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KATA PENGANTAR 

 
 Sekolah Tinggi Agama Islam Terpadu (STAIT) Jogja berdiri sejak tahun 1995 dengan nama awal 

Sekolah Guru Taman Kanak-kanak Islam Terpadu (SGTKIT). Pada tahun 2010, STAIT mendapatkan 

ijin operasional dengan SK no : Dj.I/351/2010. Saat ini STAIT membuka 3 program studi yaitu 

Manajemen Pendidikan Islam (S1), Manajemen Dakwah (S1) dan Pendidikan Guru Playgroup (D1). 

 Pendirian STAIT Jogja ini didorong oleh penyiapan sumber daya manusia untuk menjadi tenaga 

pendidik dan pengelola lembanga keuangan syariah (BMT) jaringan BIAS oleh karenanya STAIT 

Jogja menempatkan semau lulusannya di sekolah unggulan jaringan BIAS dan lembaga keuangan 

syariah (BMT) BIAS sehingga STAIT Jogja dituntut menjaga dan memperluas jaringan dan kerjasama 

agar dapat menjaga iklim akademik yang sehat. 

 Standart Operasional Prosedur (SOP) ini merupakan suatu pedoman atau acuan untuk 

melaksanakan tugas dan pekerjaan TIM STAIT Jogja diseluruh unit-unit kerja sesuai dengan fungsi 

dan tugasnya masing-masing dan berdasarkan indikator-indikator teknis,  administrastif dan prosedural. 

SOP ini diharapakan menjadi panduan baku TIM STAIT Jogja dalm menjalankan tugas administrasi, 

sehingga kinerja TIM STAIT diharapkan dapat terarah dan terstruktur. 

 Akhir kata, semoga buku Standar Operasional Prosedur (SOP) yang telah disusun oleh TIM 

perumus, dapat menjadi acuan bagi seluruh stakeholder, amiin. 

 

   Yogyakarta, 25 Juni 2019 

   Ketua  

 

 

   Danang Dwi Prasetyo, M.Pd. 
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STANDAR 1  

VISI, MISI, TUJUAN DAN STRATEGI 

 

√ SOP Penyusunan Renstra  

√ SOP Strategi Pencapain Renstra 
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SOP PENYUSUNAN RENCANA STRATEGIS  

 

 

 

 

 

 

 
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

a. Undang-Undang Republik Indonesia No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi 
b. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia No. 19 tahun 2005 tentang Standar 

Nasional Pendidikan 
c. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia No. 50 Tahun 

2014 tentang Sistem Penjaminan Mutu Pendidikan Tinggi 
d. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia No. 114 Tahun 

2014 tentang Organisasi dan Tata Kerja Institusi Riau 
e. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia No. 

44 Tahun 2015 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi 
f. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi 

Republik Indonesia No. 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar 
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan 

a. Memahami peraturan perundang-undangan mengenai 
penyusunan renstra 

b. Pengalaman penyusunan renstra di unit lain 

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

 

SOP Strategi pencapaian renstra 
1. Pedoman Penyusunan rencana strategis dan bisnis 
2. Komputer dengan aplikasi office dan sejenisnya 
3. Hasil Telaahan mengenai rencana strategis dan bisnis 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Dievaluasi setiap akhir tahun  
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Uraian 
Pelaksanaan Mutu Baku 

Ket. 
Ketua LPPMP Staf Ketua Tim Kelengkapan Waktu Output 

1. Mengadakan rapat Tim Renstra 
untuk membentuk Tim Renstra  √ 

   
 

Disposisi 
 

1 hari 

Nama Calon 
Ketua & anggota 

tim 

 

2. Membuat SK Ketua tentang Tim 
Penyusun Renstra  

  

√ 

 
 

Disposisi 
 

1 hari 
 

Draf SK Ketua 

 

3. Melakukan Peninjauan kembali 
Rencana Strategis dan 
melakukan pembagian tugas tim 

   

√ 
Dokumen 
Rencana 
Strategis 

 
7 hari 

 
Dokumen Revisi 

 

4. Mengumpulkan data    

√ 
 

Bahan 
 

14 Hari 
 

Rekap data 

 

5. Menyusun renstra berdasarkan 
evaluasi diri dan portofolio jurusan 
dan fakultas 

   

√ 

Dokumen 
evaluasi diri 

dan portofolio 

 

21 hari 
Draf Rencana 

Strategis 

 

6. Melakukan diseminasi renstra     

√ 
 

Disposisi 
 

1 Hari 
 

Seminar 

 

7. Membuat Final Report Renstra    

√ 

Rencana 
Strategis & 

Bisnis 
Definitif 

 
3 Hari 

 

Final Report 
Renstra 

 

8. Mengesahkan Renstra Institusi 

√ 

   
 

SK Ketua 
 

1 Hari 

Dokumen 
Rencana Strategis 
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SOP STRATEGI PENCAPAIAN RENSTRA 

 
 

 

 

 

 

 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

a. Undang-Undang Republik Indonesia No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi 
b. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia No. 114 Tahun 

2014 tentang Organisasi dan Tata Kerja Institusi Riau 
c. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia No. 

44 Tahun 2015 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi 
d. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi 

Republik Indonesia No. 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar 
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan 

a. Memahami peraturan perundang-undangan terkait 
penyelenggaraan renstra 

b. Memahami isi rencana strategis dan bisnis 

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

 

SOP Penyusunan rencana strategis  
1. Pedoman penyusunan mekanisme pencapaian renstra 
2. Komputer dengan aplikasi office dan sejenisnya 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
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Uraian 
Pelaksanaan Mutu Baku 

Ket. 
Ketua LPPMP Staf Ketua Tim Kelengkapan Waktu Output 

1. Mengadakan rapat Tim 
Penyusunan Mekanisme 
Sosialisasi dan Promosi Program 
Studi 

√ 

    
Disposisi 

 
1 hari 

Nama Calon 
Ketua & 

anggota tim 

 

2. Membuat SK Ketua tentang Tim 
Penyusun Mekanisme Sosialisasi 
dan Promosi Program Studi 

  

√ 

  

Disposisi 
 

1 hari 
 

Draf SK Ketua 
 

3. Melakukan Peninjauan kembali 
Mekanisme Sosialisasi dan 
Promosi Program Studi dan 
melakukan pembagian tugas tim 

   

√ 

Dokumen 
Rencana 

Mekanisme 
Sosialisasi dan 

Promosi 

 
 

7 hari 

 
Revisi 

Dokumen 

 

4. Mengumpulkan data    

√ 

 

Bahan 
 

14 Hari 
 

Rekap data 
 

5. Menyusun Mekanisme Sosialisasi 
dan Promosi Program Studi 

   

√ 
 

Dokumen 

 
21 hari 

Draf 
Mekanisme 
pencapaian 

resnstra 

 

6. Melakukan diseminasi Mekanisme 
Sosialisasi dan Promosi Program 
Studi 

   

√ 

 

Disposisi 
 

1 Hari 
 

Seminar 
 

7. Membuat Final Report Renstra    

√ 
Rencana Strategis 

& Bisnis 
Definitif 

 
3 Hari 

Final Report 
Mekanisme 
pencapaian 

renstra 

 

8. Mengesahkan Mekanisme 
Sosialisasi dan Promosi Program 
Studi Institusi 

√ 

    
 

SK Ketua 

 
 

1 Hari 

Dokumen 
Mekanisme 
Pencapaian 
Strategis & 

Bisnis 
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STANDAR 2 

Tata Pamong, Tata Kelola dan Kerjasama 

 

√ SOP Penyusunan Organisasi dan Tata Kerja 

√ SOP Pemilihan dan Pengangkatan Koordinator Program Studi  

√ Penyelenggaraan Program Akademik 

√ SOP Pelayanan Kerjasama 
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SOP Penyusunan Organisasi dan Tata Kerja 

 
 

 

 

 

 

 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

a. Undang-Undang Republik Indonesia No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi 
b. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia No. 19 tahun 2005 tentang Standar 

Nasional Pendidikan 
c. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia No. 114 Tahun 

2014 tentang Organisasi dan Tata Kerja Institusi Riau 
d. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia No. 

