aminan mutu

l
E Km'uanado

S SOP

;

“v | ©@® B

PE [ 20wy o s
OPERATING PROCEDURE

BIDANG AKADEMIK

LPM IAIN MANADO
JL. Dr. S. H. Sarundajang Ringroad Manado

http://iain-manado.ac.id, email: lpm@iain-manado.ac.id



/’// \l\
o7 BRI\
(4 Y
e

| | &
PRSI

Lix yanr003

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
BIDANG AKADEMIK

LEMBAGA PENJAMINAN MUTU
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO
2021



SOP Bidang Akademik
© 2021 Lembaga Penjaminan Mutu (LPM)
Institut Agama Islam Negeri (IAIN) Manado

Cetakan |, 2021

Diterbitkan oleh:

Institut Agama Islam Negeri (IAIN) Manado

JI. Dr. SH. Sarundajang Telp. 462431 860616
Kawasan Ring Road | Fax. : +62431 850774
Kota Manado Email  :humas@iain-manado.ac.id

Sulawesi Utara
INDONESIA


mailto:humas@iain-manado.ac.id

LEMBAR PENGESAHAN
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR BIDANG AKADEMIK
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO

Kode Dokumen 0000514000

Revisi ke- o1

Tanggal . 20 September 2021

Diajukan oleh . Kepala Pusat Pengembangan Standar Mutu

Dikendalikan oleh . Ketua lembaga Penjaminan Mutu,

¥

P

mUhammad Imraﬁ/,’M.Th.I.

Disetujui ole L CLUCAN







TIM PENYUSUN
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) BIDANG AKADEMIK
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI (IAIN) MANADO

Dr. Muhammad Imran, M.Th.I.
Dr. Taufani, M.A.
Ridwan Tabe, M.Si.
Rhyan P. Reksamunandar, M.Si.
Djunaedi Lababa, M.Pd.
Aris Armeth Daud Al Kahar, M.Pd.
Agung Budi Santoso, M.Pd.



vi



KATA PENGANTAR

Alhamdulillah, segala puiji dan syukur senantiasa dipanjatkan kehadirat Allah swt.,
karena berkat rahmat dan hidayahNya sehingga Standar Operasional Prosedur (SOP)
Akademik IAIN Manado ini dapat diselesaikan.

Standar Operasional Prosedur atau disingkat dengan SOP adalah dokumen yang
berkaitan dengan prosedur yang dilakukan secara kronologis untuk menyelesaikan suatu
pekerjaan yang bertujuan untuk memperoleh hasil kerja yang efektif. 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.

Dalam konteks IAIN Manado, secara umum tujuan dari SOP yang disusun ini
adalah, agar sivitas akademika, terutama dosen dan tenaga kependidikan di IAIN Manado
dapat menjaga konsistensi dan tingkat kinerja seluruh personal dalam organisasi atau unit
kerja. Disamping itu SOP ini bertujuan untuk mengetahui dengan jelas peran dan fungsi
tiap-tiap posisi dalam organisasi serta memperjelas alur tugas, wewenang dan tanggung
jawab dari individu pada masing-masing unit kerja. Hal penting dari penyusunan SOP ini
juga bertujuan untuk melindungi organisasi (unit) kerja dan semua stakehoder internal dari
kesalahan administrasi lainnya, kemudian menghindari kegagalan atau kesalahan,
keraguan, duplikasi dan inefisiensi dalam pekerjaan.

Sebagai pimpinan, saya mengucapkan terima kasih kepada masing-masing unsur
yang sudah terlibat dalam penyusunan dan pembaharuan SOP ini, mudah-mudah semua
program kerja dan implementasinya didasarkan kepada langkah-langkah sebagaimana

tertera di dalam SOP ini. Semoga Allah swt. memberkahi kita semua. Aamiin.
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DAFTAR ISI

Halaman Judul
Halaman Pengesahan
Tim Penyusun

Kata Pengantar

Daftar Isi

Surat Keputusan Rektor
Daftar SOP

1.

© Nk

SOP Pendaftaran Calon Mahasiswa

SOP Registrasi Mahasiswa Baru

SOP Heregistrasi Mahasiswa

SOP Pengenalan Budaya Akademik Kampus (PBAK)
SOP Kode Etik Mahasiswa

SOP Persiapan dan Pelaksanaan Kuliah Tamu

SOP Penasehat Akademik (PA)
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1.
12.
13.
14,
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.

SOP Pelaksanaan Perkuliahan

SOP Persiapan Pelaksanaan Ujian Semester (UTS/UAS)
SOP Penyusunan Soal Ujian Semester (UTS/UAS)
SOP Pelaksanaan Ujian Semester

SOP Penginputan Nilai Semester

SOP Penilaian Hasil Ujian Semester

SOP Perubahan Nilai Mata Kuliah

SOP Pelaksanaan Kuliah Semester Antara

SOP Evaluasi Dosen oleh Mahasiswa

SOP Persetujuan Pindah Prodi

SOP Transfer Mahasiswa

SOP Mutasi Mahasiswa

SOP Cuti Kuliah

SOP Peringatan DO

SOP Pelaksanaan PPKT/KKP/PPT/PPL

SOP Persiapan Ujian Komprehensif

SOP Pelaksanaan Ujian Komprehensif

SOP Pengajuan dan Bimbingan Proposal Skripsi
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SOP Izin Penelitian Skripsi
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SOP Persiapan Seminar Proposal/Ujian Munagasyah
SOP Pelaksanaan Seminar Proposal/Ujian Munagasyah
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SURAT KEPUTUSAN

REKTOR INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO

NOMOR 833 TAHUN 2021
TENTANG

PENETAPAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR BIDANG AKADEMIK

INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO

Menimbang

Mengingat

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

REKTOR INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO

o

10.

1.

Bahwa dalam rangka meningkatkan pelayanan dan tertibnya
administrasi dalam melaksanakan tugas-tugas di bidang akademik,
maka perlu disusun standar operasional prosedur bidang akademik
Institut Agama Islam Negeri Manado.
Bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana pada huruf a di atas,
perlu menetapkan Keputusan Rektor IAIN Manado tentang Penetapan
Standar Operasional Prosedur Bidang Akademik Institut Agama Islam
Negeri Manado.
Undang-undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan
Nasional.
Undang-undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.
Peraturan Pemerintah Nomor 32 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas
Peraturan Pemerintah Nomor 19 Tahun 2005 tentang Standar Nasional
Pendidikan.
Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi.
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Rl Nomor 35 tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan.
Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor 44
Tahun 2015 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.
Peraturan Menteri Agama Rl Nomor 11 Tahun 2015 Tentang Organisasi
dan Tata Kerja Institut Agama Islam Negeri Manado.
Peraturan Menteri Agama Rl Nomor 37 Tahun 2017 tentang Statuta
Institut Agama Islam Negeri Manado.
Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3 Tahun 2020
tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.
Keputusan Menteri Agama Nomor 168 Tahun 2010 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kementerian
Agama.
Keputusan Menteri Agama Nomor 84 Tahun 2013 tentang Pemberian
Kuasa Kepada Pimpinan Satuan Kerja Untuk Atas Nama Menteri Agama
Menetapkan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kementerian
Agama.

MEMUTUSKAN ...
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Menetapkan

Pertama

Kedua

Ketiga

Keempat

MEMUTUSKAN

KEPUTUSAN REKTOR INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO
TENTANG PENETAPAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR BIDANG
AKADEMIK INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO.

Menetapkan Standar Operasional Prosedur Bidang Akademik Institut
Agama Islam Negeri Manado, sebagaimana terlampir dalam keputusan ini.
Standar Operasional Prosedur Bidang Akademik Institut Agama Islam
Negeri Manado merupakan standar dalam melaksanakan tugas di bidang
akademik sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya di lingkungan Institut
Agama Islam Negeri Manado.

Standar Operasional Prosedur Bidang Akademik Institut Agama lIslam
Negeri Manado, harus dilakukan evaluasi maksimal 2 (dua) tahun setelah
ditetapkan dan apabila dalam pelaksanaannya tidak sesuai dengan
peraturan perundang-undangan yang berlaku, dilakukan revisi dalam tempo
yang sesingkat-singkatnya.

Surat Keputusan ini berlaku terhitung sejak tanggal ditetapkan dengan
ketentuan segala sesuatu akan diubah dan diperbaiki kembali sebagaimana
mestinya, jika ternyata terdapat kekeliruan dalam penetapan ini.

Ditetapkan di : Manado
Pada tanggal : 21 September 2021

Puneri Salim £*

Xiv



LAMPIRAN  : SURAT KEPUTUSAN REKTOR INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO
NOMOR: 833 TAHUN 2021 TENTANG PENETAPAN STANDAR
OPERASIONAL PROSEDUR BIDANG AKADEMIK INSTITUT AGAMA ISLAM
NEGERI MANADO.

DAFTAR STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR BIDANG AKADEMIK
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO

No Nama SOP Kode
Dokumen
1 SOP Pendaftaran Calon Mahasiswa 000514001
2 SOP Registrasi Mahasiswa Baru 000514002
3 SOP Heregistrasi Mahasiswa 000514003
4 SOP Pengenalan Budaya Akademik Kampus (PBAK) 000514004
5 | SOP Kode Etik Mahasiswa 000514005
6 SOP Persiapan dan Pelaksanaan Kuliah Tamu 000514006
7 SOP Penasehat Akademik (PA) 000514007
8 SOP Penerbitan Kartu Rencana Studi (KRS) 000514008
9 | SOP Penerbitan Kartu Hasil Studi (KHS) 000514009
10 | SOP Penyusunan Jadwal Kuliah 000514010
11 | SOP Pelaksanaan Perkuliahan 000514011
12 | SOP Persiapan Pelaksanaan Ujian Semester (UTS/UAS) 000514012
13 | SOP Penyusunan Soal Ujian Semester (UTS/UAS) 000514013
14 | SOP Pelaksanaan Ujian Semester 000514014
15 | SOP Penginputan Nilai Semester 000514015
16 | SOP Penilaian Hasil Ujian Semester 000514016
17 | SOP Perubahan Nilai Mata Kuliah 000514017
18 | SOP Pelaksanaan Kuliah Semester Antara 000514018
19 | SOP Evaluasi Dosen oleh Mahasiswa 000514019
20 | SOP Persetujuan Pindah Prodi 000514020
21 | SOP Transfer Mahasiswa 000514021
22 | SOP Mutasi Mahasiswa 000514022
23 | SOP Cuti Kuliah 000514023
24 | SOP Peringatan DO 000514024
25 | SOP Pelaksanaan PPKT/KKP/PPT/PPL 000514025
26 | SOP Persiapan Ujian Komprehensif 000514026
27 | SOP Pelaksanaan Ujian Komprehensif 000514027
28 | SOP Pengajuan dan Bimbingan Proposal Skripsi 000514028
29 | SOP Pergantian Dosen Pembimbing Skripsi 000514029
30 | SOP Izin Penelitian Skripsi 000514030
31 | SOP Pengecekan Plagiasi 000514031
32 | SOP Persiapan Seminar Proposal/Ujian Munagasyah 000514032

33...
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40 | SOP Legalisir ljazah, Transkrip Nilai dan Skpi 000514040
41 | SOP Penerbitan Surat Keterangan Pengganti ljazah 000514041
42 | SOP Persiapan Wisuda 000514042
43 | SOP Pelaksanaan Wisuda 000514043
44 | SOP Pelacakan Alumni 000514044
45 | SOP Penyusunan Kalender Akademik 000514045
46 | SOP Kelembagaan dan Pengembangan Prodi 000514046
47 | SOP Akreditasi Prodi 000514047
48 | SOP Pemantauan Status Akreditasi Prodi 000514048
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KEMENTERIAN AGAMARI
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU

Jalan Dr. SH. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado
Kode Pos 95128, Tlp./Fax. (0431) 860616

Nomor SOP 0000514001
Tanggal Pembuatan 25 April 2016
Tanggal Revisi 18 Juni 2021

Tanggal Efektif “|~1 danugrt2022

Disahkan Oleh Ketua BN,

i

Dr. Muhammad Imral,/M.Th.I.

NiP. 198007072011011007

SOP PENDAFTARAN CALON MAHASISWA

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.

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

5. Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.

6. Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.

7. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
37 Tahun 2013 tentang penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.

8. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3
Tahun 2020 Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

9. Keputusan Menteri Agama Nomor 11 Tahun 2015
tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado.

10. Keputusan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2017
tentang STATUTA IAIN Manado.

11. Keputusan Rektor IAIN Manado Nomor 114 Tahun 2020
tentang Revisi Pedoman Akademik IAIN Manado.

1. Memiliki pengetahuan tentang pedoman akademik.

2. Memilki  pengetahuan  tentang  peraturan
kemahasiswaan.

3. Memiliki kemampuan menggunakan peralatan berbasis
teknologi informasi.

terkait

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Pembayaran Uang Kuliah

2. SOP Registrasi Mahasiswa Baru

3. SOP Heregistrasi Mahasiswa

4. SOP Pengenalan Budaya Akademik Kampus

1. Lembar kerja/rencana kerja dan anggaran

2. Term of Reference

3. Komputer, printer, scanner dan mesin fotokopi
4. Jaringan internet

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Disimpan sebagai data elektronik dan manual.




Prosedur:

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas B Calon
Panitia Bank Mahasiswa Persyaratan Waktu Output
Mengumumkan jadwal Agenda .
1 penerimaan mahasiswa baru. C) kegiatan S0hari | Pengumuman
Melakukan registrasi di halaman
web penyelengaraan sesuai jenis o 10 Kode virtual
2 ujian untuk mendapatkan kode =I_:| Registrasi akun menit account
virtual account.
Membayar biaya pendaftaran v .
3 | ujian masuk ke bank yang E:l Kﬁi!ﬂ;al m1e?1it Bukti setoran
ditunjuk oleh panitia.
Menerbitkan username dan I__I . 10 Username dan
4 password. — Buki setoran menit password
N R ] | e | 0| o
Ejiaz g ! T password menit pendaftaran
6 | Mengisi formulir dan biodata. | | Usemame dan 60. Biodata
password menit
7 | Mencetak kartu ujian. :l Usemame dan S . Kartu ujian
password menit
8 | Mengikuti ujian masuk. :j Kartuujan | 2hari | Hasil ujian
9 | Mengumumkan kelulusan. | I: I Hasil ujian 1 hari SK Kelulusan
Melakukan registrasi ulang dan | g 10 Database
10 finalisasi data. 'C) SK Kelulusan menit mahasiswa




KEMENTERIAN AGAMARI
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU

Jalan Dr. SH. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado
Kode Pos 95128, Tlp./Fax. (0431) 860616

Nomor SOP 0000514002
Tanggal Pembuatan 25 April 2016
Tanggal Revisi 18 Juni 2021
Tanggal Efektif mua.' 2022
Disahkan Oleh

Kefua £BH,.

STy

pr. Muhammad Imran,1d.Th.I.
NIP. 198007072011011007

SOP REGISTRASI MAHASISWA BARU

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.

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

5. Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.

6. Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.

7. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
37 Tahun 2013 tentang penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.

8. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
3 Tahun 2020 Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

9. Keputusan Menteri Agama Nomor 51 Tahun 2017
tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado.

10. Keputusan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2017
tentang STATUTA IAIN Manado.

11. Keputusan Rektor IAIN Manado Nomor 114 Tahun 2020
tentang Revisi Pedoman Akademik IAIN Manado.

1. Memiliki pengetahuan tentang pedoman akademik.

2. Memiliki  pengetahuan  tentang  peraturan
kemahasiswaan.

3. Memiliki kemampuan menggunakan peralatan berbasis
teknologi informasi.

terkait

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Pembayaran Uang Kuliah

2. SOP Pendaftaran Calon Mahasiswa

3. SOP Heregistrasi Mahasiswa

4. SOP Pengenalan Budaya Akademik Kampus

1. Lembar kerja/rencana kerja dan anggaran.

2. Term of Reference

3. Komputer, printer, scanner dan mesin fotokopi
4. Jaringan internet

5. Sistem Informasi Akademik (SIAKAD)

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Bagian akademik perlu menentukan batas akhir penerimaan
mahasiswa untuk mempermudah rekapitulasi data.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual.




Prosedur:

Pelaksana Mutu Baku
N Aktivi i
0 fivitas Mahasiswa Akad§m|k Persyaratan | Waktu Output
Institut
1 Melakukan pendaftaran ulang dengan L;) Pengumuman 10 Database
mengisi formulir di aplikasi SIAKAD. kelulusan menit | mahasiswa
SK
Mengumumkan besaran kelompok Uang Dokumen .
2 ) 5 t| Kel k
Kuliah Tunggal (UKT). | online men GSET‘_’O
3 Membayar UKT sesuai tagihan SIAKAD E Virtual 10 Bukti
menggunakan kode Virtual Account. account menit | pembayaran
Melakukan registrasi Nomor Induk v .
Bukti . Datab
4 | Mahasiswa (NIM) ke Bagian Akademik Institut | | embL; ;ran 5 menit m:hZS:Nea
dengan melampirkan bukti pembayaran UKT. P y
. = Database . Database
5 | Menerbitkan NIM. > - ) mahasiswa 3 menit mahasiswa




KEMENTERIAN AGAMARI
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU

Jalan Dr. SH. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado
Kode Pos 95128, Tlp./Fax. (0431) 860616

Nomor SOP 0000514003
Tanggal Pembuatan 25 April 2016
Tanggal Revisi 18 Juni 2021

Tanggal Efektif IR daTUaL' 2022

Disahkan Oleh Ketua LPM;

Y

Dr. Muhammad ImrardVI.Th.I.

NiP. 198007072011011007

SOP HEREGISTRASI MAHASISWA

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.

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

5. Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.

6. Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.

7. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
37 Tahun 2013 tentang penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.

8. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
3 Tahun 2020 Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

9. Keputusan Menteri Agama Nomor 51 Tahun 2017
tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado.

10. Keputusan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2017
tentang STATUTA IAIN Manado.

11. Keputusan Rektor IAIN Manado Nomor 114 Tahun 2020
tentang Revisi Pedoman Akademik IAIN Manado.

1. Memiliki pengetahuan tentang pedoman akademik.

2. Memilki  pengetahuan  tentang  peraturan
kemahasiswaan.

3. Memiliki kemampuan menggunakan peralatan berbasis
teknologi informasi.

terkait

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Pembayaran Uang Kuliah

2. SOP Pendaftaran Calon Mahasiswa

3. SOP Registrasi Mahasiswa Baru

4. SOP Pengenalan Budaya Akademik Kampus

Lembar kerja/rencana kerja dan anggaran
Term of Reference

Komputer, printer, scanner dan mesin fotokopi
Jaringan internet

Sistem Informasi Akademik (SIAKAD)

a B wn

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Bagian akademik menentukan batas akhir penerimaan
mahasiswa untuk mempermudah rekapitulasi data.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual.




Prosedur:

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas . Dosen | Akademik
Mahasiswa PA Fakultas Persyaratan | Waktu Output
Membayar Uang Kuliah Tunggal . '
K rtual 1 Bukt
1| (UKT) sesuai tagihan SIAKAD ) :dc:llmia me?ﬂt emb‘; ;ran
menggunakan kode Virtual Account. P ¥
Mengumumkan jadwal pengisian Agenda .
2
Kartu Rencana Studi (KRS). o | kegiatan | 0 faf | Pengumuman
Mengisi KRS sesuai jadwal yang 10
3 ditetapkan. | _|L~ Pengumuman menit Database
5
4 o .
Memvalidasi KRS melalui SIAKAD. |_| | Database menit Database
5
5 | Mencetak KRS. —rC) Database menit KRS




KEMENTERIAN AGAMARI
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU

Jalan Dr. SH. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado
Kode Pos 95128, Tlp./Fax. (0431) 860616

Nomor SOP 0000514004
Tanggal Pembuatan 25 April 2016
Tanggal Revisi 18.Junj 2021

Tanggal Efekif = Rlahnar],2022

Disahkan Oleh  /7+“"| Ketua LPM;7 \\

D

Dr. Muhammad Imran, (Th.l.
NiP. 198007072011011007

SOP PENGENALAN BUDAYA AKADEMIK KAMPUS ( BAK)

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun
2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional.

2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun
2012 tentang Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 17
Tahun 2010 tentang Pengelolaan dan Penyelenggaraan
Pendidikan.

4. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4
Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan
dan Pengelolaan Perguruan Tinggi.

5. Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.

6. Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.

7. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
37 Tahun 2013 tentang Penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.

8. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik
Indonesia Nomor 3 Tahun 2020 tentang Standar
Nasional Pendidikan Tinggi.

