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KATA PENGANTAR

Standar Operasional Prosedur (SOP) akademik Program Studi Teknik Elektro adalah dokumen yang dirancang dan disusun
untuk membantu dalam pelaksanaan layanan akademik sehingga diperoleh hasil kerja yang paling efektif dari para pekerja
dengan biaya dan tenaga yang minimal dan rasional. SOP juga dapat dikatakan sebagai acuan atau pedoman untuk melakukan
pekerjaan atau tugasnya sesuai dengan fungsi dan alat penilaian kinerja para akademisi atau pegawai sesuai indikator-
indikator administrasi, teknik dan prosedural berdasarkan tata kerja, sistem kerja dan prosedur kerja pada unit kerja yang
berkaitan.

SOP ini merupakan penjabaran langkah yang rasional dari berbagai regulasi dan pedoman- pedoman yang telah disusun
sebelumnya. Tersusunnya buku SOP ini, diharapkan dapat sebagai panduan yang baku, sehingga memudahkan pengurus
program studi. Teknik elektro dalam melaksanakan layanan akademik di Program Studi Teknik Elektro Universitas Cipta
Mandiri.

Meulaboh, 20 November 2024

Tim Penyusun



NOMOR SOP :0001/SOP-FST/TE/2024

P TGL. PEMBUATAN | : NOVEMBER 2024

W, TGL. REVISI -
l J TGL. EFEKTIF -

T ) NAMA SOP PENYUSUNAN VISI MISI PRODI

UNCM

UNIVERSITAS CIPTA MANDIRI
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI,
DAN PENDIDIKAN TINGGI
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi; 1. Sarjana Strata 1 (S1)

2. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014
tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Perguruan Tinggi;

3. Peraturan Presiden Nomor 135 Tahun 2014
tentang OTK Universitas Cipta Mandiri;

2. Menguasai operasional komputer
3. Memiliki tingkat ketelitian, kecekatan, dan kecermatan yang baik
4. Memiliki pengetahuan tentang pengelolaan akademik

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. Komputer; 4. Printer;
2. Flashdisk; 5. Internet.
3. ATK;
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini terhambat maka akan berpengaruh
terhadap kelancaran pelaksanaan kegiatan
pengelolaan akademik

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




PELAKSANA MUTU BAKU
e WAKTU
URAIAN KEGIATAN (DLM
DEKAN MENIT)
FAKULTAS ] EEIIJI;\/I/IUS KELENGKAPAN OUTPUT KET
TEKNIK
Dekan Fakultas Sains Teknologi membuat SK untuk ( ) SK Pembentukan Tim 1 hari SK' Pembentukan
1. | membentuk Tim Perumusan Visi, Misi, Tujuan dan Perumus Tim Perumus
Sasaran Jurusan Teknik Elektro Universitas Cipta
Dekan Fakultas Sains Teknologi membentuk Tim Daftar Tlm Pferumusan I hari Daftar T.l m
Perumusan penyusun Visi, Misi, Tujuan, dan Sasaran visi, Misi, Tujuan da.m Pe.rqmusa.n vist,
w 7 ’ L I:l Sasaran Jurusan Teknik Misi, Tujuan dan
tentang “Pembentukan Tim Perumusan visi, Misi, Tujuan . .
2. . . ; . Elektro Universitas Sasaran ~ Jurusan
dan Sasaran Jurusan Teknik Elektro Universitas Cipta . .
Mandiri” Cipta Teknik Elektro
' Mandiri: Universitas Cipta
Mandiri
Panitia melakukan studi literatur. Studi yang dilakukan
adalah mengumpulkan dokumen yang diperlukan dalam Dokumen Internal
merumuskan Perumusan visi, Misi, Tujuan dan Sasaran I:l Universitas Cipta
Jurusan Teknik Elektro Agar visi misi yang dihasilkan Mandiri:
3. | sesuai dengan arah dan sasaran pembangunan pemerintah 7 hari Dokumen
dareah dan pusat dan juga arah dan sasaran universitas, Dokumen Eksternal
maka perumusan Visi, Misi, Tujuan, dan Sasaran dimulasi Universitas Cipta
dengan melakukan kajian dari dokumen-dokumen yang Mandiri:
terdiri dari dokumen internal dan dokumen ekternal
Panitia melakukan lokakarya untuk mendapatkan
tanggapan dan masukan darll 5 elemen penting, yaitu Draf Visi, Misi,
pengguna alumni dan industri yang belum menggunakan Tui d
alumni teknik elektro, alumni, mahasiswa, dosen, dan I:l Draf Visi, Misi, Tujuan wuan an
kai dministrasi Sasaran Program
ryawan administrasi, dan Sasaran Program . . .
+ Studi Teknik Elektro 3hari ) Studi ~ Teknik
Elektro yang telah
mendapatkan
saran/masukan
Hasil dari lokakarya kemudian diolah kembali oleh Draf Visi, Misi, Tujuan Draf Visi, Misi,
5. | panitia untuk dilakukan penetapan secara internal tanpa dan Sasaran Program 3 hari Tujuan dan

harus mengubah hasil dari lokakarya.

]

Studi Teknik Elektro

Sasaran Program




yang telah mendapatkan
saran/masukan

Studi Teknik
Elektro yang telah
di revisi

Setelah rumusan dari hasil loka karya, selanjutnya
rumusan visi, misi dan tujuan dilakukan desiminasi di

Draf Visi, Misi,

depan pimpinan Fakultas Sains Teknologi pada ?{iﬁan Z;S;’ Sai\;{rlzz | hari g;g;?:n Pro iar?l
penetapan  internal ini  adalah  persiapan Pr (J) gram Studi Teknik Studi T egknik
melaksanakan desiminasi di lingkungan Fakultas Elektro Elektro
Sains Teknologi
Draf Visi, Misi, Tujuan 3 hari Dokumen Visi,
<> dan Sasaran Program Misi, Tujuan dan
Hasil dari Loka Karya didiskusikan oleh Tim Perumusan Studi Teknik Elektro Sasaran Program
Studi Teknik
Elektro
Hasil dari desiminasi, kemudian diusulkan untuk SK Dekan I hari D(.)k.umen. Visi,
ditetapkan oleh Dekan Fakultas Sains Teknologi I:l Dokumen Visi. Misi g/;l:;;arlrujlll’iggilﬁ
Tujuan dan  Sasaran Studi Teknik
Program Studi Teknik Elektro
Elektro
Dokumen Visi, Misi, Dokumen Visi,
D e Tujuan dan  Sasaran Misi, Tujuan dan
ekan menerapkan visi, Misi, Tujuan dan Sasaran Program Studi Teknik 1 hari Sasaran Program

Jurusan Teknik Elektro Universitas Cipta Mandiri

Elektro

Studi Teknik
Elektro




NOMOR SOP :0002/SOP-FST/TE/2024
TGL. : 20 November 2024
PEMBUATAN
TGL. REVISI
< TGL. EFEKTIF | :
l J NAMA SOP : PENYUSUNAN BUKU KURIKULUM
kt) TUJUAN : SOP ini akan memberikan panduan pelaksanaan penyusunan kurikulum di Fakultas Sains
UNCM Teknologi
RUANG : Prosedur ini dilaksanakan dalam lingkup penyusunan desain kurikulum fakultas
UNIVERSITAS CIPTA MANDIRI LINGKUP dilaksanakan setiap program studi yang ada di Fakultas Teknik Universitas Cipta
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOG]I, Mandiri.
DAN PENDIDIKAN TINGGI
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012
tentang Pendidikan Tinggi; 1. S1

2. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun
2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan
Perguruan Tinggi;

3. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Nomor 48 Tahun 2016
tentang Statuta Universitas Cipta
Mandiri;

2. Memiliki tingkat ketelitian, kecekatan, dan kecermatan yang baik
3. Memiliki pengetahuan tentang pengelolaan akademik

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. Pengendalian Rekaman Mutu 1. Komputer; 4. Printer;

2. Buku Pedoman Kurikulum 2. Flashdisk; 5. Internet.
3. ATK;

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini terhambat maka akan
berpengaruh terhadap kelancaran

pelaksanaan kegiatan pengelolaan
akademik

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No | Uraian Kesiat - :
0| brawn Reglatan Prodi Fakultas Tim Pihak Kelengkapan | Waktu Output Keterangan
Perumus Eksternal
Program Studi Teknik
Elektro mengusulkan Surat ' Surat Permohonan
Il | Tim Perumusan Permohongn dari dari Prodi
Kurikulum Ke Fakulas Prodi
Fakultas Mengesahkan
) Surat  Tugas/  Surat Surat Tugas/ Surat Tugas/
Keputusan Tim Surat Keputusan Surat Keputusan
Perumusan Kurikulum
Tim Perumusan beserta
prodi melakukan Rumusan
Rumusan
melakukan  perumusan Kebutuhan,
. Kebutuhan, Struktur
3 | kurikulum (rumusan Struktur .

) Kurikulum,
kebutuhan, struktur Kurikulum, Perumusan CPL
kurikulum, dan Perumusan CPL crumus
perumusan CPL)

Tim melakukan
perumusan  kurikulum
4 dgngan pihak eksternal Draf Kurikulum Draf Kurikulum
(tinjauan kurikulum,
masukan dari
stakehorder)
5 Tm.l l?erl'lmus melakukan Buku Kurikulum Buku Kurikulum
revisi (Jika ada)
Prodib pemohon
penertiban  pengesahan Surat
6 buku kurikulum kepada Permohonan Surat Permohonan

Fakulta




Fakultas

mengesahkan

buku kurikulum Buku Kurikulum Buku Kurikulum
Prodi melakukan

sosialisasi buku Buku Kurikulum Buku Kurikulum
kurikulum

Selesai




NOMOR SOP : 0003/SOP-FST/TE/2024
- TGL. PEMBUATAN | : 20 NOVEMBER 2024
A4 TGL. REVISI :
l J TGL. EFEKTIF :
t NAMA SOP PENYUSUNAN JADWAL PERKULIAHAN
UNCM
UNIVERSITAS CIPTA MANDIRI
KEMENTERIAN RISET,
TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN
TINGGI
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
5. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang 5.81
Pendidikan Tinggi; 6. Menguasai operasional komputer

6. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014
tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Perguruan Tinggi;

7. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Nomor 48 Tahun 2016 tentang Statuta
Universitas Cipta Mandiri;

7. Memiliki tingkat ketelitian, kecekatan, dan kecermatan yang baik
8. Memiliki pengetahuan tentang pengelolaan akademik

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
4. Komputer; 4. Printer;
5. Flashdisk; 5. Internet.
6. ATK;
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini terhambat maka akan berpengaruh
terhadap kelancaran pelaksanaan kegiatan
pengelolaan akademik

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




PELAKSANA MUTU BAKU
NO. URAIAN KEGIATAN WAKTU
KETUA KASUBBAG. WAKIL (DLM
JURUSAN AKDEMIK DEKANI KELENGKAPAN MENIT) OUTPUT KET
. Daftar mata kuliah 1 Daftar mata kuliah,
Ketua Jurusan menyebarkan lembar kesedian ( ) dan dosen dosen pengampu
1. | mengajar kepada dosen teknik elektro dan pengampu
kurikulum semester berjalan.
\ 4
Ketua Jurusan menerima lembar kesediaan | | Daftar mata kuliah 2 hari Draft Jadwal
2. | mengajar dari dosen teknik elektro sebagai dan dosen
dasar menyusun jadwal MKU, MKKU, pengampu
MDU, MKKP,MST, dan MLP I—Vﬁ
] — Draf jadwal, 1 hari Entry Draft jadwal
Ketua Jurusan menyerahkan draft jadwal Aplikasi Akademik
3. | perkuliahan kepad Kasubbag. Akademik
untuk dientry pada program jadwal FST \4
[ l - - -
Kasubbag, Akademik mengentry jadwal, dan [ Draﬁadwal, ) 2 hari Jadwal perku.hahan
apabila masih ada yang bentrok baik dosen, Aplikasi Akademik yang sudah dientry
4. |. .
jadwal, ruang, maupun mahasiswa maka akan \7
berkoordinasi dengan Ketua Jurusan [ ]
Jadwal yang telah tersusun akan dicetak oleh — Jadwal perkuliahan, 1 hari Jadwal perkuliahan
5 Kasubbag. Akademik untuk ragat koordinasi beban tugas dosen yang sudah sesuai
- | dalam rangka mengecek jumlah beban tugas dengsn beban tugas
masing-masing dosen \/ dosen. hasil rapat
0 3 0 1 1 I I p
Kajur akan mengurangl atau menamban L1 Jadwal perkuliahan 1 hari Jadwal perkuliahan
beban tugas dosen yang belum sesuai dengan yang sudah sesuai yag sudah sesuai
6. ketentuan, dan akan segera diperbaiki oleh dengsn beban tugas
Kasubbag. Akademik > | | dosen, hasil rapat
Kajurmetaporkan Jadwal kuiiatrkepada : :
7 Wakil Dekan I. Wadek I akan memberikan Hasil rap af[ 30 Persetuj uan up loa.d
- | 1jin untuk mengupload jadwal ke program akademik,jadwal jadwal ke aplikasi
aplikasi yang disediakan oleh universitas. perkuliahan,aplikasi
akademik




Kasubbag, Akademik mengupload jadwal ke
program aplikasi yang disediakan uniersitas

N

Jadwal Perkuliahan

1 hari

Jadwal perkuliahan
terupload ke aplikasi
akademik.




NOMOR SOP : 0004/SOP-FST/TE/2024
TGL. PEMBUATAN | : 20 NOVEMBER 2024
PSS TGL. REVISI :
b4 TGL. EFEKTIF :
&r) NAMA SOP KEGIATAN HERREGISTRASI MAHASISWA
UNCM
UNIVERSITAS CIPTA MANDIRI
KEMENTERIAN RISET,
TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN
TINGGI
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang 1. S1

Pendidikan Tinggi;

Menguasai operasional komputer

2.

2. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 3. Memiliki tingkat ketelitian, kecekatan, dan kecermatan yang baik
tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan 4. Memiliki pengetahuan tentang pengelolaan akademik
Pengelolaan Perguruan Tinggi;

3. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Nomor 48 Tahun 2016 tentang Statuta
Universitas Cipta Mandiri;

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. Komputer; 4. Printer;
2. Flashdisk; 5. Internet.
3. ATK;
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini terhambat maka akan berpengaruh
terhadap kelancaran pelaksanaan kegiatan
pengelolaan akademik

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




NO.

PELAKSANA

MUTU BAKU

URAIAN KEGIATAN

MAHASISWA

BAKPK

DOSEN WALI

BAGIAN
AKADEMIK

KELENGKAPAN

WAKTU
(DLM
MENIT)

OUTPUT

KET

Mahasiswa menyusun
draft KRS sesuai dengan
mata kuliah yang
ditawarkan di masing-
masing jurusan

o

Draft KRS, Mata
Kuliah

1 hari

Draft KRS

Mahasiswa mengisi
Kartu Rencana Studi
sesuai dengan mata
kuliah yang ditawarkan
masing — masing
jurusan, jika terlambat

maka harus mengurus ke
BAA

Q

Draft KRS, Mata
Kuliah

1 hari

KRS

Bagi yang terlambat,
mahasiswa menyerahkan
KRS online yang sudah
ditandatangan Dosen
Wali kepada BAA

KRS yang suah
ditanda tangan,
Aplikasi

1 hari

Data KRS online

Mahasiswa melakukan
herregistrasi dan input
KRS secara online pada
waktu yang telah
ditetapkan

|

KRS yang suah
ditanda tangan,
Aplikasi

3 hari

KRS yang sudah
online

Mahaswa melakukan
konsultasi dengan Dosen
Wali untuk validasi
KRS, termasuk
membawa Kartu Hasil
Studi (KHS) semester
sebelumnya

HOD

O

KRS, KHS

3 hari

KRS yang sudah
divaldasi

NO.

URAIAN KEGIATAN

PELAKSANA

MUTU BAKU




MAHASISWA

@)

BAKPK

DOSEN WALI
Q

BAGIAN
AKADEMIK

KELENGKAPAN

WAKTU
(DLM
MENIT)

OuTPUT

KET

Mahasiswa diberi
kesempatan untuk
melakkan penggantian
mata kuliah dengan
dengan persetujuan dari
Dosen Wali dan
mengetahui Ketua
Jurusan

1

1

<

KRS yang sudah
divaldasi

1 hari

KRS setelah
perubahan

Jika penggantian mata
kuliah masih dalam
jadwal pengisian KRS
online, maka dapat
dilakukan secara online,

jika tidak maka harus ke
BAKPK

KRS yang sudah
divaldasi

1 hari

KRS setelah
perubahan

Setelah jadwal pengisian
KRS berakhir, bagian
akademik mencetak
daftar kelas beserta
jumlah mahasiswa

KRS

30

Daftar kelas
beserta jumlah
mahasiswa




NOMOR SOP : 0005/SOP-FST/TE/2024
- TGL. PEMBUATAN | : 20 NOVEMBER 2024
e TGL. REVISI T
t TGL. EFEKTIF -
NAMA SOP PELAKSANAAN YUDISIUM MAHASISWA
UNCM
UNIVERSITAS CIPTA MANDIRI
KEMENTERIAN RISET,
TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN
TINGGI
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang 1. S1
Pendidikan Tinggi; Menguasai operasional komputer

2. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014
tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Perguruan Tinggi;

3. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Nomor 48 Tahun 2016 tentang Statuta
Universitas Cipta Mandiri;

2.
3. Memiliki tingkat ketelitian, kecekatan, dan kecermatan yang baik
4. Memiliki pengetahuan tentang pengelolaan akademik

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. Komputer; 4. Printer;
2. Flashdisk; 5. Internet.
3. ATK;
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini terhambat maka akan berpengaruh
terhadap kelancaran pelaksanaan kegiatan
pengelolaan akademik

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




PELAKSANA MUTU BAKU
NO. URAIAN KEGIATAN BAGIAN KETUA WAKTU
MAHASISWA ADMINISRASI JURUSAN DEKAN FAKULTAS KELENGKAPAN (DLM OUTPUT KET
JURUSAN MENIT)
Mahasiswa mendaftar yudisium Hasil revisi skripsi, 1 hari Bukti Daftar
ke bagian administrasi jurusan surat keterangan
dengan melengkapi revisi hasil revisi, dokumen
ujian skripsi yang telah < > skripsi
1 ditandatangani dosen penguji, |
’ surat keterangan revisi yang
ditandatangani kajur, dan
menyerahkan dokumen skripsi
dalam bentuk soft copy (CD) ke
jurusan
Bukti Daftar, 30 Dokumen
Bagian administrasi jurusan Formulir pendaftaran kelengkapan
5 mmeriksa kelengkapan dan pendaftaran
’ memberikan formulir pendaftaran
yudisium jika sudah lengkap
Dokumen 20 Hasil
Bagian administrasi jurusan kelengkapan rekapitulasi
merekap dan mengisi formulir I:l pendaftaran peserta
3. | rekapitulasi daftar peserta yudisium
yudisium kemudian melaporkan
kepada kajur
I:I Dokumen 15 Berkas
4 Kajur memeriksa kesiapan berkas kelengkapan pelaksanaan
* | yudisium pendaftaran yudisium
Daftar peserta 5 Tanda Terima
5 Kajur menyerahkan daftar peserta I—I yudisium
" | yudisium kepada fakultas
—
Jurusan mengumumkan tanggal | '| Daftar peserta 10 Pengumuman
6 pelaksanaan yudisium kepada O yudisium peserta
" | seluruh mahasiswa yudisium