44 Tahun 2015 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi 
e. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi 

Republik Indonesia No. 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar 
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan 

a. Memahami peraturan perundang-undangan mengenai 
organisasi perangkat institusi 

b. Memahami kebijakan organisasi mengenai OTK 

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

1. SOP Penyelenggaraan program akademik 
2. SOP penjaminan mutu penyelenggaraan kegiatan akademik 

1. Pedoman Penyusunan OTK 
2. Komputer dengan aplikasi office dan sejenisnya 
3. Hasil Telaahan mengenai OTK 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
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Uraian 
Pelaksanaan Mutu Baku 

Ket. 
Ketua LPPMP Staf Ketua Tim Kelengkapan Waktu Output 

1. Mengadakan rapat pembentukan 

Tim Penyusunan Dokumen 
Organisasi Tata Kerja serta Tugas 
dan Fungsi 

√ 

    
Disposisi 

 
1 hari 

 

Surat 
Undangan 

 

2. Memilih calon Ketua dan anggota 
tim √ 

   Nama Calon 

Ketua & 
anggota tim 

 

1 hari 
Nama Ketua & 

anggota tim 

 

3. Membuat draft SK Ketua   

√ 

  

Disposisi 
 

1 hari 
 

Draf SK Ketua 
 

4. Mengesahkan Tim Penyusunan 
Dokumen Organisasi Tata Kerja 
serta Tugas dan Fungsi dan 
pembagian tugas 

√ 

    

Draf SK 
Ketua 

 
1 Hari 

 
SK Ketua 

 

5. Menyusun Dokumen Organisasi 
Tata Kerja serta Tugas dan Fungsi 

   

√ 
Data 

pendukung 

 

21 Hari 
 

Draf Laporan 

 

6. Melakukan diseminasi Dokumen 
Organisasi Tata Kerja serta Tugas 
dan Fungsi 

   

√ 

 

Draf Laporan 
 

1 Hari 
 

Seminar 
 

7. Memperbaiki Dokumen Organisasi 
Tata Kerja serta Tugas dan Fungsi 

   

√ 

Notulen & 
Bahan 

Seminar 

 

3 Hari 
Dokumen 
definitif 

 

8. Melakukan pengesahan Dokumen 
Organisasi Tata Kerja serta Tugas 
dan Fungsi 

√ 

    

SK Ketua 
 

1 hari 
Dokumen 
Organisasi 
Tata Kerja 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

9 
 

 

SOP Pemilihan dan Pengangkatan Koordinator Program Studi 

 
 

 

 

 

 

 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

a. Undang-Undang Republik Indonesia No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi 
b. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia No. 114 Tahun 

2014 tentang Organisasi dan Tata Kerja Institusi Riau 
c. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia No. 

44 Tahun 2015 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi 
d. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi 

Republik Indonesia No. 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar 
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan 

a. Memahami peraturan perundang-undangan mengenai 
pemilihan dan pengangkatan koordinator prodi 

b. Memahami kebijakan organisasi mengenai OTK 

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

1. SOP penyusunan organisasi tata kerja 
2. SOP penyelenggaraan program akademik program studi 

1. Pedoman Pemilihan dan pengangkatan program studi 
2. Komputer dengan aplikasi office dan sejenisnya 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
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Revisi: 0 

Tgl Efektif: 25 Agustus 2019 



 

10 
 

 

Uraian 
Pelaksanaan Mutu Baku 

Ket. 
Raktor/Dekan Tim Seleksi Dosen Kelengkapan Waktu Output 

1. Melakukan rapat kebutuhan pejabat 
struktural √ 

  Agenda rapat 

dan surat 

undangan 

 
1 hari 

 
Hasil Rapat 

 

2. Mengumumkan formasi jabatan dan 
calon pengisi jabatan ke dosen-dosen √ 

  
Surat 

Pemberitahuan 

 

1 hari 
Surat 

Pemberitahuan 

 

3. Menyiapkan dokumen prasyarat   

√ 

 

Prasyarat 
 

7 hari 
 

Dokumen 
 

4. Menerima dokumen 

√ 

   

Tanda Terima 
 

1 hari 
 

Dokumen 
 

5. Melakukan seleksi dan penjaringan 
calon 

 

√ 

 
Dokumen 
Prasyarat 

 

7 hari 
 

Rekomendasi 

 

6. Memutuskan calon yang dipilih 

√ 

   

Rekomendasi 
 

1 hari 
 

Kontrak Kerja 
 

7. Melantik dan menempatkan calon yang 
dipilih √ 

   

Disposisi 
 

1 hari 
SK Tugas 

Tambahan Dosen 
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SOP Penyelenggaraan Program Akademik Studi 

 
 

 

 

 

 

 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

a. Undang-Undang Republik Indonesia No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi 
b. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia No. 19 tahun 2005 tentang Standar 

Nasional Pendidikan 
c. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia No. 114 Tahun 

2014 tentang Organisasi dan Tata Kerja Institusi Riau 
d. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia No. 

44 Tahun 2015 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi 
e. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi 

Republik Indonesia No. 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar 
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan 

a. Memahami peraturan perundang-undangan mengenai 
penyelenggaraan program studi 

b. Memahami kebijakan organisasi program studi 

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

1. SOP penyusunan organisasi tata kerja 
2. SOP pemilihan dan pengangkatan koordinator program studi 

1. Pedoman Penyelenggaraan program studi 
2. Komputer dengan aplikasi office dan sejenisnya 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
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Uraian 
Pelaksanaan Mutu Baku 

Ket. 
Ketua LPPMP Staf Ketua Tim Kelengkapan Waktu Output 

1. Mengadakan rapat pembentukan 

Tim Penyusunan Dokumen Sistem 
Penyelenggaraan Program 
Akademik Program Studi 

√ 

    
Disposisi 

 
1 hari 

 
Surat Undangan 

 

2. Memilih calon Ketua dan anggota 
tim √ 

   Nama Calon 

Ketua & 
anggota tim 

 

1 hari 
Nama Ketua & 

anggota tim 

 

3. Membuat draft SK Ketua   

√ 

  

Disposisi 
 

1 hari 
 

Draf SK Ketua 
 

4. Mengesahkan Tim Penyusunan 
Dokumen Sistem Penyelenggaraan 
Program Akademik Program Studi 
dan pembagian tugas 

√ 

    

Draf SK 
Ketua 

 
1 Hari 

 
SK Ketua 

 

5. Menyusun Dokumen Organisasi 
Tata Kerja serta Tugas dan Fungsi 

   

√ 
Data 

pendukung 

 

21 Hari 
 

Draf Laporan 

 

6. Melakukan diseminasi Dokumen 
Sistem Penyelenggaraan Program 
Akademik Program Studi 

   

√ 

 

Draf Laporan 
 

1 Hari 
 

Seminar 
 

7. Memperbaiki Dokumen Sistem 
Penyelenggaraan Program 
Akademik Program Studi 

   

√ 

Notulen & 
Bahan 

Seminar 

 

3 Hari 
Dokumen 
definitif 

 

8. Melakukan pengesahan Dokumen 
Sistem Penyelenggaraan Program 
Akademik Program Studi 

√ 

    
 

SK Ketua 

 
 

1 hari 

Dokumen 
Penyelenggara- 

an Program 
Akademik 

Program Studi 
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SOP Pelayanan Kerjasama 

 
 

 

 

 

 

 

 DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

a. Undang-Undang Republik Indonesia No. 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 
Nasional 

b. Undang-Undang Republik Indonesia No. 14 Tahun 2005 tentang Guru dan Dosen 
c. Undang-Undang Republik Indonesia No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi 
d. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia No. 19 tahun 2005 tentang Standar 

Nasional Pendidikan 
e. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia No. 