9. Peraturan Menteri Agama Nomor 51 Tahun 2017
tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado

10. Peraturan Menteri Agama Republik Indonesia Nomor 37
Tahun 2017 tentang Statuta Institut Agama Islam Negeri
Manado.

11. Keputusan Rektor IAIN Manado Nomor 114 Tahun 2020
tentang Revisi Pedoman Akademik IAIN Manado.

1. Memiliki pengetahuan tentang pedoman akademik.

2. Memiliki  pengetahuan  tentang  peraturan
kemahasiswaan.

3. Memiliki kemampuan menggunakan peralatan berbasis
teknologi informasi.

terkait

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Pembayaran Uang Kuliah

2. SOP Pendaftaran Calon Mahasiswa
3. SOP Registrasi Mahasiswa Baru

4. SOP Heregistrasi Mahasiswa

1. Lembar kerja/rencana kerja

2. Term of Reference

3. Komputer, printer, scanner dan mesin fotokopi
4. Jaringan internet

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Prosedur:

Pelaksana Mutu Baku

No Aktivitas Rekior | WRIIl | WDl | Panita '\S/'I:QZ Persyaratan | Waktu Output
Mengkoordinir SEMA
dan DEMA, dan Waktu dan .| Draf SK Panitia

! membentuk panitia C) tempat 2 har PBAK
PBAK.

Mengesahkan SK Draf SK ) SK Panitia

2| Panitia PBAK. [ ] Panitia PBAK | 1" PBAK
Mengumumkan jadwal SK Panitia .

3 PBAK. |_I | PBAK 5 hari Jadwal PBAK
Melakukan registrasi Link .| Database calon

4 secara online. |_j pendaftaran 5 hari peserta PBAK
Merekapitulasi calon Database
peserta PBAK dan |——| . SK Peserta

5 menetapkan peserta — can;éJ:;erta 1 hari PBAK
PBAK.

Membuka Peserta Pelaksanaan

6 | pelaksanaan kegiatan | | PBAK dan 1 hari )

PBAK. — undangan kegiatan
Melaksanakan PBAK Peserta dan .| Absensi peserta
! dengan materi institut. : narasumber 1 hari dan materi
8 ZA:r:aI;za:qZI::g PBAK I—"—l Peserta dan 1 hari Absensi peserta
g narasumber dan materi
fakultas.

9 Zﬂ:rlzl;za;zlizg PBAK Peserta dan 1 hari Absensi peserta
UKK/UKM. |:_I narasumber dan materi
Mengumumkan nama- Mengikuti Pengumuman

10 | nama peserta yang || | seluruh 1 hari
lulus PBAK. proses PBAK kelulusan PBAK

Peserta
Menutup pelakanaan ) Sertifikat
" | kegiatan PBAK. D ES:;;:: Thar 1| elulusan PBAK




Nomor SOP 0000514005

Tanggal Pembuatan 25 April 2016

Tanggal Revisi 18 Juni 2021

Tanggal Efektif “Janvari 2022

Disahkan Oleh & | Ketua LPVE,

KEMENTERIAN AGAMARI B \ 2\
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO { —_
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU (/- \‘}j
—
Jalan Dr. SH. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado Dr. Muhammad Imran, M/ Thl.
Kode Pos 95128, TIp./Fax. (0431) 860616 % NIP-198007072011011007
SOP KODE ETIK MAHASISWA =

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.

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

5. Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.

6. Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.

7. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
37 Tahun 2013 tentang penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.

8. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3
Tahun 2020 Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

9. Keputusan Menteri Agama Nomor 11 Tahun 2015

tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado.

Keputusan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2017

tentang STATUTA IAIN Manado.

Keputusan Rektor IAIN Manado Nomor 114 Tahun 2020

tentang Revisi Pedoman Akademik IAIN Manado.

10.

1.

1. Memiliki pengetahuan tentang pedoman akademik.

2. Memiliki  pengetahuan  tentang  peraturan
kemahasiswaan.

3. Memiliki kemampuan menggunakan peralatan berbasis
teknologi informasi.

terkait

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Penjaminan Mutu

2. SOP Peringatan Drop Out
3. SOP Terkait Perkuliahan
4. SOP Surat Keluar

1. Komputer, printer, scanner dan mesin fotokopi
2. Jaringan internet

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Sanksi pelanggaran kode etik berupa sanksi administrasi
sampai dengan sanksi Drop Out.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual.




Prosedur:

Pelaksana Mutu Baku
N Aktivit i
° s WD lI TlmEE: de Mahasiswa | Persyaratan | Waktu Output
Menerima laporan pelanggaran Laporan . Laporan

1 . 1 hari

kode etik. pelanggaran pelanggaran
. . - Laporan | SKtimkode

2 | Membentuk tim kode etik. : pelanggaran 1 hari ik
Memanggil mahasiswa yang

3 | bersangkutan untuk dimintai | J Laporan 2 hari Laporan

pelanggaran pelanggaran
keterangan.

4 Mahasiswa yang melanggar Laporan 1 hari Laporan hasil
disidangkan oleh tim kode etik. '=:| pelanggaran sidang
Menganalisis kasus dan | Laporan hasil .| Rekomendasi

S merekomendasikan sanksi. D sidang 3 har sanksi

6 Memberi pertimbangan atas Rekomendasi 1 hari Rekomendasi
rekomendasi tim kode etik. | sanksi sanksi
Menetapkan sanksi atas Rekomendasi . Penetapan

7 , . 1 hari .
pelanggaran kode etik. sanksi sanksi
Menyampaikan ke mahasiswa Penetapan .

8 yang bersangkutan. (:‘ sanksi 1 hari Laporan

10




KEMENTERIAN AGAMARI
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU

Jalan Dr. SH. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado
Kode Pos 95128, Tlp./Fax. (0431) 860616

Nomor SOP 0000514006
Tanggal Pembuatan 25 April 2019
Tanggal Revisi -19.November 2020

Tanggal Efektif 920ugTi 2022

Disahkan Oleh /4%, Ketua ERiv "\

g

| C/—-Wi:

Dr. Muhammad Imran, M.Th.l.
NIP. 198007072011011007

SOP PERSIAPAN DAN PELAKSANAAN KULIAH TAMU

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.

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

5. Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.

6. Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.

7. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
37 Tahun 2013 tentang penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.

8. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3
Tahun 2020 Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

9. Keputusan Menteri Agama Nomor 11 Tahun 2015

tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado.

. Keputusan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2017

tentang STATUTA IAIN Manado.

11. Keputusan Rektor IAIN Manado Nomor 114 Tahun 2020
tentang Revisi Pedoman Akademik IAIN Manado.

1. Memiliki pengetahuan mengenai pedoman akademik.
2. Memiliki pengetahuan mengenai perkuliahan.

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Pelaksanaan Perkuliahan
2. SOP Surat Keluar

1. Lembar kerja/rencana kerja dan anggaran

2. Term of Reference

3. Komputer, printer, scanner dan mesin fotokopi
4. Jaringan internet

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Disimpan sebagai data manual dan elektronik.

1




Prosedur:

No

Aktivitas

Pelaksana

Mutu Baku

Rektor

Dekan

WD I Prodi

Kabag

Panitia

Persyaratan

Waktu Output

Menugaskan
Prodi untuk
merencanakan
pelaksanaan
kuliah tamu.

-

Memo

30

. Memo
menit

Menyusun
perencanaan
kegiatan dan
melaporkan
hasilnya ke WD |

Rencana
kegiatan

1 hari Laporan

Memeriksa
laporan Kaprodi
lalu menugaskan
Kabag TU untuk
membuat SK
panitia kegiatan

Laporan

Daftar
nama
panitia

1 hari

Membuat draf SK
Panitia kegiatan

Daftar
nama
panitia

60 Draf SK
menit panitia

Mengajukan
permohonan
penerbitan SK
Panitia kegiatan
ke Rektor

Draf SK
panitia

60 Surat
menit | permohonan

Mengesahkan SK
Panitia kegiatan

Surat
Permohonan

1 hari SK Panitia

Melaksanakan
kegiatan kuliah
tamu sesuai
ketentuan dan
melaporkan hasil
pelaksanaan
kegiatan ke
Rektor.

.

SK Panitia
Pelaksana

Laporan

1 hari Kegiatan

12




KEMENTERIAN AGAMARI
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU

Jalan Dr. SH. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado
Kode Pos 95128, Tlp./Fax. (0431) 860616

Nomor SOP 0000514007
Tanggal Pembuatan 25 April 2016
Tanggal Revisi |18 Juni 2021

Tanggal Efekif 4 dznuar2022

Disahkan Oleh /<&~ | Ketua LEW; “\

(’—-\/L

Dr. Muhammad Imran, M.Th.l.

1 |:.NIP. 198007072011011007

SOP PENASEHAT AKADEMIK (PA)

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.

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

5. Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.

6. Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.

7. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
37 Tahun 2013 tentang penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.

8. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3
Tahun 2020 Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

9. Peraturan Menteri Agama Nomor 11 Tahun 2015

tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado.

Peraturan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2017

tentang STATUTA IAIN Manado.

11. Keputusan Rektor IAIN Manado Nomor 114 Tahun 2020
tentang Revisi Pedoman Akademik IAIN Manado.

10.

1. Memiliki pengetahuan tentang pedoman akademik.

2. Memilik pengetahuan tentang pedoman penasehat
akademik.

3. Mempunyai pengetahuan tentang karakter mahasiswa.

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Penerbitan KRS
2. SOP Penerbitan KHS
3. SOP Terkait Perkuliahan

1. Lembar kerja/rencana kerja dan anggaran

2. Term of Reference

3. Komputer, printer, scanner dan mesin fotokopi
4. Jaringan internet

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Disimpan sebagai data elektronik dan manual.

13




Prosedur:

Pelaksana Mutu Baku
N Aktivit
° s Dekan WD I Kabag | Prodi D(;s:n Persyaratan | Waktu Output
Membuat daftar dosen
( ) D
1 | penasehat akademik dan Memo 3 hari aftar
, o nama
mahasiswa bimbingan.
Memeriksa daftar usulan 60 Daftar
2 L : Daftar usulan .
PA yang diajukan prodi. menit usulan
Menugaskan Kabag untuk 60
3 | membuat draft SK | L| Daftar usulan menit Draf SK
Penasehat Akademik.
Membuat draft SK 60
4 Penasehat Akademik. |::| Draf SK menit Draf SK
Menanda tangani SK 30
5 Penasehat Akademik. : Draf SK menit SKPA
Membuat jadwal
SKPA 30
6 pertem.uan dengan >| | menit Jadwal
mahasiwa.
Membllmblng mahasiswa v Kartu 60 Hasil
7 | sesuaidengan kebutuhan - . -
. | | bimbingan menit | bimbingan
mahasiswa.
8 Menandatangani kartu (j Kartu 15 Hasil
bimbingan. bimbingan menit bimbingan

14




KEMENTERIAN AGAMARI
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU

Jalan Dr. SH. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado
Kode Pos 95128, Tlp./Fax. (0431) 860616

Nomor SOP 0000514008
Tanggal Pembuatan 25 April 2019
Tanggal Revisi _1-19 November 2020
Tanggal Efektif R Hanuan2022

Disahkan Oleh /x| Ketua LP,"\

| (‘—-w\j:

Dr. Muhammad Imran, Lc., M.Th.l

SOP PENERBITAN KARTU RENCANA STUDI (KRg) ‘

NIP. 198007072011011007

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.

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

5. Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.

6. Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.

7. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
37 Tahun 2013 tentang penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.

8. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3
Tahun 2020 Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

9. Keputusan Menteri Agama Nomor 11 Tahun 2015
tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado.

10. Keputusan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2017
tentang STATUTA IAIN Manado.

11. Keputusan Rektor IAIN Manado Nomor 114 Tahun 2020
tentang Revisi Pedoman Akademik IAIN Manado.

1. Memiliki pengetahuan tentang pedoman akademik dan
Sistem Informasi Akademik (SIAKAD).

2. Memiliki kemampuan menggunakan peralatan berbasis
teknologi informasi.

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Terkait Perkuliahan
2. SOP Penerbitan KHS
3. SOP Penasehat Akademik

1. SK Distribusi Mata Kuliah.

2. Komputer, printer, scanner dan mesin fotokopi
3. Jaringan internet

4. Slstem Informasi Akademik (SIAKAD)

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

1. Mahasiswa telah membayar UKT.
2. KRS harus divalidasi oleh dosen penasehat akademik.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual.

15




Prosedur:

Pelaksana Mutu Baku
N Aktivit -
° s Kaprodi DcF);en ngzit;r ,\s/liz\:/:\ Persyaratan | Waktu Output
Mempersiapkan jadwal
perkuliahan yang berisi: nama T
. ( ) SK Distribusi . Jadwal
1 mata kuliah, na.ma dosenl, Mata Kuliah 5 hari perkuliahan
ruangan perkuliahan, hari dan
jam perkuliahan.
Menginput jadwal yang diberikan
\ 4
oleh Program Studi ke dalam | — Jadwal . D.atabase
2 \ . . . 5 hari jadwal
Sistem Informasi Akademik perkuliahan perkuliahan
(SIAKAD).
3 l}\(/lsgyampwkan jadwal pengisian : Per;?:?u- 5 hari Per;?::u-
Memilih mata kuliah melalui \ 4 Database
4 | Sistem Informasi Akademik ]| jadwal 10hari | KRS
(SIAKAD). perkuliahan
Mengajukan rencana mata kuliah _
5 | kepada dosen Penasehat tidak |:":I KRS 1 hari KRS
Akademik melalui SIAKAD.
Memvalidasi rencana studi yang KRS
6 | diajukan mahasiswa melalui @I?H\ KHS, KRS 1 hari o
~ tervalidasi
SIAKAD.
Mencetak KRS serta ya
menyampaikan salinannya ke KRS . .
! bagian akademik Fakultas untuk f:) tervalidasi 1 hari Arsip
diarsipkan.
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KEMENTERIAN AGAMARI
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU

Jalan Dr. SH. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado
Kode Pos 95128, Tlp./Fax. (0431) 860616

Nomor SOP 0000514009
Tanggal Pembuatan 25 April 2019
Tanggal Revisi 19 November 2020
Tanggal Efektif i1 anueri 2022
Disahkan Oleh KetuaLPJ

| C/;\‘f:

Dr. Muhammad Imran,/l.c., M.Th.l
NIP. 198007072011011007

SOP PENERBITAN KARTU HASIL STUDI (KHS)

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.

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

5. Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.

6. Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.

7. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
37 Tahun 2013 tentang penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.

8. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3
Tahun 2020 Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

9. Keputusan Menteri Agama Nomor 11 Tahun 2015
tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado.

10. Keputusan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2017
tentang STATUTA IAIN Manado.

11. Keputusan Rektor IAIN Manado Nomor 114 Tahun 2020
tentang Revisi Pedoman Akademik IAIN Manado.

1. Memiliki pengetahuan tentang pedoman akademik dan
Sistem Informasi Akademik (SIAKAD).

2. Memiliki kemampuan menggunakan peralatan berbasis
teknologi informasi.

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Terkait Perkuliahan
2. SOP Penerbitan KRS
3. SOP Penasehat Akademik

1. Nilai Mata Kuliah.

2. Komputer, printer, scanner dan mesin fotokopi
3. Jaringan internet

4. Slstem Informasi Akademik (SIAKAD)

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Disimpan sebagai data elektronik dan manual.
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Prosedur:

Pelaksana Mutu Baku
N Aktivit -
° s WR1 | Kaprodi | Dosen Maha Persyaratan Waktu Output
siswa

Mengumumkan jadwal

1 | pengisian nilai melalui ( > Pengumuman 5 hari Pengumuman
SIAKAD.
Menginput nilai melalui — 1 - . -

2 SIAKAD. Nilai 5 hari Database nilai
Mengunduh dan mencetak v

3 | Kartu Hasil Studi (KHS) melalui tidak [] Database nilai | 1 hari KHS
SIAKAD.
Melakukan validasi terhadap . . N

4 KHS mahasiswa. @“\Of/\ KHS 1hari | KHS divalidasi
Menyampaikan Salinan KHS va

5 | ke bagian akademik Fakultas ( ) KHS Valid 1 hari Arsip
untuk diarsipkan.
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KEMENTERIAN AGAMARI
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU

Jalan Dr. SH. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado
Kode Pos 95128, Tlp./Fax. (0431) 860616

Nomor SOP 0000514010

Tanggal Pembuatan 25 April 2019

Tanggal Revisi . November 2020

Tanggal Efektif :ja’nuza__}‘ryi 2022

Disahkan Oleh 7+ | Ketua LIV, \

<

Dr. Muhammad Imran, M.Th.l.

SOP PENYUSUN

: NIR. 198007072011011007

AN JADWAL KULIAH

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional.
Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.
Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.
Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan  Pendidikan ~dan  Pengelolaan
Perguruan Tinggi.
Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.
Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.
Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
37 Tahun 2013 tentang penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.
Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3
Tahun 2020 Standar Nasional Pendidikan Tinggi.
Keputusan Menteri Agama Nomor 11 Tahun 2015
tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado.

. Keputusan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2017

tentang STATUTA IAIN Manado.

Keputusan Rektor IAIN Manado Nomor 114 Tahun 2020

tentang Revisi Pedoman Akademik IAIN Manado.

1.

1. Memiliki pengetahuan tentang pedoman akademik dan
Sistem Informasi Akademik (SIAKAD).

Memiliki kemampuan menggunakan peralatan berbasis
teknologi informasi.

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Pelaksanaan Perkuliahan
2. SOP Penyusunan Kalender Akademik

1. SK Distribusi Mata Kuliah

2. Komputer, printer, scanner dan mesin fotokopi
3. Jaringan internet

4. Sistem Informasi Akademik (SIAKAD)

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Arsip.
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Prosedur:

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas . | Kabag | Operator
Dekan WD I Prodi U Fakultas Persyaratan | Waktu Output
Menyusun draf nama Draf nama
dosen, mata kuliah dan
’ : ( ) Daftar nama . | dosen, mata
1 | kelas yang diampu lalu _ mata kuliah 3 hari kuliah dan
menyerahkannya ke WD tidak kelz;\s
I
Mencermati draf dari
ﬁiﬂ?ﬁ;‘;iﬁ ke Kabag Draf nama Draf nama
o < , mat .| d , mat
2 | untuk mengkompilasi @U\JU‘ dk?; slg;] r;l:na 1 hari k(L S"Zr;] r;l:na
draf nama dosen, mata keI;as kelz;\s
kuliah dan kelas dari ya
semua Kaprodi.
Mengkompilasi draf dari
semua Kaprodi lalu dlzgaefnn?nn;?a Draf
3 | membuat jadwal rapat I | . 3 hari Distribusi
pradistribusi mata (- kulfer:;:an Mata Kuliah
kuliah.
Melakukan rapat Draf Draf
pradistribusi mata kuliah o . o
4 o | | Distribusi 1 hari Distribusi
yang dikuti oleh WD , — Mata Kuliah Mata Kuliah
Kaprodi dan Sekprodi.
v Draf Draf
Melakukan Rapat T . T
5 | Distribusi Mata Kuliah. [ 1 letjrrl?ul:;h 1 har letjrrj;h
Menyusun jadwal mata Draf Draf
6 '::":th d?:trr?;j:rﬁahas" ] Distribusi | 1hari | Distribusi
P Mata Kuliah Mata Kuliah
kuliah.
Mengesahkan hasil Draf .
7 | rapat distribusi mata | I Distribusi 1 hari ;ﬁgiﬁﬁ:;l
kuliah. Mata Kuliah
Melakukan entry mata ' . Jadwal
8 | \wliah melalui SIAKAD. ()| JadwalKuliah | Shari | ok
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KEMENTERIAN AGAMARI
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU

Jalan Dr. SH. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado
Kode Pos 95128, Tlp./Fax. (0431) 860616

Nomor SOP 0000514011
Tanggal Pembuatan 25 April 2019
Tanggal Revisi avember 2020

Tanggal Efektif

Ariugri-2022

Disahkan Oleh /<

| Ketua LPT\

Y

Dr. Muhammad Imran, Lc., M.Th.l

: ~/|"NIP. 198007072011011007

SOP PELAKSANAAN PERKULIAHAN

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.

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

5. Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.

6. Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.

7. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
37 Tahun 2013 tentang penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.

8. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3
Tahun 2020 Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

9. Keputusan Menteri Agama Nomor 11 Tahun 2015
tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado.

10. Keputusan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2017
tentang STATUTA IAIN Manado.

11. Keputusan Rektor IAIN Manado Nomor 114 Tahun 2020
tentang Revisi Pedoman Akademik IAIN Manado.

1.
2.
3.