Dekan menetapkan daftar peserta
yudisium dalam SK Dekan
kemudian Dekan melaksanakan
yudisium. Apabila Dekan
berhalangan utuk melakukan
yudisium, maka digantikan oleh
pejabat lain yang ditunjuk

Draft SK yudisium

20

SK Peserta
Yudisium

Surat Keterangan Lulus yang
diperoleh saat yudisium
dipergunakan sebagai bukti untuk
mendaftar wisuda

Draft SKL

10

Tanda terima




NOMOR SOP :0006/SOP-FST/TE/2024
‘.’ TGL. PEMBUATAN : 20 NOVEMBER 2024
e TGL. REVISI :
lt) TGL. EFEKTIF :
NAMA SOP USULAN BEASISWA
UNCM
UNIVERSITAS CIPTA MANDIRI
KEMENTERIAN RISET,
TEKNOLOGTI, DAN PENDIDIKAN
TINGGI
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang 1. SMA/D3/S1
Pendidikan Tinggi; Menguasai operasional komputer

2. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014
tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Perguruan Tinggi;

3. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Nomor 48 Tahun 2016 tentang Statuta
Universitas Cipta Mandiri;

2.
3. Memiliki tingkat ketelitian, kecekatan, dan kecermatan yang baik
4. Memiliki pengetahuan tentang pengelolaan beasiswa

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. Komputer; 4. Printer;
2. Flashdisk; 5. Internet.
3. ATK;
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini terhambat maka akan berpengaruh
terhadap kelancaran pelaksanaan kegiatan
pengelolaan beasiswa

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




PELAKSANA MUTU BAKU
NO. URAIAN KEGIATAN
BAGIAN MAHASI WAKIL WAKIL WAKTU
kEManasiswaan | JURUSAN SWA DEKAN 1 DEKAN REKTOR III KELENGKAPAN (DLM OUTPUT KET
MENIT)
Data Beasiswa 20 Pengumuman
Wakil Dekan I bidang C)
1 Kemahaswaan memberikan
’ pengumuman beasiswa kepada
mahasiswa melalui bagian
kemahasiswaan
Mahasiswa membuat surat Draft surat 20 Surat
permohonan dan mengajukan permohonan, permohonan,
2 permohonan beasiswa kepada persyaratan berkas
Jurusan, Wakil Dekan I bidang beasiswa kelengkapan
Kemahasiswaan dengan beasiswa
melampirkan kelengkapan berkas
Kajur menerima surat permohonan Draft surat 20 Surat
dan melakukan validasi. Kemudian I:l permohonan, permohonan,
2. berkas diserahkan kepada Wakil persyaratan berkas
Dekan I beasiswa kelengkapan
beasiswa
Wakil Dekan I memeriksa seluruh Berkas 20 Ceklis berkas
berkas persyaratan beasiswa dan I:l kelengkapan
3. menyerahkan kepada bagian beasiswa
kemahasiswaan untuk diproses
lebih lanjut
Bagian kemahasiswaan Berkas 15 Laporan
mengumpulkan permohonan |:| permohonan beasiswa
4. | mahasiswa untuk dikoordinasikan beasiswa
atau dilaporkan kepada dekan
sebagai laporan
Bagian kemahasiswaan membuat Draft surat 10 Surat
surat rekomendasi penerima I:l rekomendasi rekomendasi
5 beasiswa yang ditandatangani
' Wakil Dekan I untuk diajukan
kepada Wakil Rektor III bidang 1
Kemahasiswaan
Surat 15 Daftar
6 Wakil Rektor III bidang I_I permintaan enerima
) Kemahasiswaan dan Alumni penerima beasiswa
membuat surat permintaan beasiswa




penerima beasiswa yang diusulkan
Wakil Dekkan I

Daftar penerima 20 Pembukuan
Wakil Dekan I melakukan beasiswa penerima
pembukuan atau pendataan beasiswa
penerima beasiswa melalui
Kasubbag. Kemahasiswaan
Mhasiswa penerima beasiswa Daftar penerima 20 Rekomendasi
mengambil rekomendasi penerima beasiswa penerima
beasiswa melalui Kasubbag. beasiswa
Kemahasiswaan dan ditandatangani
Wakil Dekan [

Penerima Disesuaikan Tana Terima
Mahasiswa menerima beasiswa Beasiswa

melalui bank yang sudah ditunjuk




NOMOR SOP :0007/SOP-FST/TE/2024
? TGL. PEMBUATAN | : 20 NOVEMBER 2024
TGL. REVISI :
lt) TGL. EFEKTIF :
NAMA SOP MONITORING PELAKSANAAN AKADEMIK
UNCM
UNIVERSITAS CIPTA MANDIRI
KEMENTERIAN RISET,
TEKNOLOGTI, DAN PENDIDIKAN
TINGGI
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang 1. SI1
Pendidikan Tinggi; Menguasai operasional komputer

2. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014
tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Perguruan Tinggi;

3. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Nomor 48 Tahun 2016 tentang Statuta
Universitas Cipta Mandiri;

2.
3. Memiliki tingkat ketelitian, kecekatan, dan kecermatan yang baik
4. Memiliki pengetahuan tentang pengelolaan dan analisis akademik

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. Komputer; 4. Printer;
2. Flashdisk; 5. Internet.
3. ATK;
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini terhambat maka akan berpengaruh
terhadap kelancaran pelaksanaan kegiatan
pengelolaan dan analisis akademik

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




PELAKSANA MUTU BAKU
NO. URAIAN KEGIATAN SUBBAGLAN WAKTU
DOSEN | JURUSAN | MAHASISWA KELENGKAPAN (DLM OUTPUT KET
AKADEMIK
MENIT)
Subbagian akademik dan jurusan ( > Berkas perkuliahan 20 Data daftar hadir
1 menyiapkan daftar hadir mahsiswa
mahasiswa
Subbagian akademik Berkas perkuliahan 20 Berkas
menyampaikan dan | | pelaksanaan
2. | mengumpulkan berkas perkuliahan perkuliahan
setiap pelaksanaan perkuliahan
Dosen mendata kehadiran Berkas perkuliahan 20 Data daftar hadir,
mahasiswa serta mengisi daftar I | berkas
3. | hadir dosen melalui mesin Finger perkuliahan
print.
Subbagian akademik menghitung Pedoman akademik 25 Jumlah minimal
4 jumlah minimal pelaksanaan I:l perkuliahan
" | perkuliahan
Jurusan memberikan surat Draft surat 30 Surat
pemberitahuan kepada dosen yang I:l pemberitahuan pemberitahuaan
5. | belum memenuhi jumlah minimal
pelaksanaan perkuliahan
i i . Data daftar hadir 60 Prosentasi
6 Subbaglap akademlk menghltung I:l mahasiswa kehaditan
" | presentasi kehadiran mahasiswa mahasiswa
Prosentasi kehadiran 30 Pengumuman
Jurusan mengumumkan nama- C) mahasiswa
7 nama mahasiswa yang

diperbolehkan mengikuti ujian
melalui




NOMOR SOP :0008/SOP-FST/TE/2024
P TGL. PEMBUATAN | :20 NOVEMBER 2024
L4 TGL. REVISI ;-
l J TGL. EFEKTIF -
r NAMA SOP SURVEI KEPUASAN MAHASISWA
UNCM
UNIVERSITAS CIPTA MANDIRI
KEMENTERIAN RISET,
TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN
TINGGI
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
1.  Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang 1. Si
Pendidikan Tinggi; Menguasai operasional komputer

2. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014
tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Perguruan Tinggi;

3. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Nomor 48 Tahun 2016 tentang
Statuta Universitas Cipta Mandiri;

2
3. Memiliki tingkat ketelitian, kecekatan, dan kecermatan yang baik
4. Memiliki pengetahuan tentang pengelolaan dan analisis akademik

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. Komputer; 4. Printer;
2. Flashdisk; 5. Internet.
3. ATK;
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini terhambat maka akan berpengaruh
terhadap kelancaran pelaksanaan kegiatan
pengelolaan dan analisis akademik

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




PELAKSANA MUTU BAKU
NO. URAIAN KEGIATAN
GKM UPM Dekan Prodi | Mahasiswa | KELENGKAPAN|DURASI| OUTPUT KET
. . O survei IKM dilakukan setiap
1 |Persiapan survei .
| akhir semester

2 [Mempersiapkan kuesioner l——] dokumen kuesioner | 1 hari dokumen kuesioner

Publish kuesioner kepada >
3 |responden melalui website —— Dokumen informal | 7 hari

Program Studi

jika kendaraan akutan tidak
— - Pertjian . .
permohonan ijin menggunakan N Surat peminjaman | . tersedia, mahasiswa d dapat
. g disesuaik | penggunaka
4 |fasilitas kendaraan angkutan — kendaraan angkutan menggunkaan angkutan umum
. . an  |nkendaraan 0 .
mahasiswa mahasiswa .. |atau pribadi dengan biaya
Universitas | ., ..
pribadi
Surat pengantar dari
Koordinasi dengan perusahaan Prodi kepada o
: . disesuaik | Surat

5 |tempat kuliah lapangan penerima P

dilaksanakan mahasiswa di an engantar

lapangan

menerbitkan surat tugas 'L Tiin dari para d

6 |melaksanakan kuliah lapangan “" Ji Cart para Cosen | jam
— prodi,

untuk dosen ybs




NOMOR SOP :0009/SOP-FST/TE/2024
- TGL. PEMBUATAN | : 20 NOVEMBER 2024
e TGL. REVISI T
lt) TGL. EFEKTIF -
NAMA SOP SURVEI KEPUASAN DOSEN
UNCM
UNIVERSITAS CIPTA MANDIRI
KEMENTERIAN RISET,
TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN
TINGGI
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
1.  Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang 1. Si
Pendidikan Tinggi; Menguasai operasional komputer

2. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014
tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Perguruan Tinggi;

3. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Nomor 48 Tahun 2016 tentang Statuta
Universitas Cipta Mandiri;

2.
3. Memiliki tingkat ketelitian, kecekatan, dan kecermatan yang baik
4. Memiliki pengetahuan tentang pengelolaan dan analisis akademik

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1.  Komputer; 4. Printer;
2. Flashdisk; 5. Internet.
3. ATK;
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini terhambat maka akan berpengaruh
terhadap kelancaran pelaksanaan kegiatan
pengelolaan dan analisis akademik

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




PELAKSANA MUTU BAKU
NO. URAIAN KEGIATAN o Ao . i
GKM UPM Fakultas Prodi Dosen |KELENGKAPAN|DURASI| OUTPUT KET
O Tangal
1 [Persiapan survei Kalender akademik | 4 hari |persiapan  |koordinasi GKM kepada UPM
pelaksanaan
2 [Mempersiapkan kuesioner — daftar kuesioner 3 hari |kuesioner 3$?mm kuesoner vatok 100
. [oordinasi dengan Prodi uatuk () N ik kuesioner disebar melalui
3 |menyebarkan kuisioner melalu kuesioner onfine 1 hari . o
L ) kuesioner  [website jurusan
website Prodi
Publish kuesioner kepada . .. |Prodi menyebarkan link
‘ . . ) ' L. . |link websits : - .
4 |responden/Dosen melalui website b' ' kuesioner online 3 hari epesi kuesioner kepada setap group
Program Studi UESIONEE 4 0sen wali untuk 100 user
bagi kepada Dosen yang lebth
fink website dulu selesa submit 1an
5 |Mengsi Kusioner —"l l . 2 minggu |tabulasi data |kuesioner dmyatakan sebagai
kuesioner .
responden hingga kuota
terpenuhi
L avoran GKM melakukan oleh data
6 |Hasi Kuisioner l |‘ tabulast data online | 1 Minggu pora hasil survei dan membuat
IKM
laporan IKM
UPM menerima laporan dari
——n ——— — hasil survet  |GKM dan kemudian
7 |Laporan Kuisioner " }—" }—'ﬂ - = laporan IKM 2 hari |dtampilkan |melporkan kepada Fakultas
— | - pada Website |dan Prodi dan mengupload
hasil laporan ke webate Prodt
Melakukan Evaluas berdasarkan : . |Notulen Prodi melakukan evaluast
¢ hasil survei o Rapat Prodi { bart Rapat Prodi [berdasarkan hasil survet




NOMOR SOP :0010/SOP-FST/TE/2024
- TGL. PEMBUATAN | : 20 NOVEMBER 2024
v TGL. REVISI T
lt) TGL. EFEKTIF -
NAMA SOP SURVEI KEPUASAN PENGGUNA ALUMNI
UNCM
UNIVERSITAS CIPTA MANDIRI
KEMENTERIAN RISET,
TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN
TINGGI
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang 1. S1
Pendidikan Tinggi; Menguasai operasional komputer

2. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014
tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Perguruan Tinggi;

3. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Nomor 48 Tahun 2016 tentang Statuta
Universitas Cipta Mandiri;

2.
3. Memiliki tingkat ketelitian, kecekatan, dan kecermatan yang baik
4. Memiliki pengetahuan tentang pengelolaan dan analisis akademik

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1.  Komputer; 4. Printer;
2. Flashdisk; 5. Internet.
3. ATK;
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini terhambat maka akan berpengaruh
terhadap kelancaran pelaksanaan kegiatan
pengelolaan dan analisis akademik

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




PELAKSANA IMUTU BAKU
NO. URAIAN KEGIATAN
GKM UPM | Fakultas| Prodi Dosen |KELENGKAPAN [DURASI| OUTPUT KET
O Tangal
1 |Persiapan survei Kalender akademik| 4 hari |persiapa koordinasi GKM kepada UPM
n
. . v ) ) ) dokumen kuesioner untuk 100
2 |Mempersiapkan kuesioner daftar kuesioner 3 hari |kuesioner user
koordinasi dengan Prodi untuk {q : : . .
iy . . : . |link [kuesioner disebar melalui
3 |menyebarkan kuisioner melalui — kuesioner online 1 hari _ bsite i
website Prodi kuesion website jurusan
: : Prodi '
Publish kuesioner kepada prm— . . . |link website rOd.l menyebarkan- fink
4 _ > kuesioner online 3 hari ) [kuesioner kepada setiap group
Program Studi kuesioner .
—r— dosen wali untuk 100 user
bagi kepada Dosen yang lebih
prmy |k websit dulu selesai submit isian
5 |Mengisi Kuisioner < WEbSIe 2 minggul tabulasi data [kuesioner dinyatakan sebagai
e |kuesioner .
responden hingga kuota
terpenuhi
GKM melakukan oleh data
. .. . . ) Laporan . .
6  |Hasil Kuisioner A tabulasi data online |1 Minggy| hasil survei dan membuat
KM laporan IKM
[UPM menerima laporan dari
7 L Kuisi | — _ |hasil survei |GKM dan kemudian
aporan Kuisioner > > R laporan IKM 2 hari diumumk | melaporkan kepada Fakultas
— — — —— an dan Prodi
g Melakukan Evaluasi berdasarkan Ravat Prodi | hari Notulen Prodi melakukan evaluasi
hasil survei O: apat Frodi an Rapat Prodi |berdasarkan hasil survei

NOMOR SOP

: 009/SOP-FT. TE/Ver.1/2018




TGL. PEMBUATAN | : 20 NOVEMBER 2024
TGL. REVISI -
? TGL. EFEKTIF -
&T) NAMA SOP SURVEI PEMAHAMAN VISI MISI
UNCM
UNIVERSITAS CIPTA MANDIRI
KEMENTERIAN RISET,
TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN
TINGGI
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang 1. S1
Pendidikan Tinggi; Menguasai operasional komputer

2. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014
tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Perguruan Tinggi;

3. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Nomor 48 Tahun 2016 tentang Statuta
Universitas Cipta Mandiri;

2.
3. Memiliki tingkat ketelitian, kecekatan, dan kecermatan yang baik
4. Memiliki pengetahuan tentang pengelolaan dan analisis akademik

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1.  Komputer; 4. Printer;
2. Flashdisk; 5. Internet.
3. ATK;
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini terhambat maka akan berpengaruh
terhadap kelancaran pelaksanaan kegiatan
pengelolaan dan analisis akademik

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




PELAKSANA MUTU BAKU
NO. URAIAN KEGIATAN
GKM UPM Dekan Prodi |Koresponden | KELENGKAPAN | DURASI | OUTPUT KET
O_ rancangan rancangan
1 [Persiapan survei kuesioner dan data | 1 minggu |kuesioner dan
responden data responden
2 |Mempersiapkan kuesioner dokumen kuesioner | disesuaikan dokqmen
kuesioner
Publish link kuesioner kepada > Kuesioner ferisi
3 |responden melalui group —_— link kuesioner disesuaikan luesii)ner erst
komunikasi Prodi cngkap
pengisian kuesioner dilakukan
. daftar e
o . . daftar kuesioner | | ) ) oleh responden melalui link
4 [mengisi kuesioner melalui website iy . disesuaikan | kuesioner dan o .
dan isian kuesioner . . yang dibagikan via group
isian kuesioner k e
— omunikasi
< . laporan hasil
5 |kuesioner diolah dan dianalisi daft,a ' kuespner disesuaikan | analisis
4 dan isian kuesioner Kuesi
—— uesioner
— Fin dari d laporan hasil
6 |laporan hasil laporan analisis JH CarL para COSER | disesuaikan |analisis
prodi, .
kuesioner
> laporan hasil
7 |menyerahkan laporan hasil survei —_— disesuaikan | analisis
i kuesioner
Melakukan Evaluasi berdasark ( > Notulen Rapat |Prodi melakuk luasi
g clakukan Evaluasi berdasarkan Rapat Prodi disesuaikan |\ Oen Rapa rodi melaku an evaluasi
hasil survei Prodi berdasarkan hasil survei




NOMOR SOP :0011/SOP-FST/TE/2024
- TGL. PEMBUATAN | :20 NOVEMBER 2024
v TGL. REVISI -
lt) TGL. EFEKTIF -
NAMA SOP PENYUSUNAN KALENDER AKADEMIK
UNCM
UNIVERSITAS CIPTA MANDIRI
KEMENTERIAN RISET,
TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN
TINGGI
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang 1. Memahami proses administrasi penyusunan kalender akademik;
Pendidikan Tinggi; Memahami tugas dan fungsi bagian akademik;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014
tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Perguruan Tinggi;

3. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Nomor 48 Tahun 2016 tentang
Statuta Universitas Cipta Mandiri;

2.
3. Memiliki pengetahuan tentang akademik;
4. Menguasai operasional komputer;

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Pembuatan SK Rektor

1. Dokumen pendukung penyusunan kalender akademik

2. Kalender akademik tahun lalu dan almanak tahun berjalan
3. Komputer dan Printer

4. ATK

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka akan
menghambat pelaksanaan proses akademik

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual
- Sebagai acuan untuk penyusunan kalender akademik




PELAKSANA MUTU BAKU
NO. URAIAN KEGIATAN
BAGIAN WAKIL WAKTU
LM
BAKPK KEMAHASISWAAN FAKULTAS/PPs REKTOR I REKTOR KELENGKAPAN M(gNIT) OUTPUT KET
BAA menyusun draft Draft kalender 4 hari Draft
kalender akademik mengacu ( > akademik kalender

1 pada kalender akademik akademik
tahun lalu dan almanak tahun
berjalan W
BAA mengirimkan draft - Draft kalender 2 hari Asupan
kalender akademik ke akademik dari

2 pimpinan universitas untuk pimpinan
imendapatkan asupan universitas
BAA niemp erb ail:i draft Draft kalender 2 hari Draft
kalender akademik WV akademik kle(lleglde?k
berdasarkan asupan dari - akademt.