44 Tahun 2015 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi 
f. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi 

Republik Indonesia No. 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar 
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan 

a. Memahami peraturan perundang-undangan mengenai 
pelayanan kerjasama penelitian dan pengabdian dengan 
pihak luar 

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

1. SOP Pelaksanaan penelitian dosen dan mahasiswa 
2. SOP Pelayanan/pengabdian kepada masyarakat 

1. Pedoman layakan peneliatian dengan pihak luar 
2. Komputer dengan aplikasi office dan sejenisnya 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
  

 

 

 

 SEKOLAH TINGGI AGAMA ISLAM TERPADU YOGYAKARTA 
 Jl. Mendung Warih No. 125, Giwangan, Umbulharjo, Ykt 55163  

Telp. (0274)410350-4281163 
WA. 087734560506-081548239358 
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Tanggal: 25 Juni 2019 

Revisi: 0 

Tgl Efektif: 25 Agustus 2019 
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No 
 

Uraian 

Pelaksanaan Mutu Baku Ket. 

Pusat 
Studi* 

LPPM BPP 
Bendahara 

Pengeluaran 
Kabag 

Keuangan 
Kepala 
BAUK 

Wakil 
Ketua I 

BANK 
persepsi 

Kelengkapan Waktu Output 
 

1. Membuat Usulan 

kerjasama (Dosen / Staf / 

Program Studi / 

Institusi) 

√ 

       Surat Usulan  Proposal * 

2. Penerimaan Usulan 

Kerjasama 

 

√ 

      Proposal  Proposal  

3. Kontrak Kerjasama  

√ 

      Rancangan 

Kontrak 

Kerjasama 

 Proposal  

4. Penandatanganan 

Kontrak 

 

√ 

      Dokumen Kontrak  Kontrak 

Penelitian 

 

5. Penunjukan Pelaksana 

Kegiatan 

 

√ 

      Surat Keputusan 

Pelaksana 

 Surat 

Keputusan 

Pelaksana 

 

6. Administrasi Keuangan  

√ 

      Bukti Transfer 

Bank, Kontrak, 

Setoran 

Pajak 

 Bukti Transfer 

Bank, Kontrak, 

Setoran Pajak 

 

7. Pengajuan Pencairan 

Dana 

 

√ 

      Surat Pengantar, 

Kwitansi, 

Dokumen lainnya 

 Kontrak 

Penelitian, 

Proposal 

 

8. Pengajuan Pencairan 

Dana 

  

√ 

     Dokumen 

Keuangan 

 Dokumen 

Keuangan 

 

9. Pengajuan Pencairan 

Dana 

   

√ 

    Dokumen 

Keuangan 

 Dokumen 

Keuangan 

 

10. Pengajuan Pencairan 

Dana 

    

√ 

   Dokumen 

Keuangan 

 Dokumen 

Keuangan 
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11. Mengambil uang ke Bank      

√ 

  Uang  Uang  

 
 
 
 

        

√ 

    

12. Kegiatan Penelitian / 

Pengabdian √ 

       Draft Laporan  Draft Laporan  

13. Penyerahan Laporan 

Akhir √ 

       Laporan 

Penelitian/ 

Pengabdian, 

Laporan 

Keuangan 

 Laporan 

Penelitian dan 

Pengabdian 
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STANDAR 3 

Mahasiswa 

 

√ SOP Penerimaan Mahasiswa Baru 

√ SOP Peningkatan Aktivitas dan Prestasi Mahasiswa  

√ SOP Pelayanan Bimbingan Konseling 

√ SOP Pelacakan Lulusan (Tracer Study) 

√ SOP Pembentukan Ikatan Keluarga Alumni 
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SOP Penerimaan Mahasiswa Baru 

 
 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

a. Undang-Undang Republik Indonesia No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi 
b. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia No. 19 tahun 2005 tentang Standar 

Nasional Pendidikan 
c. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia No. 

44 Tahun 2015 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi 
d. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi 

Republik Indonesia No. 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar 
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan 

a. Memahami peraturan perundang-undangan mengenai 
penerimaan mahasiswa`baru 

b. Memahami kebijakan tentang mahasiswa bermutu 

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

 

SOP Peningkatan aktivitas dan prestasi mahasiswa 
1. Pedoman penuyusunan mekasime mahasiswa bermutu 
2. Komputer dengan aplikasi office dan sejenisnya 

3. Hasil Telaahan mekanisme penerimaan mahasiswa 
bermutu 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Dievaluasi setiap tahun  
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No: SOP/STAIT/07 

Tanggal: 25 Juni 2019 

Revisi: 0 

Tgl Efektif: 25 Agustus 2019 
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Uraian 
Pelaksanaan Mutu Baku 

Ket. 
Ketua LPPMP Staf Ketua Tim Kelengkapan Waktu Output 

1. Mengadakan rapat pembentukan 

Tim Penyusunan Dokumen 
Mekanisme Penerimaan 
Mahasiswa Baru 

√ 

    
Disposisi 

 
1 hari 

 

Surat 
Undangan 

 

2. Memilih calon Ketua dan anggota 
tim  √ 

   Nama Calon 

Ketua & 
anggota tim 

 

1 hari 
Nama Ketua & 

anggota tim 

 

3. Membuat draft SK Ketua   

√ 

  

Disposisi 
 

1 hari 
 

Draf SK Ketua 
 

4. Mengesahkan Tim Penyusunan 
Dokumen Mekanisme Penerimaan 
Mahasiswa Baru dan 
pembagian tugas tim  

√ 

    

Draf SK 
Ketua 

 
1 Hari 

 
SK Ketua 

 

5. Menyusun Dokumen Mekanisme 
Penerimaan Mahasiswa Baru  

   

√ 
Data 

pendukung 

 

21 Hari 
 

Draf Laporan 

 

6. Melakukan diseminasi Dokumen 
Mekanisme Penerimaan 
Mahasiswa Baru  

   

√ 

 

Draf Laporan 
 

1 Hari 
 

Seminar 
 

7. Memperbaiki Dokumen Mekanisme 
Penerimaan Mahasiswa Baru  

   

√ 

Notulen & 
Bahan 

Seminar 

 

3 Hari 
Dokumen 
definitif 

 

8. Melakukan pengesahan Dokumen 
Mekanisme Penerimaan 
Mahasiswa Baru  

√ 

    
SK Ketua 

 
1 hari 

Mekanisme 
Penerimaan 
Mahasiswa 

Baru  
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SOP Peningkatan Aktivitas dan Prestasi Mahasiswa 

 
 

 

 

 

 

 

 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

a. Undang-Undang Republik Indonesia No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi 
b. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia No. 19 tahun 2005 tentang Standar 

Nasional Pendidikan 
c. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia No. 