Memiliki pengetahuan mengenai pedoman akademik.
Memiliki pengetahuan mengenai perkuliahan.

Memiliki kemampuan menggunakan peralatan berbasis
teknologi informasi.

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Penyusunan Jadwal Kuliah
2. SOP Penyusunan RPS
3. SOP Cuti Kuliah

1.
2.
3.
4.

Rencana Pembelajaran Semester (RPS)
Komputer, printer, scanner dan mesin fotokopi
Jaringan internet

Sistem Informasi Akademik (SIAKAD)

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

1. Bagi Mahasiswa:

a. Mahasiswa wajib mengikuti kuliah yang ditetapkan
fakultas dan tugas-tugas yang diberikan
sehubungan dengan perkuliahan  tersebut dalam
waktu yang ditentukan.

b. Kegiatan perkuliahan hanya diizinkan bagi
mahasiswa yang telah melakukan
registrasi/herregistrasi, mengisi kartu rencana studi
dan telah terdaftar dalam Sistem Informasi
Akademik (SIAKAD) pada mata kuliah yang

Disimpan sebagai data elektronik dan manual.
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diprogram, mahasiswa yang telah melakukan
registrasifherregistrasi tetapi tidak mengisi kartu
rencana studinya maka mahasiswa yang
bersangkutan tidak dicatat dalam SIAKAD.
c. Setiap mahasiswa wajib mengikuti tatap muka
perkuliahan sedikitnya 75% tatap muka dari
penyelenggaraan setiap mata kuliah. Mereka yang
kurang dari ketentuan tersebut tidak diperkenankan
mengikuti Ujian Akhir Semester (UAS).
2. BagiDosen:
a. Dosen pengampu mata kuliah harus membuat
Rencana Pembelajaran Semester (RPS) dan
kontrak perkuliahan sesuai dengan ketentuan yang
ditetapkan oleh masing-masing rumpun keilmuan
dan berlaku untuk satu semester.
b. Kegiatan pendidikan berupa perkuliahan efektif
dilakukan dengan minimal 14 tatap muka.
Kekurangan kehadiran harus dipenuhi oleh dosen
yang bersangkutan di luar jadwal yang ditetapkan
oleh fakultas dengan sepengetahuan dekan
fakultas.
Prosedur:
Pelaksana Mutu Baku
No Akivitas Dosen M'aha- Persyaratan Waktu Output
siswa
Menghadiri perkuliahan sesuai jadwal dan Peﬁfjgilan
1 | mengisi daftar hadir perkuliahan melalui Sistem RPS Daftar’ 5 menit Daftar Hadir
Informasi Akademik (SIAKAD). s
Hadir
9 Membuka perkuliahan, memberikan motivasi RPS, Materi 7 menit Materi
dan nilai-nilai keislaman (character building). Perkuliahan Perkuliahan
Menjelaskan pelaksanaan perkuliahan, RPS, |:':|
dan sistem evaluasi pada pertemuan pertama. RPS, Materi Sesuai Materi
3 | Pada pertemuan kedua dan seterusnya, dosen . )
. . . . Perkuliahan Jadwal Perkuliahan
menjelaskan materi perkuliahan sesuai dengan
RPS.
4 Mendiskusikan, mencatat, dan mengkritisi materi |—_| RPS, Materi Sesuai Materi
perkuliahan. L Perkuliahan Jadwal Perkuliahan
5 Menyimpulkan perkuliahan, dan memberi I;I«_ RPS, Materi 15 Materi
penugasan. Perkuliahan menit Perkuliahan
Menutup perkuliahan dan memberikan C} RPS, Materi ) Materi
6 . 5 menit )
penguatan. Perkuliahan Perkuliahan




KEMENTERIAN AGAMARI
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU

Jalan Dr. SH. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado
Kode Pos 95128, Tlp./Fax. (0431) 860616

Nomor SOP 0000514012
Tanggal Pembuatan 25 April 2016
Tanggal Revisi 18 Juni 2021
Tanggal Efektif Januc;.' 2022

Disahkan Oleh Ketua .."-”\/'

'f"—_‘\j

Dr. Muhammad ImraAIl.Th.l.
NiP. 198007072011011007

SOP PERSIAPAN PELAKSANAAN UJIAN SEMESTER (UT§IUAS)

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.

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

5. Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.

6. Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.

7. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
37 Tahun 2013 tentang penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.

8.  Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
3 Tahun 2020 Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

9. Keputusan Menteri Agama Nomor 11 Tahun 2015
tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado.

10. Keputusan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2017
tentang STATUTA IAIN Manado.

11. Keputusan Rektor IAIN Manado Nomor 114 Tahun 2020
tentang Revisi Pedoman Akademik IAIN Manado.

1. Memiliki pengetahuan tentang pedoman akademik.

2. Memilki pengetahuan tentang peraturan
kemahasiswaan.

3. Memiliki kemampuan menggunakan peralatan berbasis
teknologi informasi.

terkait

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Penyusunan Soal Ujian

2. SOP Pelaksanaan Ujian Semester

3. SOP Pelaksanaan Penilaian Hasil Ujian Semester
4. SOP Penginputan Nilai Semester

5. SOP Perubahan Nilai Mata Kuliah

1. Komputer, printer, scanner dan mesin fotokopi
2. Jaringan internet

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Pelaksanaan ujian wajib dilaksanakan secara tertib.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual.
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Prosedur

Pelaksana Mutu Baku
N Aktivit Ak ik Ki D
0 ivitas ademi asubbag osen/ Persyaratan | Wakiu Output
Fakultas Umum Pengawas
Mengumumkan jadwal Jadwal . Jadwal
1 h
pelaksanaan UTS/UAS. ) utsiuas | MM utsiuas
Menyiapkan dokumen
kelengkapan ujian: soal UTS/UAS
L . N Jadwal . Dokumen
2 yang telah divalidasi dari K?prodl, VI_' | UTS/UAS 1 hari UTS/UAS
berita acara pelaksanaan ujian,
dan daftar hadir peserta ujian.
3 | Menyiapkan ruangan ujian. | | Ruang ujian | 10 mnt | Ruang ujian
Mengambil berkas ujian di
Kasubbag Umum dan Dokumen Hasil
4 10 mnt
melaksanakan ujian sesuai @ UTS/UAS mn UTS/UAS

ketentuan.
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Nomor SOP 0000514013
Tanggal Pembuatan 25 April 2016
Tanggal Revisi 18 Juni 2021

Tanggal Efektif

=" 1 Januari 2022

KEMENTERIAN AGAMARI
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU

Jalan Dr. SH. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado

Kode Pos 95128, TIp./Fax. (0431) 860616

Disahkan Oleh )

(NGt

Ty le_l\,:.\

Py

Dr. Muhammad Imraﬁ‘,l M.Th.l.

NIP. 198007072011011007

SOP PENYUSUNAN SOAL

UJIAN SEMESTER (UTS/GAS)

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1.

Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional.

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.
Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan  Pendidikan ~dan  Pengelolaan
Perguruan Tinggi.

Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.

Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.
Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
37 Tahun 2013 tentang penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3
Tahun 2020 Standar Nasional Pendidikan Tinggi.
Keputusan Menteri Agama Nomor 11 Tahun 2015
tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado.

. Keputusan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2017

tentang STATUTA IAIN Manado.

. Keputusan Rektor IAIN Manado Nomor 114 Tahun 2020

tentang Revisi Pedoman Akademik IAIN Manado.

1. Memiliki
akademik.

pengetahuan yang cukup tentang peraturan

2. Memiliki pengetahuan yang cukup tentang peraturan terkait

kemahasiswaan.

3. Memiliki kemampuan menggunakan peralatan berbasis

teknologi informasi.

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

Nk WD =

SOP Penyusunan RPS

SOP Pelaksanaan Perkuliahan

SOP Persiapan Pelaksanaan Ujian Semester
SOP Pelaksanaan Ujian Semester

SOP Penilaian Hasil Ujian Semester

SOP Penginputan Nilai Semester

SOP Perubahan Nilai Mata Kuliah

1. Komputer, printer, scanner dan mesin fotokopi

2. Jaringan internet

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Disimpan sebagai data elektronik dan manual.
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Prosedur

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas i i
Kaprodi | Dosen Kon§or3|um Akadermik Persyaratan | Waktu Output
Keilmuan Fakultas
Membuat soal ujian . Draf Soal
" | sesuaiRPS. 4’@ RPS S harl Ujian
Mengiri | ujian k HoK v Draf Soal 1 hari Draf Soal
engirim soal ujian ke . raf Soa ari raf Soa
tidak
2| Kaprod. [ ] e Ujian Ujian
Validasi soal ujian oleh ) 4
, Faid> ya > Draf Soal .| Draf Soal
3 Kaprodlgan . ‘</ <> Ujian 5 hari Ujian
Konsorsium Keilmuan.
Mengirimkan soal ujian
o < ya Draf Soal . i}
4 | yang telellh divalidasi ke I___l Ujian 5 hari Soal Ujian
Akademik Fakultas.
Mencetak,
5 menggar?dakan dan i ) Soal Ujian 1 hari Dokurfl'en
mengarsipkan soal soal ujian

ujian.
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KEMENTERIAN AGAMARI
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU

Jalan Dr. SH. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado

Kode Pos 95128, TIp./Fax. (0431) 860616

Nomor SOP 0000514014

Tanggal Pembuatan 25 April 2016
Tanggal Revisi 18 Juni 2021
Tanggal Efektif |1 Januari-2022

Disahkan Oleh “KetUaLPNL Y,

i

Dr. Muhammad ImraAn.Th.l.
NIP. 198007072011011007

SOP PELAKSANAAN UJIAN SEMESTER ”

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1.

10.

1.

Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional.

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.
Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan  Pendidikan dan  Pengelolaan
Perguruan Tinggi.

Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.

Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.
Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
37 Tahun 2013 tentang penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
3 Tahun 2020 Standar Nasional Pendidikan Tinggi.
Keputusan Menteri Agama Nomor 11 Tahun 2015
tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado.
Keputusan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2017
tentang STATUTA IAIN Manado.

Keputusan Rektor IAIN Manado Nomor 114 Tahun 2020
tentang Revisi Pedoman Akademik IAIN Manado.

1. Memiliki pengetahuan yang cukup tentang peraturan
akademik.

2. Memiliki pengetahuan yang cukup tentang peraturan terkait
kemahasiswaan.

3. Memiliki kemampuan menggunakan peralatan berbasis
teknologi informasi.

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Penyusunan Soal Ujian 1. Komputer, printer, scanner dan mesin fotokopi
2. SOP Persiapan Pelaksanaan Ujian Semester 2. Jaringan internet

3. SOP Penilaian Hasil Ujian Semester

4. SOP Penginputan Nilai Semester

5. SOP Perubahan Nilai Mata Kuliah

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Pelaksanaan ujian wajib dilaksanakan secara tertib

Disimpan sebagai data elektronik dan manual.
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Prosedur:

Pelaksana Mutu Baku
N Aktifit
° as Dosenf Mahasiswa Persyaratan Waktu Output
Pengawas
1 Memasuklnruangan ujtan & menit Daftar hadir 5 menit Daftar hadir
sebelum ujian.
2 Memasuki ruangan u1|lan qan —l Lembar tata tertib | 5 menit | Lembar tata tertib
membacakan tata tertib ujian.
Membagikan kertas lembar jawaban Lembar soal dan .. | Lembar soal dan
3 ) 3 menit .
dan kertas soal. jawaban jawaban
4 | Mengisi berita acara pelaksanaan ujian. | | Lembar berita 3 menit Lembar berita
acara acara
. . , 180 .
5 | Menjawab soal ujian. >|_I | Soal ujian menit Lembar jawaban
6 | Mengedarkan daftar hadir ujian. | !: Daftar hadir 5 menit Daftar hadir
7 Mepulls rekaman jalanya ujian dan Lembar berita 5 menit Berita acara
berita acara. acara
8 Me.ngumpulkap lembar kertas jawaban | | Lembar jawaban | 3 menit | Lembar jawaban
dari peserta ujian.
Menyerahkan lembar jawaban, daftar v lembar jawaban, lembar jawaban,
9 | hadir, dan berita acara ujian ke dosen ( ) daftar hadir, dan | 5menit | daftar hadir, dan

pengampu.

berita acara ujian

berita acara ujian
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Jalan Dr. SH. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado Kode

Nomor SOP 0000514015

Tanggal Pembuatan 25 April 2016

Tanggal Revisi —1=18-Juni 2021

Tanggal Efektif 3t iar 2022

KEMENTERIAN AGAMARI
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU

Pos 95128, Tlp./Fax. (0431) 860616

Disahkan OI3h ™

\

Dr. Muhammad Imran, M.Th.l.
[ _NIP.-198007072011011007

SOP PENGINPUTAN NILAI SEMESTER

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1.

10.

1.

Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional.

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.

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

Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.

Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.
Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 37
Tahun 2013 tentang penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3
Tahun 2020 Standar Nasional Pendidikan Tinggi.
Keputusan Menteri Agama Nomor 11 Tahun 2015 tentang
Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado.

Keputusan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2017 tentang
STATUTA IAIN Manado.

Keputusan Rektor IAIN Manado Nomor 114 Tahun 2020
tentang Revisi Pedoman Akademik IAIN Manado.

1. Memiliki pengetahuan yang cukup tentang peraturan
akademik.

2. Memiliki pengetahuan yang cukup tentang peraturan
terkait kemahasiswaan.

3. Memiliki kemampuan menggunakan peralatan berbasis
teknologi informasi.

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

o0k wh =

SOP Penyusunan Soal Ujian

SOP Persiapan Pelaksanaan Ujian Semester
SOP Pelaksanaan Ujian Semester

SOP Penilaian Hasil Ujian Semester

SOP Perubahan Nilai Mata Kuliah

SOP Evaluasi Dosen Oleh Mahasiswa

1. Komputer, printer, scanner dan mesin fotokopi
2. Jaringan internet

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Disimpan sebagai data elektronik dan manual.
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Prosedur

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Maha-
WD I Dosen . Persyaratan Waktu Output
siswa
Verifikasi tanggal Draft pengumuman
1 pglgksanaan .pengmputan ( ) Kalender akademik | 1 hari pelg ksanaaq .
nilai mata kuliah pada penginputan nilai
kalender akademik. semester
Menetapkan periode v Draft pengumuman Pengumuman
penginputan nilai untuk | pelaksanaan . pelaksanaan
2 . . I 1 hari . .
seluruh mata kuliah pada penginputan nilai penginputan nilai
semester aktif. semester semester
Menginput komponen nilai \4 - .
3 | pada Sistem Informasi : :E | R;':E;!?' 10 hari ZZI:]SSTQ?I
Akademik (SIAKAD). tidak
Validasi nilai akhlr. L ?; Rekap nilai . Nilai semester di
4 | sebelum mengunci nilai & '> semester 1 hari SIAKAD
pada SIAKAD.
Mengisi kuisioner ya
5 perlfullah.anl untgk dapat ;( ) Nilai selzmester di 30. Nilai semester di
melihat nilai akhir Siakad menit SIAKAD

perkuliahan.
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KEMENTERIAN AGAMARI
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU

Jalan Dr. SH. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado
Kode Pos 95128, Tlp./Fax. (0431) 860616

Nomor SOP 0000514016
Tanggal Pembuatan 25 April 2016
Tanggal Revisi 18 Juni 2021

Tanggal Efektif -~ danuan 2022

Disahkan Oleh Ketua LPM, AN

D

) Dr. Muhammad Imran, M.Th.l.
7/ [:NIP. 198007072011011007

SOP PENILAIAN HASIL UJIAN SEMESTER

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.

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

5. Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.

6. Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.

7. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
37 Tahun 2013 tentang penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.

8. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3
Tahun 2020 Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

9. Keputusan Menteri Agama Nomor 11 Tahun 2015

tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado.

Keputusan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2017

tentang STATUTA IAIN Manado.

11. Keputusan Rektor IAIN Manado Nomor 114 Tahun 2020
tentang Revisi Pedoman Akademik IAIN Manado.

10.

1. Memiliki pengetahuan tentang pedoman akademik.

2. Memiliki  pengetahuan  tentang  peraturan
kemahasiswaan.

3. Memiliki kemampuan menggunakan peralatan berbasis
teknologi informasi.

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Penyusunan Soal Ujian

2. SOP Persiapan Pelaksanaan Ujian Semester
3. SOP Pelaksanaan Ujian Semester

4. SOP Penginputan Nilai Semester

5. SOP Perubahan Nilai Mata Kuliah

1. Lembar Ujian

2. Komputer, printer, scanner dan mesin fotokopi
3. Jaringan internet

4. Sistem Informasi Akademik (SIAKAD)

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Disimpan sebagai data elektronik dan manual.
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Prosedur:

Pelaksana Mutu Baku
N Aktivit i
0 wias Akadernik Dosen Mahasiswa Persyaratan Waktu Output
Fakultas
Lembar
1 | Mengoreksi hasil ujian. ( ) Lembar Ujian 7 hari akumulasi
skoring nilai
Meng-upload nilai ke Y Lembar
2 | g AKQADP [ ] akumulasi | 14 hari Nilai
skoring nilai
Memberi nilai B (default/by
system) yang tidak meng- | l¢ . . .
3 upload hasil ujian sesuai — Niai 1 hari Niai
waktu yang telah ditentukan.
Melakukan banding/sanggah Alasan banding/ Hasil keputusan
4 | atas hasil ujian kepada >|_| | sanqaah 91 1 ha banding/
dosen Ybs. 99 sanggah
i Hasil keputusan
Perubahan nilai dan upload L ; 10 -
5 il (:~ banding/ menit Perubahan nilai
sanggah
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KEMENTERIAN AGAMARI
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU

Jalan Dr. SH. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado

Kode Pos 95128, TIp./Fax. (0431) 860616

Nomor SOP 0000514017

Tanggal Pembuatan 25 April 2016

Tanggal Revisi .18 .H\i 2021

Tanggal Efektif vjuél;ﬁ 2022

Disahkan Oleh Ketua :PM;

I.

Yy

Dr. Muhammad ImrardVI.Th.I.
_NiP. 198007072011011007

SOP PERUBAHAN NILAIMATAKULIAH

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1.

10.

1.

Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional.

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.
Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan  Pendidikan dan  Pengelolaan
Perguruan Tinggi.

Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.

Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.
Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
37 Tahun 2013 tentang penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3
Tahun 2020 Standar Nasional Pendidikan Tinggi.
Keputusan Menteri Agama Nomor 11 Tahun 2015
tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado.
Keputusan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2017
tentang STATUTA IAIN Manado.

Keputusan Rektor IAIN Manado Nomor 114 Tahun 2020
tentang Revisi Pedoman Akademik IAIN Manado.

1. Memiliki pengetahuan tentang pedoman akademik.

2. Memiliki  pengetahuan  tentang  peraturan terkait
kemahasiswaan.

3. Memiliki kemampuan menggunakan peralatan berbasis
teknologi informasi.

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Penyusunan Soal Ujian 1. Komputer, printer, scanner dan mesin fotokopi
2. SOP Persiapan Pelaksanaan Ujian Semester 2. Jaringan internet

3. SOP Pelaksanaan Ujian Semester

4. SOP Penilaian Hasil Ujian Semester

5. SOP Penginputan Nilai Semester

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Disimpan sebagai data elektronik dan manual.
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Prosedur:

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas i -
Prodi Dosen Akadernik Maha Persyaratan | Wakiu Output
Fakultas | siswa
Mencermati nilai mata kuliah dan -
. : Data nilai .
mengajukan banding dengan . 30 Mengajukan
1 . . mata kuliah . :
menemui/ menghubungi dosen ) menit banding
, tidak ybs.
mata kuliah ybs.
Melakukan verifikasi dan Dokumen
mereview ulang bukti dan . pendukung 30 Keputusan
0>
2 dokumen pendukung nilai éuj nilai mata menit banding
mahasiswa ybs. ya kuliah ybs.
3 Memberikan e\(aluaS| ulang — Dokumeh 5 hari Nilai baru
kepada mahasiswa ybs. evaluasi
Form 30 Form
4 | Mengisi form perubahan nilai. tidak perubahan menit perubahan
nilai nilai
Melakukan evaluasi terhadap
data banding nilai dan Form 30 Form
™
5 mengesahkan form perubahan 2 % perupah an menit perupah an
o nilai nilai
nilai.
Menyerahkan form perubahan ya Form 30 Form
6 | nilai ke bagian akademik I_I | perupahan menit perupahan
fakultas. nilai nilai
- Form Pengumuman
7 !\/I.eng-update nilai berdasark.anl perubahan 30. nilai baru di
isian pada form perubahan nilai. (: ilai menit Siakad
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KEMENTERIAN AGAMARI
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU

Jalan Dr. SH. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado
Kode Pos 95128, Tlp./Fax. (0431) 860616

Nomor SOP 0000514018

Tanggal Pembuatan 25 April 2019

Tanggal Revisi _1-19 November 2020

Tanggal Efekif 1 Janiiar. 2022

Disahkan Oleh / [ Ketua LR

. | (—‘\/y:

Dr. Muhammad Imran, M.Th.l.
NIP. 198007072011011007

SOP PELAKSANAAN KULIAH SEMESTER ANTAQR

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.