3 pimpinan universitas > yang su_dgh
kemudian mengirim draft diperbaiki
kalender akademik ke bagian
kemahasiswaan untuk
mendapatkan-mastkan
BAA mengirim draft Draft kalender 4 hari Masukan

4 kalender akademik ke akademik dari
fakultas/pascasarjana untuk Fakultas/P
mendapat masukan Ps
ot - . V2
OCICIAIT  TIIICTICTIINd  TITASUKAIT, 2 B
BAA  mengadakan  rapat Draft ka}ender 1 hari Kalendqr

5 penentuan dan persetujuan akademik akademik
kalender akademik
Draft kalender diserahkan

6 | kepada Wakil Rektor [ untuk B Kalender akademik 2hari | Kalender
dimintai persetujuan/paraf akademik
draft kale.nder.al.(ademlk yang sudah
TS‘et‘elah dlsetujjul WR I,. . diparaf

7 Rektor menandatangarm Sk I I Kalender akademik, 1 hari SK Rektor
Rektor tentang Kalender SK tentang

\ 4
Akademik kalender
1 akademik




PELAKSANA MUTU BAKU
NO. URAIAN KEGIATAN
BAGIAN WAKIL WAKTU
DLM
BAKPK KEMAHASISWAAN FAKULTAS/PPs REKTORI REKTOR KELENGKAPAN NiENIT) OUTPUT | KET
Kemudian SK Rektor tentang 1 SK tentang kalender 1 hari Terdistribu
Kalender Akademik C) akademik sinya SK
8 Fakultas/Pascasarjana tentang
didistribusikan ke unit kerja kalender

terkait

akademik




NOMOR SOP :0012/SOP-FST/TE/2024
- TGL. PEMBUATAN | :20 NOVEMBER 2024
v TGL. REVISI -
t TGL. EFEKTIF -
NAMA SOP PENYUSUNAN PEDOMAN PENDIDIKAN
UNCM
UNIVERSITAS CIPTA MANDIRI
KEMENTERIAN RISET,
TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN
TINGGI
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang 1. Memahami proses administrasi penyusunan pedoman pendidikan;
Pendidikan Tinggi; Memahami tugas dan fungsi bagian akademik;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014
tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Perguruan Tinggi;

3. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Nomor 48 Tahun 2016 tentang
Statuta Universitas Cipta Mandiri;

2.
3. Memiliki pengetahuan tentang akademik;
4. Menguasai operasional komputer;

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1 SOP Pembuatan SK Rektor

1. Dokumen pendukung penyusunan pedoman pendidikan
2. Pedoman pendidikan tahun lalu

3. Komputer dan Printer

4. ATK

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka akan
menghambat pelaksanaan proses pendidikan

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual
- Sebagai acuan untuk penyusunan pedoman pendidikan




PELAKSANA MUTU BAKU
NO. URAITAN KEGIATAN WAKTU
BAGIAN WAKIL (LM
BAKPK KEMAHASISWAAN FAKULTAS/PPs REKTORI REKTOR KELENGKAPAN OUTPUT KET
MENIT)
BAA menyusun draft Draft pedoman 4 hari Draft
1 pedoman pendidikan pendidikan pedoman
mengacu pada pedoman pendidikan
pendidikan tahun lalu ( )/
BAA mengirimkan draft Draft pedoman 2 hari Asupan
pedoman pendidikan pendidikan dari
2 ke pimpinan universitas \ 4 pimpinan
untuk mendapatkan universitas
asupan
BAA memperbaiki Draft pedoman 2 hari Draft
draft pedoman pendidikan pendidikan pedoman
berdasarkan asupan dari pendidikan
pimpinan universitas \ 4 yang sudah
3 kemudian mengirim draft ~ diperbaiki
pedoman pendidikan ke g
bagian kemahasiswaan
untuk mendapatkan
masukan
BAA mengirim draft Draft pedoman 4 hari Masukan
4 pedoman pendidikan ke \” pendidikan dari
fakultas/pascasarjana y Fakultas/PP
untuk mendapat masukan S
Setelah menerima Draft pedoman 1 hari Pedoman
masukan, BAA pendidikan pendidikan
5 | mengadakan rapat \ 4
penentuan dan persetujuan
pedoman pendidikan
Draft pedoman pendidikan Pedoman pendidikan 2 hari Pedoman
diserahkan kepada Wakil pendidikan
Rektor I untuk dimintai yang sudah
6 persetujuan/paraf draft o diparaf
pedoman pendidikan rq
1
\
NO. | URAIAN KEGIATAN PELAKSANA O MUTU BAKU




WAKTU

DLM
BAKPK KEM:}?AGSI?STV AAN FAKULTAS/PPs R}EVKA;((I)Ili I REKTOR KELENGKAPAN ( OUTPUT KET
MENIT)

1 Pedoman 1 hari SK Rektor
Setelah disetujui WR I, O pendidikan, SK tentang
Rektor menandatangani pedoman
SK Rektor tentang pendidikan
pedoman pendidikan

SK tentang pedoman 1 hari Terdistribu-

Kemudian SK Rektor pendidikan sinya SK
tentang pedoman tentang
pendidikan pedoman
Fakultas/Pascasarjana pendidikan

didistribusikan ke unit
kerja terkait




NOMOR SOP :0013/SOP-FST/TE/2024
- TGL. PEMBUATAN | :20 NOVEMBER 2024
v TGL. REVISI -
lTJ TGL. EFEKTIF -
NAMA SOP PENERIMAAN MAHASISWA BARU
UNCM
UNIVERSITAS CIPTA MANDIRI
KEMENTERIAN RISET,
TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN
TINGGI
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang 1.  Memahami proses administrasi penerimaan mahasiswa baru;
Pendidikan Tinggi; Memahami tugas dan fungsi panitia penerimaan mahasiswa baru;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014
tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Perguruan Tinggi;

3. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Nomor 48 Tahun 2016 tentang
Statuta Universitas Cipta Mandiri;

2.
3. Memiliki pengetahuan tentang penerimaan mahasiswa baru;
4. Menguasai operasional komputer;

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1 SOP Pembuatan SK Rektor

1. Dokumen pendukung penerimaan mahasiswa baru
2. Komputer dan Printer
3. ATK

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka akan
menghambat pelaksanaan proses penerimaan
mahasiswa baru

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual
- Sebagai acuan untuk penerimaan mahasiswa baru




PELAKSANA MUTU BAKU
NO. URAIAN KEGIATAN
WAKTU
REKTOR PAN;/'[I":S&]}J;IAN PIHAK LUAR | UPT TIK KELENGKAPAN OUTPUT KET
MB X )
Kalender akademik, 120 Susunan
. daftar calon panitia panitia
1 Rektor mengaq?kan_ rapat pelrlilapan guna ujian masuk ujian
menyusun panitia ujian mas masuk
( J
Kelengkapan rapat, 180 Jadwal dan
L \' 4 kalender akademik, kriteria
Panitia ujian .masuk menggdakan rapat. guna : jadwal dan kriteria penerimaan
2 menen_tukan jadwal dan kriteria penerimaan penerimaan mahasiswa
mahasiswa baru baru
Panitia kemudian menyusun iklan, brosur/leaflet, Draft iklan, 2 hari Iklan,
3 spanduk, dan open house, bekerja sama dengan \ 4 brosur/leaflet, brosur/leafl
lembaga terkait spanduk et, spanduk
. . T Draft formulir 4 hari Formulir
4 | Panitia mencetak formulir pendaftaran (scanable) \ 4 pendaftaran pendaftaran
Formulir pendaftaran 5 hari Bukti
5 Panitia melakukan promosi penerimaan mahasiswa \ penyerahan
baru v formulir
pendaftaran
Formulir pendaftaran 4 hari Daftar
Formulir pendaftaran yang diterima kembali dari yang sudah terisi peserta
calon mahasiswa baru diserahkan kepada TIK ujian
6 | untuk diproses menjadi daftar peserta ujian masuk masuk
kemudian diserahkan kepada panitia ujian masuk '/
(BAA)
Materi ujian masuk Disesuaika | Jadwal dan
Panitia ujian masuk kemudian mempersiapkan \ 4 n tes ujian
7 materi ujian masuk. Selanjutnya menyusun jadwal masuk
dan mengadakan tes. 17
v




1 \L Tes ujian masuk 4 hari Daftar
Hasil Ujian Masuk kemudian oleh panitia Nilai
8 diserahkan kepada TIK untuk diolah menjadi Peserta
Daftar Nilai Peserta Ujian Ujian
Daftar Nilai Peserta Ujian diserahkan panitia ujian \ 4 Bfa_ftar Nilai Peserta 2 hari Penetap an
; R jian mahasiswa
9 masuk (BAA) kemudian panitia ujian masuk baru
(BAA) mengadakan rapat penetapan penerimaan
mahasiswa baru
Panitia (BAA) menyampaikan hasil penetapan \ 4 Penetapan 2 hari SK Rektor
. . v mahasiswa baru tentang
penerimaan pada Rektor kemudian menetapkan .
10 . penerimaan
dalam bentuk SK Rektor tentang penerimaan .
. mahasiswa
mahasiswa
Panitia memberikan pengumuman hasil ujian W SK R;ktor tentang I hari Peng um
. . . . penerimaan an hasil
1 masuk pada media selain website Unsil sedangkan mahasiswa wiian
UPT TIK melakukan pengumuman melalui website ;
. masuk
Unsil
\ 4 Hasil ujian masuk 180 Laporan
Panitia mengadakan rapat evaluasi dan laporan ha51-l
12 . kegiatan
kegiatan dan

evaluasi




NOMOR SOP :0014/SOP-FST/TE/2024
- TGL. PEMBUATAN | :20 NOVEMBER 2024
v TGL. REVISI -
t TGL. EFEKTIF -
NAMA SOP PENERIMAAN MAHASISWA PINDAHAN
UNCM
UNIVERSITAS CIPTA MANDIRI
KEMENTERIAN RISET,
TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN
TINGGI
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang 1. Memahami proses administrasi penerimaan mahasiswa pindahan;
Pendidikan Tinggi; Memahami tugas dan fungsi panitia penerimaan mahasiswa pindahan;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014
tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Perguruan Tinggi;

3. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Nomor 48 Tahun 2016 tentang
Statuta Universitas Cipta Mandiri;

2.
3. Memiliki pengetahuan tentang penerimaan mahasiswa pindahan;
4. Menguasai operasional komputer;

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. Dokumen pendukung penerimaan mahasiswa pindahan
2. Komputer dan Printer
3. ATK

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka akan
menghambat pelaksanaan proses penerimaan
mahasiswa pindahan

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual
- Sebagai acuan untuk penerimaan mahasiswa pindahan




NU.

PELAKSANA

MUTU BAKU

URKAIAN REGIATAN

MAHASISWA

BAKPK

FAKULTAS

REKTOR

KELENGKAPAN

WAKTU
(DLM
MENIT)

OUTPUT

KET

BAA menerima surat
keterangan, surat
pengajuan pindah dan
riwayat akademik
universitas asal mahasiswa
yang akan pindah

()

Surat keterangan, surat
pengajuan pindah, riwayat
asal mahasiswa

1 hari

Disposisi

Jika BAA tidak setuju,
maka BAA akan

langsung memberitahukan
pada mahasiswa tersebut.
Tapi jika setuju,
mahasiswa menyerahkan
surat keterangan, surat
pengajuan pindah, dan
riwayat akademik dari
universitas asal mahasiswa
yang akan pindah
diserahkan pada Fakultas.

Surat keterangan, surat
pengajuan pindah, riwayat
asal mahasiswa

1 hari

Surat persetujuan atau
penolakan

Fakultas kemudian
mempertimbangkan
pengajuan pindah
mahasiswa tersebut.
Kemudian fakultas
membuat surat persetujuan
atau penolakan pindah
yang ditantangani Rektor

Surat keterangan, surat
pengajuan pindah, riwayat
asal mahasiswa

1 hari

Surat persetujuan atau
penolakan yang
ditandatangani

Surat keterangan, surat
pengajuan pindah, riwayat
akademik dari universitas
asal mahasiswa, dan surat
persetujuan atau
penolakan pindak
diserahkan kepada

BAA.

Surat persetujuan atau
penolakan

30

Terdistribusinya surat
persetujuan atau penolakan




NOMOR SOP :0015/SOP-FST/TE/2024
- TGL. PEMBUATAN | :20 NOVEMBER 2024
v TGL. REVISI -
t TGL. EFEKTIF -
NAMA SOP DAFTAR ULANG MAHASISWA BARU
UNCM
UNIVERSITAS CIPTA MANDIRI
KEMENTERIAN RISET,
TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN
TINGGI
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang 1. Memahami proses administrasi daftar ulang mahasiswa baru;
Pendidikan Tinggi; 2. Memiliki pengetahuan tentang proses daftar ulang mahasiswa baru;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014
tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Perguruan Tinggi;

3. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Nomor 48 Tahun 2016 tentang
Statuta Universitas Cipta Mandiri;

3. Menguasai operasional komputer;

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. Dokumen pendukung daftar ulang mahasiswa baru
2. Komputer dan Printer
3. ATK

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka akan
menghambat pelaksanaan proses daftar ulang
mahasiswa baru

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual
- Sebagai acuan untuk proses daftar ulang mahasiswa baru




PELAKSANA MUTU BAKU
NO. URAIAN KEGIATAN WAKTU
(DOLM
MAHASISWA | PIHAK LUAR FAKULTAS UPT TIK BAKPK KELENGKAPAN | MENIT) | OUTPUT KET
Pembayaran 4 hari Bukti
1 Mahasiswa melakukan pembayaran ke @ Y pembayaran
bank yang ditunjuk
Mahasiswa yang berasal dari jurusan Syarat tes 4hari | Bukti tes
2 eksakta melakukan tes kesehatan di keschatan kesehatan
Balai Kesehatan Unsil
Mabhasiswa jurusan eksakta maupun Bukti pembayaran 4 hari Tanda
jurusan bukan eksakta menyerahkan biaya pendidikan, terima
Bukti Pembayaran Biaya Pendidikan, surat keterangan
3 Surat Keterangan Sehat yang berasal sehat, persyaratan
dari Balai Kesehatan Unsil, dan daftar ulang
persyaratan daftar ulang yang lain
kepada Fakultas
Fakultas kemudian menyerahkan Tanda terima 2 hari KIM
KTM sementara kepada mahasiswa —_ sementara
4 untuk digunakan kuliah sampai |
dengan mahasiswa melakukan foto '
diri di perpustakaan
Setelah menerima bukti pembayaran Buktl pembayaran 2 hari Data
5 dari Bukti Pembayaran Biaya biaya pendidikan
Pendidikan, UPT TIK melakukan
pemutakhiran data status mahasiswa
Bukti Pembayaran Biaya Pendidikan Bukti pembayaran 2 hari Laporan
kemudian diserahkan ke BAKPK, biaya pendidikan kegiatan,
6 kemudian BAKPK menyiapkan C) SK
Laporan Kegiatan Penerimaan
Mabhasiswa Baru dan SK Penerimaan
Mabhasiswa Baru




NOMOR SOP :0016/SOP-FST/TE/2024
- TGL. PEMBUATAN | :20 NOVEMBER 2024
v TGL. REVISI -
t TGL. EFEKTIF -
NAMA SOP DAFTAR ULANG MAHASISWA LAMA
UNCM
UNIVERSITAS CIPTA MANDIRI
KEMENTERIAN RISET,
TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN
TINGGI
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang 1. Memahami proses administrasi daftar ulang mahasiswa lama;
Pendidikan Tinggi; 2. Memiliki pengetahuan tentang proses daftar ulang mahasiswa lama;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014
tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Perguruan Tinggi;

3. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Nomor 48 Tahun 2016 tentang
Statuta Universitas Cipta Mandiri;

3. Menguasai operasional komputer;

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. Dokumen pendukung daftar ulang mahasiswa lama
2. Komputer dan Printer
3. ATK

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka akan
menghambat pelaksanaan proses daftar ulang
mahasiswa lama

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual
- Sebagai acuan untuk proses daftar ulang mahasiswa lama




PELAKSANA MUTU BAKU
NO. URAIAN KEGIATAN WAKTU
(DLM
MAHASISWA FAKULTAS WAREK I BAG. KEUANGAN KELENGKAPAN MENIT) OUTPUT KET
C} Bukti pembayaran 10 Surat
Fakultas menerima Bukti pendidikan Pertanggungja
1 Pembayaran Pendidikan dari waban Bukti
mahasiswa kemudian membuat Pembavyaran
Surat Pertanggungjawaban Y
Bukti Pembayaran
Surat 30 Surat
\ 4 Pertanggungjawaban Pertanggungja
Sprat Peﬁanggun gjawaban . Bukti Pembayaran waban Bukti
2 disetujui oleh Dekan kemudian Pembavaran
diserahkan kepada Wakil yang Y
Rektor II ditandatangan
i
Surat Pertanggungjawaban \ 4 gurat ‘awab 10 Surat .
ang disetujui Warek I1 erlanggungjawaban Pertanggu ngja
Y . . Bukti Pembayaran yang waban Bukti
3 kemudian diserahkan kepada di .
. . itandatangani Pembayaran
Bagian Keuangan masing-
masing Fakultas yang
ditandatangan
i
Bagian Keuangan mel an v Daga Iinahasllowa yang 5 Teregistrasi
4 Eemutakhiran status mahasiswa ’ Sudall membayar
emudian mahasiswa dapat
melakukan registrasi akademik
di masing-masing Fakultas L
5 Diagram Alir Prosedur Kartu \, Data mahasiswa 30 KT™M
Tanda Mahasiswa (KTM) @ teregistrasi

NOMOR SOP

: 0007/SOP-BAKPK/Ver.1/2018




TGL. PEMBUATAN | : 20 NOVEMBER 2024
? TGL. REVISI -
TGL. EFEKTIF -
&7) NAMA SOP PEMBUATAN KTM
UNCM
UNIVERSITAS CIPTA MANDIRI
KEMENTERIAN RISET,
TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN
TINGGI
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang 1. Memahami proses administrasi pembuatan KTM;
Pendidikan Tinggi; 2. Memiliki pengetahuan tentang proses pembuatan KTM;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014
tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Perguruan Tinggi;

3. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Nomor 48 Tahun 2016 tentang
Statuta Universitas Cipta Mandiri;

3. Menguasai operasional komputer;

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. Dokumen pendukung pembuatan KTM
2. Komputer dan Printer
3. ATK

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka akan
menghambat pelaksanaan proses pembuatan KTM

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual
- Sebagai acuan untuk proses pembuatan KTM




PELAKSANA MUTU BAKU
NO. URAIAN KEGIATAN WAKTU
(DLM
MAHASISWA BAA FAKULTAS KELENGKAPAN MENIT) OUTPUT KET
Data mahasiswa 20 Tanda
1 Data mahasiswa terdaftar diserahkan C) terdaftar terima
oleh fakultas kepada BAA
Data induk 30 KTM tanpa
2 BAKPK membuat KTM berdasarkan mahasiswa foto
data mahasiswa. Kemudian melakukan
foto diri di perpustakaan
Kartu Tanda 60 Tanda
3 KTM tersebut kemudian diserahkan Mahasiswa terima
pada masing-masing fakultas.
KT™M 5 Tanda
4 Fakultas menyerahkan KTM kepada terima
mahasiswa. C)




TGL. PEMBUATAN | :20 NOVEMBER 2024
TGL. REVISI i-
? TGL. EFEKTIF -
&) NAMA SOP PERMOHONAN CUTI AKADEMIK
UNCM
UNIVERSITAS CIPTA MANDIRI
KEMENTERIAN RISET,
TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN
TINGGI
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

L.