44 Tahun 2015 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi 
d. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi 

Republik Indonesia No. 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar 
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan 

a. Memahami peraturan perundang-undangan mengenai 
aktivitas dan prestasi mahasiswa 

b. Memahami kebijakan aktivitas dan prestasi mahasiswa 

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

1. SOP Mekanisme penerimaan mahasiswa bermutu 
2. SOP Peningkatan lulusan yang bermutu 

1. Pedoman Penentuan mahasiswa aktif dan berprestasi 
2. Komputer dengan aplikasi office dan sejenisnya 
3. Hasil Telahaan mahasiswa berprestasi 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Dievauasi setiap tahun  
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Uraian 
Pelaksanaan Mutu Baku 

Ket. 
Ketua LPPMP Staf Ketua Tim Kelengkapan Waktu Output 

1. Mengadakan rapat pembentukan 
Tim Penyusunan Dokumen 
Peningkatan Aktivitas dan Prestasi 
Mahasiswa 

√ 

    
Disposisi 

 
1 hari 

 

Surat 
Undangan 

 

2. Memilih calon Ketua dan anggota 
tim √ 

   Nama Calon 
Ketua & 

anggota tim 

 

1 hari 
Nama Ketua & 

anggota tim 

 

3. Membuat draft SK Ketua   

√ 

  

Disposisi 
 

1 hari 
 

Draf SK Ketua 

 

4. Mengesahkan Tim Penyusunan 
Dokumen Peningkatan Aktivitas 
dan Prestasi Mahasiswa dan 
pembagian tugas tim 

√ 

    

Draf SK 
Ketua 

 
1 Hari 

 
SK Ketua 

 

5. Menyusun Dokumen Peningkatan 
Aktivitas dan Prestasi Mahasiswa 

   

√ 
Data 

pendukung 

 

21 Hari 
 

Draf Laporan 
 

6. Melakukan diseminasi Dokumen 
Peningkatan Aktivitas dan Prestasi 
Mahasiswa 

   

√ 

 

Draf Laporan 
 

1 Hari 
 

Seminar 

 

7. Memperbaiki Dokumen 
Peningkatan Aktivitas dan Prestasi 
Mahasiswa 

   

√ 

Notulen & 
Bahan 

Seminar 

 

3 Hari 
Dokumen 
definitif 

 

8. Melakukan pengesahan Dokumen 
Peningkatan Aktivitas dan Prestasi 
Mahasiswa 

√ 

    
 

SK Ketua 

 
 

1 hari 

Dokumen 
Peningkatan 
Aktivitas dan 

Prestasi 
Mahasiswa 
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SOP Pelayanan Bimbingan Konseling 

 
 

 

 

 

 

 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

a. Undang-Undang Republik Indonesia No. 14 Tahun 2005 tentang Guru dan Dosen 
b. Undang-Undang Republik Indonesia No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi 
c. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia No. 19 tahun 2005 tentang Standar 

Nasional Pendidikan 
d. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia No. 114 Tahun 

2014 tentang Organisasi dan Tata Kerja Institusi Riau 
e. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia No. 

44 Tahun 2015 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi 
f. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi 

Republik Indonesia No. 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar 
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan 

a. Memahami peraturan perundang-undangan mengenai 
bimbingan konseling dan pengembangan minat dan 
bakat mahasiswa 

b. Memahami bimbingan konseling dan pengembangan 
minat dan bakat mahasiswa 

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

1. SOP Peningkatan aktivitas dan prestasi mahasiswa 
2. SOP Peningkatan lulusan yang bermutu 

1. Pedoman Pelayan bimbingan konseling dan 
pengambangan minat dan bakat mahasiswa 

2. Komputer dengan aplikasi office dan sejenisnya 
3. Hasil Telaahan pelayanan konseling 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
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Uraian 
Pelaksanaan Mutu Baku 

Ket. 
WR III Tim Bimkos Mahasiswa Kelengkapan Waktu Output 

1. Mengadakan seleksi mahasiswa 
berdasarkan minat dan bakat √ 

   

Disposisi 
 

1 hari 
Daftar Nama 
Mahasiswa 

 

2. Melakukan pengelompokan 
mahasiswa berdasarkan minat dan 
bakat 

 

√ 

  

Disposisi 
 

7 hari 
Kelompok 

Mahasiswa 

 

3. Melakukan bimbingan   

√ 

 

Disposisi 
 

7 hari 
Pengembangan 

minat dan 
bakat 
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SOP Pelacakan Lulusan (Trancer Study) 

 
 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

a. Undang-Undang Republik Indonesia No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi 
b. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia No. 19 tahun 2005 tentang Standar 

Nasional Pendidikan 
c. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia No. 50 Tahun 

2014 tentang Sistem Penjaminan Mutu Pendidikan Tinggi 
d. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia No. 

44 Tahun 2015 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi 
e. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi 

Republik Indonesia No. 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar 
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan 

a. Memahami peraturan mengenai pelacakan alumni 
b. Memahami kebijakan pelacakan alumni 

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

 

SOP Pembentukan organisasi ikatan alumni 
1. Pedoman Penyusunan OTK 
2. Komputer dengan aplikasi office dan sejenisnya 
3. Hasil Telaahan hasil pelacakan alumni 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
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Uraian 
Pelaksanaan Mutu Baku 

Ket. 
Ketua Dekan Jurusan/Prodi Alumni Kelengkapan Waktu Output 

1. Menugaskan pendataan/pelacakan 
alumni √ 

    

Disposisi 
 

1 hari 
Surat 

penugasan 

 

2. Menindaklanjuti pendataan/ 
pelacakan alumni 

 

√ 

   

Disposisi 
 

1 hari 
Surat 

penugasan 

 

3. Mendata nama alumni   

√ 

  

Disposisi 
 

1 hari 
Surat 

penugasan 

 

4. Mengisi formulir tracer study    

√ 

 

Formulir 
  

Data Alumni 
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SOP Pembentukan Ikatan Keluarga Alumni 

 
 

 

 

 

 

 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

a. Undang-Undang Republik Indonesia No. 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 
Nasional 

b. Undang-Undang Republik Indonesia No. 14 Tahun 2005 tentang Guru dan Dosen 
c. Undang-Undang Republik Indonesia No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi 
d. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia No. 19 tahun 2005 tentang Standar 

Nasional Pendidikan 
e. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia No. 50 Tahun 

2014 tentang Sistem Penjaminan Mutu Pendidikan Tinggi 
f. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia No. 114 Tahun 

2014 tentang Organisasi dan Tata Kerja Institusi Riau 
g. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia No. 

44 Tahun 2015 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi 
h. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi 

Republik Indonesia No. 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar 
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan 

a. Memahami peraturan mengenai organisasi ikatan alumni 
b. Memahami kebijakan organisasi ikatan alumni 

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

 

SOP Mekanisme pelacakan alumni 
1. Pedoman pembentukan organisasi ikatan alumni 
2. Komputer dengan aplikasi office dan sejenisnya 
3. Hasil Telaahan ikatan alumni 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
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Uraian 
Pelaksanaan Mutu Baku 

Ket. 
Ketua Dekan Prodi Alumni Kelengkapan Waktu Output 

1. Membentukan organisasi ikatan 
alumni program studi 

   

√ 

 

Agenda rapat 
 

1 hari 
 

Notulen Rapat 
 

2. Membentukan struktur/pengurus 
organisasi ikatan alumni program 
studi 

   

√ 

 

Undangan 
 

5 hari 
 

Berita acara 
 

3. Mengajukan organisasi ikatan 
alumni program studi 

   

√ 
Susunan 
Pengurus 

 

2 hari 
Surat 

pengajuan 

 

4. Meneruskan pengajuan 
pembentukan organisasi ikatan 
alumni program studi 

  

√ 

  

Disposisi 
 

1 hari 
Surat 

pengantar 

 

5. Menyetujui pembentukan 
organisasi ikatan alumni program 
studi 

 