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

5. Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.

6. Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.

7. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
37 Tahun 2013 tentang penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.

8. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3
Tahun 2020 Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

9. Keputusan Menteri Agama Nomor 11 Tahun 2015
tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado.

10. Keputusan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2017
tentang STATUTA IAIN Manado.

11. Keputusan Rektor IAIN Manado Nomor 114 Tahun 2020
tentang Revisi Pedoman Akademik IAIN Manado.

1. Memiliki pengetahuan mengenai pedoman akademik.

2. Memiliki pengetahuan mengenai perkuliahan.

3. Memiliki kemampuan menggunakan peralatan berbasis
teknologi informasi.

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Penyusunan RPS
2. SOP Pelaksanaan Perkuliahan

1. Rencana Pembelajaran Semester (RPS)

2. Komputer, printer, scanner dan mesin fotokopi
3. Jaringan internet

4. Sistem Informasi Akademik (SIAKAD)

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Semester antara dilaksanakan antara semester genap dan
gasal yang dimaksudkan untuk memberikan kesempatan
kepada mahasiswa mengulang mata kuliah yang sudah
diambil tetapi belum lulus atau memperbaiki nilai yang
sudah lulus namun kurang memuaskan.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual.
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Prosedur:

No

Aktivitas

Pelaksana

Mutu Baku

WD I

Kaprodi

Kabag
TU

Dosen

Persyaratan

Waktu

Output

Menugaskan Kaprodi untuk
mengidentifikasi mata kuliah
yang akan dibuka pada
semester antara.

Memo

30
menit

Memo

Melaporkan daftar mata kuliah
yang akan dibuka pada
semester antara kepada WD I.

Memo

5 hari

Daftar mata
kuliah

Memeriksa daftar mata kuliah
yang diajukan oleh Kaprodi
dan menugaskan Kabag TU
untuk membuat pengumuman
kepada mahasiswa terkait
mata kuliah yang dibuka pada
semester antara.

Daftar mata
kuliah

3 hari

Pengumuman

Melaporkan hasil dari
pengumuman kepada WD |,
termasuk kelas yang

memenuhi syarat untuk dibuka.

Pengumuman

60
menit

Daftar kelas

Menugaskan Kaprodi untuk
menetapkan dosen pengampu
pada pelaksanaan semester
Antara.

Daftar kelas

3 hari

Daftar dosen

Melaporkan daftar dosen
pengampu untuk pelaksanaan
semester antara kepada WD |.

Daftar dosen

3 hari

SK mengajar

Menugaskan Kabag TU untuk
mempersiapkan pelaksanaan

semester antara sesuai aturan.

SK mengajar

3 hari

Jadwal
perkuliahan

Melaksanakan perkuliahan
semester antara dan
melaporkan hasilnya ke Prodi

Jadwal
perkuliahan

2 bulan

Nilai
perkuliahan

10

Prodi melaporkan hasil
pelaksanaan perkuliahan
semester antara ke Dekan
melalui WD I.

!

Nilai
perkuliahan

3 hari

Laporan
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KEMENTERIAN AGAMARI
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU

Jalan Dr. SH. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado
Kode Pos 95128, Tlp./Fax. (0431) 860616

Nomor SOP 0000514019
Tanggal Pembuatan 25 April 2019
Tanggal Revisi 19 November 2020

Tanggal Efekif 7 E|R denuani2022

Disahkan Oleh Ketua LRI\

| (_\}f:

Dr. Muhammad Imran, M.Th.l.

SOP EVALUASI DOSEN OLEH MAHASISWA

* L /|::NIP. 198007072011011007

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.

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

5. Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.

6. Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.

7. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
37 Tahun 2013 tentang penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.

8. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3
Tahun 2020 Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

9. Keputusan Menteri Agama Nomor 11 Tahun 2015

tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado.

. Keputusan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2017

tentang STATUTA IAIN Manado.

11. Keputusan Rektor IAIN Manado Nomor 114 Tahun 2020
tentang Revisi Pedoman Akademik IAIN Manado.

1. Memiliki pengetahuan mengenai evaluasi dan penilaian
kinerja dosen.

2. Memiliki kemampuan menggunakan peralatan berbasis
teknologi informasi.

3. Pegawailstaf pada LPM.

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Pelaksanaan Perkuliahan
2. SOP Input Nilai Semester

1. Kuisioner Evaluasi Dosen oleh Mahasiswa (EDOM)
2. Komputer, printer, scanner dan mesin fotokopi

3. Jaringan internet

4. Sistem Informasi Akademik (SIAKAD)

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

1. Dosen yang dievaluasi oleh mahasiswa adalah doen
yang mengajar pada semester yang berjalan.

2. Mahasiswa yang melakukan evaluasi kepada dosen
adalah mahasiswa yang mengikuti mata kuliah dosen
tersebut.

1. Laporan Hasil EDOM.
2. Disimpan Sebagai data elekironik dan manual.
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Prosedur:

Pelaksana Mutu Baku
N Aktivit -
° s LPM TIPD WD I I\s/liz\::\ Persyaratan | Waktu Output

Menyusun Qaﬂar perlta.nyaan Draf pertanyaan . Daftar pertgnyaan

1 | dan mekanisme penilaian EDOM 1 hari & mekanisme
EDOM. penilaian EDOM
Mengajukan permohonan Per;z;ac:nan
penyiapan laman EDOM "—l . Laman EDOM

2 dalam Sistem Informasi |__| pd:é]a:?/:; 1 hari dalam SIAKAD
Akademik (SIAKAD). EDOM
Memasukkan daftar s Daftar Daftar pertanyaan

3 | pertanyaan EDOM ke dalam E:l pertanyaan | 1hari | terintegrasi dengan
SIAKAD. EDOM SIAKAD

4 Mengumumkan jadwal Pengumuman 3 hari Pengumuman
pengisian EDOM. |: EDOM EDOM
Mengisi EDOM melalui | Pengumuman .

> | SIAKAD. {1 “epow | Sher | DaEDOM
Mengevaluasi dan Laporan hasil

6 ?SgyMusun laporan hasil | _|| Data EDOM 1 hari EDOM
Menyampaikan hasil EDOM v Laporan hasil Laporan hasil

7 | kepada Rektor dan pihak- |::| pEDOM 1hari | EDOM diketahui
pihak terkait. pihak-pihak terkait
Melakukan tindak lanjut hasil Laporan hasil .| Tindak lanjut hasil

8 | epom. D EDOM 1 har EDOM
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KEMENTERIAN AGAMARI
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU

Jalan Dr. SH. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado
Kode Pos 95128, Tlp./Fax. (0431) 860616

Nomor SOP 0000514020
Tanggal Pembuatan 25 April 2016
Tanggal Revisi 18.Juni 2021

Tanggal Efektif

A bapyar2022

Disahkan Oleh /, /. Ketua CEMN

v Ty

Dr. Muhammad Imran, M.Th.l.

SOP PERSETUJ

| NIP. 198007072011011007

UAN PINDAH PRODI

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.

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

5. Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.

6. Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.

7. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
37 Tahun 2013 tentang penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.

8. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
3 Tahun 2020 Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

9. Peraturan Menteri Agama Nomor 11 Tahun 2015
tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado.

10. Peraturan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2017
tentang STATUTA IAIN Manado.

11. Keputusan Rektor IAIN Manado Nomor 114 Tahun 2020

tentang Revisi Pedoman Akademik IAIN Manado.

1. Memiliki pengetahuan tentang pedoman akademik.

2. Mempunyai pengetahuan tentang kelembagaan dan program
studi.

3. Memiliki pengetahuan tentang peraturan terkait Pendidikan
Tinggi.

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Terkait Perkuliahan 1. Komputer, printer, scanner dan mesin fotokopi
2. SOP Penasehat Akademik 2. Jaringan internet

3. SOP Perubahan Nilai Mata Kuliah 3. Sistem Informasi Akademik (SIAKAD)

4. SOP Penjaminan Mutu

5. SOP Surat Keluar

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

Disimpan sebagai data elektronik dan manual.
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Prosedur:

Pelaksana Mutu Baku
N Aktivit -
° s Dekan | WDl TIPD Maha Persyaratan Waktu Output
siswa

Melakukan konsultasi dengan . .

1 | Dosen Penasehat Akademik ( ) Buku KF? :sultam 1 hari |§6Ak32:16;(322i|
dan Kaprodi.
Mengajukan permohonan Y Surat

2 pindah Prodi ke Dekan. I::l T;f;abﬁj; 1 har Buktiterima
Mendisposisi ke WD [l untuk l__l Berkas 30 Lembar

3 | mempelajari permohonan dan — permohonan menit disposisi
menjalankan fungsi konseling.
Melakukan konseling dan Berkas Surat

4 | melaporkan hasilnya ke 3 kali keterangan
Dekan. E permohonan hasil konseling
Mempelajari laporan WD Il Surat Surat

5 dan menetapkan su'rat keterangan 1 hari keterangan
keterangan persetujuan hasil konseling pindah
pindah.
Mengajukan permohonan Surat Berkas

6 | penyesuaian UKT dan data [ | keterangan 1 hari

L

SIAKAD. pindah permohonan
Melakukan perubahan data Berkas NIM dan kartu

7| mahasiswa yang (: permohonan 1 hari mahasiwa baru

bersangkutan.
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KEMENTERIAN AGAMARI
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU

Jalan Dr. SH. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado
Kode Pos 95128, Tlp./Fax. (0431) 860616

Nomor SOP 0000514021

Tanggal Pembuatan 25 April 2016

Tanggal Revisi - Juni 2021

Tanggal Efektif Geiuar2022

Disahkan Oleh /2% :‘I Ketua LRI, \

DY

Dr. Muhammad Imran, M.Th.l.

"L #NIR. 198007072011011007

SOP TRANSFER MAHASISWA

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1.

Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional.

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.
Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan  Pendidikan dan  Pengelolaan
Perguruan Tinggi.

Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.

Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.
Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
37 Tahun 2013 tentang penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3
Tahun 2020 Standar Nasional Pendidikan Tinggi.
Keputusan Menteri Agama Nomor 11 Tahun 2015
tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado.

10. Keputusan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2017

tentang STATUTA IAIN Manado.

11. Keputusan Rektor IAIN Manado Nomor 114 Tahun 2020

tentang Revisi Pedoman Akademik IAIN Manado.

1. Memiliki pengetahuan tentang pedoman akademik.

2. Memiliki  pengetahuan  tentang  peraturan terkait
kemahasiswaan.

3. Memiliki kemampuan menggunakan peralatan berbasis
teknologi informasi.

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

® NG RE WD =

SOP Penjaminan Mutu

SOP Pembayaran Uang Kuliah
SOP Mutasi Mahasiswa

SOP Persetujuan Pindah Prodi
SOP Pendaftaran Calon Mahasiswa
SOP Registrasi Mahasiswa

SOP Heregistrasi Mahasiswa

SOP Surat Keluar

1. Komputer, printer, scanner dan mesin fotokopi
2. Jaringan internet

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Disimpan sebagai data elektronik dan manual.
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Prosedur

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas BIRO Maha-
Rektor | WRI AUAK Fakultas siswa Persyaratan | Waktu Output
Mengajukan
1 permohonan ( ) Berkas 60. Bukti terima
transfer ke IAIN permohonan menit
Manado.
Memeriksa Berkas Check list
2 | (verifikasi) berkas | |<1 permohonan 1hari | kelengkapan
permohonan. berkas
g/l:rnnlgiljézrr: dan Check ist Surat
3 memberikan E_I kelengkapan | 10 hari rekomendasi
. berkas
rekomendasi.
Mempelajari Check list
4 permohonan dan kelenakanan 60 Surat
melakukan I_j be?kasp menit | rekomendasi
wawancara.
Menerbitkan SK Surat 60
5 pindah/transfer. rekomendasi | menit SK Transfer
Melakukan ) 60 NIM dan
6 registrasi. SK Transfer menit kaﬂg
mahasiswa
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KEMENTERIAN AGAMARI
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU

Jalan Dr. SH. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado

Kode Pos 95128, TIp./Fax. (0431) 860616

Nomor SOP 0000514022

Tanggal Pembuatan 25 April 2016

Tanggal Revisi _AS-duni2021

Tanggal Efekif Tarian 2022.

Disahkan Oleh /| KetiaLPM, 7.\

<A

Dr.Muhammad !mran, M.Th.l.

-NIP.1198007072011011007

SOP MUTASI MAHASISWA

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1.

10.

1.

Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional.

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.
Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan  Pendidikan dan  Pengelolaan
Perguruan Tinggi.

Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.

Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.
Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
37 Tahun 2013 tentang penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3
Tahun 2020 Standar Nasional Pendidikan Tinggi.
Keputusan Menteri Agama Nomor 11 Tahun 2015
tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado.
Keputusan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2017
tentang STATUTA IAIN Manado.

Keputusan Rektor IAIN Manado Nomor 114 Tahun 2020
tentang Revisi Pedoman Akademik IAIN Manado.

1. Memiliki pengetahuan tentang pedoman akademik.

2. Memiliki  pengetahuan  tentang  peraturan terkait
kemahasiswaan.

3. Memiliki kemampuan menggunakan peralatan berbasis
teknologi informasi.

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

® NG RE WD =

SOP Penjaminan Mutu

SOP Pembayaran Uang Kuliah
SOP Transfer Mahasiswa

SOP Persetujuan Pindah Prodi
SOP Pendaftaran Calon Mahasiswa
SOP Registrasi Mahasiswa

SOP Heregistrasi Mahasiswa

SOP Surat Keluar

1. Komputer, printer, scanner dan mesin fotokopi
2. Jaringan internet

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Disimpan sebagai data elektronik dan manual.
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Prosedur:

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas .| Ak ik | Maha-
M Rektor | Dekan Prodi |::t§$| sizwaa Persyaratan | Waktu Output
Mengajukan
1 | permohonan mutasi ( ) er?T(lec:E?;an m?a?ﬂt Bukti terima
ke IAIN Manado. P
Check list
Memeriksa | | Berkas .
2 kelengkapan berkas. — permohonan 1 har kelengkapan
berkas
[’;A:nﬂzifrﬁrr: dan Checklist Surat
3 memberikan : kelengkapan 1 har rekomendasi
rekomendasi berkas
Menerbitkan Surat Berkas 60 Surat
4 . .
Persetujuan Pindah. : permohonan | menit persetujuan
Memproses Surat Surat . .
5 Persetujuan Pindah. D persetujuan 10hari | Surat mutasi
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KEMENTERIAN AGAMARI
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU

Jalan Dr. SH. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado
Kode Pos 95128, Tlp./Fax. (0431) 860616

Nomor SOP

0000514023

Tanggal Pembuatan

25 April 2016

Tanggal Revisi ~=483uni-2021
Tanggal Efektif F-dantan 2022
| Ketua LPM, 2\

Disahkan Oleh /=

i

Dr. Muhammad Imran, M.Th.l.

SOP CUTI KULIAH

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.

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

5. Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.

6. Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.

7. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
37 Tahun 2013 tentang penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.

8. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3
Tahun 2020 Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

9. Keputusan Menteri Agama Nomor 11 Tahun 2015
tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado.

10. Keputusan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2017
tentang STATUTA IAIN Manado.

11. Keputusan Rektor IAIN Manado Nomor 114 Tahun 2020
tentang Revisi Pedoman Akademik IAIN Manado.

1. Memiliki pengetahuan tentang pedoman akademik.

2. Memiliki
kemahasiswaan.

pengetahuan

tentang

peraturan  terkait

3. Memiliki kemampuan menggunakan peralatan berbasis

teknologi informasi.

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Pelaksanaan Perkuliahan
2. SOP Penasehat Akademik

1. Komputer, printer, scanner dan mesin fotokopi

2. Jaringan internet

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Disimpan sebagai data elektronik dan manual.
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Prosedur:

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Akademik Unit Maha-
Wak
Dekan Fakultas TIPD siswa Persyaratan aktu Output
Berkonsultasi dengan Rekomendasi
1 | Penasehat Akademik ( ) Alasan cuti 30 menit PA
(PA).
Melaporkan rencana Rekomendasi
2 | cuti akademik ke | Rekomendasi PA | 30 menit Kaprodi
Kaprodi.
Surat persetujuan .
Mengisi formulir u daripKaproutii Formulir
3 | permohonan cuti \ 4 fotokopi KHS d‘an 10 menit | permohonan
akademik. |_ | KTM cuti
Meneruskan Formulir Formulir
4 | permohonan cuti ke — ermohonan cui 60 menit | permohonan
Prodi dan WD I. | [« P outl
Menyetujui Bj Formulir . .
5 permohonan cuti permohonan cut 10 menit Surat cuti
mahasiswa.
Meng-update status ) .
6 Surat cuti 60 menit | Update data
mahasiswa. C) P
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KEMENTERIAN AGAMARI
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU

Jalan Dr. SH. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado
Kode Pos 95128, Tlp./Fax. (0431) 860616

Nomor SOP 0000514024

Tanggal Pembuatan 25 April 2016

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh /

\

—

Dr. Muhammad Imra{, M.Th.l.
NIP. 198007072011011007

SOP PERINGATAN DO

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.

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

5. Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.

6. Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.

7. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
37 Tahun 2013 tentang penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.

8. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3
Tahun 2020 Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

9. Keputusan Menteri Agama Nomor 11 Tahun 2015

tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado.

Keputusan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2017

tentang STATUTA IAIN Manado.

11. Keputusan Rektor IAIN Manado Nomor 114 Tahun 2020
tentang Revisi Pedoman Akademik IAIN Manado.

10.

1. Memiliki pengetahuan tentang pedoman akademik.

2. Memiliki  pengetahuan  tentang  peraturan
kemahasiswaan.

3. Memiliki kemampuan menggunakan peralatan berbasis
teknologi informasi.

terkait

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Pelaksanaan Perkuliahan
2. SOP Kode Etik Mahasiswa

1. Komputer, printer, scanner dan mesin fotokopi
2. Jaringan internet

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Disimpan sebagai data elektronik dan manual.
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Prosedur

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas . K P
M Kaprodi WD I abbag JFU ersyarat Waktu Output
TU an
Memantau nilai dan kegiatan Dilakuka
akademik mahasiswa, D n pada
1 | membuat laporan tentang data akhir 120. Laporan/ daftar
. menit nama
mhs yang berpotensi terkena semester
DO ke WD I. v
Mempelajari laporan Kaprodi A 4 Laporan/
2 | lalu mendisposisi Kabag untuk | _:l daftar 30. Laporan/ daftar
. menit nama
membuat surat peringatan. nama
. Laporan/ .
3 Membuat draf s.urat peringatan |_| | daftar . 1 Undangan hasil
lalu menyampaikan ke WD I. minggu rapat
nama
Mempelajari draf surat
peringatan, menandatangani
lalu mendisposisi Kabag untuk |——|< Laporan .
4 | pengiriman surat ke 1 hasil 30. Laporan hasi
. menit rapat
mahasiswa dan tembusan ke rapat
Rektor, Prodi dan wali
mahasiswa.
Mempelajari disposisi WD |
lalu memerintahkan JFU untuk Laporan
. - I | . 30
5 | mengarsip dan mengirimkan L hasil menit Draf SK
surat ke alamat yang telah rapat
ditentukan.
Mengarsip dan mengirimkan
6 | suratperingatan ke alamat > Draf SK mb:iit Draf SK

yang telah ditetapkan.
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KEMENTERIAN AGAMARI
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU

Jalan Dr. SH. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado
Kode Pos 95128, Tlp./Fax. (0431) 860616

Nomor SOP 0000514025

Tanggal Pembuatan 25 April 2019
Tanggal Revisi 19 November 2020
Tanggal Efektif — nuar 2022
Disahkan Oleh Ketua LPM .

i

Dr. Muhammad ImranAVI.Th.I
NIP. 198007072011011007

SOP PELAKSANAAN PPKT/KKP/PPT/PPL ==

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.