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi;

1. Memahami proses administrasi cuti akademik;
2. Memiliki pengetahuan tentang proses cuti akademik;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 3. Menguasai operasional komputer;
tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Perguruan Tinggi;
3. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Nomor 48 Tahun 2016 tentang
Statuta Universitas Cipta Mandiri;
KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. Dokumen pendukung permohonan cuti akademik
2. Komputer dan Printer
3. ATK
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka akan
menghambat pelaksanaan proses permohonan cuti
akademik

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual
- Sebagai acuan untuk proses permohonan cuti akademik




PELAKSANA MUTU BAKU
NO. URAIAN KEGIATAN WAKTU
(DLM
MAHASISWA BAKPK BUK KELENGKAPAN MENIT) OUTPUT KET
BAA menerima formulir cuti dari mahasiswa. C} Formulir cuti 30 F;rlmlslilg:; u
Formulir tersebut ditujukan pada Rektor dan yang suc
1 . . . . . diketahui
diketahui oleh Wakil Dekan I masing-masing
Wadek I
Fakultas
Formulir cuti 45 Surat
2 BAA kemudian meminta Surat Keterangan g:ltigz;ngan
Rektor tentang cuti. Surat Keterangan Rektor
tersebut diserahkan kepada BUK
Surat Keterangan 15 Verifikasi
3 BUK memverifikasi status tagihan mahasiswa Rektor status tagihan
kemudian meng-update tagihan mahasiswa
Bukti pembayaran 1 hari Surat
4 Setelah mahasiswa melakukan pembayaran, tagihan Keterangan
BAA mengecek masa studi dan pembuatan Rektor
masa Surat Keterangan Cuti
Surat Keterangan 10 Cuti
5 BAA kemudian meng-update status cuti di Rektor akademik
aplikasi SIAKAD mahasiswa
terupdate
( > Surat Keterangan 5 Surat
6 BAA menyerahkan Surat Keterangan Rektor Rektor Keterangan
pada fakultas dan mahasiswa Rektor




NOMOR SOP :0017/SOP-FST/TE/2024
e" TGL. PEMBUATAN | : 20 NOVEMBER 2024
TGL. REVISI -
&t) TGL. EFEKTIF -
NAMA SOP PENDAFTARAN WISUDA
UNCM
UNIVERSITAS CIPTA MANDIRI
KEMENTERIAN RISET,
TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN
TINGGI
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang 1. Memahami proses administrasi wisuda;
Pendidikan Tinggi; 2. Memiliki pengetahuan tentang proses pendaftaran wisuda;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014
tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Perguruan Tinggi;

3. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Nomor 48 Tahun 2016 tentang
Statuta Universitas Cipta Mandiri;

3. Menguasai operasional komputer;

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. Dokumen pendukung pendaftaran wisuda
2. Komputer dan Printer
3. ATK

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka akan
menghambat pelaksanaan proses pendaftaran wisuda

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual
- Sebagai acuan untuk proses pendaftaran wisuda




PELAKSANA MUTU BAKU
NO. URAIAN KEGIATAN WAKTU
(DLM
MAHASISWA FAKULTAS BAA KELENGKAPAN MENIT) OUTPUT KET
C)_ Syarat wisuda 30 Bukti
1 Mabhasiswa melengkapi persyaratan wisuda pendaftaran
kemudian mendaftar pada bagian
kemahasiswaan di masing-masing fakultas .
A Data peserta wisuda, 10 Calon
Bagian akademik fakultas kemudian dokumen persyaratan wisudawan
) menginput data peserta wisuda kedalam wisuda terdaftar
aplikasi. Dokumen persyaratan wisuda
kemudian diserahkan ke bagian akademik
(panitia wisuda) rektorat
Data peserta wisuda 7 hari Daftar peserta
. . . wisuda,
Bagian akademik rektorat kemudian membuat
. . undangan,
3 daftar wisuda, setelah itu memesan undangan, -
. . buku wisuda,
buku wisuda, dan ijazah kepada percetakan e
. ijazah
berdasarkan data peserta wisuda
Undangan 4 hari Wisuda
Bagian akademik mengirimkan Undangan 2
4 kepada orang tua peserta wisuda. Buku wisuda C}‘
dan ijazah diserahkan kepada mahasiswa
setelah wisuda dilaksanakan.




NOMOR SOP :0018/SOP-FST/TE/2024
3 TGL. PEMBUATAN : 20 NOVEMBER 2024
TGL. REVISI ‘-
&T) TGL. EFEKTIF i-
NAMA SOP PENGUNDURAN DIRI
UNCM
UNIVERSITAS CIPTA MANDIRI
KEMENTERIAN RISET,
TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN
TINGGI
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

L.

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi;

1. Memahami proses administrasi pengunduran diri;
2. Memiliki pengetahuan tentang proses pengunduran diri;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 3. Menguasai operasional komputer;
tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Perguruan Tinggi;
3. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Nomor 48 Tahun 2016 tentang
Statuta Universitas Cipta Mandiri;
KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. Dokumen pendukung pengunduran diri
2. Komputer dan Printer
3. ATK
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka akan
menghambat pelaksanaan proses pengunduran diri

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual
- Sebagai acuan untuk proses pengunduran diri




PELAKSANA MUTU BAKU
NO. URAIAN KEGIATAN WAKTU
(DLM
MAHASISWA FAKULTAS BAA UPT TIK WADEK I KELENGKAPAN MENIT) OUTPUT KET
Surat permohonan 5 Surat
1 ggﬁ%ﬁ%ﬁ%nﬁgggu %%rgrtkan ( ) dari mahasiswa permohonan
. . mengundurka

Diri dari mahasiswa n diri
ARty REEEAE . Data induk 5 Verifikasi
mengecek status administrasi .
dan status akademik pada mahasiswa data .

2 aplikasi, jika bermasalah, | f mahasiswa
maka Fakultas meminta
mahasiswa menyelesaikan
Ela:sa]lfih tersel:‘)ut o 7
T AdRUTTAS TIICITITOUat D1dit . B .

3 Surat K@teraﬁgan Rektor Draft surat 15 Distribusi
untuk diserahkan kepada keterangan Rektor draft surat
BAA keterangan
BAA meminta persetujuan Rektor
Rektor atas pengunduran diri Draft surat 20 Surat
mahasiswa tersebut v keterangan Rektor keterangan

4 kemudian membuat Surat - Rektor
Keterangan Rektor tentang
pengunduran diri mahasiswa
Surat Keterangan Rektor Surat keterangan 15 Verifikasi

5 oleh BAKPK diserahkan Rektor data
kepada UPT TIK L mahasiswa
UPT TIK kemudian \ Surat keterangan 20 Hasil
melakukan pemutakhiran Rektor verifikasi data
data status mahasiswa di mahasiswa

6 aplikasi, setelah itu
menyerahkan Surat \

Keterangan Rektor kepada
Fakultas




PELAKSANA MUTU BAKU
NO. URAIAN KEGIATAN WAKTU
(DLM
MAHASISWA FAKULTAS BAKPK UPT TIK WADEK I KELENGKAPAN MENIT) OUTPUT KET
Q
1 Surat keterangan 30 Riwayat

Fakultas kemudian Rektor, Hasil Pendidikan/Tr
memproses Riwayat verifikasi data anskrip

7 Pendidikan/Transkrip mahasiswa Akademik
Akademik, setelah itu
meminta pengesahan dari
Wadek I

Riwayat Pendidikan/ 5 Tanda terima

Riwayat Transkrip Akademik

] Pendidikan/Transkrip C 3
Akademik yang sudah
disahkan diserahkan kepada
mahasiswa




NOMOR SOP :0019/SOP-FST/TE/2024
3 TGL. PEMBUATAN : 20 NOVEMBER 2024
TGL. REVISI ‘-
l J TGL. EFEKTIF i-
T NAMA SOP PELAKSANAAN PERKULIAHAN REGULER
UNCM
UNIVERSITAS CIPTA MANDIRI
KEMENTERIAN RISET,
TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN
TINGGI
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

L.

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi;

1. Memahami proses administrasi perkuliahan reguler;
2. Memiliki pengetahuan tentang proses perkuliahan reguler;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 3. Menguasai operasional komputer;
tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Perguruan Tinggi;
3. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Nomor 48 Tahun 2016 tentang
Statuta Universitas Cipta Mandiri;
KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. Dokumen pendukung perkuliahan reguler
2. Komputer dan Printer
3. ATK
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka akan
menghambat pelaksanaan proses perkuliahan reguler

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual
- Sebagai acuan untuk proses perkuliahan reguler




PELAKSANA MUTU BAKU
NO. | URAIAN KEGIATAN
WAKTU
DOSEN PETUGAS
KOORDINATOR TU KELAS MAHASISWA DOSEN KELENGKAPAN (DLM OUTPUT KET
MENIT)
Dosen koordinator mata Bahan untuk jadwal topik 2 hari Jadwal
kuliah membuat dan C} perkuliahan topik
1 menyerahkan jadwal perkuliahan
topik perkuliahan ke
TU
TU mengumumkan Jadwal topik perkuliahan 10 Jadwal
5 jadwal topik topik
perkuliahan di papan perkuliahan
pengumuman terumumkan
Petugas kelas Jadwal perkuliahan 15 Fasilitas
3 menyiapkan fasilitas perkuliahan
perkuliahan dalam siap
ruang kuliah
Mabhasiswa hadir pada Fasilitas perkuliahan Disesuaikan | Perkuliahan
4 waktu dan tempat yang
telah dijadwalkan
Dosen hadir pada waktu Presensi kuliah Disesuaikan | Perkuliahan
dan tempat yang telah
5 dijadwalkan dengan
membawa presensi
kuliah
Dosen memberikan Fasilitas perkuliahan, Disesuaikan | Perkuliahan
6 kuliah sesuai dengan Presensi kuliah
alokasi waktu yang
ditentukan
Fasilitas perkuliahan, Disesuaikan | Perkuliahan
7 Mahasiswa mengisi Presensi kuliah
presensi kuliah
Dosen mengisi presensi Presensi kuliah, topik 10 Perkuliahan
kuliah dan topik yang
8 diajarkan serta
memantau presensi
mahasiswap 1O




PELAKSANA MUTU BAKU
NO. | URAIAN KEGIATAN
WAKTU
DOSEN PETUGAS
KOORDINATOR TU KELAS MAHASISWA DOSEN KELENGKAPAN (bLM OUTPUT KET
O MENIT)
\ Presensi kuliah 5 Presensi
Setelah selesai memberi kuliah
9 kuliah, dosen . terekam
mengembalikan dalam
presensi kuliah ke TU komputer
Alat bantu perkuliahan 15 Alat bantu
Petugas kelas merapikan perkuliahan
10 ruangan dan @ terjaga
mengembalikan alat dengan baik
bantu perkuliahan (LCD
dan pengeras suara)




NOMOR SOP :0020/SOP-FST/TE/2024
3 TGL. PEMBUATAN | :20 NOVEMBER 2024
TGL. REVISI -
l J TGL. EFEKTIF -
T NAMA SOP PELAKSANAAN PERKULIAHANTAMU
UNCM
UNIVERSITAS CIPTA MANDIRI
KEMENTERIAN RISET,
TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN
TINGGI
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang 1.  Memahami proses administrasi perkuliahan tamu;
Pendidikan Tinggi; 2. Memiliki pengetahuan tentang proses perkuliahan tamu;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014
tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Perguruan Tinggi;

3. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Nomor 48 Tahun 2016 tentang
Statuta Universitas Cipta Mandiri;

3. Menguasai operasional komputer;

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. Dokumen pendukung perkuliahan tamu
2. Komputer dan Printer
3. ATK

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka akan
menghambat pelaksanaan proses perkuliahan tamu

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual
- Sebagai acuan untuk proses perkuliahan tamu




PELAKSANA MUTU BAKU
NO. | URAIAN KEGIATAN
WAKTU
DOSEN PETUGAS
KOORDINATOR DOSEN .URUSAN DOSEN KELAS MAHASISWA | KELENGKAPAN (DLM OUTPUT KET
MENIT)
Koordinator Bahan untuk topik 1 hari Topik
1 menentukan topik kuliah kuliah
kuliah .
Koordinator mata - Topik kuliah 10 Jadwal
kuliah menentukan topik
5 jadwal kuliah tamu kuliah
sesuai dengan topik
kuliah yang telah
ditentukan
Koordinator mata — Jadwal kuliah 30 Dosen
kuliah menghubungi tamu
3 dosen yang akan terhubungi
memberikan materi
pada kuliah tamu
Koordinator mata —— Jadwal kuliah 30 Koordinasi
4 kuliah melaporkan ke L kuliah tamu
Jurusan perihal akan
ada kuliah tamu \
Jurusan mengeluarkan Biaya konsumsi 2 hari Biaya
biaya untuk konsumsi dan akomodasi konsumsi
5 serta akomodasi dosen dan
tamu dan diserahkan akomodasi
kepada Dosen
Koordinator A
Dosen Koordinator Fasilitas Disesuaikan | Perkuliahan
6 mendampingi Dosen perkuliahan
Tamu selama
pelaksanaan kuliah \y
Petugas kelas Fasilitas Disesuaikan | Perkuliahan
menyiapkan fasilitas L perkuliahan
7 .
perkuliahan dalam \
ruang kuliah —
Mahasiswa hadir pada i | Jadwal kuliah Disesuaikan | Perkuliahan
8 waktu dan tempat yang 1
telah dijadwalkan




Dosen Koodinator mata 1 Fasilitas Disesuaikan | Perkuliahan
kuliah dengan perkuliahan,
membawa presensi presensi kuliah
9 kuliah dan dosen tamu
hadir pada waktu dan di
tempat yang telah
dijadwalkan
Dosen Tamu Fasilitas Disesuaikan | Perkuliahan
memberikan kuliah perkuliahan,
10 X . o
sesuai dengan alokasi presensi kuliah,
waktu yang ditentukan topik
" Mahasiswa mengisi Presensi kuliah Disesuaikan | Perkuliahan
presensi kuliah
. v Presensi kuliah 5 Presensi
Dosen Koordinator .
. kuliah
mengisi dan
12 . terekam
mengembalikan
o dalam
presensi kuliah ke TU
komputer
Petugas kelas \ 4 Alat bantu 15 Alat bantu
merapikan ruangan dan @ perkuliahan perkuliahan
13 | mengembalikan alat terjaga
bantu perkuliahan (LCD dengan
dan pengeras suara) baik




NOMOR SOP :0022/SOP-FST/TE/2024
- TGL. PEMBUATAN | :20 NOVEMBER 2024
l') TGL. REVISI T
TGL. EFEKTIF -
kt) NAMA SOP PELAKSANAAN PRAKTIKUM REGULER
UNCM
UNIVERSITAS CIPTA MANDIRI
KEMENTERIAN RISET,
TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN
TINGGI
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang 1. Memahami proses administrasi praktikum reguler;
Pendidikan Tinggi; 2. Memiliki pengetahuan tentang proses praktikum reguler;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014
tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Perguruan Tinggi;

3. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Nomor 48 Tahun 2016 tentang
Statuta Universitas Cipta Mandiri;

3. Menguasai operasional komputer;

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. Dokumen pendukung praktikum reguler
2. Komputer dan Printer
3. ATK

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka akan
menghambat pelaksanaan proses praktikum regular

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual
- Sebagai acuan untuk proses praktikum reguler