√ 

   

Disposisi 
 

1 hari 
Surat 

Persetujuan 

 

6. Membuat draft SK Ketua 

√ 

    

Disposisi 
 

1 hari 
 

Draf SK Ketua 
 

7. Mengesahkan organisasi ikatan 
alumni program studi √ 

   
Draf SK 
Ketua 

 

1 Hari 
Organisasi 

Ikatan Alumni 
Program Studi 
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STANDAR 4 

Sumber Daya Manusia 

 

√ SOP Sistem Rekrutmen dan Pengembangan Dosen Bermutu 

√ SOP Pertukaran Tenaga Ahli  

√ SOP Monitoring dan Evaluasi Kinerja Tridarma Dosen 

√ SOP Peningkatan Kompetensi Tenaga Kependidikan 
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SOP Sistem Rekrutmen dan Pengembangan Dosen Bermutu 

 
 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

a. Undang-Undang Republik Indonesia No. 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 
Nasional 

b. Undang-Undang Republik Indonesia No. 14 Tahun 2005 tentang Guru dan Dosen 
c. Undang-Undang Republik Indonesia No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi 
d. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia No. 19 tahun 2005 tentang Standar 

Nasional Pendidikan 
e. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia No. 50 Tahun 

2014 tentang Sistem Penjaminan Mutu Pendidikan Tinggi 
f. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia No. 44 

Tahun 2015 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi 
g. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik 

Indonesia No. 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional 
Prosedur Administrasi Pemerintahan 

a. Memahami peraturan perundang-undangan mengenai 
sistem rekrutmen dan pengembangan dosen bermutu 

b. Memahami kebijakan rekrutmen dosen 

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

1. SOP sistem monitoring dan evaluasi kinerja dosen dalam bidang tridharma 
2. SOP peningkatan konpetensi Dosen 

1. Pedoman perekrutan dan pengembangan dosen bermutu 
2. Komputer dengan aplikasi office dan sejenisnya 
3. Hasil Telaahan mengenai rekrutmen dosen 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
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Uraian 
Pelaksanaan Mutu Baku 

Ket. 
Ketua LPPMP Staf Ketua Tim Kelengkapan Waktu Output 

1. Mengadakan rapat pembentukan 
Tim Penyusunan Dokumen Sistem 
Rekrutmen dan Pengembangan 
Dosen Bermutu 

√ 

    
Disposisi 

 
1 hari 

 
Surat Undangan 

 

2. Memilih calon Ketua dan anggota 
tim √ 

   Nama Calon 
Ketua & 

anggota tim 

 

1 hari 
Nama Ketua & 

anggota tim 

 

3. Membuat draft SK Ketua   

√ 

  

Disposisi 
 

1 hari 
 

Draf SK Ketua 
 

4. Mengesahkan Tim Penyusunan 
Dokumen Sistem Rekrutmen dan 
Pengembangan Dosen Bermutu 
dan pembagian tugas 

√ 

    

Draf SK 
Ketua 

 
1 Hari 

 
SK Ketua 

 

5. Menyusun Dokumen Sistem 
Rekrutmen dan Pengembangan 
Dosen Bermutu 

   

√ 
Data 

pendukung 

 

21 Hari 
 

Draf Laporan 
 

6. Melakukan diseminasi Dokumen 
Sistem Rekrutmen dan 
Pengembangan Dosen Bermutu 

   

√ 

 

Draf Laporan 
 

1 Hari 
 

Seminar 
 

7. Memperbaiki Dokumen Sistem 
Rekrutmen dan Pengembangan 
Dosen Bermutu 

   

√ 

Notulen & 
Bahan 

Seminar 

 

3 Hari 
Dokumen 
definitif 

 

8. Melakukan pengesahan Dokumen 

Sistem Rekrutmen dan 
Pengembangan Dosen Bermutu 

√ 

    
SK Ketua 

 
1 hari 

Dokumen Sistem 
Rekrutmen & 

Pengembangan 
Dosen Bermutu 
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SOP Pertukaran Tenaga Ahli 

 
 

 

 

 

 

 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

a. Undang-Undang Republik Indonesia No. 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 
Nasional 

b. Undang-Undang Republik Indonesia No. 14 Tahun 2005 tentang Guru dan Dosen 
c. Undang-Undang Republik Indonesia No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi 
d. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia No. 19 tahun 2005 tentang Standar 

Nasional Pendidikan 
e. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia No. 114 Tahun 

2014 tentang Organisasi dan Tata Kerja Institusi Riau 
f. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia No. 

44 Tahun 2015 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi 
g. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi 

Republik Indonesia No. 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar 
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan 

a. Memahami peraturan perundang-undangan mengenai 
sistem pertukaran tenaga ahli 

b. Memahami kebijakan pertukaran tenaga ahli 

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

 

SOP Sistem monitoring dan evaluasi kinerja dosen dalam bidang tridharma 
1. Pedoman tentang pertukaran tenaga ahli 
2. Komputer dengan aplikasi office dan sejenisnya 
3. Hasil Telaahaan pelaksanaan petukaran tenaga ahli 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
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Uraian 
Pelaksanaan Mutu Baku 

Ket. 
Ketua LPPMP Staf Ketua Tim Kelengkapan Waktu Output 

1. Mengadakan rapat pembentukan 
Tim Penyusunan Dokumen Sistem 
Pertukaran Tenaga Ahli/ Pakar 

√ 

    

Disposisi 
 

1 hari 
 

Surat Undangan 
 

2. Memilih calon Ketua dan anggota 
tim √ 

   Nama Calon 
Ketua & 

anggota tim 

 

1 hari 
Nama Ketua & 

anggota tim 

 

3. Membuat draft SK Ketua   

√ 

  

Disposisi 
 

1 hari 
 

Draf SK Ketua 
 

4. Mengesahkan Tim Penyusunan 
Dokumen Sistem Pertukaran 
Tenaga Ahli/ Pakar dan pembagian 
tugas 

√ 

    

Draf SK 
Ketua 

 
1 Hari 

 
SK Ketua 

 

5. Menyusun Dokumen Sistem 
Pertukaran Tenaga Ahli/ Pakar 

   

√ 
Data 

pendukung 

 

21 Hari 
 

Draf Laporan 
 

6. Melakukan diseminasi Dokumen 
Sistem Pertukaran Tenaga Ahli/ 
Pakar 

   

√ 

 

Draf Laporan 
 

1 Hari 
 

Seminar 
 

7. Memperbaiki Dokumen Sistem 
Pertukaran Tenaga Ahli/ Pakar 

   

√ 

Notulen & 
Bahan 

Seminar 

 

3 Hari 
Dokumen 
definitif 

 

8. Melakukan pengesahan Dokumen 
Sistem Pertukaran Tenaga Ahli/ 
Pakar 

√ 

    

SK Ketua 
 

1 hari 
Dokumen Sistem 

Pertukaran 
tenaga ahli 
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SOP Monitoring dan Evaluasi Kinerja Tridarma Dosen 

 
 

 

 

 

 

 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

a. Undang-Undang Republik Indonesia No. 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 
Nasional 

b. Undang-Undang Republik Indonesia No. 14 Tahun 2005 tentang Guru dan Dosen 
c. Undang-Undang Republik Indonesia No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi 
d. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia No. 19 tahun 2005 tentang Standar 

Nasional Pendidikan 
e. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia No. 