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

5. Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.

6. Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.

7. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
37 Tahun 2013 tentang penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.

8. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3
Tahun 2020 Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

9. Keputusan Menteri Agama Nomor 11 Tahun 2015
tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado.

10. Keputusan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2017
tentang STATUTA IAIN Manado.

11. Keputusan Rektor IAIN Manado Nomor 114 Tahun 2020
tentang Revisi Pedoman Akademik IAIN Manado.

1. Memiliki pengetahuan mengenai pedoman akademik dan
pedoman PPKT/KKP/PPT/PPL.

2. Memiliki pengetahuan mengenai perkuliahan.

3. Memiliki pengetahuan mengenai pengabdian kepada
masyarakat.

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Pelaksanaan Perkuliahan
2. SOP Terkait Pengabdian Kepada Masyarakat

1. Lembar kerja/rencana kerja dan anggaran

2. Term of Reference

3. Komputer, printer, scanner dan mesin fotokopi
4. Jaringan internet

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

1. PPKT (Praktik Profesi Keguruan Terpadu) adalah
program Praktik Profesi Keguruan yang memadukan
praktik bidang keahlian masing-masing prodi dengan
program  pengabdian pada masyarakat yang
dilaksanakan mahasiswa Fakultas Tarbiyah dan limu
Keguruan.

2. KKP (Kuliah Kerja Profesi) adalah program praktik
profesi sesuai prodi masing-masing pada mahasiswa
Fakultas Ekonomi dan Bisnis Islam.

3. PPT (Praktik Pengalaman Terpadu) adalah program

Disimpan sebagai data elektronik dan manual.
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praktik pengalaman secara terpadu pada semua

mahasiswa program studi di Fakultas Syari'ah.

PPL (Program Pengalaman Lapangan) adalah salah
satu kegiatan yang wajib dilaksanaan oleh mahasiswa

Fakultas Ushuluddin Adab dan Dakwah yang
disesuaikan dengan profil masing-masing Program
Studi.
Prosedur:
Pelaksana Mutu Baku
No Akivitas Dekan WD I Prodi Kabag ’\SA;CV: Persyaratan | Waktu Output
Menyampaikan agenda Agenda keria,
1 pelaksanaan kegiatan kalender 60 Pengumuman
PPKT/KKP/PPT/PPL ke C:) . menit
. akademik.
Prodi.
Melakukan sosialisasi
pelaksanaan kegiatan . 60 Sosialisasi
2 PPKT/KKP/PPT?PPL ke L] Agendakera | it | kegiatan
Mahasiswa.
Link dan
Melakukan pendaftaran 30 Database
3 secara online { | berkas menit | calon peserta
' L pendaftaran.
Melakukan verifikasi
kelengkapan berkas |__| Berkas 30 Database
4 calon peserta PPKT/ — pendaftaran menit | calon peserta
KKP/PPT/PPL.
Melakukan rekapitulasi v
5 | calon peserta PPKT/ [:l calljcf:\tapbeaszerta mi(r)ﬂt pzzzr:‘t;
KKP/PPT/PPL.
Mengusulkan nama-
nama daftar peserta Daftar
PPKT/KKP/PPT/PPL, v_l peserta, DPL
6 Dosen Pembimbing |_—| dan Guru 30. Daftar usulan
Lapangan (DPL) dan menit
Pamong/
Guru Pamong/ Instruktur
Instruktur
Lapangan ke Dekan
melalui WD |.
Menyusun draf SK
Peserta PPKT/KKP/ v 60
7 | PPT/PPL, DPL dan Ej Daftar usulan | Draf SK
Guru Pamong/Instruktur
Lapangan.
Mengesahkan SK SK Peserta,
Peserta PPKT/KKP DPL dan
8 | /PPT/PPL, DPL dan | _II Draf SK 1 hari Guru
Guru Pamong/Instruktur Pamong/
Lapangan. Instruktur
Mengumumkan daftar SK Peserta,
peserta PPKT/KKP/ DPL dan Daftar
9 | PPT/PPL, DPL dan Guru 1 hari peserta dan
Guru Pamong/Instruktur Pamong/ DPL
Lapangan. Instruktur
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Prosedur:

Pelaksana Mutu Baku
No Akivitas Dekan WD I Prodi Kabag ’\SAECZ Persyaratan | Waktu Output
. Daftar
M:nmta)zlt:(:: terkait v v ? Daftar peserta,
10 P | gk kediat peserta dan 1 hari narasumber
pelaksanaan kegiatan | | | | narasumber dan agenda
PPKT/KKP/PPT/PPL. T I kegiatan
SK peserta,
Mengutus mahasiswa SK DPL dan
11 | dan DPL ke lokasi [ ] surat 1 hari sggﬁ”tr:;r:a
PPKT/KKP/PPL/PPT. persetujuan
mitra
Melaksanakan kegiatan
12 PPKT/KKP/PPL/PPT Agenda Sesuai | Laporan bukti
sesuai dengan agenda [ | kegiatan jadwal kinerja
yang telah ditetapkan. —
Membuat laporan A 4 .
13 | pelaksanaan kegiatan l | LapIZLaer:j:uktl 10 hari Laporan

PPKT/KKP/PPL/PPT.
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KEMENTERIAN AGAMARI
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU

Jalan Dr. SH. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado
Kode Pos 95128, Tlp./Fax. (0431) 860616

Nomor SOP 0000514026

Tanggal Pembuatan 25 April 2016

Tanggal Revisi

 luni 2021

Tanggal Efekiif GeuaT 2022

Disahkan Oleh Ketua LRI,

| (—;~sz

Dr. Muhammad Imran, M.Th.l.

SOP PERSIAPAN UJIAN KOMPREHENSIF

NIP. 198007072011011007

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.

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

5. Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.

6. Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.

7. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
37 Tahun 2013 tentang penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.

8. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
3 Tahun 2020 Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

9. Keputusan Menteri Agama Nomor 11 Tahun 2015

tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado.

Keputusan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2017

tentang STATUTA IAIN Manado.

11. Keputusan Rektor IAIN Manado Nomor 114 Tahun 2020
tentang Revisi Pedoman Akademik IAIN Manado.

10.

1. Memiliki pengetahuan tentang pedoman akademik.

2. Memiliki  pengetahuan  tentang  peraturan
kemahasiswaan.

3. Memiliki kemampuan menggunakan peralatan berbasis
teknologi informasi.

terkait

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Pelaksanaan Ujian Komprehensif
2. SOP Ujian Daring

1. Komputer, printer, scanner dan mesin fotokopi
2. Jaringan internet

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Disimpan sebagai data elektronik dan manual.
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Prosedur

Pelaksanaan Mutu Baku
No Aktivitas -
Dekan | WD Ketug Kabag Maha Persyaratan | Waktu Output
Prodi TU siswa
Mengumumkan Persyaratan
1 | pelaksanaan ujian ( ) ujian 5 hari Pengumuman
komprehensif. komprehensif
Mendaftar ujian — Berkas/ . .
2 komprehensif ke prodi. I_.:l dokumen S har Bukt daftar
Memeriksa tidak
kelengkapan berkas Berkas/ 60 Draf dosen
3 | dan membuat draf Bngkap . .
dokumen menit penguji
nama-nama dosen
penguiji. ya
Menjadwalkan
4 pelaksanaan ujian, |—_| Draf dosen 60 Draf SK penguji
membuat draf SK L penguji menit dan undangan
Penguiji dan undangan. tidak|
Memeriksa
proporsionalitas dan SN Draf“SK 60 Draf SK penguiji
5 o < penguiji dan .
kesesuaian keilmuan , menit dan undangan
N tidak undangan
dosen penguiji. ya
. Draf SK .
6 Menyetujui draf SK dan @U\lﬁ\ penguil dan 1 hari SK penguiji dan
undangan. undangan
undangan
Menyerahkan SK dan ya
SK dan 30 . .
7 undangan ke dosen E undangan menit Bukti ekspedisi
penguiji.
Mengikuti ujian SK dan 90 Nilai Ujian
8 komprehensif. D undangan menit Komprehensif
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KEMENTERIAN AGAMARI
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU

Jalan Dr. SH. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado
Kode Pos 95128, Tlp./Fax. (0431) 860616

Nomor SOP 0000514027

Tanggal Pembuatan 25 April 2016

Tanggal Revisi ~F8:duni 2021

Tanggal Efektif - Jaran2022

Disahkan Oleh// Ketua LPM,\

; ( :’__,...——“\)j:

, Dr. Muhammad Imran, M.Th.l.
kR NIP. 198007072011011007

SOP PELAKSANAAN UJIAN KOMPREHENSIF

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.

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

5. Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.

6. Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.

7. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
37 Tahun 2013 tentang penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.

8. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3
Tahun 2020 Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

9. Keputusan Menteri Agama Nomor 11 Tahun 2015
tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado.

10. Keputusan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2017
tentang STATUTA IAIN Manado.

11. Keputusan Rektor IAIN Manado Nomor 114 Tahun 2020
tentang Revisi Pedoman Akademik IAIN Manado.

1. Memiliki pengetahuan tentang pedoman akademik.

2. Memiliki pengetahuan peraturan terkait kemahasiswaan.

3. Memiliki kemampuan menggunakan peralatan berbasis
teknologi informasi.

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Persiapan Ujian Komprehensif
2. SOP Ujian Daring

1. Komputer, printer, scanner dan mesin fotokopi
2. Jaringan internet

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Disimpan sebagai data elektronik dan manual.
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Prosedur

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas -
Dekan Ketug Dosen“ Maha Persyaratan Waktu Output
Prodi Penguji siswa

1 Membuka ujian SK dan 60 menit Ujian
komprehensif. @ undangan dibuka
Menemui dosen penguji [ ‘l__l SKdan . .

2 komprehensif. L undangan 30 mentt Ujian

3 Melaksanakan ujian P SKdan 90 menit Berita
komprehensif. |: undangan acara
Memberikan nilai ujian I:':l Lembar . L

4 komprehensif. penilaian S0 menit | - Nilai ujian
Menyerahkan nilai ujian I . Bukti

S komprehensif ke Prodi. .|—_—| Nilai ujian 30 ment terima
Merekapitulasi nilai ujian Akumulasi

6 | komprehensif dari dosen Nilai ujian 30 menit nilai uiian
penguiji. J
Menyerahkan hasil

;| akumulasi nila ujian (b Amulasi | o A
komprehensif ke bagian nilai ujian P

akademik untuk diarsipkan.
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KEMENTERIAN AGAMARI
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU

Jalan Dr. SH. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado
Kode Pos 95128, Tlp./Fax. (0431) 860616

Nomor SOP 0000514028
Tanggal Pembuatan 25 April 2016
Tanggal Revisi —=18=luni 2021
Tanggal Efekif 14 Hugri 2022
Disahkan Oleh

/ Ketua LP!\‘/?.,_;*-“ ;

Dy

S Dr. Muhammad Imran, M.Th.l.
L “NIP. 198007072011011007

SOP PENGAJUAN DAN BIMBINGAN PROPOSAL SKRII;’VSkI‘

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.

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

5. Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.

6. Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.

7. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
37 Tahun 2013 tentang penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.

8. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3
Tahun 2020 Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

9. Keputusan Menteri Agama Nomor 11 Tahun 2015

tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado.

Keputusan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2017

tentang STATUTA IAIN Manado.

11. Keputusan Rektor IAIN Manado Nomor 114 Tahun 2020
tentang Revisi Pedoman Akademik IAIN Manado.

10.

1. Memiliki pengetahuan tentang pedoman akademik.

2. Memiliki  pengetahuan  tentang  peraturan
kemahasiswaan.

3. Memiliki kemampuan menggunakan peralatan berbasis
teknologi informasi.

terkait

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Pergantian Dosen Pembimbing Skripsi
2. SOP Izin Penelitian

1. Komputer, printer, scanner dan mesin fotokopi
2. Jaringan internet

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Disimpan sebagai data elektronik dan manual.
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Prosedur

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Ket Maha-
Dekan | WD1 © ua.1 Dosen | Kabag ‘a a Persyaratan | Waktu Output
Prodi siswa
Melakukan
. Lembar .
1 konsulasi pengajuan topik| 1 hari Topik
dengan dosen C) peneliian penelitian
PA.
Mengajukan
topik penelitian I_V Berkas/ 30 )
2 ke Program |_:| dokumen menit Tanda terima
Studi.
Memeriksa )
kelengkapan tidak
dokumen dan
Berkas/ 60 Draf dosen
lengkal
3 | membuat draf ><} dokumen menit | pembimbing
nama-nama
dosen ya
pembimbing.
Membuat draf Draf dosen 30 Draf SK
4 | SK pembimbing .. | pembimbing
Pembimbing. E proposal ment proposal
Memeriksa tidak
proporsionalitas Draf SK
; SoSUS . 30 Draf SK
5 da'n kesesuaian </ pembimbing menit | pembimbing
keilmuan dosen proposal
pembimbing. tidak ya
Menyetujui SK
o Draf SK SK
g | Pembimbing | <> Pembimbing | 1hari | Pembimbing
Proposal Proposal Proposal
Skripsi. P P
Menyerahkan ya
SK Pembimbing SK Pembimbing ) Bukti
! kepada dosen 1 | Proposal 1 hari Ekspedisi
pembimbing.
Membimbing SK Pembimbing
8 .
prqpo§a| | _|| Proposal, Draf | 30 hari |Draf Proposal
skripsi. Proposal
Menyetujui v
9 proposal skripsi (—j Draf Proposal | 5 hari Proppsgl
untuk Skripsi
diseminarkan.
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KEMENTERIAN AGAMARI
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU

Jalan Dr. SH. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado

Kode Pos 95128, TIp./Fax. (0431) 860616

Nomor SOP 0000514029
Tanggal Pembuatan 25 April 2016
Tanggal Revisi — 18, Jini 2021

Tanggal Efektif

i-Januar 2022y,

Disahkan Oleh

Katua bPM 7\

Ty

Dr. Muhammad Imran, M.Th.l.

“==NiP.198007072011011007

SOP PERGANTIAN DOSEN PEMBIMBING SKRIPSI

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1.

10.

1.

Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional.

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.
Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan  Pendidikan dan  Pengelolaan
Perguruan Tinggi.

Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.

Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.
Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
37 Tahun 2013 tentang penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3
Tahun 2020 Standar Nasional Pendidikan Tinggi.
Keputusan Menteri Agama Nomor 11 Tahun 2015
tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado.
Keputusan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2017
tentang STATUTA IAIN Manado.

Keputusan Rektor IAIN Manado Nomor 114 Tahun 2020
tentang Revisi Pedoman Akademik IAIN Manado.

1. Memiliki pengetahuan tentang pedoman akademik.

2. Memiliki  pengetahuan
kemahasiswaan.

tentang  peraturan  terkait

3. Memiliki kemampuan menggunakan peralatan berbasis

teknologi informasi.

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

SOP Pengajuan dan Bimbingan Proposal Skripsi

1. Komputer, printer, scanner dan mesin fotokopi

2. Jaringan internet

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Disimpan sebagai data elektronik dan manual.

59




Prosedur

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas -
Dekan WD | Ketug Kabag Maha Persyaratan | Waktu Output
Prodi TU siswa
Form usulan
Mengajukan usulan dan SK
1 | penggantian dosen ( ) | Pembimbing 1hari | Tanda terima
pembimbing ke Prodi. sebelumnya
(lama)
Mempelajari usul
enggantian dan Form usulan
;elgsukan komunikasi dan SK
2 denaan mahasiswa dan I__| Pembimbing 2 hari Hasil review
g o — sebelumnya
dosen pembimbing (lama)
dimaksud.
Menyetujui usul
penggantian jika v

3 | ditemukan kebenaran |__| Hasil review | 2hari | Hasil review
akan alasan mahasiswa
yang bermohon.

Membuat dan Dosen
menandatangani surat pembimbing

. ) ) Nama calon
persetujuan penggantian dinyatakan .

4 oo o 2 hari dosen
dosen pembimbing lama akan diganti enagant
dan mengajukan calon berdasarkan pengg
dosen pembimbing baru. hasil review

5 Membuat draf SK |—_| Na?:s::Ion 30 elzr::ifmsgn
pembimbing baru. L . menit P g

pengganti baru
Draf SK SK
Mengesahkan SK o . .
6 pembimbingan baru. (: pem:;rrrsjbmg 1 har pemﬁ;rrr:lblng
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KEMENTERIAN AGAMARI
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU

Jalan Dr. SH. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado
Kode Pos 95128, Tlp./Fax. (0431) 860616

Nomor SOP

0000514030

Tanggal Pembuatan

25 April 2016

Tanggal Revisi &-Juni.2021
Tanggal Efekif 1 Jariudri:2022
1 Ketua LPM,;,"‘?

Disahkan Oleh /7~

<

Dr. Muhammad Imran, M.Th.l.

"iﬁfggP.198007072011011007

SOP IZIN PENELITIAN SKRIPSI

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.

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

5. Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.

6. Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.

7. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
37 Tahun 2013 tentang penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.

8. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3
Tahun 2020 Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

9. Keputusan Menteri Agama Nomor 11 Tahun 2015
tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado.

10. Keputusan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2017
tentang STATUTA IAIN Manado.

11. Keputusan Rektor IAIN Manado Nomor 114 Tahun 2020
tentang Revisi Pedoman Akademik IAIN Manado.

1.
2.

Menmiliki pengetahuan tentang pedoman akademik.

Memiliki ~ pengetahuan  tentang  peraturan terkait
kemahasiswaan.
Memiliki kemampuan menggunakan peralatan berbasis

teknologi informasi.

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

SOP Pengajuan dan Bimbingan Proposal Skripsi

1.
2.

Komputer, printer, scanner dan mesin fotokopi
Jaringan internet

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Disimpan sebagai data elektronik dan manual.
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Prosedur

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas . K Maha-
Dekan | Penguii ?I_ti?g si:wz Persyaratan Waktu Output
Merevisi proposal skripsi Tj.l;: r:::}?:::tl
1 sesuai masukan penguiji C) I proposal 14 hari Proposal skripsi
pada ujian seminar skipsi, draf hasil revisi
proposal skfipsi. proposallskripsi
; Saran dan
, x;:zzznka:) rT;ZleJZi: ; Proposal skripsi 5 hari komentar
: p p P P E_F hasil revisi pembimbing/pe
hasil revisi. ngui
Menyetujui hasil revisi Proposal skripsi ) o
3 proposal skripsi. [:l hasil revisi S hari Proposal skiipsi
Mengajukan permohonan
penerbitan surat izin Berkas . L
4 penelitian ke Dekan melalui | | permohonan 30 ment Buki terima
bagian akademik fakultas. ]
Memeriksa kelengkapan -
5 | berkas dan membuat draf | | Berkas 30 menit Draf surlalt 2
. ” | permohonan penelitian
surat izin penelitian.
Menyetujui draf surat izin |__| Draf surat izin . Surat izin
6 penelitian. — penelitian 1 hri penelitian
7 | Melaksanakan penelitian. S:r:ae:i;iz;: Tentatif | Data penelitian
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Nomor SOP 0000514031
Tanggal Pembuatan 18 Juni 2021
Tanggal Revisi 18 Juni 2021
Tanggal Efektif 1 1 Januari 2022
Disahkan Oleh —Ketud PV,
KEMENTERIAN AGAMARI : ) ;
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO /___‘
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU \‘-,}
t"'.__ —
Jalan Dr. SH. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado Dr. Muhammad Imraf( M.Th.L
Kode Pos 95128, Tip./Fax. (0431) 860616 % NP 168007072011011007
SOP PENGECEKAN PLAGIASI ==

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.

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

5. Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.

6. Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.

7. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
37 Tahun 2013 tentang penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.

8. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3
Tahun 2020 Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

9. Keputusan Menteri Agama Nomor 51 Tahun 2017
tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado.

10. Keputusan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2017
tentang STATUTA IAIN Manado.

11. Keputusan Rektor IAIN Manado Nomor 114 Tahun 2020
tentang Revisi Pedoman Akademik IAIN Manado.

1. Memiliki pengetahuan tentang pedoman akademik.

2. Memiliki  pengetahuan  tentang  peraturan terkait
kemahasiswaan.

3. Memiliki kemampuan menggunakan peralatan berbasis
teknologi informasi.

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Pengajuan dan Bimbingan Proposal Skripsi 1. Plagiarism checker

2. SOP Persiapan Seminar Proposal/Ujian Munaqasyah 2. Komputer, printer, scanner dan mesin fotokopi
3. SOP Pelaksanaan Seminar Proposal/Ujian Munagasyah | 3. Jaringan internet

4. SOP Pasca Ujian Munagasyah

5. SOP Ujian Daring

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

Disimpan sebagai data elektronik dan manual.
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Prosedur

Pelaksana Mutu Baku
N Aktivit i
° s Tm Qek Mahasiswa Persyaratan Waktu Output
Plagiarisme

Mengisi form cek plagiasi dan Lembar persetujuan

1 menyerahkan drgf s.kr|p3|., tesis, ( ) pemt.nm.blng skripsi, 10 . Formulir pendaftaran
jurnal dan karya ilmiah lainnya ke tesis, jurnal dan menit
tim cek plagiarisme. karya ilmiah lainnya
Mengecek naskah skripsi, tesis, soft copy skripsi,
jurnal dan karya ilmiah lainnya < tesis, jurnal dan . . -

2 dengan menggunakan aplikasi : karya ilmiah lainnya, 1 hari Hasil cek plagiasi
pengecekan plagiasi. plagiarism checker

3 Mengirimkan has!l pgrsentase Hasil cek plagiasi 60 . Hasil cek plagiasi
pengecekan plagiasi. menit
Merevisi naskah skripsi atau Hasil cek plagiasi, soft
tesis jika indikasi plagiarisme | | . - . copy skripsi, tesis,

4 ltidak memenuhi syarat L Hasil cek plagiasi 3 har jurnal dan karya ilmiah
ketentuan bebas plagiasi. lainnya
Mengeluarkan hasil akhir plagiasi

5 | dan surat bebas plagiasi yang ( >< Hasil cek plagiasi 1 hari Surat bebas plagiasi
ditandatangani oleh WD .
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KEMENTERIAN AGAMARI
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU

Jalan Dr. SH. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado
Kode Pos 95128, Tlp./Fax. (0431) 860616

Nomor SOP 0000514032

Tanggal Pembuatan 25 April 2016
Tanggal Revisi 18 Juni 2021
Tanggal Efektif tJanugri 2022

Disahkan Oleh étua LPN,

A\

e

Dr. Muhammad Imran, M.Th.l.
NIP. 198007072011011007

SOP PERSIAPAN SEMINAR PROPOSAL / UJIAN MUNAQASYAH

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.

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

5. Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.

6. Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.

7. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
37 Tahun 2013 tentang penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.

8. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3
Tahun 2020 Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

9. Keputusan Menteri Agama Nomor 11 Tahun 2015
tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado.

10. Keputusan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2017
tentang STATUTA IAIN Manado.

11. Keputusan Rektor IAIN Manado Nomor 114 Tahun 2020
tentang Revisi Pedoman Akademik IAIN Manado.

1. Memiliki pengetahuan tentang pedoman akademik.

2. Memiliki  pengetahuan  tentang  peraturan terkait
kemahasiswaan.

3. Memiliki kemampuan menggunakan peralatan berbasis
teknologi informasi.

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Pengajuan dan Bimbingan Proposal Skripsi

2. SOP Pelaksanaan Seminar Proposal/Ujian Munagasyah
3. SOP Ujian Daring

4. SOP Pasca Ujian Munaqgasyah

5. SOP Cek Plagiasi

1. Komputer, printer, scanner dan mesin fotokopi
2. Jaringan internet

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Disimpan sebagai data elektronik dan manual.
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Prosedur

Pelaksanaan Mutu Baku
No Aktivitas Ket Maha-
Dekan ¢ ug ‘a e Persyaratan Waktu Output
Prodi siswa
N )| me | o |
prop J. Dokumen menit terima
munagqasyah ke Prodi.
Memeriksa kelengkapan tidak
9 berkas dan membuat G Berkas/ 60 Draf dosen
draf nama-nama dosen dokumen menit penguiji
penguiji. ya
gﬂtjg{g‘lﬁ!ﬁ rl]inan Draf dosen 60 Draf SK
3 membuat draf SK L | penguiji menit penguji dan
o undangan
Penguiji dan undangan.
Memeriksa
proporsionalitas dan Draf SK penguiji 60 Draf"SK
4 ) . , penguiji dan
kesesuaian keilmuan dan undangan menit
N . undangan
dosen penguii. tidak
Menyetujui jadwal dan . Draf SK penguiji . SK penguji
5 N J 1 hari dan
SK Penguii. — dan undangan
undangan
Menyampaikan ya
6 undangan dan SK Undangan dan 1 hari Bukti
penguji kepada dosen | SK penguii Ekspedisi
penguiji.
—_— . Berita
Mengikut seminar Y Berkas seminar 90 acara
7| proposal/ ujan D proposal menit seminar
munagqasyah.
proposal
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KEMENTERIAN AGAMARI
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU

Jalan Dr. SH. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado

Kode Pos 95128, TIp./Fax. (0431) 860616

Nomor SOP 0000514033

Tanggal Pembuatan 25 April 2016
Tanggal Revisi 18.Juni 2021
Tanggal Efekif | Rlanuari 2022

Disahkan Oleh Ketua LPM+

T

5, Dr. Muhammad Imran, dTh.l.
~/1 /NIP. 198007072011011007

SOP PELAKSANAAN SEMINAR

PROPOSAL / UJIAN MUNAdXéYAH

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1.

10.

1.

Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional.

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.
Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan  Pendidikan dan  Pengelolaan
Perguruan Tinggi.

Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.

Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.
Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
37 Tahun 2013 tentang penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3
Tahun 2020 Standar Nasional Pendidikan Tinggi.
Keputusan Menteri Agama Nomor 11 Tahun 2015
tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado.
Keputusan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2017
tentang STATUTA IAIN Manado.

Keputusan Rektor IAIN Manado Nomor 114 Tahun 2020
tentang Revisi Pedoman Akademik IAIN Manado.

1. Memiliki pengetahuan tentang pedoman akademik.

2. Memiliki  pengetahuan  tentang  peraturan terkait
kemahasiswaan.

3. Memiliki kemampuan menggunakan peralatan berbasis
teknologi informasi.

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Pengajuan dan Bimbingan Proposal Skripsi 1. Komputer, printer, scanner dan mesin fotokopi
2. SOP Persiapan Seminar Proposal/Ujian Munaqasyah 2. Jaringan internet

3. SOP Ujian Daring

4. SOP Pasca Ujian Munagasyah

5. SOP Cek Plagiasi

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

Disimpan sebagai data elektronik dan manual.
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Prosedur

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Ketua Sekretaris | Dosen | Maha- Persvaratan | Waktu Outout
Sidang Sidang Penguji siswa Y P
Membuka ujian seminar Pz;:?g;?:g 10
| poposaliufen () Pengui dan | menit | UIEn 90
qasyan. Mahasiswa ybs.
Mempresentasikan Proposal / 20 Slide
2 proposal / skripsi. D Skripsi menit Presentasi
. . Umpan balik
3 lﬁﬂsng:%;?; trz :;g;fn Proposal / 120 terhadap
P o P :‘ skripsi telah menit proposal /
proposal / skripsi. skipsi
Memberikan penilaian ¥ .
4 | terhadap proposal / Ej i:‘ltﬁlr?i;? mi,(:ﬂt Daftar nilai
skripsi.
Merekapitulasi nilai dan
5 | mengumumkan hasi [l Daftar nilai 10 | Nilai akhir
ujian seminar proposal / menit
ujian munagqasyah.
Menutup ujian seminar Berita acara
6 | proposal/ ujian | 1€ Nilai akhir m1e(r)1it dan daftar
munagqasyah. hadir
Menyerahkan hasil ujian
seminar proposal / ujian > , 10 o
7 munagasyah ke Bagian C) Berkas ujian menit Bukti terima
Akademik.
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Nomor SOP 0000514034
Tanggal Pembuatan 18 Juni 2021
Tanggal Revisi ~18:duni 2021
Tanggal Efektif 1-Jaruar2022
Disahkan Oleh//, ¥ Ketua LPM)\
KEMENTERIAN AGAMA RI ff A 2\
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO ,-o"""_— ‘ \‘,ﬁ
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU <.___ ' / —_—
Jalan Dr. SH. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado Dr. Muhammad Imran, M.Th.I.
Kode Pos 95128, TIp./Fax. (0431) 860616 : ] INIP.-198007072011011007
SOP PELAKSANAAN UJIAN DARING

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional.

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.

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

Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.

Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.
Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
37 Tahun 2013 tentang penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3
Tahun 2020 Standar Nasional Pendidikan Tinggi.
Keputusan Menteri Agama Nomor 11 Tahun 2015
tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado.
Keputusan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2017
tentang STATUTA IAIN Manado.

Keputusan Rektor IAIN Manado Nomor 114 Tahun 2020
tentang Revisi Pedoman Akademik IAIN Manado.

10.

1.

1. Memiliki pengetahuan tentang pedoman akademik.

2. Memiliki  pengetahuan  tentang  peraturan terkait
kemahasiswaan.
3. Memiliki kemampuan menggunakan peralatan berbasis

teknologi informasi.

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Pengajuan dan Bimbingan Proposal Skripsi 1. Komputer, printer, scanner dan mesin fotokopi
2. SOP Persiapan Seminar Proposal/Ujian Munaqasyah 2. Jaringan internet

3. SOP Pelaksanaan Seminar Proposal/Ujian Munagasyah

4. SOP Pasca Ujian Munagasyah

5. SOP Cek Plagiasi

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

Disimpan sebagai data elektronik dan manual.
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Prosedur:

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas ] D K Maha-
Kaprodi osen“ abag .a @ Persyaratan Waktu Output
Penguiji TU siswa
Menyiapkan media/platform SK Penaui Link,

1 pelaksanaan ujian daring berupa dan Ja d?/v zjﬂ 30 menit username
jadwal, link meeting, username ( ) Uiian dan
dan password. ) password
Menerima konfirmasi Link, Informasi
media/platform pelaksanaan username .

2 ujian daring dari bagian |_:| dan 30 ment pelajfz:aan
akademik fakultas. password I
Menyampaikan file File skripsi
proposal/skripsi dan linkp ’ Informasi

3 m§d|a/platform peIak;gnaan . Y username 30 menit | pelaksanaan
ujian ke dosen penguiji melalui E:l dan uiian
aplikasi media sosial assword I
percakapan/email. P
Melaksanakan ujian Informasi
proposal/skripsi via P 120 -

4 media/platform yang telah : pelallj(.si::aan menit Daftar nilai
ditentukan. )

Memberikan nilai, melengkapi
berita acara dan mengisi daftar v Link qoodle

5 | hadir melalui link google form E:I fc;qrm g 10 menit Daftar nilai
yang disediakan oleh bagian
akademik fakultas.

Melakukan rekapitulasi nilai

g | dan mengirimkan hasildan | | Daftarnilai | 10 menit | Nilai ujian
bukti rekapitulasi nilai ke
penguji.

Melakukan validasi hasil
7 | rekapitulasi dan @ Nilai ujian 30 menit Nilai akhir

mengumumkan nilai ujian.
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KEMENTERIAN AGAMARI
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU

Jalan Dr. SH. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado
Kode Pos 95128, Tlp./Fax. (0431) 860616

Nomor SOP 0000514035
Tanggal Pembuatan 25 April 2016
Tanggal Revisi +-18 Juni 2021

Tanggal Efektif z

1A1TWanuari 2022

Disahkan Oleh’/ .+,

Ketua koM,

<.__ / —
| Dr. Muhammad Imran, M.Th.l.
| NIP. 198007072011011007

SOP PASCA UJ

IAN MUNAQASYAH

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.

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

5. Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.

6. Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.

7. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
37 Tahun 2013 tentang penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.

8. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3
Tahun 2020 Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

9. Keputusan Menteri Agama Nomor 11 Tahun 2015
tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado.

10. Keputusan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2017
tentang STATUTA IAIN Manado.

11. Keputusan Rektor IAIN Manado Nomor 114 Tahun 2020
tentang Revisi Pedoman Akademik IAIN Manado.

1.
2.

Menmiliki pengetahuan tentang pedoman akademik.

Memiliki ~ pengetahuan  tentang  peraturan  terkait
kemahasiswaan.
Memiliki kemampuan menggunakan peralatan berbasis

teknologi informasi.

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Pengajuan dan Bimbingan Proposal Skripsi

2. SOP Persiapan Seminar Proposal/Ujian Munaqasyah

3. SOP Pelaksanaan Seminar Proposal/Ujian Munagasyah
4. SOP Ujian Daring

5. SOP Cek Plagiasi

1.
2.

Komputer, printer, scanner dan mesin fotokopi
Jaringan internet

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Disimpan sebagai data elektronik dan manual.
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Prosedur

- Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas . _ .
Prodi Penguji | Mahasiswa Persyaratan Waktu Output
Memperbaiki skripsi sesuai Sudah mengikuti . o
1 masukan penguiji. C) ujian munaqasyah 30 hari Skrpsi
9 Mengqrek& skr|p5| yang telah < SkI"IpSI suFJfah 5 hari Skripsi
direvisi mahasiswa diperbaiki
3 Menygtww skripsi yang telah Skl"lpSI suq?h 1 hari Skripsi
direvisi. diperbaiki
4 | Menjilid skripsi. =|_'_,_| Skripsi 2 hari Skripsi
5 Menyerahkan skripsi ke penguiji, E':I Skripsi 1 hari Tanda‘terllma
prodi, dan perpustakaan. skripsi
Mengarsipkan skripsi dan bukti P Tanda terima . .
6 hasil distribusi skripsi. (:‘ skripsi 1 hari arsip
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KEMENTERIAN AGAMARI
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU

Jalan Dr. SH. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado

Kode Pos 95128, TIp./Fax. (0431) 860616

Nomor SOP 0000514036
Tanggal Pembuatan 25 April 2016
Tanggal Revisi _18 Juni 2021

Tanggal Efektif

- B[l A planuari 2022

Disahkan Oleh /7«

" Kefua WY,

& _H\}L

Dr. Muhammad Imran, M.Th.l.
NIP. 198007072011011007

SOP PENERBITAN SURAT KETERANGAN PENDAMPING IJAZAH (SKPI)

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1.

10.

1.

Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional.

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.
Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan  Pendidikan dan  Pengelolaan
Perguruan Tinggi.

Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.

Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.
Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
37 Tahun 2013 tentang penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3
Tahun 2020 Standar Nasional Pendidikan Tinggi.
Keputusan Menteri Agama Nomor 11 Tahun 2015
tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado.
Keputusan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2017
tentang STATUTA IAIN Manado.

Keputusan Rektor IAIN Manado Nomor 114 Tahun 2020
tentang Revisi Pedoman Akademik IAIN Manado.

1.

Memiliki
akademik.

pengetahuan yang cukup tentang peraturan

Memiliki pengetahuan yang cukup tentang peraturan terkait
kemahasiswaan.

Memiliki kemampuan menggunakan peralatan berbasis
teknologi informasi.

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

Nk WD =

SOP Yudisium

SOP Persiapan Wisuda

SOP Pelaksanaan Wisuda

SOP Penerbitan Penomoran ljazah Nasional (PIN)
SOP Penerbitan ljazah

SOP Pengarsipan ljazah, Transkrip dan SKPI

SOP Penerbitan Surat Keterangan Pengganti ljazah

1.

Komputer,

printer, scanner dan mesin fotokopi

2. Jaringan internet

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Disimpan sebagai data elektronik dan manual.
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Prosedur

Pelaksana Mutu Baku
N Aktivi i -
0 fivtas WD | Prodi Akadeik Maha Persyaratan | Waktu Output
Fakultas | siswa
Mengisi formulir pembuatan Formulir
SKPI dan memberikan salinan embuatan
berkas pendukung SKPI P 10 Berkas
1 . . SKPI, berkas .
(sertifikat, surat keterangan, bukti menit permohonan
. : . pendukung
piagam, dIl.) ke bagian Akademik
SKPI
Fakultas
Memeriksa kelengkapan tidak
berkas SKPI kemudian
membuat laporan rekapitulasi g Berkas .
2 berkas pendukung SKPI - permohonan 1 hari Laporan
berdasarkan program studi. ya
Memeriksa (verifikasi) laporan tidak
L ) Laporan, Laporan
rekapitulasi, kemudian . ) .
3 memasukkan informasi @" template 1 hari informasi
. . SKPI keahlian
keahlian sesuai panduan. ya
4 Mencetak SKPI sesuai dengan J—_l Template 60 Template
model yang telah ditetapkan. g SKPI menit SKPI
Menyetujui dan menandatangani Template .
5 SKPL. | _,I SKP| 1 hari SKPI
Membuat salinan dan 60
6 | mendistribusikan SKPI kepada { ) SKPI menit Arsip

mahasiswa (alumni).
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KEMENTERIAN AGAMARI
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU

Jalan Dr. SH. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado
Kode Pos 95128, Tlp./Fax. (0431) 860616

Nomor SOP 0000514037
Tanggal Pembuatan 25 April 2016
Tanggal Revisi -18 Juni 2021

Tanggal Efektif H{1A daniian 2022

Disahkan Oleh /2%,

Ketua LRI

y ( :"’-——_‘\/“‘f:

Dr. Muhammad Imran, M.Th.l.
NIP. 198007072011011007

SOP PENERBITAN PENOMORAN IJAZAH NASIONAL (PIN)

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.

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

5. Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.

6. Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.

7. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
37 Tahun 2013 tentang penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.

8. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3
Tahun 2020 Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

9. Keputusan Menteri Agama Nomor 11 Tahun 2015

tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado.

Keputusan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2017

tentang STATUTA IAIN Manado.

11. Keputusan Rektor IAIN Manado Nomor 114 Tahun 2020
tentang Revisi Pedoman Akademik IAIN Manado.

10.

1. Memiliki pengetahuan tentang pedoman akademik.

2. Memiliki  pengetahuan  tentang  peraturan
kemahasiswaan.

3. Memiliki kemampuan menggunakan peralatan berbasis
teknologi informasi.

terkait

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

SOP Yudisium

SOP Persiapan Wisuda

SOP Pelaksanaan Wisuda

SOP Penerbitan SKPI

SOP Penerbitan ljazah

SOP Pengarsipan ljazah, Transkrip dan SKPI

SOP Penerbitan Surat Keterangan Pengganti ljazah

Nk WD =

1. Komputer, printer, scanner dan mesin fotokopi
2. Jaringan internet

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Disimpan sebagai data elektronik dan manual.
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Prosedur

Pelaksana Mutu baku
N Aktivit i i
° s TIPD Akad?mlk Akadernik Persyaratan Waktu Output
Institut Fakultas
1 Melakukan login ke sistem Username dan 1 menit http://pin.kemdikb
PIN Kemendikbud. @ password ud.go.id
9 Melaquan penelusuran data http://p|n.kgmd|kb 5 menit Daftar mahasiswa
mahasiswa. ud.go.id
R v Daftar mahasiswa
3 Memer.|ksa eligibiitas data >AE|F@\ Daftar mahasiswa 5 menit eligible/not
mahasiswa. o
tidﬂY ya eligible
Melaporkan data mahasiswa Ej Daftar mahasiswa . .
4| not eligible ke TIPD. not eligible 5 ment Buki lapor
Memperbaiki database Daftar mahasiswa . Data mahasiswa
5 . L 5 hari ,
mahasiswa. not eligible eligible
Mencentang kolom nama Daftar lulusan
dan mendownload daftar |__L Daftar mahasiswa . '
6 lulusan, daftar nomor PIN, — 1 eligible 5 menit daﬂar‘nomor PIN,
dan file template.
dan file template.
\ 4 Daftar lulusan,
7 | Menerbitkan PIN. ( ) daftar nomor PIN, 5 menit PIN

dan file template.
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KEMENTERIAN AGAMARI
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU

Jalan Dr. SH. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado

Kode Pos 95128, TIp./Fax. (0431) 860616

Nomor SOP 0000514038
Tanggal Pembuatan 25 April 2016
Tanggal Revisi 118 Juni 2021

Tanggal Efektif Jaruan 2022

Disahkan Oleh Ketua LRI,

g

(;\/L

"L «NIP. 198007072011011007

SOP PENERBITAN IJAZAH

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1.

10.

1.

Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional.

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.
Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan  Pendidikan dan  Pengelolaan
Perguruan Tinggi.

Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.

Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.
Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
37 Tahun 2013 tentang penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3
Tahun 2020 Standar Nasional Pendidikan Tinggi.
Keputusan Menteri Agama Nomor 11 Tahun 2015
tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado.
Keputusan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2017
tentang STATUTA IAIN Manado.

Keputusan Rektor IAIN Manado Nomor 114 Tahun 2020
tentang Revisi Pedoman Akademik IAIN Manado.

1. Memiliki pengetahuan tentang pedoman akademik.
2. Memiliki  pengetahuan  tentang  peraturan
kemahasiswaan.

3. Memiliki kemampuan menggunakan peralatan berbasis

teknologi informasi.