PELAKSANA MUTU BAKU
NO. URAIAN KEGIATAN
WAKTU
TVAROoEN | KOOKDIRATOR | JURUSAN | ASISTEN | MAHASISWA | KELENGKAPAN | (DLM OUTPUT | KET
MENIT)
Tim dosen mata kuliah Topik, jadwal 1 hari Topik dan
1 menyusun topik dan jadwal @ praktikum jadwal
praktikum praktikum
Tim dosen mata kuliah Bahan praktikum 4 hari Buku
2 | menyusun Buku Petunjuk Petunjuk
Praktikum Praktikum
Koordinator mata kuliah Daftar calon 3 hari Asisten
mengadakan seleksi asisten \ 4 asisten praktikum
3 praktikum dan mengangkat
satu Koordinator Asisten serta
menyampaikan nama-nama |
asisten praktikum ke Jurusan
Jurusan membuat pengumuman Draft SK, 1 hari Pengumuman,
4 dan SK pengangkatan Asisten L pengumuman SK
praktikum A
Tim dosen memberi Buku petunjuk 60 Pengarahan
5 pengarahan kepada asisten, \L praktikum pelaksanaan
laboran, dan analis mengenai praktikum
pelaksanaan praktikum -
Mahasiswa mengambil Buku Buku petunjuk 5 Buku
6 | Petunjuk Praktikum kepada praktikum Petunjuk
koordinator asisten Praktikum
Laboran dan asisten : Alat dan bahan 15 Praktikum
menyiapkan alat dan bahan I:I— praktikum
7 yang diperlukan sesuai dengan |
topik praktikum
Mahasiswa datang pada waktu - Alat dan bahan Disesuaikan | Praktikum
3 dan tempat di ruang praktikum _|:| praktikum
sesuai jadwal yang telah
ditentukan
Asisten memberi pengarahan | | L Alat dan bahan 15 Praktikum
9 kepada praktikan tentang A praktikum

praktikum yang akan
dikerjakan




Mahasiswa mengerjakan 1 Presensi praktikum | Disesuaikan | Praktikum
praktikum sesuai topik dan EEmme—
10 | alokasi waktu yang telah
ditentukan, dan mengisi
presensi praktikum
Mahasiswa mengembalikan Peralgtan 10 Peralgtan
11 ralatan praktikum dan praktikum p raktlkum
pe p u
- . : yang terjaga
merapikan meja kerja baik
Mahasiswa membuat dan Format laporan Disesuaikan | Laporan
12 mengumpulkan laporan (dan praktikum
dipresentasikan pada minggu
berikutnya*)
Mahasiswa yang tidak bisa Jadwal praktikum Disesuaikan | Praktikum
13 mengikuti salah satu praktikum
wajib mengikuti praktikum
susulan
Dosen dibantu asisten Laporan praktikum 1 hari Laporan
14 mengoreksi, menilai, dan praktikum
mengembalikan laporan kepada yang terecord
mahasiswa —
|5 | Mahasiswa melaksanakan ujian ) Soal Ujian Disesuaikan | Ujian
akhir praktikum**, praktikum




NOMOR SOP :0023/SOP-FST/TE/2024
3 TGL. PEMBUATAN : 20 NOVEMBER 2024
TGL. REVISI ‘-
&T) TGL. EFEKTIF i-
NAMA SOP PEMBIMBINGAN AKTIVITAS AKADEMIK
UNCM
UNIVERSITAS CIPTA MANDIRI
KEMENTERIAN RISET,
TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN
TINGGI
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

L.

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi;

1. Memahami proses administrasi pembimbingan aktivitas akademik;
2. Memiliki pengetahuan tentang proses pembimbingan aktivitas akademik;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 3. Menguasai operasional komputer;
tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Perguruan Tinggi;
3. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Nomor 48 Tahun 2016 tentang
Statuta Universitas Cipta Mandiri;
KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. Dokumen pendukung pembimbingan aktivitas akademik
2. Komputer dan Printer
3. ATK
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka akan
menghambat pelaksanaan proses pembimbingan
aktivitas akademik

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual
- Sebagai acuan untuk proses pembimbingan aktivitas akademik




PELAKSANA MUTU BAKU
NO. URAIAN KEGIATAN
WAKTU
KETUA JURUSAN DEKAN DOSEN MAHASISWA | KELENGKAPAN (DLM OUTPUT KET
MENIT)
C} Data dosen 30 Surat tugas
1 Ketua Jurusan memberi tugas kepada Dosen untuk dosen PA
menjadi Dosen PA
Draft SK Dosen 30 SK Dosen
2 Ketua Jurusan mengusulkan kepada Dekan untuk PA PA
dibuatkan SK Dosen PA
Pengumuman 60 Pengarahan
3 Dosen PA mengundang semua mahasiswa undangan mahasiswa
bimbingannya untuk diberi pengarahan mahasiswa
Daftar Dosen PA 1 hari Pengisian
4 Mahasiswa menemui Dosen PA untuk konsultasi KRS
pengisian KRS pada setiap awal semester
Daftar Dosen PA Disesuaikan | Interaksi
Dosen PA secara berkala berinteraksi dengan Dosen PA
mahasiswa (bisa melalui email, telepon, atau
5 mengadap langsung) untuk memantau prestasi
akademik mahasiswa bimbingannya dalam dua
bulan berjalan (pada tengah semester)
Kartu Hasil Studi 15 KHS
6 Dosen PA menerima KHS dari Jurusan mahasiswa mahasiswa
KHS mahasiswa 1 hari KHS
7 Dosen PA menyerahkan KHS kepada mahasiswa mahasiswa
Bimbingannya
KHS mahasiswa 10 KHS
Mahasiswa menerima KHS sebagai dasar pengisian mahasiswa
8 KRS pada semester berikutnya




PELAKSANA MUTU BAKU
NO. URAIAN KEGIATAN
WAKTU
KETUA JURUSAN DEKAN DOSEN MAHASISWA | KELENGKAPAN (DLM OUTPUT KET
O MENIT)
1 KHS mahasiswa 10 Arsip KHS
mahasiswa
9 Dosen PA mengarsip/menyimpan KHS dan KRS
mahasiswa bimbingannya
Dosen PA menyerahkan kepada Dosen = KHS dan KRS 10 KHS dan
Pembimbing Skripsi berkas KHS dan KRS mahasiswa KRS
10 | mahasiswa bimbingannya, apabila mahasiswa mahasiswa
tersebut telah memprogram skripsi
Dosen PA pengganti tersebut bertugas sebagai @ Kl:hS d_an KRS 10 ?Os%l PA
11 | Dosen pembimbing skripsi sekaligus sebagai mahasiswa an Josen
pembimbing
Dosen PA .
skripsi




NOMOR SOP : 0024/SOP-FST/TE/2024

- TGL. PEMBUATAN | :20 NOVEMBER 2024
v TGL. REVISI -
I T I TGL. EFEKTIF -
UNCM NAMA SOP PENGISIAN KARTU RENCANA STUDI (KRS) MAHASISWA
UNIVERSITAS CIPTA MANDIRI
KEMENTERIAN RISET,
TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN
TINGGI
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang 1. Memahami proses administrasi pengisian KRS mahasiswa;
Pendidikan Tinggi; 2. Memiliki pengetahuan tentang proses pengisian KRS mahasiswa;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014
tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Perguruan Tinggi;

3. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Nomor 48 Tahun 2016 tentang
Statuta Universitas Cipta Mandiri;

3. Menguasai operasional komputer;

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. Dokumen pendukung pengisian KRS mahasiswa
2. Komputer dan Printer
3. ATK

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka akan
menghambat pelaksanaan proses pengisian KRS
mahasiswa

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual
- Sebagai acuan untuk proses pengisian KRS mahasiswa




PELAKSANA MUTU BAKU
NO. URAIAN KEGIATAN
WAKTU
TU MAHASISWA DOSEN PA | FAKULTAS | KELENGKAPAN (LM OUTPUT KET
MENIT)
Daftar dan jadwal 15 Pengumuman
Staf Aministrasi (TU) mengumumbkan daftar dan jadwal ( ) mata kulialJ1 daftilrl dan
1 mata kuliah yang ditawarkan pada semester yang jadwal mata
bersangkutan (ganjil atau genap) kuliah
\ Formulir pengisian 30 Konsultasi
Mahasiswa dengan membawa berkas Formulir Pengisian | KRS, KHS, dan KRS, KHS,
2 KRS, KHS terakhir, dan raport menemui Dosen Penasehat raport dan raport
Akademik (PA)
Kurikulum dan 30 Pengarahan
Dosen PA mengarahkan mahasiswa tentang pemrograman mata kuliah mata kuliah
3 mata kuliah sesuai dengan kurikulum dan mata kuliah yang
ditawarkan pada semester berikutnya \L
Draft KRS 10 KRS
4 Dosen PA menandatangani draft KRS mahasiswa
v KRS 10 Pengisian
Mahasiswa memasukkan rencana mata kuliah yang KRS online
5 diambil dan sudah disetujui oleh dosen PA ke dalam
pengisian KRS online
\
P KRS dilanmict draft KRS 1ah disetuiui —I:l KRS online 15 KRS yang
rint out 1lampiri draft ang telah disetujui i ;
6 dibawa kepada DOSGII)I PA untuk dit}a/m atangani ! ditandatangani
A
Mahasiswa membawa print out KRS ke TU untuk
7 disahkan (satu lembar KRS diserahkan kepada TU) b K.RS yang 15 K.RS yang
A ditandatangani disahkan
Mahasiswa menverahkan KRS yang telah disahkan l(:g _
Dosen PA untuk diarsipkan ' KRS yang 10 Arsip KRS
\ disahkan
TU menyerahkan berkas KRS yang telah disahkan ks — _ _
Fakultas ( ) Arsip KRS 10 Tanda terima




NOMOR SOP :0025/SOP-FST/TE/2024
3 TGL. PEMBUATAN | :20 NOVEMBER 2024
TGL. REVISI i-
&T) TGL. EFEKTIF -
NAMA SOP PRAKTIKUM LAPANG
UNCM
UNIVERSITAS CIPTA MANDIRI
KEMENTERIAN RISET,
TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN
TINGGI
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

L.

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi;

1. Memahami proses administrasi praktikum lapang;
2. Memiliki pengetahuan tentang proses praktikum lapang;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 3. Menguasai operasional komputer;
tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Perguruan Tinggi;
3. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Nomor 48 Tahun 2016 tentang
Statuta Universitas Cipta Mandiri;
KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. Dokumen pendukung praktikum lapang
2. Komputer dan Printer
3. ATK
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka akan
menghambat pelaksanaan proses praktikum lapang

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual
- Sebagai acuan untuk proses praktikum lapang




PELAKSANA MUTU BAKU
NO. URAIAN KEGIATAN
WAKTU
DOSEN KETUA DOSEN DAN
LM
KOORDINATOR JURUSAN TU ASISTEN MAHASISWA | KELENGKAPAN M(ll?]NIT) OUTPUT | KET
( ) Draft rencana 60 Rencana
1 Dosen Koordinator membuat praktikum lapang praktikum
perencanaan praktikum lapang lapang
. \ Draft proposal 120 Proposal
Dosen koordinator membuat proposal .4 prop ke in)atan
kegiatan dan diajukan paling lambat 2
2 bulan sebelum pelaksanaan kepada
Ketua Jurusan untuk mendapat
persetujuan serta bantuan pendanaan \' 74
Rincian kegiatan 1 hari Hasil
3 Ketua Jurusan mengevaluasi kegiatan evaluasi
dan pendanaan yang diajukan \ kegiatan
‘ Proposal 10 Proposal
4 Ketua Jurusan menyetujui proposal yang
kegiatan praktikum lapang I disetujui
N Draft surat 10 Surat
TU membuat surat permohonan ijin 4 permohonan ijin permohonan
5 untuk praktikum lapang kepada jin
instansi yang dituju untuk praktikum
lapang \,
Draft surat tugas 15 Surat tugas
Ketua Jurusan membuat surat tugas dan dana dan dana
6 . Lo,
dan memberikan dana yang disetujui
untuk pelaksanaan praktikum lapang
WV Peralatan, bahan, 30 Persiapan
Dosen koordinator dengan bantuan “Il transportasi praktikum
7 asisten dan laboran menyiapkan L
peralatan dan bahan serta transportasi O
ke lapang
\
1 Peralatan dan 60 Pengarahan
8 bahan




Dosen dan asisten memberi
pengarahan kepada mahasiswa
mengenai kegiatan praktikum lapang

Peralatan dan Disesuaikan | Praktikum
Mabhasiswa dengan bimbingan asisten bahan
9 dan dosen berangkat ke lokasi
praktikum sesuai dengan jadwal yang
ditentukan
\ 4 Peralatan dan Disesuaikan | Praktikum
10 Mabhasiswa melaksanakan praktikum bahan
lapang sesuai dengan alokasi waktu
yang telah ditetapkan
\ 4 Peralatan dan Disesuaikan | Praktikum
1 Mahasiswa mengerjakan post-test = bahan
praktikum lapang yang telah
dilaksananakan +
Draft laporan 1 hari Laporan
12 | Mahasiswa membuat laporan sesuai | ﬁ
dengan format yang telah ditentukan s
- Laporan 1 hari Hasil
13 Dosen dibantu asisten memeriksa, penilaian

menilai, dan mengembalikan laporan
praktikum lapang




NOMOR SOP :0026/SOP-FST/TE/2024
3 TGL. PEMBUATAN | : 20 NOVEMBER 2025
l J TGL. REVISI -
TGL. EFEKTIF -
kt) NAMA SOP PELAKSANAAN KULIAH KERJA LAPANGAN (KKL)
UNCM
UNIVERSITAS CIPTA MANDIRI
KEMENTERIAN RISET,
TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN
TINGGI
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

L.

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi;

1. Memahami proses administrasi pelaksanaan Kuliah Kerja Lapangan (KKL);
2. Memiliki pengetahuan tentang proses pelaksanaan Kuliah Kerja Lapangan (KKL);

2. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 3. Menguasai operasional komputer;
tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Perguruan Tinggi;
3. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Nomor 48 Tahun 2016 tentang
Statuta Universitas Cipta Mandiri;
KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. Dokumen pendukung pelaksanaan KKL
2. Komputer dan Printer
3. ATK
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka akan
menghambat pelaksanaan proses pelaksanaan KKL

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual
- Sebagai acuan untuk proses pelaksanaan KKL
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NOMOR SOP :0027/SOP-FST/TE/2024
< TGL. PEMBUATAN | : 20 NOVEMBER 2024
l ) TGL. REVISI -
TGL. EFEKTIF -
kr) NAMA SOP PELAKSANAAN KULIAH KERJA NYATA (KKN)
UNCM
UNIVERSITAS CIPTA MANDIRI
KEMENTERIAN RISET,
TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN
TINGGI
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

L.

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi;

1. Memahami proses administrasi pelaksanaan Kuliah Kerja Nyata (KKN);
2. Memiliki pengetahuan tentang proses pelaksanaan Kuliah Kerja Nyata (KKN);

2. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 3. Menguasai operasional komputer;
tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Perguruan Tinggi;
3. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Nomor 48 Tahun 2016 tentang
Statuta Universitas Cipta Mandiri;
KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. Dokumen pendukung pelaksanaan KKN
2. Komputer dan Printer
3. ATK
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka akan
menghambat pelaksanaan proses pelaksanaan KKN

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual
- Sebagai acuan untuk proses pelaksanaan KKN




PELAKSANA MUTU BAKU
NO. URAIAN KEGIATAN
KOORDINATOR/ WAKTU
JURUSAN TIM PENGELOLA TU MAHASISWA KELENGKAPAN OUTPUT KET
MBNM)
Lokasi/dacrah KKN, 2 hari Lokasi/daera
Jurusan menentukan lokasi/daerah tempat KKN dan Daftar dosen h .
1 . . . Koordinator/
menunjuk koordinator/tim pengelola KKN Tim
( \ — pengelola
— Draft surat tugas 15 Surat tugas
5 Ketua Jurusan membuat surat tugas kepada dosen
yang telah ditetapkan sebagai Tim Pengelola KKN
< Notulen 120 Hasil rapat
3 Tim Pengelola KKN mengadakan rapat persiapan persiapan
untuk pelaksanaan KKN |
— Rencana pelaksanaan 30 Pengumuma
4 TU mengumumkan agenda pelaksanaan KKN \ KKN n agenda
kepada mahasiswa serta menyediakan formulir - KKN
pendaftaran
Formulir pendaftaran 9 Daftar
5 TU membuka pendaftaran peserta KKN peserta KKN
L
' Draft proposal 1 hari Proposal
6 Tim Pengelola menyusun proposal kegiatan KKN A 4 kegiatl:m P kegli)atan
sesuai dengan jumlah peserta KKN
7 Draft surat 60 Narasumber
Jurusan mengajukan surat permohonan kesediaan -
7 kepada instargls{ terkait untgk memberikan materi llzzgiﬁl;;;lan pKeIinl\l;ekalan
pembekalan KKN
Jurusan menyampaikan perijinan lokasi KKN kepada Surat perijinan lokasi 60 Tanda terima
8 instansi terkait \
A
o\
(O




Daftar lokasi KKN 2 hari Pondokan
9 Tim Pengelola mencari rumah untuk pos dan tempat KKN
tinggal/pondokan mahasiswa KKN .
- - _‘L Draftjadwal 120 Jadwat
10 Tim Pengelola menyusun jadwal tetap pelaksanaan pelaksanaan KKN pelaksanaan
KKN secara terperinci KKN
N Jadwa} l)C}d.}\bdllaall QO PUllsLllllullld,
1 TU mengumumkan jadwal pelaksanaan pembekalan KKN n jadwal
l
. . }V’Ial‘.\ali yylubu}\a}au 60 P\,ulb\,}\a}au
Tim Pengelola memberi pembekalan kepada KKN
12 .
mahasiswa peserta KKN
R 40 Dalgl
Mahasiswa mempersiapkan rencana program, bekal - o S o LI ;I?I?Mlmm
a’ 9 e
13 | dan transportasi untuk pelaksanaan IEKJ% i | bekal, dan .
transportasi
T s M P+ -1 Palal
v T ld.llD}J\Jl asT TIJTSCTSUAIRA T CIaRksdaliadlr
14 | Tim pengelola mengantar mahasiswa ke lokasi KKN | i n KKN
Malaci IR 1 : : Data masalah dan Disesuaika | Pelaksanaan
IVIAITASTS WA TTIIUTANUR AIT OUSUT vAasT 111511561’13.1 t . d I:I:I I
15 | permasalahan dan potensi desa serta silaturahmi ke potenst desa n
Pemuka/Tokoh dan Perangkat Desa \\!{
3 Rencana program, 1 hari Rencana dan
. . . . | | jadwal jadwal
Mahasiswa memverifikasi rencana dan jadwal jadw J rc(i)w am
16 | program kerja KKN berdasarkan rencana yang telah Zb ﬁ 8t hasil
di dan hasil ob 0 \ erja, hasi
isusun dan hasil observasi lapang observasi

lapang




17 Mahasiswa melaksanakan program kerja KKN sesuai A Jadwal Disesuaikan | Pelaksanaan
jadwal pelaksanaan KKN KKN
| l
l I Draft evaluasi 1 hari Kunjungan
18 Tim pengelola mengadakan kunjungan lapang dan | | kegiatan lapang
mengevaluasi kegiatan KKN
\ Jadwal pelaksanaan 1 hari Penutupan
19 Tim pengelola menjemput dan menutup KKN di | KKN KKN
lokasi \l
I—I' Draft laporan 3 hari Laporan
20 | Mahasiswa membuat laporan pelaksanaan KKN pelaksanaan
\
Laporan pelaksanaan 1 hari Presentasi
71 Mahasiswa mempresentasikan laporan pelaksanaan laporan
- Laporan pelaksanaan 2 hari Laporan
” Mahasiswa memperbaiki laporan KKN dan i | KKN
menyerahkan ke Jurusan serta instansi terkait L
\
- Laporan pelaksanaan 3 hari Hasil
Tim pengelola memberikan laporan dan hasil _|:| pelaksanaan
23 .
presentasi pelaksanaan KKN
Jurusan mengarsipkan nilai dan laporan mahasiswa Nilﬁi dgn laporan 60 Arsip
24 | peserta KKN kepada Jurusan untuk diteruskan manhasiswa

kepada Fakultas




NOMOR SOP :0028/SOP-FST/TE/2024
- TGL. PEMBUATAN | : 20 NOVEMBER 2024
hd TGL. REVISI -
lTJ TGL. EFEKTIF -
NAMA SOP PENYELENGGARAAN SKRIPSI
UNCM
UNIVERSITAS CIPTA MANDIRI
KEMENTERIAN RISET,
TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN
TINGGI
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang 1. Memahami proses administrasi penyelenggaraan skripisi;
Pendidikan Tinggi; 2. Memiliki pengetahuan tentang proses penyelenggaraan skripsi;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014
tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Perguruan Tinggi;

3. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Nomor 48 Tahun 2016 tentang
Statuta Universitas Cipta Mandiri;

3. Menguasai operasional komputer;

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. Dokumen pendukung penyelenggaraan skripsi
2. Komputer dan Printer
3. ATK

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka akan
menghambat pelaksanaan proses penyelenggaraan
skripsi

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual
- Sebagai acuan untuk proses penyelenggaraan skripsi




PELAKSANA MUTU BAKU
NO. URAIAN KEGIATAN WAKTU
KETUA (DLM
MAHASISWA JURUSAN DOSEN FAKULTAS TU KELENGKAPAN MENIT) OUTPUT | KET

Mahasiswa memprogram skripsi @ KRS 30 Memprogr
1 dalam KRS bagi yang telah am skripsi

menempuh 108 sks

. \ 4 Formulir 30 Penentuan
Mahasiswa mendaftar ke - ..
. . pembimbingan dan pembimbi

) administrasi jurusan untuk .