44 Tahun 2015 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi 
f. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi 

Republik Indonesia No. 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar 
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan 

a. Memahami peraturan mengenai monitoring dsan evaluasi 
kinerja dosen 

b. Memahami kebijakan mengenai tugas dosen 

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

 

SOP Sistem rekrutmen dan pengembangan dosen bermutu 
1. Pedoman sistem monitoring kinerja dosen 
2. Komputer dengan aplikasi office dan sejenisnya 
3. Hasil Telaahan kinerja dosen sebelumnya 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
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Revisi: 0 
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Uraian 
Pelaksanaan Mutu Baku 

Ket. 
Ketua LPPMP Staf Ketua Tim Kelengkapan Waktu Output 

1. Mengadakan rapat pembentukan 
Tim Penyusunan Dokumen Sistem 
Monitoring dan Evaluasi Kinerja 
Dosen Dalam Bidang Tridarma 

√ 

    
Disposisi 

 
1 hari 

 
Surat Undangan 

 

2. Memilih calon Ketua dan anggota 
tim √ 

   Nama Calon 
Ketua & 

anggota tim 

 

1 hari 
Nama Ketua & 

anggota tim 

 

3. Membuat draft SK Ketua   

√ 

  

Disposisi 
 

1 hari 
 

Draf SK Ketua 
 

4. Mengesahkan Tim Penyusunan 
Dokumen Sistem Monitoring dan 
Evaluasi Kinerja Dosen Dalam 
Bidang Tridarma serta pembagian 
tugas 

√ 

    
Draf SK 
Ketua 

 

1 Hari 

 

SK Ketua 

 

5. Menyusun Dokumen Sistem 

Monitoring dan Evaluasi Kinerja 
Dosen Dalam Bidang Tridarma 

   

√ 
Data 

pendukung 

 

21 Hari 
 

Draf Laporan 

 

6. Melakukan diseminasi Dokumen 
Sistem Monitoring dan Evaluasi 
Kinerja Dosen Dalam Bidang 
Tridarma 

   

√ 
 

Draf Laporan 

 
1 Hari 

 
Seminar 

 

7. Memperbaiki Dokumen Sistem 
Monitoring dan Evaluasi Kinerja 
Dosen Dalam Bidang Tridarma 

   

√ 

Notulen & 
Bahan 

Seminar 

 

3 Hari 
Dokumen 
definitif 

 

8. Melakukan pengesahan Dokumen 
Sistem Monitoring dan Evaluasi 
Kinerja Dosen Dalam Bidang 
Tridarma 

√ 

    

 
SK Ketua 

 

 
1 hari 

Dokumen Sistem 
Sistem 

Monitoring dan 
Evaluasi Kinerja 
Dosen Dalam 

Bidang Tridarma 
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SOP Peningkatan Kompetensi Tenaga Kependidikan 

 
 

 

 

 

 

 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

a. Undang-Undang Republik Indonesia No. 14 Tahun 2005 tentang Guru dan Dosen 
b. Undang-Undang Republik Indonesia No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi 
c. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia No. 19 tahun 2005 tentang Standar 

Nasional Pendidikan 
d. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia No. 50 Tahun 

2014 tentang Sistem Penjaminan Mutu Pendidikan Tinggi 
e. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia No. 

44 Tahun 2015 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi 
f. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi 

Republik Indonesia No. 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar 
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan 

a. Memahami 
kependidikan 

b. Memahami 
kependidikan 

peraturan 

kebijakan 

tentang kompetensi 

peningkatan kinerja 

tenaga 

tenaga 

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

 1. Pedoman tentang kinerja tenaga kependidikan 
2. Komputer dengan aplikasi office dan sejenisnya 
3. Hasil Telaahan kompetensi tenaga kependidikan 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
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Uraian 
Pelaksanaan Mutu Baku 

Ket. 
Ketua LPPMP Staf Ketua Tim Kelengkapan Waktu Output 

1. Mengadakan rapat pembentukan 
Tim Penyusunan Dokumen 

Peningkatan Kompetensi Tenaga 
Kependidikan 

√ 

    
Disposisi 

 
1 hari 

 
Surat Undangan 

 

2. Memilih calon Ketua dan anggota 
tim √ 

   Nama Calon 

Ketua & 
anggota tim 

 

1 hari 
Nama Ketua & 

anggota tim 

 

3. Membuat draft SK Ketua   

√ 

  

Disposisi 
 

1 hari 
 

Draf SK Ketua 
 

4. Mengesahkan Tim Penyusunan 
Dokumen Peningkatan Kompetensi 
Tenaga Kependidikandan 
pembagian tugas 

√ 

    

Draf SK 
Ketua 

 
1 Hari 

 
SK Ketua 

 

5. Menyusun Dokumen Peningkatan 
Kompetensi Tenaga Kependidikan 

   

√ 
Data 

pendukung 

 

21 Hari 
 

Draf Laporan 
 

6. Melakukan diseminasi Dokumen 
Peningkatan Kompetensi Tenaga 
Kependidikan 

   

√ 
 

Draf Laporan 

 
1 Hari 

 
Seminar 

 

7. Memperbaiki Dokumen 
Peningkatan Kompetensi Tenaga 
Kependidikan 

   

√ 

Notulen & 
Bahan 

Seminar 

 

3 Hari 
Dokumen 
definitif 

 

8. Melakukan pengesahan Dokumen 
Sistem Monitoring dan Evaluasi 
Kinerja tenaga kependidikan 

√ 

    
 

SK Ketua 

 
 

1 hari 

Dokumen 
Peningkatan 
Kompetensi 

tenaga 
kependidikan 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

36 
 

 

STANDAR 5 

Keuangan, Sarana dan Prasarana 

 

√ SOP Penerimaan Dana Operasional Penyelenggaraan Tridarma 

√ SOP Peningkatan Sarana dan Prasarana  
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SOP Penerimaan Dana Operasional Penyelenggaraan 

Tridarma 

 

 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

a. Undang-Undang Republik Indonesia No. 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 
Nasional 

b. Undang-Undang Republik Indonesia No. 14 Tahun 2005 tentang Guru dan Dosen 
c. Undang-Undang Republik Indonesia No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi 
d. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia No. 19 tahun 2005 tentang Standar 

Nasional Pendidikan 
e. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia No. 

44 Tahun 2015 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi 
f. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi 

Republik Indonesia No. 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar 
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan 

a. Memahami peraturan penerimaan dana operasional 
penyelenggaraan tridharma program studi 

b. Memahami penerimaan dana operasional 
penyelenggaraan tridharma program studi 

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

SOP Peningkatan Sarana dan Prasarana Pendidikan, Koleksi Perpustakaan, 
Laboratorium Praktikum & Penelitian, serta Ruangan Kegiatan Akademik 

1. Pedoman Penerimaan dana operasional 
penyelenggaraan tridharma program studI 

2. Komputer dengan aplikasi office dan sejenisnya 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
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Uraian 
Pelaksanaan Mutu Baku 

Ket. 
Ketua Prodi/Jurusan Kelengkapan Waktu Output 

1. Menyampaikan surat edaran 
tentang penerimaan satu pintu √ 

  

Disposisi 
 

1 hari 
 

Surat edaran 
 

2. Mengajukan dana operasional 
penyelenggaraan tridarma program 
studi 

 

√ 

 

Disposisi 
 

7 hari 
 

Surat pengajuan 
 

3. Penyaluran dana operasional 
penyelenggaraan tridarma program 
studi 

√ 

  

Disposisi 
 

7 hari 
 

Dana operasional 
 

4. Menerima dana operasional 
penyelenggaraan tridarma program 
studi 

 

√ 

 

Disposisi 
 

7 hari 
Penyelenggaraan 

Tridarma 
Program Studi 
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SOP Peningkatan Sarana dan Prasarana 

 

 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

a. Undang-Undang Republik Indonesia No. 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 
Nasional 

b. Undang-Undang Republik Indonesia No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi 
c. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia No. 19 tahun 2005 tentang Standar 

Nasional Pendidikan 
d. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia No. 50 Tahun 

2014 tentang Sistem Penjaminan Mutu Pendidikan Tinggi 
e. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia No. 