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

Nk WD =

SOP Yudisium

SOP Persiapan Wisuda

SOP Pelaksanaan Wisuda

SOP Penerbitan SKPI

SOP Penerbitan Penomoran ljazah Nasional (PIN)
SOP Pengarsipan ljazah, Transkrip dan SKPI

SOP Penerbitan Surat Keterangan Pengganti ljazah

1. Komputer, printer, scanner dan mesin fotokopi
2. Jaringan internet

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Disimpan sebagai data elektronik dan manual.
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Prosedur

Pelaksana Mutu baku
No Akivitas Rektor | Dekan Akadgmlk Akademik Maha- Persyaratan | Waktu Output
Institut Fakultas | siswa
4| Menginput data ) SK Yudisium | 5menit | D@
yudisium pada SIAKAD - yudisium
9 Menerbitkan Penomoran Data 30 PIN
ljazah Nasional (PIN) Elj yudisium menit
Menerima transkrip Transkrip
3 | akademik dan SKP! dari | | akademik, mL?“ t 2:';“(1”;‘::
fakultas. SKPI
Memeriksa (verifikasi) v tidak
4 | kesesuaian data @Iﬁ\ Dokumen 5 menit Dokumen
. . dan data dan data
transkrip akademik ya
5 | Mencetak ijazah. |: Dokumen 5 menit Dokumen
dan data dan data
Menandatangani ijazah
pada kolom yang sesuai
6 | setelah diparaf oleh | _II ljazah 1 hari ljazah
Kabag TU dan WD |
Fakultas.
Menandatangani ijazah
pada kolom yang sesuai
5 | setelah diparaf oleh ljazah 1 hari ljazah
Kabag Akademik, Kabiro
AUAK dan WR .
Mengisi buku alumni Buku alumni,
dan mengambil ijazah asfoto . ,
6 14 bagiangAkaderJnik () wa‘r)na sxg (1 | 2ment | fjazah
Institut. br)
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KEMENTERIAN AGAMARI
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU

Jalan Dr. SH. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado
Kode Pos 95128, Tlp./Fax. (0431) 860616

Nomor SOP 0000514039
Tanggal Pembuatan 25 April 2019
Tanggal Revisi 19 November 2020
Tanggal Efektif nuar 2022
Disahkan Oleh Ketua LPM .

i

Dr. Muhammad ImranAVI.Th.I
NIP. 198007072011011007

SOP PENGARSIPAN IJAZAH, TRANSKRIP DAN SKPi=

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.

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

5. Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.

6. Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.

7. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
37 Tahun 2013 tentang penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.

8. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3
Tahun 2020 Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

9. Keputusan Menteri Agama Nomor 11 Tahun 2015

tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado.

. Keputusan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2017

tentang STATUTA IAIN Manado.

11. Keputusan Rektor IAIN Manado Nomor 114 Tahun 2020
tentang Revisi Pedoman Akademik IAIN Manado.

1. Memiliki pengetahuan mengenai kearsipan.
2. Memiliki pengetahuan mengenai pembuatan
Transkrip dan SKPI.

ljazah,

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

SOP Yudisium

SOP Persiapan Wisuda

SOP Pelaksanaan Wisuda

SOP Penerbitan SKPI

SOP Penerbitan Penomoran ljazah Nasional (PIN)
SOP Penerbitan ljazah

SOP Penerbitan Surat Keterangan Pengganti ljazah

No ok owh =

1. Komputer, printer, scanner dan mesin fotokopi
2. Jaringan internet

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Tidak boleh terjadi kehilangan dokumen.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual.
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Prosedur:

Pelaksana Mutu Baku
. Kasubbag Staf Kasubbag
N Aktivit
0 s Kemahasiswaan | Kemahasiswaan | Persyaratan | Waktu Output
Institut Intitut
Menerima ljazah, Transkrip dan .
1 | SKPIsebanyak jumlah wisudawan ( ) SB;Zt: t?a::;:l m1e?1it Da::;r?r::a
dari Bagian Akademik Institut. P '
Database
9 Mengisi Aplikasi Manajemen Surat R Dokumen 5 menit |JaZ:’.:lh
(AMS). "L Transkrip dan
SKPI
Mengkopi ljazah, Transkrip dan . , Salinan
3 SKPI sesuai kebutuhan. I::l Dokumen asi | 5 menit dokumen
Mengarsip fotokopi ljazah, transkrip Dokumen/ . .
4 dan SKPI sesuai klasifikasi. C}‘ berkas 5 menit Arsip
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KEMENTERIAN AGAMARI
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU

Jalan Dr. S. H. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado
Kode Pos 95128, TIp./Fax. (0431) 860616

Nomor SOP 0000514040
Tanggal Pembuatan 25 April 2019
Tanggal Revisi 19 November 2020

Tanggal Efektif T lannar2022

Disahkan Oleh

Ketua LR

Ty

Dr. Myhammad imran, M.Th.l.
NiP.198007072011011007

SOP LEGALISIR IJAZAH,

TRANSKRIP NILAI DAN SKPI

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional.

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.
Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan  Pendidikan dan  Pengelolaan
Perguruan Tinggi.

Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.

Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.
Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
37 Tahun 2013 tentang penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
3 Tahun 2020 Standar Nasional Pendidikan Tinggi.
Keputusan Menteri Agama Nomor 11 Tahun 2015
tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado.
Keputusan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2017
tentang STATUTA IAIN Manado.

Keputusan Rektor IAIN Manado Nomor 114 Tahun 2020
tentang Revisi Pedoman Akademik IAIN Manado.

10.

1.

1. Memiliki pengetahuan mengenai peraturan terkait dengan
ljazah dan SKPI.
Memiliki pengetahuan mengenai peraturan terkait perguruan

tinggi.

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Penerbitan Penomoran ljazah Nasional (PIN)
2. SOP Pengarsipan Dokumen, ljazah, Transkrip, dan
SKPI.

Komputer, printer, scanner dan mesin fotokopi

3. SOP Penerbitan Surat Keterangan Pengganti ljazah.

4. SOP Surat Keluar.

5. SOP Pengarsipan Dokumen.

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

Disimpan sebagai data elektronik dan manual.
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Prosedur:

Pelaksana Mutu Baku
N Aktivit
° s WD | Kasubba.g JFU Alumni | Persyaratan | Waktu Output
Akademik
Mengajukan permohonan .
| legalisr ke Bagian Akademik D;k;‘o’;ekr;;s“ 30 | s terima
Fakultas dengan menunjukkan b( ) menit
dokumen asli. (Maks. 5 Ior)
Mencatat/ meregistrasi tidak . Registrasi
2 permohonan. | | Dokumen 5 menit permohonan
- Paraf
3 Mempglajarl permohonan dan <alid\< Dokumen 5 menit Kasubbag
memeriksa keaslian dokumen. Akademik
4 Menandatangani legalisir ya Kapsjﬁafa 5 menit Tanda-
dokumen. | I .g tangan WD 1
— Akademik
Memberikan penomoran,
|—_| Tanda- 10 Dokumen
S st.empel Fakultas, dan L tangan WD 1 menit terlegalisir
diserahkan ke pemohon.
Tanda terima
Menerima fotokopi dokumen . Bukti
6 terlegalisir. ( ) dan dokumen | 5 menit pengambilan.

terlegalisir
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KEMENTERIAN AGAMARI
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU

Jalan Dr. S. H. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado
Kode Pos 95128, Tlp./Fax. (0431) 860616

Nomor SOP 0000514041
Tanggal Pembuatan 25 April 2019
Tanggal Revisi 19.November 2020

Tanggal Efektif + i Uriari 2022

Disahkan Oleh  //+¥, | Ketua LPNE7 N

Dr. Muhammad Imran, M.Th.l.
NIP. 198007072011011007

SOP PENERBITAN SURAT KETERANGAN PENGGANTI IJAZAH

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.

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

5. Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.

6. Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.

7. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
37 Tahun 2013 tentang penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.

8. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3
Tahun 2020 Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

9. Keputusan Menteri Agama Nomor 11 Tahun 2015
tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado.

10. Keputusan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2017
tentang STATUTA IAIN Manado.

11. Keputusan Rektor IAIN Manado Nomor 114 Tahun 2020
tentang Revisi Pedoman Akademik IAIN Manado.

1. Memiliki pengetahuan tentang pedoman akademik.

2. Memiliki pengetahuan mengenai kearsipan.

3. Memiliki pengetahuan mengenai penerbitan pengganti
ljazah.

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

SOP Yudisium

SOP Persiapan Wisuda

SOP Pelaksanaan Wisuda

SOP Penerbitan SKPI

SOP Penerbitan Penomoran ljazah Nasional (PIN)
SOP Penerbitan ljazah

SOP Penerbitan Surat Keterangan Pengganti ljazah
SOP Surat Keluar

® NN =

1. Draft Surat Keterangan Pengganti ljazah dari
Fakultas/Pascasarjana.

2. Surat Keterangan Kehilangan dari Kepolisian (apabila ljazah
hilang).

3. ljazah yang rusak (apabila rusak).

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

1. ljazah yang telah diserahkan kepada pemegang ljazah,
apabila terjadi kerusakan/hilang, maka hanya dapat
diganti dengan Surat Keterangan Pengganti ljazah yang
ditandatangani oleh Rektor.

2. Proses penerbitan Surat Keterangan pengganti ljazah
memerlukan waktu 5 hari kerja.

1. Catatan proses penerbitan Surat Keterangan pengganti
ljazah.

2. Data alumni yang diterbitkan pengganti ijazahnya.

3. Disiman sebagai data elektronik dan manual.

83




Prosedur:

Pelaksana Mutu Baku
N Aktivit i i i
° s Rektor Akad?mlk Bag Alumni Persyaratan Waktu Output
Institut Umum
Fotokopi ijazahfijazah asli

Mengajukan (jika rusak); asli surat
permohonan keterangan kehilangan
penerbitan surat dari kepolisian (jika Berkas

1 | keterangan ( ) hilang); pasfoto warna 3 x | 1 hari ermohonan
pengganti ijazah ke 4 (1 lbr); identitas pemilik P
Rektor melalui ijazah; surat pernyataan
Bagian Umum. bermaterai dari pemohon

bahwa ijazah hilang/rusak.

2 M;r:(;fm?):::]sur:?tk | I Berkas permohonan 1 hari Berkas
per N Uni __| P permohonan
ditindaklanjuti.

. Draf surat

3 ?\A/::fielz(rz:l\l;?fberkas '___l Berkas permohonan 1 hari keterangan

L P pengganti
pemohon. .
ijazah
. Surat
Menandatangani Draf surat keterangan keterangan
4 | surat keterangan | | g 1 hari g .
. | pengganti ijazah pengganti
pengganti ijazah. p
ijazah
Memberikan nomor,
membubuhkan Surat
Surat keterangan 10 keterangan
5 | stempel, dan | . .
pengganti ijazah menit pengganti
menggandakan p
. ijazah
untuk arsip.
Menerima Surat Surat keterangan 10 keteszrl;r: tan

6 | Keterangan < ) g . g .

. pengganti ijazah menit pengganti
Pengganti ljazah. jazah
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Nomor SOP 0000514042

Tanggal Pembuatan 25 April 2016

Tanggal Revisi A8 2021

Tanggal Efektif [ HA0IE anéﬁQ_GEQ

Disahkan Oleh Kefua LPM, 72\

KEMENTERIAN AGAMA RI ;
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO (/- _'W
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU —
Jalan Dr. SH. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado Dr; Muhammad Imran, I‘G./Th.l.
Kode Pos 95128, Tlp./Fax. (0431) 860616 : + NiP.1198007072011011007
SOP PERSIAPAN WISUDA

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.

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

5. Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.

6. Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.

7. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
37 Tahun 2013 tentang penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.

8. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3
Tahun 2020 Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

9. Keputusan Menteri Agama Nomor 11 Tahun 2015
tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado.

10. Keputusan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2017
tentang STATUTA IAIN Manado.

11. Keputusan Rektor IAIN Manado Nomor 114 Tahun 2020
tentang Revisi Pedoman Akademik IAIN Manado.

1. Memiliki pengetahuan tentang pedoman akademik.

2. Memiliki  pengetahuan  tentang  peraturan
kemahasiswaan.

3. Memiliki kemampuan menggunakan peralatan berbasis
teknologi informasi.

terkait

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Yudisium
2. SOP Pelaksanaan Wisuda
3. SOP Surat Keluar

1. Komputer, printer, scanner dan mesin fotokopi
2. Jaringan internet

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Disimpan sebagai data elektronik dan manual.
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Prosedur

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Akademik | Peserta
Rektor Institut Wisuda Persyaratan Waktu Output
1. SK Yudisium,
2. Daftar distribusi
Melakukan pendaftaran o
i ) ( ) skripsi 30 Database calon
1 W.|SUd.a pada link yang telah — 3. Surat keterangan hari peserta wisuda
disediakan
tidak bebas perpustakaan
4. Bukti repository
9 MemenI.(sa (ver|f|ka§|) data . AT Database f:alon peserta 3 hari Data. peserta
calon wisudawan/wisudawati A wisuda wisuda
Membuat draf SK peserta data calon wisudawan/ .| Draf SK peserta
3 . , . 1 hari ,
wisuda wisudawati wisuda
Mengesahkan SK peserta | . , SK peserta
4 wisuda C)< Draf SK peserta wisuda 1 hari wisuda
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Nomor SOP 0000514043

Tanggal Pembuatan 25 April 2016

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh
KEMENTERIAN AGAMARI
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO \
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU —
Jalan Dr. SH. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado % /-Dr. Muhammad Imran, M.Th.I.
Kode Pos 95128, Tlp./Fax. (0431) 860616 i NiP, 198007072011011007
SOP PELAKSANAAN WISUDA

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.

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

5. Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.

6. Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.

7. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
37 Tahun 2013 tentang penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.

8. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3
Tahun 2020 Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

9. Keputusan Menteri Agama Nomor 11 Tahun 2015
tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado.

10. Keputusan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2017
tentang STATUTA IAIN Manado.

11. Keputusan Rektor IAIN Manado Nomor 114 Tahun 2020
tentang Revisi Pedoman Akademik IAIN Manado.

1. Memilki pengetahuan yang cukup tentang peraturan
akademik.

2. Memiliki pengetahuan yang cukup tentang peraturan terkait
kemahasiswaan.

3. Memiliki kemampuan menggunakan peralatan berbasis
teknologi informasi.

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Yudisium
2. SOP Persiapan Wisuda
3. SOP Surat Keluar

1. Komputer, printer, scanner dan mesin fotokopi
2. Jaringan internet

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Disimpan sebagai data elektronik dan manual.
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Prosedur

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Paniti
M Rektor gnma Persyaratan Waktu Output
wisuda
1 | Menerbitkan SK panitia wisuda. Drait S.K panitia 30 . SK panitia wisuda
wisuda menit
Mengadakan rapat persiapan | SK panitia 30
2 Notul
pelaksanaan wisuda. E wisuda menit otulen rapat
Mendistribusikan undangan kepada v
3 | para tamu undangan dan instansi yang E:l Undangan 5 hari Ekspedisi surat
terkait.
Mempersiapkan susunan acara, v Susunan acara dan
4 | tempat, dan perangkat pelaksanaan TOR kegiatan 2 hari
. tempat
wisuda.
5 | Melaksanakan gladi resik. Susunan acara, 1 hari Dokumentasi
tempat
6 | Melaksanakan wisuda. C} Susunan acara, 1 hari Laporan .
tempat pelaksanaan wisuda
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KEMENTERIAN AGAMARI
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU

Jalan Dr. SH. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado

Kode Pos 95128, TIp./Fax. (0431) 860616

Nomor SOP 0000514044

Tanggal Pembuatan 25 April 2016
Tanggal Revisi ;;_?_a duni 2_021
Tanggal Efekif 7 5 M g 2622

Disahkan Oleh /< ) Ketua PN\

<A

._¢s~~.|' Br. Muhammad Imran, M.Th.l.
“-|FINIP. 198007072011011007

SOP PELACAKAN ALUMNI
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem | 1. Memiliki pengetahuan tentang pedoman akademik.

10.

1.

Pendidikan Nasional.

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.
Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan  Pendidikan dan  Pengelolaan
Perguruan Tinggi.

Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.

Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.
Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
37 Tahun 2013 tentang penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
3 Tahun 2020 Standar Nasional Pendidikan Tinggi.
Keputusan Menteri Agama Nomor 11 Tahun 2015
tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado.
Keputusan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2017
tentang STATUTA IAIN Manado.

Keputusan Rektor IAIN Manado Nomor 114 Tahun 2020
tentang Revisi Pedoman Akademik IAIN Manado.

2. Memiliki  pengetahuan  tentang  peraturan  terkait
kemahasiswaan.

3. Memiliki kemampuan menggunakan peralatan berbasis
teknologi informasi.

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. Lembar kerja/rencana kerja dan anggaran.

2. Term of Reference

3. Komputer, printer, scanner dan mesin fotokopi
4. Jaringan internet

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Disimpan sebagai data elektronik dan manual.
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Prosedur

Pelaksana Mutu Baku
. Tim
N Akdtivit
0 s Rektor WD Il | Pelacakan Persyaratan Waktu Output
Alumni
Membentuk tim pelacakan .
1 alumi C) Daftar nama 1 hari Daftar nama
Menetapkan tim pelacakan Draf SK tim .| SKtim pelacakan
2 alumni. | I pelacakan alumni 1 har alumni
Menyusun instrumen dan . Instrumen dan
. SK tim pelacakan ]
3 | jadwal pelaksanaan pelacakan o alumni 3hari | jadwal pelacakan
alumni, 'i—_l—l alumni
4 Melakukan survei pelacakan Instrumen survei 5 hari Hasil pelacakan
alumni. pelacakan alumni alumni
5 Mengelola hasil survei Hasil pelacakan 5 hari Hasil pelacakan
pelacakan alumni. alumni alumni
Melaporkan hasil survei . .
6 | pelacakan alumni ke Rektor (j Hasil pelacakan | Laporan hasil

melalui WD I1.

alumni

pelacakan alumni

90




Nomor SOP 0000514045
Tanggal Pembuatan 25 April 2019
Tanggal Revisi _=49Nevember 2020
Tanggal Efektif - T-Jaritar 2022
Disahkan Oleh _Ketua LPM7,
KEMENTERIAN AGAMA RI ; 7\
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO (‘ _“\\}f
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU S
Jalan Dr. S. H. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado Dr: Muhammad Imran,fVI/.Th.I.
Kode Pos 95128, TIp./Fax. (0431) 860616 7 NIP: 198007072011011007
SOP PENYUSUNAN KALENDER AKADEMIK

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.

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

5. Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.

6. Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.

7. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
37 Tahun 2013 tentang penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.

8. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3
Tahun 2020 Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

9. Keputusan Menteri Agama Nomor 11 Tahun 2015
tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado.

10. Keputusan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2017
tentang STATUTA IAIN Manado.

11. Keputusan Rektor IAIN Manado Nomor 114 Tahun 2020
tentang Revisi Pedoman Akademik IAIN Manado.

1. Memiliki pengetahuan tentang pedoman akademik.
2. Memiliki pengetahuan mengenai tata kerja bidang akademik.

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Penjaminan Mutu
2. SOP Terkait Perkuliahan
3. SOP Surat Keluar

1. Komputer, printer, scanner dan mesin fotokopi
2. Rencana Operasional (Renop)

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Apabila SOP Penyusunan Kalender Akademik tidak
dijalankan, maka layanan akademik akan tidak jelas arahnya,

dan tertunda pembagiannya kepada civitas akademika.

Disimpan sebagai dokumen dan dijadikan pedoman kegiatan
akademik.
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Prosedur:

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kabiro Akademik
Rektor WRI AUAK Institut Persyaratan Waktu Output
Menugaskan Kabiro AUAK 30

1 | untuk menyusun qraft ( ) Memo menit Memo
Kalender Akademik.