L . minat ngan dan
pembimbingan skripsi dan bid
menentukan bidang minat skripsi 1dang

minat
N
Ketua jurusan menentukan dosen > Daftar dosen 10 Doser} .
3 R .. pembimbi
pembimbing utama skripsi
. ng utama
A, Daftar dosen 10 Dosen
4 Pembimbing utama menentukan -I:l E;mblmbl
pembimbing pendamping pendampin
g
N
Ketua jurusan mengusulkan surat : Draft surat tugas 10 Surat tugas
Lo o dosen
5 | tugas dosen pembimbing skripsi ke mbimbi
Fakultas be
ng
Mahasiswa dengan bimbingan dosen ' Toplk_penehtlan 60 Penpntuan

P . ' skripsi, draft proposal topik
pembimbing menentukan topik ..

- . penelitian

6 penelitian skripsi dan menyusun dan
proposal sesuai metode penulisan
B penyusuna
skripsi \
n proposal
KRS 30 Memprogr
7 Mahasiswa memprogram seminar am
proposal dalam KRS \I/ seminar
- proposal
Mahasiswa mendaftar seminar Formulir seminar 30 Penentuan
3 proposal kepada Koordinator ‘d' proposal jadwal
seminar proposal seminar
1 proposal
NO. URAIAN KEGIATAN PELAKSANA MUTU BAKU




WAKTU

KETUA (bLM
M HASISWA JURUSAN DOSEN FAKULTAS TU KELENGKAPAN MENIT) OUTPUT | KET
O Form penilaian, Disesuaika | Seminar
Mahasiswa melaksanakan seminar ! presensi mahasiswa, n proposal
proposal yang dihadiri dosen proposal seminar
9 penguji dan pembimbing serta ‘
mahasiswa yang memprogram \ 4
skripsi dilengkapi form penilaian
dan presensi mahasiswa di kartu
peserta
Proposal seminar Disesuaika | Perbaikan
Mahasiswa melakukan perbaikan A4 n proposal
10 | proposal sesuai saran-saran seminar
pembimbing dan penguji yang
diberikan dalam seminar proposal
W Draft surat ijin 15 Surat
Mahasiswa membuat surat perijinan penelitian perijinan
1 untuk melakukan penelitian di penelitian
laboratorium atau lapang yang
diketahui Pembimbing dan atau
Ketua Jurusan
) » \l Surat perijinan Disesuaika | Penelitian
Mahasiswa melaksanakan penelitian : penelitian n skripsi
12 skripsi atas bimbingan dosen
pembimbing
Data hasil penelitian Disesuaika | Hasil
\ 4 n analisis
13 Mabhasiswa melaksanakan analisis data
atau interpretasi data hasil penelitian penelitian
dengan bimbingan dosen 2 \i )
Y

pembimbingan




KRS 30 Memprogr
14 Mahasiswa memprogram Seminar am
Hasil Penelitian dalam KRS ls;l;liinar
N penelitian
Mahasiswa dengan persetujuan A Lembar persetujuan 10 Jadwal
15 pembimbing_dan dosen _penguji_ pembimbing senqinar
menentukan jadwal seminar hasil hasil
penelitian penelitian
Lembar persetujuan 10 Dosen
pembimbing pembimbi
16 Maha_si_swa mendaftar se_minar hasil ng dan
penelitian kepada koordinator penguji
seminar hasil penelitian
Laporan hasil Disesuaika | Seminar
Mabhasiswa melaksanakan seminar penelitian n hasil
hasil penelitian yang dihadiri dosen penelitian
17 | pembimbing dan penguji serta
mahasiswa pemrogram seminar
hasil penelitian
Laporan hasil Disesuaika | Naskah
Mabhasiswa dengan persetujuan penelitian n lengkap
18 | pembimbing menyusun naskah skripsi
lengkap skripsi sesuai saran-saran \\'/
dari seminar hasil penelitian -~
Naskah lengkap Disesuaika | Jadwal
Mabhasiswa dengan persetujuan & skripsi n ujian
19 | dosen pembimbing dan dosen \, skripsi

penguji menentukan jadwal ujian
skripsi

@)




Syarat administrasi 20 Jadwal
20 Mahasiswa mendaftar ujian skripsi ujian
ke TU setelah menyelesaikan skripsi
persyaratan administrasi untuk ujian
Draft surat tugas 10 Surat tugas
21 | Ketua jurusan mengusulkan surat dosen
tugas dosen penguji penguji
\ 4 Draft undangan 10 Undangan
22 | TU jurusan membuat undangan ujian
untuk pelaksanaan ujian skripsi skripsi
Naskah lengkap Disesuaika | Ujian
Mahasiswa melaksanakan ujian ipsi ipsi
23 skripsi secara tertutup di hadapan skripsi n skripsi
dosen penguji
Staf administrasi jurusan W Naskah penilaian 20 D(_)kum_ent
. . o ¢ asi hasil
24 | mendokumentasikan hasil penilaian enilaian
dan saran-saran yang diberikan oleh p
mahasiswa
5 Mahasiswa memperbaiki naskah Nagka.h lengkap Disesuaika | Perbaikan
5| skripsi dengan bimbingan dosen skripsi n naskah
pembimbing skripsi
Mahasiswa menyerahkan naskah Naskah lengkap
skripsi yang sudah disetujui oleh ibsi
26 dosgn p}ém imbing dan d{sahkan skripsi 20 ;l;::g:
oleh ketua jurusan ke TU dan pihak 4
terkait
Nilai, naskah skripsi 10 Arsip
[ 4
27 | TU mengarsipkan nilai dan naskah -

skripsi




NOMOR SOP :0001/SOP-FST/TE/2024
3 TGL. PEMBUATAN | :20 NOVEMBER 2024
l J TGL. REVISI -
TGL. EFEKTIF ;-
kt) NAMA SOP PENYELENGGARAAN UJIAN TENGAH SEMESTER (UTS)
UNCM
UNIVERSITAS CIPTA MANDIRI
KEMENTERIAN RISET,
TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN
TINGGI
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang 1. Memahami proses administrasi penyelenggaraan UTS;
Pendidikan Tinggi; 2. Memiliki pengetahuan tentang proses penyelenggaraan UTS;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014
tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Perguruan Tinggi;

3. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Nomor 48 Tahun 2016 tentang
Statuta Universitas Cipta Mandiri;

3. Menguasai operasional komputer;

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. Dokumen pendukung penyelenggaraan UTS
2. Komputer dan Printer
3. ATK

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka akan
menghambat pelaksanaan proses penyelenggaraan
UTS

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual
- Sebagai acuan untuk proses penyelenggaraan UTS




PELAKSANA MUTU BAKU
URAIAN
NO. KEGIATAN
JURUSAN DOSEN M TU MAHASISWA FAKULTAS KELENGKAPAN o OUTPUT KET
KOORDINATOR | PENGAJAR (DLM
MENIT)
Draft pengumuman 20 Pengumum
Jurusan mengumumkan an UTS
elaksanaan Ujian
1 If“engah Semes%er sesuai ( )
dengan kalender
akademik Universitas
. Jadwal teknis UTS 30 Jadwal
Dosen koordinator )
. mata kuliah
mata kuliah UTS
2 menentukan jadwal
teknis UTS sesuai
dengan jam mata kuliah
pada pekan UTS
3 Tim pengajar membuat _— Materi mata kuliah 2 hari Soal UTS
soal UTS |
4 TU menggandakan soal Soal UTS 1 hari Pengganda
UTS an soal
UTS
. . . Jadwal UTS Disesuaika | UTS
Mahasiswa siap di \/ N
5 kelas sesuai dengan
jam mata kuliah yang
diujikan
: Soal UTS, lembar Disesuaika | UTS
Tim dosen membawa wab
6 soal UTS ke ruang 7 jawaban n
yjian dan memulai \i/
pelaksanaan ujian
0O




Tim dosen
mengumpulkan lembar
jawaban UTS pada
akhir pelaksanaan ujian

Lembar jawaban

Disesuaika
n

UTS

Dosen koordinator
mata kuliah
membagikan lembar
jawaban UTS ke
anggota tim dosen

Format isian hasil
UTS

30

Hasil UTS

Anggota tim dosen
menyerahkan nilai UTS
ke dosen koordinator

Nilai UTS

30

Arsip




NOMOR SOP : 001/01/X1/2024
3 TGL. PEMBUATAN | : 20NOVEMBER 2024
l J TGL. REVISI -
TGL. EFEKTIF D -
kt) NAMA SOP PENYELENGGARAAN UJIAN AKHIR SEMESTER (UAS)
UNCM
UNIVERSITAS CIPTA MANDIRI
KEMENTERIAN RISET,
TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN
TINGGI
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

L.

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi;

1. Memahami proses administrasi penyelenggaraan UAS;
2. Memiliki pengetahuan tentang proses penyelenggaraan UAS;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 3. Menguasai operasional komputer;
tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Perguruan Tinggi;
3. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Nomor 48 Tahun 2016 tentang
Statuta Universitas Cipta Mandiri;
KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. Dokumen pendukung penyelenggaraan UAS
2. Komputer dan Printer
3. ATK
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka akan
menghambat pelaksanaan proses penyelenggaraan
UAS

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual
- Sebagai acuan untuk proses penyelenggaraan UAS




PELAKSANA MUTU BAKU
NO. | URAIAN KEGIATAN
WAKTU
KETUA DOSEN PENGAWAS
PANITIA MAHASISWA KOORDINATOR UJIAN FAKULTAS JURUSAN KELENGKAPAN (DLM OUTPUT | KET
MENIT)
Hasil rapat jurusan 60 Ketua
Ketua panitia UAS panitia
1 | jurusan ditunjuk UAS
berdasarkan rapat C)
jurusan
Ketua panitia UAS 45 Panitia
Ketua panitia UAS UAS
2 yang ditunjuk 7
membentuk panitia I: :I
UAS sesuai kebutuhan
Mata kuliah yang 60 Jadwal
Jadwal ujian setiap divjikan UAS
3 mata kuliah ditentukan
oleh panitia UAS
jurusan
Jadwal UAS 30 Pengumu
4 Panitia UAS jurusan man
mengumumkan jadwal jadwal
UAS UAS
Daftar pegawai 30 Petugas
Panitia UAS jurusan dan
3 menyusun petugas dan pengawas
pengawas UAS UAS
Soal mata kuliah 10 Tanda
Panitia UAS jurusan terima
6 menerima soal dari soal
koordinator mata kuliah |
dan menjaga —
kerahasiaannya
Draft daftar hadir, 60 Daftar
Panitia UAS jurusan A berita acara hadir,
7 menyiapkan daftar hadir berita
peserta UAS dan berita acara
acara UAS




Panitia UAS jurusan
mengumumkan daftar
nama mahasiswa yang
terkena aturan
kehadiran kurang dari
80%

Draft pengumuman

20

Pengumu
man

Panitia UAS jurusan
berkewajiban mengatasi

permasalahan
administrasi yang

Format isian

60

Permasala
han
administra
si

10

timbul-selama ujiqn

Mahasiswa hadir pada
tempat dan waktu yang
telah ditetapkan

Daftar hadir, berita
acara

Disesuaikan

UAS

11

Dosen koordinator mata
kuliah/dosen yang
ditunjuk bersama
pengawas yang

ditetapkan oleh panitia
UAS, bertugas

mengawasi pelaksanaan
UAS

@‘

Dosen pengawas

Disesuaikan

UAS

Ty

Tim pengawas ujian
membagi soal ujian dan

mengawasi ujian sesuai
alokasi waktu yang

telah ditetapkan
P

13

Dosen mata kuliah
dengan persetujuan
dosen koordinator mata
kuliah diperbolehkan
memberikan UAS
berupa ujian lisan atau
tugas tertulis

Soal ujian

Disesuaikan

UAS

Soal ujian

Disesuaikan

UAS

14

Pengawas UAS
memberikan laporan

Draft laporan
pelaksanaan ujian

30

Berita
acara
ujian




pelaksanaan ujian ke
panitia UAS jurusan
dengan mengisi berita
acara ujian

15

Dosen koordinator
membawa berkas
jawaban UAS dan
dibagikan ke tim dosen
untuk dikoreksi

Berkas jawaban
UAS

1 hari

Nilai

16

Dosen koordinator mata
kuliah menyerahkan
nilai akhir mata kuliah
yang diujikan ke panitia
UAS paling lambat lima
hari setelah UAS mata
kuliah yang
bersangkutan

— 0| | «e——

Nilai UAS

UAS

Nilai UAS

17

Panitia UAS jurusan
menyerahkan semua
daftar nilai UAS ke

panitia UAS fakultas

\ 4

Daftar nilai UAS

60

Tanda
terima

18

Panitia UAS jurusan
membuat

pertanggungjawaban
pelaksanaan UAS ke

ketua jurusan

Draft laporan
pelaksanaan ujian

3 hari

Laporan
pelaksana
an UAS




NOMOR SOP : 001/01/X1/2024
3 TGL. PEMBUATAN | : 20 NOVEMBER 2024
TGL. REVISI -
&T) TGL. EFEKTIF -
NAMA SOP KEGIATAN KEMAHASISWAAN
UNCM
UNIVERSITAS CIPTA MANDIRI
KEMENTERIAN RISET,
TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN
TINGGI
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

L.

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi;

1. Memahami proses administrasi penyelenggaraan Ujian Khusus;
2. Memiliki pengetahuan tentang proses penyelenggaraan Ujian Khusus;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 3. Menguasai operasional komputer;
tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Perguruan Tinggi;
3. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Nomor 48 Tahun 2016 tentang
Statuta Universitas Cipta Mandiri;
KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. Dokumen pendukung penyelenggaraan Ujian Khusus
2. Komputer dan Printer
3. ATK
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka akan
menghambat pelaksanaan proses penyelenggaraan
Ujian Khusus

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual
- Sebagai acuan untuk proses penyelenggaraan Ujian Khusus




PELAKSANA MUTU BAKU
NO. URAIAN KEGIATAN
DOSEN WAKTU
MAHASISWA | KETUA JURUSAN KOORDINATOR WADEK 1 KELENGKAPAN (DLM OUTPUT KET
MENIT)
Draft surat 60 Surat
Mahasiswa dengan membawa surat C} persetujuan persetujuan
1 persetujuan dari Wadek [ menemui
ketua jurusan untuk mengikuti Ujian
Akhir Semester Khusus
Surat persetujuan 15 Penugasan
Ketua jurusan menugaskan dosen
2 koordinator mata kuliah yang
bersangkutan
untuk memberi UAS khusus
Surat persetujuan 60 Konfirmasi
Mahasiswa menemui dosen pelaksanaan
3 koordinator mata kuliah yang UAS
bersangkutan untuk konfirmasi Khusus
pelaksanaan UAS khusus N
Materi kuliah 1 hari Soal ujian
4 Dosen koordinator mata kuliah khusus
membuat soal ujian khusus —t—
I Vv | Jadwal Disesuaikan | UAS
5 Mahasiswa melaksanakan UAS khusus Khusus
sesuai jadwal yang telah disepakati
Nilai hasil UAS 10 Penyerahan
6 Dosen koordinator mata kuliah yang _| | nilai
bersangkutan menyerahkan nilai hasil |
UAS khusus kepada ketua jurusan \ PR,
| > Nilai hasil UAS 10 Nilai hasil
7 Ketua jurusan mengirimkan nilai I—' ;L) UAS
kepada Wadek I




NOMOR SOP : 001/01/X1/2024
s TGL. PEMBUATAN | : 20 NOVEMBER 2024
l J TGL. REVISI -
TGL. EFEKTIF -
kt) NAMA SOP PENYELENGGARAAN UJIAN PRAKTIKUM
UNCM
UNIVERSITAS CIPTA MANDIRI
KEMENTERIAN RISET,
TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN
TINGGI
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

L.