44 Tahun 2015 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi 
f. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi 

Republik Indonesia No. 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar 
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan 

a. Memahami peraturan peningakatan sarana dan 
prasarana 

b. Memahami kebijakan peningkatan sarana prasarana 

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

SOP Dana operasional penyelenggaraan tridharma 1. Pedoman peningkatan sarana prasarana 
2. Komputer dengan aplikasi office dan sejenisnya 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
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Uraian 
Pelaksanaan Mutu Baku 

Ket. 
Ketua Prodi/Jurusan Kelengkapan Waktu Output 

1. Menyampaikan surat edaran 
tentang penerimaan satu pintu √ 

  

Disposisi 
 

1 hari 
 

Surat edaran 
 

2. Mengajukan dana peningkatan 
sarana dan prasarana pendidikan, 
koleksi perpustakaan, laboratorium 
praktikum & penelitian, serta 
ruangan kegiatan akademik 

 

√ 

 
 

Disposisi 

 
 

7 hari 

 
 

Surat pengajuan 

 

3. Penyaluran dana peningkatan 
sarana dan prasarana pendidikan, 
koleksi perpustakaan, laboratorium 
praktikum & penelitian, serta 
ruangan kegiatan akademik 

√ 

  
 

Disposisi 

 
 

7 hari 

 
 

Dana operasional 

 

4. Menerima dana peningkatan 
sarana dan prasarana pendidikan, 
koleksi perpustakaan, laboratorium 
praktikum & penelitian, serta 
ruangan kegiatan akademik 

 

√ 

 

Disposisi 

 

7 hari 

 

Penyelenggaraan 
Tridarma 

Program Studi 
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STANDAR 6  

PENDIDIKAN 

 

√ SOP Pelaksanaan Pendidikan  
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SOP PELAKSANAAN PENDIDIKAN  

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

a. Undang-Undang Republik Indonesia No. 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 
Nasional 

b. Undang-Undang Republik Indonesia No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi 
c. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia No. 19 tahun 2005 tentang Standar Nasional 

Pendidikan 
d. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia No. 50 Tahun 2014 

tentang Sistem Penjaminan Mutu Pendidikan Tinggi 
e. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia No. 44 

Tahun 2015 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi 
f. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi 

Republik Indonesia No. 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar 
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan 

a. Memahami peraturan perundang-undangan mengenai 
peningkatan lulusan bermutu 

b. Memahami kebijakan lulusan bermutu 

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

1. SOP Mekanisme penerimaan mahasiswa bermutu 
2. SOP Penjaminan mutu penyelenggaraan kegiatan akademik 

1. Pedoman peningkatan lulisan bermutu 
2. Komputer dengan aplikasi office dan sejenisnya 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
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No Uraian 
Pelaksanaan Mutu Baku 

Ket. 
Ketua Dekan Kajur TIM Kelengkapan Waktu Output 

1. Meminta usulan nama Tim penyusun 

Kurikulum dari Jurusan 

 

√ 
  Surat 1 hari Surat  

2. Menetapkan anggota tim penyusun dari 

jurusan 

  

√ 
 Surat 1 hari Nama anggota tim 

yang diusulkan 

 

3. Menerima nama yang diusulkan  

√ 

  Surat 1 hari Daftar nama 

anggota tim 

 

4. Penetapan Tim Penyusunan Kurikulum  

√ 

  Surat 1 hari SK Tugas 

penyusunan 

kurikulum 

 

5. Studi kelayakan SDM dan fasilitas.   

 √ 

Laporan 1 hari Laporan studi 

kelayakan 

 

6. Seminar dengan Stake holders    

√ 

Laporan 7 hari Notulen seminar  

7. Quizioner 

masyarakat 

dengan Alumni dan    

√ 

Quizioner 3 hari Data quizsioner  

8. Penyusunan revisi kurikulum    

√ 

Laporan 3 hari Draf revisi 

kurikulum 

 

9. Rapat penyusunan/perbaikan kurikulum  

√ 

  Laporan 2 hari Laporan 

Rancangan 

kurikulum baru 

 

10. Pengajuan pengesahan draft kurikulum  

√ 

  Laporan 1 hari Surat pengajuan 

Kurikulum baru 

 

11. Pengesahan kurikulum 

√ 

   Laporan 1 hari Surat Keputusan 

Ketua 
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STANDAR 7 

PENELITIAN 

 

√ SOP Pelaksanaan Penelitian  
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SOP PELAKSANAAN PENELITIAN  

 

 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

a. Undang-Undang Republik Indonesia No. 14 Tahun 2005 tentang Guru dan Dosen 
b. Undang-Undang Republik Indonesia No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi 
c. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia No. 

44 Tahun 2015 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi 
d. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi 

Republik Indonesia No. 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar 
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan 

a. Memahami peraturan mengenai publikasi hasil penelitian 
b. Memahami kebijakan publikasi hasil penelitian 

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

 

SOP Publikasi Hak atas Kekayaan Intelektual (HaKI) 
1. Pedoman publikasi hasil penelitian 
2. Komputer dengan aplikasi office dan sejenisnya 
3. Hasil telaahaan publikasi hasil penelitian 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
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Uraian 
Pelaksanaan Mutu Baku 

Ket. 
Ditjen HaKI LPPM Peneliti Kelengkapan Waktu Output 

1. Membuat surat usulan tentang 
pengajuan HaKI 

 

√ √ 
 

- 
 

1 hari 
 

Surat Usulan 
 

2. Mengisi formulir pendaftaran 
bersama pusat HaKI 

 

√ 

  

Surat Usulan 
 

1 hari 
Formulir yang 

telah diisi 

 

3. Mengantar Formulir Isian 
Pendaftaran √ 

  
Berkas 
Usulan 

 

3 hari 
Bukti 

pendaftaran 

 

4. Menyimpan dan mengarsipkan 
bukti nomor pendaftaran 

 

√ 

 
Bukti 

pendaftaran 

 

1 hari 
 

Arsip 
 

5. Menyerahkan bukti nomor 
pendaftaran 

  

√ 

 

Arsip 
 

1 hari 
Bukti nomor 
pendaftaran 
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STANDAR 7 

PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT 

 

√ SOP Pelaksanaan Pengabdian Masyarakat  
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SOP PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT 

 

 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

a. Undang-Undang Republik Indonesia No. 14 Tahun 2005 tentang Guru dan Dosen 
b. Undang-Undang Republik Indonesia No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi 
c. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia No. 19 tahun 2005 tentang Standar 

Nasional Pendidikan 
d. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia No. 114 Tahun 

2014 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Riau 
e. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia No. 44 

Tahun 2015 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi 
f. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi 

Republik Indonesia No. 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar 
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan 

a. Memahami peraturan mengenai 
pelayanan/pengabdian kepada masyarakat 

b. Memahami kebijakan pengabdian kepada masyarakt 

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

 

SOP Kerjasama penelitian dan pengabdian dengan pihak luar 
1. Pedoman Pelayanan kepada masysrakat 
2. Komputer dengan aplikasi office dan sejenisnya 
3. Hasil Telaahan pengabdian kepada masyarakat 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
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No 
 

Uraian 

Pelaksanaan Mutu Baku Ket. 

