNTAD sebagai BLUD

Administrasi Pemerintahan

Peraturan Akademik di UNTAD

Permpenpan No. 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP

Peraturan Rektor UNTAD No0.07 Tahun 2020 tentang Pedoman dan

6 Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan

SMA/D3/S1/S2/S3;

Menguasai penggunaan komputer;

Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme membuat surat;

Mengetahui tugas dan fungsi pengelolaan arsip

Memiliki kemampuan pengelolaan data sederhana; dan

Memiliki ketelitian, kecekatan, keramahan, kesabaran dan
integritas yang tinggi

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Meja, Kurs
Komputer, Printer

Alat Tulis Kantor

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Pelaksanaan kegiatan harus mengacu pada Peraturan Rektor

2.

Apabila perlakuan terhadap pelayanan akademik tidak dilakukan dengan

baik maka fungs pelayanan tidak tercapai nama baik institusi kurang baik

Pencatatan dan Pendataan dilakukan oleh Bagian Akademik
Fakultas Ekonomi dan Bisnis

Disimpan sebagai data manual




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan i Keterangan
= Staf Akademik | S Koordinator Dekan K dlengkapan Waktu Output g
Akademik
1 Staf Akademik melakukan pemeriksaan Jadwal Retensi Arsip 5Menit |Daftar arsip yang akan
atas jadwal retensi arsip dan menyusun dimusnahkan
daftar arsip yang akan dimusnahkan
2 Staf Akademik membuat surat usulan i Daftar arsip yang akan| 10 Menit [Surat Usulan Pemusnahan
pemusnahan beserta daftar arsip yang akan dimusnahkan Arsip
imaeton B
3 Sub Koordinator Akademik melakukan Surat Usulan dan Daftar| 10 Menit |Surat Usulan dan Daftar
verifikasi atas surat usulan dan daftar arsip Arsip yang akan Arsip yang akan
yang akan dimusnahkan dimusnahkan dimusnahkan yang telah
diverifikasi
4 Dekan menandatangani persetujuan atas Surat Usulan dan Daftar| 10 Menit |Surat Usulan dan Daftar
usulan pemusnahan arsip Arsip yang akan Arsip yang akan
dimusnahkan yang telah dimusnahkan yang telah
diverifikasi ditandatangani
5 Pelaksanaan pemusnahan dokumen Surat Usulan dan Daftar| 60 Menit |Berita Acara Pemusnahan
Arsip yang akan
dimusnahkan yang telah
6 Staf  Akademik  menyusun  laporan Berita Acara| 60 Menit (Laporan Pemusnahan
pemusnahan dokumen Pemusnahan Dokumen
7 Staf Akademik mengarsipkan laporan Laporan  Pemusnahan| 5 Menit |Laporan Pemusnahan
pemusnahan dokumen Dokumen Dokumen




SOP PENGURUSAN KEMITRAAN
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SOP PENGURUSAN BERKAS KELEMBAGAAN FEB-UNTAD
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SOP PENGURUSAN BERKAS KELEMBAGAAN FEB-UNTAD
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SOP PENGURUSAN DAFTAR PRESTASI HEMAHASISWAAN
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SOP PENGURUSAN KEMITRAAN
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