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi;

1. Memahami proses administrasi penyelenggaraan Ujian Praktikum;
2. Memiliki pengetahuan tentang proses penyelenggaraan Ujian Praktikum;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 3. Menguasai operasional komputer;
tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Perguruan Tinggi;
3. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Nomor 48 Tahun 2016 tentang
Statuta Universitas Cipta Mandiri;
KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. Dokumen pendukung penyelenggaraan Ujian Praktikum
2. Komputer dan Printer
3. ATK
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka akan
menghambat pelaksanaan proses penyelenggaraan
Ujian Praktikum

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual
- Sebagai acuan untuk proses penyelenggaraan Ujian Praktikum




PELAKSANA MUTU BAKU
NO. URAIAN KEGIATAN
DOSEN WAKTU
TIM DOSEN TU MAHASISWA KELENGKAPAN (LM OUTPUT KET
KOORDINATOR
MENIT)
Jadwal teknik praktikum 60 Jadwal
Dosen koordinator mata kuliah @ praktikum
1 dibantu asisten praktikum
menentukan jadwal teknis ujian
praktikum
Materi praktikum 2 hari Soal ujian
2 Tim dosen dibantu asisten praktikum
membuat soal ujian praktikum
Soal ujian praktikum 1 hari Soal ujian
3 TU menggandakan soal ujian praktikum
praktikum
Soal yjian praktikum Disesuaikan Ujian
4 Mahasiswa siap di kelas sesuai praktikum
dengan jadwal ujian
Soal ujian praktikum Disesuaikan | Ujian
5 Tim dosen dibantu asisten praktikum
membagikan soal dan mengawasi
pelaksanaan ujian praktikum
Jawaban ujian Disesuaikan | Hasil ujian
Tim dosen dibantu asisten praktikum
6 mengumpulkan lembar jawaban
ujian praktikum pada akhir
pelaksanaan ujian
Hasil ujian praktikum 1 hari Nilai
Tim dosen dibantu mahasiswa @
7 . -
mengoreksi dan menilai lembar
jawaban ujian praktikum




NOMOR SOP : 0035/SOP-FST/Ver.1/2024
s TGL. PEMBUATAN | : 20 NOVEMBER 2024
TGL. REVISI -
&T) TGL. EFEKTIF -
NAMA SOP KEGIATAN KEMAHASISWAAN
UNCM
UNIVERSITAS CIPTA MANDIRI
KEMENTERIAN RISET,
TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN
TINGGI
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

L.

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi;

1. Memahami proses administrasi Kegiatan Mahasiswa;
2. Memiliki pengetahuan tentang proses Kegiatan Mahasiswa;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 3. Menguasai operasional komputer;
tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Perguruan Tinggi;
3. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Nomor 48 Tahun 2016 tentang
Statuta Universitas Cipta Mandiri;
KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. Dokumen pendukung penyelenggaraan Ujian Praktikum
2. Komputer dan Printer
3. ATK
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka akan
menghambat pelaksanaan proses penyelenggaraan
Ujian Praktikum

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual
- Sebagai acuan untuk proses penyelenggaraan Ujian Praktikum
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NOMOR SOP : 0036/SOP-FST/Ver.1/2024
3 TGL. PEMBUATAN | :20 NOVEMBER 2024
TGL. REVISI -
l J TGL. EFEKTIF -
T NAMA SOP IZIN PENGGUNAAN SARANA DAN PRASARANA MAHASISWA
UNCM
UNIVERSITAS CIPTA MANDIRI
KEMENTERIAN RISET,
TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN
TINGGI
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang 1. Memahami proses administrasi Izin Penggunaan Sarana dan Prasarana Mahasiswa;
Pendidikan Tinggi; 2. Memiliki pengetahuan tentang proses Izin Penggunaan Sarana dan Prasarana Mahasiswa ;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014
tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Perguruan Tinggi;

3. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Nomor 48 Tahun 2016 tentang
Statuta Universitas Cipta Mandiri;

3. Menguasai operasional komputer;

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. Dokumen pendukung penyelenggaraan Ujian Praktikum
2. Komputer dan Printer
3. ATK

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka akan
menghambat pelaksanaan proses penyelenggaraan
Ujian Praktikum

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual
- Sebagai acuan untuk proses penyelenggaraan Ujian Praktikum




SOP lzin Penggunaan Sarana dan Prasarana Mahasiswa
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NOMOR SOP : 0037/SOP-FST/Ver.1/2024
? TGL. PEMBUATAN | : 220 NOVEMBER 2024
l J TGL. REVISI -
TGL. EFEKTIF -
kt) NAMA SOP PELAKSANAAN SEMINAR HASIL
UNCM
UNIVERSITAS CIPTA MANDIRI
KEMENTERIAN RISET,
TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN
TINGGI
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

L.

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi;

1. Memahami proses administrasi pelaksanaan Seminar Hasil;
2. Memiliki pengetahuan tentang proses pelaksanaan Seminar Hasil;;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 3. Menguasai operasional komputer;
tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Perguruan Tinggi;
3. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Nomor 48 Tahun 2016 tentang
Statuta Universitas Cipta Mandiri;
KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. Dokumen pendukung penyelenggaraan Ujian Praktikum
2. Komputer dan Printer
3. ATK
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka akan
menghambat pelaksanaan proses penyelenggaraan
Ujian Praktikum

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual
- Sebagai acuan untuk proses penyelenggaraan Ujian Praktikum




SOP Pelakasnaan Seminar Hasil TA

Falaksana Mutu Baku
Nu Kegintan Kolurangan
Muhasswe m Pungep Pumbimbirg Kulernghapan Wiy Outpn
1. | Membaka Acarn Seminar 1asil T8, = | Pemshimibing Urana't
ssctmperdlabhag peirta seminar ( J stsen Petnbéonlisg 1
ik secmaprekos hasit TA B '
2 | Memgowsentasiban des memapackan | ‘
Hasal TA yuing sudah dilicae |-
3| Memboaka vow teays jawab unink L —
4 | Mesgajakes pertanyasn | masaban ]
£ | Menjrwab pertany s yanz doaukan A 4 .
r \ 4
M wou tanys jawah. ——
sty i —
'. . " ekl Y N 2 M . "
poerts sntuk scningpalias - |
TG ooy
K | Viemberl penllalas untod kelayakan 5 2B Dwria Acira
Wil Somimar 1A, ] Semnnr
p
9. | Menpuuvenihmn ebas whun hasil PN e
Seminae TA Luus - m Herita Acara
HL | Viematuy Agara Sermnar sl TA, I - v
X
i ()




NOMOR SOP : 0038/SOP-FST/Ver.1/2024
s TGL. PEMBUATAN | : 20 NOVEMBER 2024
TGL. REVISI -
&T) TGL. EFEKTIF -
NAMA SOP PELAKSANAAN SIDANG TA
UNCM
UNIVERSITAS CIPTA MANDIRI
KEMENTERIAN RISET,
TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN
TINGGI
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

L.

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi;

1. Memahami proses administrasi pelaksanaan Sidang TA;
2. Memiliki pengetahuan tentang proses pelaksanaan Sidang TA ;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 3. Menguasai operasional komputer;
tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Perguruan Tinggi;
3. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Nomor 48 Tahun 2016 tentang
Statuta Universitas Cipta Mandiri;
KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. Dokumen pendukung penyelenggaraan Ujian Praktikum
2. Komputer dan Printer
3. ATK
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka akan
menghambat pelaksanaan proses penyelenggaraan
Ujian Praktikum

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual
- Sebagai acuan untuk proses penyelenggaraan Ujian Praktikum
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NOMOR SOP : 0039/SOP-FST/Ver.1/2024
- TGL. PEMBUATAN | :20 NOVEMBER 2024
v TGL. REVISI -
r TGL. EFEKTIF ;-
NAMA SOP PELAKSANAAN UJIAN SULUSAN
UNCM
UNIVERSITAS CIPTA MANDIRI
KEMENTERIAN RISET,
TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN
TINGGI
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang 1. Memahami proses administrasi pelaksanaan Ujian Susulan;
Pendidikan Tinggi; 2. Memiliki pengetahuan tentang proses pelaksanaan Ujian Susulan ;
2. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 3. Menguasai operasional komputer;
tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Perguruan Tinggi;
3. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Nomor 48 Tahun 2016 tentang
Statuta Universitas Cipta Mandiri;
KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. Dokumen pendukung penyelenggaraan Ujian Praktikum
2. Komputer dan Printer
3. ATK
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:
Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka akan - Disimpan sebagai data elektronik dan manual
menghambat pelaksanaan proses penyelenggaraan - Sebagai acuan untuk proses penyelenggaraan Ujian Praktikum
Ujian Praktikum
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SOP Pelaksanaan Ujian Susulan
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NOMOR SOP : 0040/SOP-FST/Ver.1/2024
? TGL. PEMBUATAN | :20 NOVEMBER 2024
l J TGL. REVISI -
TGL. EFEKTIF ;-
kr) NAMA SOP PELAKSANAAN UJIAN
UNCM
UNIVERSITAS CIPTA MANDIRI
KEMENTERIAN RISET,
TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN
TINGGI
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang 1. Memahami proses administrasi pelaksanaan Ujian;
Pendidikan Tinggi; 2. Memiliki pengetahuan tentang proses pelaksanaan Ujian ;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014
tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Perguruan Tinggi;

3. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Nomor 48 Tahun 2016 tentang
Statuta Universitas Cipta Mandiri;

3. Menguasai operasional komputer;

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. Dokumen pendukung penyelenggaraan Ujian Praktikum
2. Komputer dan Printer
3. ATK

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka akan
menghambat pelaksanaan proses penyelenggaraan
Ujian Praktikum

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual
- Sebagai acuan untuk proses penyelenggaraan Ujian Praktikum
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SOP Pelaksanaan Ujian
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NOMOR SOP : 0041/SOP-FST/Ver.1/2024
- TGL. PEMBUATAN | :20 NOVEMBER 2024
v TGL. REVISI -
r TGL. EFEKTIF ;-
NAMA SOP PENERBITAN SURAT KETERANGAN LULUS (SKL)
UNCM
UNIVERSITAS CIPTA MANDIRI
KEMENTERIAN RISET,
TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN
TINGGI
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang 1. Memahami proses administrasi Penerbitan Surat Keterangan Lulus;
Pendidikan Tinggi; 2. Memiliki pengetahuan tentang proses Penerbitan Surat Keterangan Lulus ;
2. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 3. Menguasai operasional komputer;
tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Perguruan Tinggi;
3. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Nomor 48 Tahun 2016 tentang
Statuta Universitas Cipta Mandiri;
KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. Dokumen pendukung penyelenggaraan Ujian Praktikum
2. Komputer dan Printer
3. ATK
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:
Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka akan - Disimpan sebagai data elektronik dan manual
menghambat pelaksanaan proses penyelenggaraan - Sebagai acuan untuk proses penyelenggaraan Ujian Praktikum
Ujian Praktikum




SOP Penerbitan Surat Keterangan Lulus(SKL)
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NOMOR SOP : 0042/SOP-FST/Ver.1/2024
? TGL. PEMBUATAN | :20 NOVEMBER 2024
l J TGL. REVISI -
TGL. EFEKTIF ;-
kr) NAMA SOP UJIAN SIDANG SKRIPSI/ TUGAS AKHIR
UNCM
UNIVERSITAS CIPTA MANDIRI
KEMENTERIAN RISET,
TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN
TINGGI
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang 1. Memahami proses administrasi Ujian Sidang Skripsi/ Tugas Akhir;
Pendidikan Tinggi; 2. Memiliki pengetahuan tentang proses Ujian Sidang Skripsi/ Tugas Akhir;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014
tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Perguruan Tinggi;

3. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Nomor 48 Tahun 2016 tentang
Statuta Universitas Cipta Mandiri;

3. Menguasai operasional komputer;

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. Dokumen pendukung penyelenggaraan Ujian Praktikum
2. Komputer dan Printer
3. ATK

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka akan
menghambat pelaksanaan proses penyelenggaraan
Ujian Praktikum

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual
- Sebagai acuan untuk proses penyelenggaraan Ujian Praktikum




SOP Ujian Sidang Skripsi / Tugas Akhir
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Palaksana Matu Baku
No Kegistan Ketorungan
Mahasiswio SeaAP Jwusan'Prodi | Pembimbing Kelergmapan Viahlu Output
L | Mengambil Sormsdis Permabonsa ',b , 8 Mesit
Sidsng TA & SEAY =
L | Mickesghapi porsy wratue delumes L 8K T
W 2 Trweskrip Nilsl
-)I | 3 Lerbar Revid Sominar Hmll | T Harl
TA
4 Neks noggah artikel ol
S Deaf laparsn TA.
3. | Mersaban porscinjuss dan jadu ot "—,
powivimbing § din powrbimbiog 1 | | l
1 ¥ard
4 | Measmdstanguet furmalic == Formubr Prrmehionan Sodang
Permehones Sidumg TA, stan ! | A
Fevimshonss Sidunz TA Ulsag
& | Meacntukan Jadwed Ujise Sitang [ Y -
TA dun Sevunen i Poaguji 1
| Muayorabhun debumen ke SEAP - A=
19 Menit
T | Mengeaek helengkapian Saksmen v
lan meencetak Herste Acarn Sidang e N
Tugss AKAIF Bk Lasghap | Lengap
K | Meayedtakan Berits Acara Mdang
™" . = Herita Acwra
Menht
. b
¥,
L)




SOP AKADEMIK TEKNIK ELEKTRO UNIVERSITAS SILIWANGI | 108

NOMOR SOP : 0043/SOP-FST/Ver.1/2024
? TGL. PEMBUATAN | :20 NOVEMBER 2024
l J TGL. REVISI -
TGL. EFEKTIF ;-
kr) NAMA SOP PENGAMBILAN IJAZAH
UNCM
UNIVERSITAS CIPTA MANDIRI
KEMENTERIAN RISET,
TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN
TINGGI
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang 1. Memahami proses administrasi Pengambilan [jazah;
Pendidikan Tinggi; 2. Memiliki pengetahuan tentang proses Pengambilan [jazah ;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014
tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Perguruan Tinggi;

3. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Nomor 48 Tahun 2016 tentang
Statuta Universitas Cipta Mandiri;

3. Menguasai operasional komputer;

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. Dokumen pendukung penyelenggaraan Ujian Praktikum
2. Komputer dan Printer
3. ATK

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka akan
menghambat pelaksanaan proses penyelenggaraan
Ujian Praktikum

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual
- Sebagai acuan untuk proses penyelenggaraan Ujian Praktikum
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SOP Pengambilan ljazah
Palsksana Mty Baku
Ne Kegatan e Kot
""""w_ w | AsA Kelenghapan Waktu Outpert
Mg, 200
1. Mumyersbban wrar permidwrsan Mornintonn (e erahans baparron Papeaksa cits hebeayh
ey eraban laganin Tuges ARNIr Tugas akhir, baparan tsgac akhir
dengan divweskan Buks lapurns 10 Dienie
Tustas Aklie
3 Memprcck stmtun shad ek mabooina v {ata mak vang di validaw dan Saatus Lolus di stk ansdac i
Aan inpetan niled sidang Tegas ARbis l Al st strrbuwidoms sttus Lalin i 10 Moot
ks aplikast dan s viiada statay — j himak anulac M
Lalu padds sioah uonad ac.id
3 Memberihan wnras ketersagan hebas _.Y...l ety Labus di vinssb imilacal - Surat hetersnpue bvlan 3dmaierad
adnemistras ian (s peaginisn f 10 Menit | Fiupamilic pesetisens datu unink
Aatn uptuk traashaip A {jazah — erandirip dan gazah
& [Mcnandatmpani vt heterargan Y Surst hetermepun bebas mimisotrasi Furat betcrasgme I sdiministrasi
Poeban adrmmberrass dam cap stopet 15 Menle | vanz deandatangant slch hahag
sseng diserabios eleh sshaai Meuangan
S Memandatsagant serat biterangan Sur et ket hebas wlmbnatrasl Surat Retorangsan helos win b ml
Debre andiomnintrast dan cap stomgped v ang dtandateagant oh Kabag 15 Menit |1 20 ditandatngani oheh Kahig
wong diserabionn olel) mabpnisnn TR Lostmngan ddaa Mopade perprastubasn
a M a | wwrat b wan S Leteempen hebas wlmistrasd Suret hutoronzne hebes ool ministvdvi
Dnebors adimmintrass das farmuie v g daandalaagars wih Kabisg yang deandatangar slch Kalag
(prenainn Seta ek 1 enshaip dan esmapmn dan Repels e pastabann Resangm, Kepaln perpastekaan
ijaaeh viams diversbbam oleh ! [Formatic porpinian deea wtak | SVIRE Ll pegisten date
o bids e frransirip dia 1 [amtuk umskrip dan azah yang
At etz an! Kajw
7. Memandatmgani sweoat heterarggan yares ketersapan bebas adminotran Sarsel heteruegan belias
babans adimmistrast yang dive rabian yaen g dheand ¢ olch Kelbiay [sminierast vang
eleh mahmivea [Srupagan, bapels porpiniabinan 10 Menle |drtandatangans slch kadag
ae Kajur kewnagan, hepals
lmmh-. Sajor dan deban
& | Mesvalidest surat hetsevuictan bebies St hetermipnn bebas mlmisatnssi Keterampns b
Iwink Aerezan pombalinh yang dleandatengans b Kahag deini 3 Bbe sliabasi
stempel. et sedatangani Sarwalic W Acusagun, bepada perpunishain,
pengisban et watuh dramb iy das { ) hajnr don Sk, Mt Teeiule peagnlon sute
tazah dan memerima liparss Tagas e [larmndic pesgaian dats wiuk stk trandirip das facad
Akbir ORI ey 1jarwn sung gy alidasi
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NOMOR SOP : 0044/SOP-FST/Ver.1/2024
? TGL. PEMBUATAN | : 20 NOVEMBER 2024
l J TGL. REVISI -
TGL. EFEKTIF ;-
kr) NAMA SOP PERPANJANGAN BIMBINGAN KP/TA
UNCM
UNIVERSITAS CIPTA MANDIRI
KEMENTERIAN RISET,
TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN
TINGGI
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang 1. Memahami proses administrasi Perpanjangan Bimbingan KP/TA,;
Pendidikan Tinggi; 2. Memiliki pengetahuan tentang proses Perpanjangan Bimbingan KP/TA ;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014
tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Perguruan Tinggi;

3. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Nomor 48 Tahun 2016 tentang
Statuta Universitas Cipta Mandiri;

3. Menguasai operasional komputer;

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. Dokumen pendukung penyelenggaraan Ujian Praktikum
2. Komputer dan Printer
3. ATK

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka akan
menghambat pelaksanaan proses penyelenggaraan
Ujian Praktikum

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual
- Sebagai acuan untuk proses penyelenggaraan Ujian Praktikum