Dosen/ 
Mhs 

LPPM BPP PPK 
Bendahara 

Pengeluaran 
PP SPM KPPN 

BANK 
persepsi 

Kelengkapan Waktu Output 
 

1. Membuat Usulan 

Pengabdian √ 
       Proposal  Proposal  

2. Penerimaan Usulan 

Pengabdian 

 

√ 
      Proposal  Proposal  

3. Seleksi Administrasi  

√ 
      Proposal  Proposal  

4. Seleksi Substantif  

√ 
      Proposal  Proposal  

5. Seminar Usulan 

Pengabdian 

 

√ 
      Proposal  Proposal  

6. Penandatanganan 

Kontrak 

 

√ 
      Kontrak 

Pengabdian 

 Kontrak 

Pengabdian 

 

7. Pencairan Dana Tahap I   

√ 
     Kontrak 

Pengabdian, 

Proposal 

 Kontrak 

Pengabdian, 

Proposal 

 

8. Pengajuan Pencairan 

Dana Tahap I 

   

√ 
    Dokumen 

Keuangan 

 Dokumen 

Keuangan 

 

9. Pengajuan Pencairan 

Dana Tahap I 

    

√ 
   Dokumen 

Keuangan 

 Dokumen 

Keuangan 

 

10. Pengajuan Pencairan 

Dana Tahap I 

     

√ 
  Dokumen 

Keuangan 

 Dokumen 

Keuangan 

 

11. Pengajuan Pencairan 

Dana Tahap I 

       

 

 Dokumen 

Keuangan 

 Dokumen 

Keuangan 
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No 
 

Uraian 

Pelaksanaan Mutu Baku Ket. 

Dosen/ 
Mhs 

LPPM BPP PPK 
Bendahara 

Pengeluaran 
PP SPM KPPN 

BANK 
persepsi 

Kelengkapan Waktu Output 
 

12. Mengambil uang ke Bank        

√ 
Dokumen 

Keuangan 

 Uang  

13. Pelaksanaan Pengabdian 

√ 

       Draft Laporan  Hasil 

Pengabdian 

 

14. Monev 

√ 

       Laporan  Laporan  

15. Penyerahan Draft 

Laporan Akhir 

 

√ 

      Laporan  Laporan  

16. Seminar Hasil 

√ 

       Laporan  Laporan  

17. Penyerahan Laporan 

Akhir 

 

√ 

      Laporan  Laporan  

18. Pencairan Dana Tahap II   

√ 

     Kelengkapan: 

- Laporan 

Pengabdian 

- Laporan 

Keuangan 

- Bukti Luaran 

- Bukti Seminar 

 Uang  

19. Pengajuan Pencairan 

Dana Tahap I 

   

√ 

    Dokumen 

Keuangan 

 Dokumen 

Keuangan 

 

20. Pengajuan Pencairan 

Dana Tahap I 

    

√ 

   Dokumen 

Keuangan 

 Dokumen 

Keuangan 

 

21. Pengajuan Pencairan 

Dana Tahap I 

     

√ 

  Dokumen 

Keuangan 

 Dokumen 

Keuangan 

 



 

51 
 

 

No 
 

Uraian 

Pelaksanaan Mutu Baku Ket. 

Dosen/ 
Mhs 

LPPM BPP PPK 
Bendahara 

Pengeluaran 
PP SPM KPPN 

BANK 
persepsi 

Kelengkapan Waktu Output 
 

22. Pengajuan Pencairan 

Dana Tahap I 

      

√ 

 Dokumen 

Keuangan 

 Dokumen 

Keuangan 

 

23. Mengambil uang ke Bank        

√ 

Dokumen 

Keuangan 

 Uang  

24. Penyerahan Dana Tahap 

II √ 

       Uang  Uang  

25. Menyerahkan Laporan 

SPJ Pengabdian Kepada 

Masyarakat 
√ 

         Laporan/SPJ 

Pengabdian 
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STANDAR 9 

LUARAN DAN CAPAIAN TRIDARMA 

 

√ SOP Pelaksanaan Luaran dan Capaian Tridarma  
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SOP PELAKSANAAN LUARAN DAN CAPAIAN TRIDARMA 

 

 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

a. Undang-Undang Republik Indonesia No. 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 
Nasional 

b. Undang-Undang Republik Indonesia No. 14 Tahun 2005 tentang Guru dan Dosen 
c. Undang-Undang Republik Indonesia No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi 
d. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia No. 19 tahun 2005 tentang Standar 

Nasional Pendidikan 
e. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia No. 

44 Tahun 2015 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi 
f. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi 

Republik Indonesia No. 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan 
Standar 
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan 

a. Memahami peraturan mengenai monitoring dsan evaluasi 
kinerja dosen 

b. Memahami kebijakan mengenai tugas dosen 

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

 

SOP Sstem rekrutmen dan pengembangan dosen bermutu 
1. Pedoman sistem monitoring kinerja dosen 
2. Komputer dengan aplikasi office dan sejenisnya 
3. Hasil Telaahan kinerja dosen sebelumnya 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
  

 

 SEKOLAH TINGGI AGAMA ISLAM TERPADU YOGYAKARTA 
Jl. Mendung Warih No. 125, Giwangan, Umbulharjo, Ykt 55163 

Telp. (0274)410350-4281163 
WA. 087734560506-081548239358 

Email: staitjogja@gmail.com 

Disahkan Oleh: 

Ketua STAIT Jogja 
 
 

Danang Dwi Prasetyo, M.Pd. 

No: SOP/STAIT/21 

Tanggal: 25 Juni 2019 

Revisi: 0 

Tgl Efektif: 25 Agustus 2019 
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Uraian 
Pelaksanaan Mutu Baku 

Ket. 
Ketua LPPMP Staf Ketua Tim Kelengkapan Waktu Output 

1. Mengadakan rapat pembentukan 
Tim Penyusunan Dokumen Sistem 
Monitoring dan Evaluasi Kinerja 
Dosen Dalam Bidang Tridarma 

  

 √ 
 

Disposisi 

 
1 hari 

 
Surat Undangan 

 

2. Memilih calon Ketua dan anggota 
tim 

   

√ 

Nama Calon 
Ketua & 

anggota tim 

 

1 hari 
Nama Ketua & 

anggota tim 

 

3. Membuat draft SK Ketua 

√ 

    

Disposisi 
 

1 hari 
 

Draf SK Ketua 

 

4. Mengesahkan Tim Penyusunan 
Dokumen Sistem Monitoring dan 
Evaluasi Kinerja Dosen Dalam 
Bidang Tridarma serta pembagian 
tugas 

√ 

    
Draf SK 
Ketua 

 

1 Hari 

 

SK Ketua 

 

5. Menyusun Dokumen Sistem 
Monitoring dan Evaluasi Kinerja 
Dosen Dalam Bidang Tridarma 

 

√ 

  
Data 

pendukung 

 

21 Hari 
 

Draf Laporan 
 

6. Melakukan diseminasi Dokumen 
Sistem Monitoring dan Evaluasi 
Kinerja Dosen Dalam Bidang 
Tridarma 

 

√ 

   
Draf Laporan 

 
1 Hari 

 
Seminar 

 

7. Memperbaiki Dokumen Sistem 
Monitoring dan Evaluasi Kinerja 
Dosen Dalam Bidang Tridarma 

 

√ 

  Notulen & 
Bahan 

Seminar 

 

3 Hari 
Dokumen 
definitif 

 

8. Melakukan pengesahan Dokumen 
Sistem Monitoring dan Evaluasi 
Kinerja Dosen Dalam Bidang 
Tridarma √ 

    

 
SK Ketua 

 

 
1 hari 

Dokumen Sistem 
Sistem 

Monitoring dan 
Evaluasi Kinerja 
Dosen Dalam 

Bidang Tridarma 

 

 