SOP Perpanjangan Bimbingan KP/TA

3. Lembar Bimbingan
4. Fermuliv Peepanjangas KIVTA

Polaksana Mutu Baku
Ne Kaglatan 1Kstarangan!
Mahasiswa SBAP Jurusan Dosen Wali Keiengkapan Waktu
L Mesgambal foromdir Pormohonen
Porpanjangan Bimhingan KP/TA di ¢ ~] ‘"
2. Melenghapi persyaratan dekwmen v 1, SK himbeznn TA
: ‘ 2, Transkrip Nitsi | Hari

3. | Memnwben peryitujuss perpanjangss b4
KPTA bepada Dosen Wl
I Hari
4. Memandatungani formudic ¥ I. Lembar Bimbingan
Perpanjsagas KPTA 2. Formulie Perpasjungsn KPTA
£ | Menyorablhan debumen ke SBAP v 1SN Bimblogan TA
] 2, Transkrip Nila
I_I 3. Lembar Bimbingsn
4, Formulir Po angasm KPTA
oo 10 Menit
& Mengeeek kidenghapen dekumen Ntk ‘! L SK Bimbingun TA
lengkap /£ 2. Transkrip Nisd
i X 3. Lembar Wmbingan
N 1, Formulir Perpinjangan KIF/TA
T Memcetak SK Perpasjongsn KIVTA ieexakap 1. SK Perpanjasgan Bimbingin
U Y
€ £ Memil




NOMOR SOP : 0045/SOP-FST/Ver.1/2024
? TGL. PEMBUATAN | : 20NOVEMBER 2024
l J TGL. REVISI -
TGL. EFEKTIF ;-
kr) NAMA SOP USULAN MENGIKUTI PELATIHAN / SEMINAR
UNCM
UNIVERSITAS CIPTA MANDIRI
KEMENTERIAN RISET,
TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN
TINGGI
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang 1. Memahami proses administrasi Usulan Mengikuti Pelatihan/ Seminar;
Pendidikan Tinggi; 2. Memiliki pengetahuan tentang proses Usulan Mengikuti Pelatihan/ Seminar ;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014
tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Perguruan Tinggi;

3. Peraturan Presiden Nomor 135 Tahun 2014
tentang OTK Universitas Cipta Mandiri;

4. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Nomor 48 Tahun 2016 tentang
Statuta Universitas Cipta Mandiri;

3. Menguasai operasional komputer;

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. Dokumen pendukung penyelenggaraan Ujian Praktikum
2. Komputer dan Printer
3. ATK

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka akan
menghambat pelaksanaan proses penyelenggaraan
Ujian Praktikum

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual
- Sebagai acuan untuk proses penyelenggaraan Ujian Praktikum




SOP Usulan Mengikuti Pelatihan / Seminar

Polaksana Mutu Baku
Ne Kaglatan 1Ketarangan!
DOSEN KETUA PRODI FAKULIAS SBAP Keiengkapan Waktu Qutput
L. | Mengws formulir usalan pebatiban / Brosur kegiatan, Undangan Surst pormuhonas
sernar %) N resmi, rundown Keglatan 2 Hart dars dasim pengusnl
e -
2. | Memshumt surat peagantar ke Dekan Sornl permohunan dari dosn Surst pesgantar dari
o Wadek 2 =N pungesal, Brosar kogiatan. 2 Hari Frodi
Undangas resmi, rusdown
Keglitan
3. | Mempertimbangkan usulan , 4 Sarat Pengantar dart prodi Surst pemgantar dari
mengikuti pelatihan / scminar Dok disetujul o asetul i Mard peadi yang disetujui
NG Fakultus
A4 | Mot surat togas dan SIFPD 4 Sarwl pengantar dan prodi Surat twgas dan
yang disetwjui Fakultas 2 el SPPD
A0 Menurima iow mengikuti kegistun Saral tegas dan SPPD
€ Menyesuaikan
6 | Pelaksanaan kegiatan v Swrnt twgas dan SPPD
Menyesualkun'
T 1 Menyerahkan hporan keghatan ke 4 Luporan kegistan
SRay Menyesnaibhun
s
()




NOMOR SOP : 0046/SOP-FST/Ver.1/2024
? TGL. PEMBUATAN | : 20 NOVEMBER 2024
l J TGL. REVISI -
TGL. EFEKTIF ;-
kr ) NAMA SOP USULAN KERJASAMA
UNCM
UNIVERSITAS CIPTA MANDIRI
KEMENTERIAN RISET,
TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN
TINGGI
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang 1. Memahami proses administrasi Usulan Kerja Sama;
Pendidikan Tinggi; 2. Memiliki pengetahuan tentang proses Usulan Kerja Sama ;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014
tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Perguruan Tinggi;

3. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Nomor 48 Tahun 2016 tentang
Statuta Universitas Cipta Mandiri;

3. Menguasai operasional komputer;

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. Dokumen pendukung penyelenggaraan Ujian Praktikum
2. Komputer dan Printer
3. ATK

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka akan
menghambat pelaksanaan proses penyelenggaraan
Ujian Praktikum

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual

- Sebagai acuan untuk proses penyelenggaraan Ujian Praktikum




SOP Usulan Kerjasama

Peiaksann Murts Bakis
No Keglatan Keterangan
PROOH FAKULTAS | ceiintn L | MITRA Ketenghapan Viaktu Output
1 Membimar sarat sjean Sevjs sams i ! adds aher ind dtiemadal
¢ — ; Surst permoboran - i Surat pormubasan TR——
w S s pananis e panans dars Prodi eri Pradi
20 Mol seral peguefar ajaun = ot i Surat pornsdasan
s e I ‘, . rr——
! e :t.:hnm dart
A Verifikasi dan validssi v
| — Surat permokanan SUrst poengante yang
| Revpassmss dori Fukmitns | SN0 | ndatangani fekter
4 Minerima sarul pengentar korjs
sinarnd s Reldar —_— Surat geaganiar yang a "
e 4 ditambtmegant Re bt
& Mengirimbkan serat pesgantar kerjs v
sarest dean sl Moll ke Miers | | Surat gonpantny duw deaf o
p— Mat!
6. | Mimrs ssonyvtujui Jral Mow das e n
Suras pormobaran Suras Nadsocan darl
meansdutinganl Mol (G dscsailhag | yoiey
7. | Mungirimban Mol satuk ! Sarst pormuharan
ditandaturgmes vich Rebine l :.q Korfasam, Sorat balman | g oo ikay | Tnf Mol
= dari Mirs
8. | Mingirzmbkan Mol yaag telah . Ml fnal
h ol vang snduh
'.{ —_ oLy dansanilion Hitasdatanganl
o Meveritng maskab Mol sebagai o i o
dasar rujuban Rescane Tialak l ]_,q Opey aiyenpamd iseainskar R
L RTL) & RO : 4 | divandatvagsni ditesabalengani
()




NOMOR SOP : 0047/SOP-FST/Ver.1/2024
? TGL. PEMBUATAN | : 20NOVEMBER 2024
l J TGL. REVISI -
TGL. EFEKTIF ;-
kr) NAMA SOP USULAN KERJA PRAKTEK
UNCM
UNIVERSITAS CIPTA MANDIRI
KEMENTERIAN RISET,
TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN
TINGGI
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang 1. Memahami proses administrasi Usulan Kerja Praktek;
Pendidikan Tinggi; 2. Memiliki pengetahuan tentang proses Usulan Kerja Praktek ;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014
tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Perguruan Tinggi;

3. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Nomor 48 Tahun 2016 tentang
Statuta Universitas Cipta Mandiri;

3. Menguasai operasional komputer;

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. Dokumen pendukung penyelenggaraan Ujian Praktikum
2. Komputer dan Printer
3. ATK

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka akan
menghambat pelaksanaan proses penyelenggaraan
Ujian Praktikum

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual
- Sebagai acuan untuk proses penyelenggaraan Ujian Praktikum




SOP Usulan Kerja Praktek

Polaksana Mutu Baku
Kegiatan ) Keterangan
Mahasisws !  Prodl Dosea Wall|  SBAP ' "l "". ": j Kednnghngan Wikty Output
Merisi formulis uselan pelabsensn Sarat Vit tefud
W ke Pradi das Deses Wall . PO | g
N
O‘ i 3 el dari mahasiona | jop SxS
sel
Mesyetujul wsias pebibssnsan k1 Sural Surat
Matimisna prerimiain permshensn
:i I et smakayaywa Mensessaikar |dri mahasioas
l pemgaul pnguvel sy
witilah dlvemnu
Menyerahban form usslos y Swrat perschvass
[j:) dari wbarsiam
penginul yang ssdah
dartujui
Membuan surat permoh s Sural persishans Sarae
peiehsansas KE G Formalisa | fart makavswa |Fengmetar
2 hard
Instansi yong divsalhan pespionl y g smlah
alek mahavions Snetnjul
t lani2e s s peewent _ Sural pragandar Surst
Pengantar ke
pelaknanas K
o y L"'-h’-
Morgivimdom sar st ke porusabams ! Surat Peagontar he
mtanyi permahzan
Pervsahinan menberiban hlssus Swrat engentar ke Sarse habnaa
ek surat persk pelad permahsan bvteuman
KT o proadi bervgn hepetasan Menyeseanibar | generimamn K1
terhall pencrimsan poveris K durt Perusahasn
MO
Pembustus Sk K P Surat bulasan
ketcrangan
«| [SK X»
D cAsifs pemerimaan KP dari Lo
Pownsabonnn Gndusied
Pelabocusaan KI'
SKkP A0 s berje




NOMOR SOP : 0048/SOP-FST/Ver.1/2024
? TGL. PEMBUATAN | : 20 NOVEMBER 2024
l J TGL. REVISI -
TGL. EFEKTIF ;-
kr) NAMA SOP UJIAN SIDANG SKRIPSI/TUGAS AKHIR (TA)
UNCM
UNIVERSITAS CIPTA MANDIRI
KEMENTERIAN RISET,
TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN
TINGGI
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang 1. Memahami proses administrasi Ujian Sidang Skripsi/ Tugas Akhir (TA);
Pendidikan Tinggi; 2. Memiliki pengetahuan tentang proses Ujian Sidang Skripsi/ Tugas Akhir (TA);;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014
tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Perguruan Tinggi;

3. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Nomor 48 Tahun 2016 tentang
Statuta Universitas Cipta Mandiri;

3. Menguasai operasional komputer;

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. Dokumen pendukung penyelenggaraan Ujian Praktikum
2. Komputer dan Printer
3. ATK

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka akan
menghambat pelaksanaan proses penyelenggaraan
Ujian Praktikum

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual
- Sebagai acuan untuk proses penyelenggaraan Ujian Praktikum




SOP Ujlan Sidang Skripsl/ Tugas Akhh
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Mty Baku

Kolerghapan

Mesgambd] Garwalir Formshianan
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e
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Berits Acurs
Salang TA
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Salanz 1A
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Memeuban nilai Resil Sidaeg TA
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{Jam




NOMOR SOP : 0049/SOP-FST/Ver.1/2024
? TGL. PEMBUATAN | : 20NOVEMBER 2024
l J TGL. REVISI -
TGL. EFEKTIF ;-
kr) NAMA SOP SIDANG USULAN PENELITIAN
UNCM
UNIVERSITAS CIPTA MANDIRI
KEMENTERIAN RISET,
TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN
TINGGI
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang 1. Memahami proses administrasi Sidang Usulan Penelitian;
Pendidikan Tinggi; 2. Memiliki pengetahuan tentang proses Sidang Usulan Penelitian ;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014
tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Perguruan Tinggi;

3. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Nomor 48 Tahun 2016 tentang
Statuta Universitas Cipta Mandiri;

3. Menguasai operasional komputer;

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. Dokumen pendukung penyelenggaraan Ujian Praktikum
2. Komputer dan Printer
3. ATK

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka akan
menghambat pelaksanaan proses penyelenggaraan
Ujian Praktikum

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual
- Sebagai acuan untuk proses penyelenggaraan Ujian Praktikum




SOP Sidang Usulan Penelitian

Pulaksana Muty Baku
N Kogistes
Mahasiswa SRAP Jungsan'Proadi ! '“’mw Kolerghapan Wakty Dutput
1| Mesgambd] Sarwnlic Pormahisnan f R \ 1. Farvembic & Menit
Bivshinggan Toges AMNie di SEAYP +—
L | Mehayhapt pervs srutan dubumes Y I 1. Farmalir
2. Fatoeapy sertifikar Ombes
s il alungan ' | 3 Fatienpy seetifibar PN
4, Tramkrip Nwl
£ Hukti Penycrahss Lspores 2 Hart
Kr
& Togas Penverahan probekum
(Predl Veknds Sipll ks Ada)
7. Kwatams peaibayscn UKT
3| Mesyeraldon dekanicn he SBAP }___ { A Nleot
& | Memversfhani debouman 1T i 1 10 Menlt
SHATY \ ' 1
£ Mewyeraldas debamies be Jerusan | ] ] 1 Jom
Frodi !
6 | Wesgeaek belonzkapen dodumon das _f___.
wicmentaban Perilimbing. Pesguiji, . .— 1 Hart
s Jadwal Sdang L@
T. | Mescutuk Berses Acwra Sidarg LT I— l } & Mewht
K| Mewgarmhil Herits Acars Sadang P [ I C\feon | PIn Avare
W SHAP e Semisr
O Mehibossakas Sadang L P = |
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NOMOR SOP : 0050/SOP-FST/Ver.1/2024
? TGL. PEMBUATAN | : 20NOVEMBER 2024
l J TGL. REVISI -
TGL. EFEKTIF ;-
kr) NAMA SOP SIDANG KERJA PRAKTEK
UNCM
UNIVERSITAS CIPTA MANDIRI
KEMENTERIAN RISET,
TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN
TINGGI
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang 1. Memahami proses administrasi Sidang Kerja Praktek;
Pendidikan Tinggi; 2. Memiliki pengetahuan tentang proses Sidang Kerja Praktek ;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014
tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Perguruan Tinggi;

3. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Nomor 48 Tahun 2016 tentang
Statuta Universitas Cipta Mandiri;

3. Menguasai operasional komputer;

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. Dokumen pendukung penyelenggaraan Ujian Praktikum
2. Komputer dan Printer
3. ATK

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka akan
menghambat pelaksanaan proses penyelenggaraan
Ujian Praktikum

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual
- Sebagai acuan untuk proses penyelenggaraan Ujian Praktikum




SOP Sidang Kerja Praktek
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NOMOR SOP : 0051/SOP-FST/Ver.1/2024
? TGL. PEMBUATAN | : 20NOVEMBER 2024
l J TGL. REVISI -
TGL. EFEKTIF ;-
kr) NAMA SOP SEMINAR TUGAS AKHIR
UNCM
UNIVERSITAS CIPTA MANDIRI
KEMENTERIAN RISET,
TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN
TINGGI
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang 1. Memahami proses administrasi Seminar Tugas Akhir;
Pendidikan Tinggi; 2. Memiliki pengetahuan tentang proses Seminar Tugas Akhir ;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014
tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Perguruan Tinggi;

3. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Nomor 48 Tahun 2016 tentang
Statuta Universitas Cipta Mandiri;

3. Menguasai operasional komputer;

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. Dokumen pendukung penyelenggaraan Ujian Praktikum
2. Komputer dan Printer
3. ATK

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka akan
menghambat pelaksanaan proses penyelenggaraan
Ujian Praktikum

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual
- Sebagai acuan untuk proses penyelenggaraan Ujian Praktikum
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NOMOR SOP : 0052/SOP-FST/Ver.1/2024
? TGL. PEMBUATAN | : 20NOVEMBER 2024
l J TGL. REVISI -
TGL. EFEKTIF ;-
kr) NAMA SOP PUBLIKASI KARYA TULIS DOSEN
UNCM
UNIVERSITAS CIPTA MANDIRI
KEMENTERIAN RISET,
TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN
TINGGI
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang 1. Memahami proses administrasi Publikasi Karya Tulis Dosen;
Pendidikan Tinggi; 2. Memiliki pengetahuan tentang proses Publikasi Karya Tulis Dosen ;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014
tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Perguruan Tinggi;

3. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Nomor 48 Tahun 2016 tentang
Statuta Universitas Cipta Mandiri;

3. Menguasai operasional komputer;

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. Dokumen pendukung penyelenggaraan Ujian Praktikum
2. Komputer dan Printer
3. ATK

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka akan
menghambat pelaksanaan proses penyelenggaraan
Ujian Praktikum

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual
- Sebagai acuan untuk proses penyelenggaraan Ujian Praktikum




SOP Publikasi Karya Tulis Dosen
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NOMOR SOP : 0053/SOP-FST/Ver.1/2024
? TGL. PEMBUATAN | : 20 NOVEMBER 2024
l J TGL. REVISI -
TGL. EFEKTIF ;-
kr ) NAMA SOP PERSIAPAN UJIAN
UNCM
UNIVERSITAS CIPTA MANDIRI
KEMENTERIAN RISET,
TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN
TINGGI
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang 1. Memahami proses administrasi Persiapan Ujian;
Pendidikan Tinggi; 2. Memiliki pengetahuan tentang proses Persiapan Ujian ;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014
tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Perguruan Tinggi;

3. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Nomor 48 Tahun 2016 tentang
Statuta Universitas Cipta Mandiri;

3. Menguasai operasional komputer;

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. Dokumen pendukung penyelenggaraan Ujian Praktikum
2. Komputer dan Printer
3. ATK

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka akan
menghambat pelaksanaan proses penyelenggaraan
Ujian Praktikum

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual
- Sebagai acuan untuk proses penyelenggaraan Ujian Praktikum
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NOMOR SOP :001/SOP-FST.E/Ver.1/2024
< TGL. PEMBUATAN | : 20NOVEMBER 2024
TGL. REVISI -
&t) TGL. EFEKTIF -
NAMA SOP Monitoring Perkuliahan
UNCM
UNIVERSITAS CIPTA MANDIRI
KEMENTERIAN RISET,
TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN
TINGGI
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
9. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi; 9. Sarjana Strata 1 (S1)
10. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 | 10. Menguasai operasional komputer
tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan  |11. Memiliki tingkat ketelitian, kecekatan, dan kecermatan yang baik
Pengelolaan Perguruan Tinggi; 12. Memiliki pengetahuan tentang pengelolaan akademik

11. Peraturan Presiden Nomor 135 Tahun 2014
tentang OTK Universitas Cipta Mandiri;
12. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan

Pendidikan Nomor 48 Tahun 2016 tentang Statuta
Universitas Cipta Mandiri;

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
7. Komputer; 4. Printer;
8. Flashdisk; 5. Internet.
9. ATK;
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini terhambat maka akan berpengaruh
terhadap kelancaran pelaksanaan Pengajaran

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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