9 Menyusun draf kalender N Draf Kalender 3 hari Draf Kalender
akademik. ':l Akademik Akademik
Meny{apkgn undangan rapat Undangan . N

3 | koordinasi penyusunan Rapat 1hari | Buku Ekspedisi
kalender akademik. P

4 l;ﬂ:r:nljn;z:a:aizztlg]odo?naSI Draf Kalender 60 Kalender

yus [ ] Akademik | menit | Akademik
Akademik.
Menyusun Draf SK Rektor
tentang Pemberlakuan Kalender 60

5 Kalender Akademik dan ”| | Akademik menit Draf SK

dilaporkan ke Kabiro AUAK.
Menetapkan Kalender
Akademik dengan
6 | menandatangani SK Rektor |:_| Draf SK 60. SK Rektor
Rektor menit
tentang Pemberlakuan
Kalender Akademik.
Distribusi dan sosialisasi 60 .
! Kalender Akademik. D SK Rektor menit Buku Ekspedisi
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KEMENTERIAN AGAMARI
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU

Jalan Dr. SH. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado
Kode Pos 95128, Tlp./Fax. (0431) 860616

Nomor SOP 0000514046
Tanggal Pembuatan 25 April 2016
Tanggal Revisi =18 Juni. 2021

Tanggal Efektif I-Janudri-2022

Disahkan Oleh //, =", A Ketua LW

Ty

Dr. Muhammad Imran, M.Th.l.

< _NIP. 198007072011011007

SOP KELEMBAGAAN DAN PENGEMBANGAN PRODI

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.

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

5. Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.

6. Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.

7. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
37 Tahun 2013 tentang penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.

8. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3
Tahun 2020 Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

9. Peraturan Menteri Agama Nomor 11 Tahun 2015

tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado.

. Peraturan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2017

tentang STATUTA IAIN Manado.

11. Keputusan Rektor IAIN Manado Nomor 114 Tahun 2020
tentang Revisi Pedoman Akademik IAIN Manado.

1. Memiliki pengetahuan tentang pedoman akademik.

2. Mempunyai pengetahuan tentang kelembagaan dan
program studi.

3. Memiliki pengetahuan tentang Pendidikan Tinggi.

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Akreditasi Prodi
2. SOP Pemantauan Status Akreditasi Prodi

1. Lembar kerja/rencana kerja dan anggaran

2. Term of Reference

3. Komputer, printer, scanner dan mesin fotokopi
4. Jaringan internet

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Disimpan sebagai data elektronik dan manual.
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Prosedur:

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Tim
Senat LPM WD Persyaratan | Waktu Output
Penyusun
Menyusun SWOT D 30 . .

1 Pembukaan Prodi. Memo menit Hasil analisis
Memvalidasi hasil SWOT . - 30 . -

2 pembukaan Prodi Baru. | _|| Hasil analisis menit Hasil analisis
Menyetujui usulan . L 60 Persetujuan

. | I: Hasil anal .

3 pembentukan prodi baru. — ast analisis menit senat
Membentuk tim penyusun .

4 ) Draf SK 1h K
borang usulan prodi baru. L raf S a S
Menyusun borang usulan _ SK dan Data

5 Prodi baru. Vl_l | borang 2 bulan | Drafborang
Menerima borang usulan .

7 Prodi. | _,I Draf borang 1 hari Draf borang

8 Menentukan jadwal review Draf boran 30 Draf boran
borang usulan prodi baru. g menit g
Melaksanakan review .

9 borang usulan Prodi baru. Draf borang 3 hari Draf borang
Revisi borang usulan prodi - .

10 baru. ,|_| | Draf borang 3 hari Draf borang
Mengirimkan borang usulan . -

12 prodi baru. ( ) Draf borang 1 hari Bukti kirim
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KEMENTERIAN AGAMARI
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU

Jalan Dr. SH. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado
Kode Pos 95128, Tlp./Fax. (0431) 860616

Nomor SOP 0000514047
Tanggal Pembuatan 25 April 2016
Tanggal Revisi ———=18.Juni 2021
Tanggal Efektif =1} anuari2022

Disahkan Oleh/" Ketua 'rM

‘i ﬁ\)&.

Dr. Muhaminad Imran, M.Th.l.

| 'NIP. 198007072011011007

SOP AKREDITASI PRODI

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.

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

5. Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.

6. Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.

7. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
37 Tahun 2013 tentang penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.

8. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
3 Tahun 2020 Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

9. Peraturan Menteri Agama Nomor 11 Tahun 2015

tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado.

Peraturan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2017

tentang STATUTA IAIN Manado.

Keputusan Rektor IAIN Manado Nomor 114 Tahun 2020

tentang Revisi Pedoman Akademik IAIN Manado.

10.

1.

1. Memiliki pengetahuan tentang pedoman akademik.

2. Mempunyai pengetahuan tentang kurikulum perguruan
tinggi.

3. Memiliki pengetahuan tentang penyusunan kurikulum.

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Kelembagaan dan Pengembangan Prodi
2. SOP Pemantauan Status Akreditasi Prodi

1. Lembar kerja/rencana kerja dan anggaran

2. Term of Reference

3. Komputer, printer, scanner dan mesin fotokopi
4. Jaringan internet

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Disimpan sebagai data elektronik dan manual.
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Prosedur:

. Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas -
LPM WD I Prodi Persyaratan Waktu Output
Mengidentifikasi program studi
yang status akreditasinya akan Daftar .| Data akreditasi
1 ) ) ( ) Y .| 1h .
berakhir dalam jangka waktu akreditasi prodi an prodi
kurang dari setahun.
Melakukan koordinasi terkait A4 Data akreditasi .| Data akreditasi
2 dengan proses akreditasi. | I-'>| |—->| | prodi 1 hari prodi
Menyusun borang dan A o
Ll_
3 | melengkapi bukti-buktidata , > Data ar';rjid'tas' 6bulan | Draf borang
dukung borang. tidak P
4 Memgnksa dokumen akreditasl G9D> Draf borang 1 hari Draf borang
prodi. va
5 | Simulasi penilaian borang. |:T:| Draf borang 3 hari Borang
Mengirimkan borang akreditasi (j . Tanda terima
6 | (e BAN-PT melalui SAPTO. Drafborang | 2 Hari borang
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KEMENTERIAN AGAMARI
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU

Jalan Dr. SH. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado
Kode Pos 95128, Tlp./Fax. (0431) 860616

Nomor SOP 0000514048

Tanggal Pembuatan 18 Juni 2021

Tanggal Revisi —=48-dunj 2021

Tanggal Efekif < A 2022

Disahkan Oleh i Ketua PV, ;

& \/&.
Dr. Muhammad Imran, M.Th.l.
»_VNIF!98OO707201 1011007

SOP PEMANTAUAN STATUS AKREDITASI PRODIV'

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.

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

5. Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.

6. Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.

7. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
37 Tahun 2013 tentang penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.

8. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3
Tahun 2020 Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

9. Peraturan Menteri Agama Nomor 11 Tahun 2015

tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado.

. Peraturan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2017

tentang STATUTA IAIN Manado.

11. Keputusan Rektor IAIN Manado Nomor 114 Tahun 2020
tentang Revisi Pedoman Akademik IAIN Manado.

1. Memiliki pengetahuan tentang pedoman akademik.

2. Mempunyai pengetahuan tentang kurikulum perguruan
tinggi.

3. Memiliki pengetahuan tentang penyusunan kurikulum.

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Kelembagaan dan Pengembangan Prodi
2. SOP Akreditasi Prodi

1. Lembar kerja/rencana kerja dan anggaran

2. Term of Reference

3. Komputer, printer, scanner dan mesin fotokopi
4. Jaringan internet

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Disimpan sebagai data elektronik dan manual.
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Prosedur:

No Acivitas Pelaksana Mutu Baku
LPM TIPD Prodi Persyaratan Waktu Output

Mengidentifikasi program studi

yang akan habis masa .
1 akreditasinya (kadaluarsa) ( ) akreg)it:f;?r odi 1 hari Data arlérgidna&

dalam jangka waktu 1 (satu) P P

tahun ke depan.

Menyampaikan data Prodi yang

akan habis masa akreditasinya AL Data akreditasi .| Data akreditasi
2 dalam 1 (satu) tahun ke depan I::l prodi 1 hari prodi

ke Operator PD-DIKTI.

Mengecek data Prodi di PD-

DIKTI berdasarkan IPEPA, Data akreditasi Laporan data
3 | apakah Prodi memenuhi syarat >|_| | rodi 1 hari Prodi di PD-

perpanjangan akreditasi atau P DIKTI

tidak.

Menyampaikan paparan/ Laporan data Laporan data
4 | laporan terkait kondisi data | _II Prodi di PD- 1 hari Prodi di PD-

Prodi di PD-DIKTI. DIKTI DIKTI

Melakukan tindak lanjut atas Laporan data Laporan hasil
5 | paparan/laporan kondisi data { ) Prodi di PD- 3 bulan tin%ak laniut

Prodi di PD-DIKTI. DIKTI J
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KEMENTERIAN AGAMARI
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU

Jalan Dr. SH. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado
Kode Pos 95128, Tlp./Fax. (0431) 860616

Nomor SOP 0000514049

Tanggal Pembuatan 25 April 2016

Tanggal Revisi 1632021

Tanggal Efektif

t-danudn;2022

Disahkan Oleh /7= A Ketua LPM,;,':’" )

oy

s Dr. Muhammad Imran, M.Th.l.
~|_NIP. 198007072011011007

SOP PENYUSUNAN KURIKULUM

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.

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

5. Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.

6. Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.

7. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
37 Tahun 2013 tentang penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.

8. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3
Tahun 2020 Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

9. Peraturan Menteri Agama Nomor 11 Tahun 2015

tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado.

. Peraturan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2017

tentang STATUTA IAIN Manado.

11. Keputusan Rektor IAIN Manado Nomor 114 Tahun 2020
tentang Revisi Pedoman Akademik IAIN Manado.

1. Memiliki pengetahuan tentang pedoman akademik.
2. Mempunyai pengetahuan tentang kurikulum PTKI.
3. Memiliki pengetahuan tentang penyusunan kurikulum.

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Pengembangan Kurikulum
2. SOP Peninjauan dan Evaluasi Kurikulum

1. Lembar kerja/rencana kerja dan anggaran

2. Term of Reference

3. Komputer, printer, scanner dan mesin fotokopi
4. Jaringan internet

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Disimpan sebagai data elektronik dan manual.
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Prosedur:

y Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas .
Rektor WD I Tim Persyaratan Waktu Output
Melakukan kordinasi dengan LPM 30
1 untluk membentuk tim penyusunan ( ) Memo menit Memo
kurikulum.
9 Merlgesahkan SK tim penyusun D_ Draf SK 1 hari SK fim
kurikulum.
) ) . Draf
3 | Menyusun draf kurikulum. b| | SKtim 30 hari kurikulum
\ 4
4 Me!akukan Rapat pembahasan draf Draf kurikulum 3 hari praf
kurikulum. kurikulum
o ) . . Draf
5 | Finalisasi draft kurikulum. Draf kurikulum 3 hari .
kurikulum
Mengesahkan kurikulum atas Draf SK dan ) SK dan
. o | |¢ . 1h )
6 persetujuan senat institut. draf kurikulum an Kurikulum

7 | Sosialisasi kurikulum.

( ) Kurikulum 1 hari Laporan

) 4
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KEMENTERIAN AGAMARI
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU

Jalan Dr. SH. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado
Kode Pos 95128, Tlp./Fax. (0431) 860616

Nomor SOP 0000514050
Tanggal Pembuatan 25 April 2016
Tanggal Revisi 118 Juni-2021
Tanggal Efektif “1-danigdr;2022
Disahkan Oleh // A Ketua LPMZ\

| (/-—\;j:

£ 4-Dr. Muhammad Imran, M.Th.l.
-[_NIP.198007072011011007

SOP PENINJAUAN DAN EVALUASI KURIKULUM

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.

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

5. Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.

6. Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.

7. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
37 Tahun 2013 tentang penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.

8. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3
Tahun 2020 Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

9. Peraturan Menteri Agama Nomor 11 Tahun 2015

tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado.

. Peraturan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2017

tentang STATUTA IAIN Manado.

Keputusan Rektor IAIN Manado Nomor 114 Tahun 2020

tentang Revisi Pedoman Akademik IAIN Manado.

1.

1. Memiliki pengetahuan tentang pedoman akademik.
2. Mempunyai pengetahuan tentang kurikulum PTKI.
3. Memiliki pengetahuan tentang peraturan terkait perguruan

tinggi.

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Penyusunan Kurikulum
2. SOP Pengembangan Kurikulum

1. Lembar kerja/rencana kerja dan anggaran.

2. Term of Reference

3. Komputer, printer, scanner dan mesin fotokopi
4. Jaringan internet

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Disimpan sebagai data elektronik dan manual.
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Prosedur:

Pelaksana Mutu Baku
No Akivitas WRI DDi(ra:l?t:/r va Persyaratan | Waktu Output
2 | T o ]| m o | o
3 r:Zr:])iltl:)sr;r;a;aigeec:Ii:;glztr?;uIum dan Drall‘(:ﬁ:nda 1hari | Agenda kerja

pemberitahuan pelaksanaan monev.

Pelaksanaan monev kurikulum,
akademik dimasing-masing
fakultas/pascasarjana dan program
studi.

Agenda kerja | 10 hari | Hasil monev

5 | Penyusunan rekomendasi hasil monev. Hasil monev 1 hari Hasil monev

Menyampaikan hasil rekomendasi ke
WR .

Lghmbmigl

Rekomendasi | 1hari | Rekomendasi

Melakukan tindak lanjut untuk rapat . . .
7 pimipkian. | _,I Rekomendasi | 1hari | Rekomendasi

Melakukan Rapat Tindak Lanjut (RTL)

8 | penetapan langkah dan strategi Rekomendasi | 1 hari Hasil RTL
perbaikan/penyempumaan.
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KEMENTERIAN AGAMARI
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU

Jalan Dr. SH. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado
Kode Pos 95128, Tlp./Fax. (0431) 860616

Nomor SOP 0000514051
Tanggal Pembuatan 25 April 2016
Tanggal Revisi = 48iuni 2021
Tanggal Efekif 14 Hugri 2022
Disahkan Oleh

Ketua LP!\'/".,_}-“

1

Ty

Dr. Muhammad Imran, M.Th.l.

L ANIP. 198007072011011007

SOP PENGEMBANGAN KURIKULUM

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.

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

5. Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.

6. Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.

7. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
37 Tahun 2013 tentang penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.

8. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3
Tahun 2020 Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

9. Peraturan Menteri Agama Nomor 11 Tahun 2015
tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado.

10. Peraturan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2017
tentang STATUTA IAIN Manado.

11. Keputusan Rektor IAIN Manado Nomor 114 Tahun 2020
tentang Revisi Pedoman Akademik IAIN Manado.

1. Memiliki pengetahuan tentang pedoman akademik.

2. Mempunyai pengetahuan tentang kurikulum PTKI.

3. Memiliki pengetahuan tentang Standar Nasional Pendidikan
Tinggi.

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Penyusunan Kurikulum
2. SOP Peninjauan dan Evaluasi Kurikulum

1. Lembar kerja/rencana kerja dan anggaran

2. Term of Reference

3. Komputer, printer, scanner dan mesin fotokopi
4. Jaringan internet

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Disimpan sebagai data elektronik dan manual.
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Prosedur:

No Acivitas Pelaksana Mutu Baku
WRI Dekan WD I Tim Persyaratan | Waktu Output

Menginstruksikan pembentukan 30

1 tim pengembangan kurikulum. C) Memo menit Memo
Membentuk tim pengembangan 60

2 kurikulum prodi. |—:| Draf SK menit Draft SK
Mengesahkan SK Tim I__I .

3 Pengembangan Kurikulum Prodi. — Draft SK 1 hari SK
Menyusun rencana o . Draf

4 pengembangan kurikulum. " SK S har rencana
Melakukan survei kebutuhan dan . . . .

5 analisis SWOT. Formsurvei | 10 hari | Hasil survei
Menetapkan capaian ) . . Draf

6 pembelajaran dan bahan kajian. |—';| Hasil Survei | 10 hari kurikulum

7 Menetapkan mata kuliah dan Draf 10 hari Draf
besaran SKS. kurikulum kurikulum

g | Menetapkan mefode I:Yj Draf 5 hari Draf
pembelajaran. kurikulum kurikulum
Menerima draf kurikulum dari tim Draf . Draf

% | pengembang kurikulum. [ ] ko | kurikulum
Mengesahkan kurikulum atas Draf 60 .

10 persetujuan senat institute. (j‘ kurikulum menit Kurikulum
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KEMENTERIAN AGAMARI
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU

Jalan Dr. SH. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado
Kode Pos 95128, Tlp./Fax. (0431) 860616

Nomor SOP 0000514052
Tanggal Pembuatan 25 April 2016
Tanggal Revisi ~48-Juni 2021

Tanggal Efektif <R Jelriuari2022

Disahkan Oleh . Ketua LRI, ‘

| _‘ 5'!
& \/L.
Dr. Muhammad Imran, M.Th.l.

E. 1_9800707201101 1007

SOP PENENTUAN RUMUSAN KOMPETENSI LULUS/:N

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.

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

5. Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.

6. Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.

7. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
37 Tahun 2013 tentang penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.

8. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3
Tahun 2020 Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

9. Peraturan Menteri Agama Nomor 11 Tahun 2015

tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado.

. Peraturan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2017

tentang STATUTA IAIN Manado.

Keputusan Rektor IAIN Manado Nomor 114 Tahun 2020

tentang Revisi Pedoman Akademik IAIN Manado.

1.

1. Memiliki pengetahuan tentang pedoman akademik.

2. Mempunyai pengetahuan tentang kurikulum pendidikan
tinggi.

3. Memiliki pengetahuan tentang pendidikan tinggi.

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Penyusunan Kurikulum

2. SOP Peninjauan dan Evaluasi Kurikulum
3. SOP Pengembangan Kurikulum

4. SOP Penyusunan RPS

1. Lembar kerja/rencana kerja dan anggaran

2. Term of Reference

3. Komputer, printer, scanner dan mesin fotokopi
4. Jaringan internet

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Disimpan sebagai data elektronik dan manual.
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Prosedur:

N Aktivt Pelaksana Mutu Baku
° s Rektor | Dekan WD I Kabag Tim Persyaratan | Waktu Output

Menugaskan WD |
untuk membentuk tim 30

! perumus kompetensi C) Memo menit Memo
lulusan.
Membentuk tim
perumus kompetensi
lulusan dan _>|:|_| .

2 menugaskan kabag >|___| Daftar nama 1 hari Draf SK
untuk membuat draf SK
Tim perumus.
Mengesahkan SK Tim .

3 perumus. | _II Draf SK 1 hari SK
Tim menyusun draf Draf

4 | rumusan kompetensi SK 30 hari | kompetensi

L

lulusan. lulusan
Melaporkan Draf A Draf Draf

5 | rumusan kompetensi E kompetensi 1 hari kompetensi
lulusan ke Dekan. lulusan lulusan
Rektor mengesahkan Draf Hasil
rumusan kompetensi . . rumusan

6 lulusan atas persetujuan (: kolr: lzt;;e:a § harl kompetensi
senat institut. lulusan
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Nomor SOP 0000514053
Tanggal Pembuatan 25 April 2016
Tanggal Revisi — = H8xduni 2021
Tanggal Efektif ~ - Jghuari 2022
Disahkan Olef{/, > Ketua LPM),

KEMENTERIAN AGAMARI / 7 \\

INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO ..-v"'"—— | \\,j
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU <.__ / —
Jalan Dr. SH. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado Dr. Muhammad Imran, M.Th.l.
Kode Pos 95128, TIp./Fax. (0431) 860616 | 'NIP; 198007072011011007
SOP PENYUSUNAN RPS

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.

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

5. Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.

6. Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.

7. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
37 Tahun 2013 tentang penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.

8. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3
Tahun 2020 Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

9. Peraturan Menteri Agama Nomor 11 Tahun 2015
tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado.

10. Peraturan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2017
tentang STATUTA IAIN Manado.

11. Keputusan Rektor IAIN Manado Nomor 114 Tahun 2020
tentang Revisi Pedoman Akademik IAIN Manado.

1. Memiliki pengetahuan tentang pedoman akademik.

2. Mempunyai pengetahuan tentang kelembagaan
program studi.

3. Memiliki pengetahuan tentang pendidikan tinggi.

dan

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Penyusunan Kurikulum

2. SOP Peninjauan dan Evaluasi Kurikulum

3. SOP Pengembangan Kurikulum

4. SOP Penentuan RUmusan Kompetensi Lulusan

1. Lembar kerja/rencana kerja dan anggaran

2. Term of Reference

3. Komputer, printer, scanner dan mesin fotokopi
4. Jaringan internet

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Disimpan sebagai data elektronik dan manual.
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Prosedur

Pelaksana Mutu Baku
NO Aktivitas
Dekan | Kaprodi K:izsmor Dosen Persyaratan Waktu Output
Membuat surat pemberitahuan
kepada dosen untuk membuat 60
1 | RPS sesuai mata kuliah yang SK mengajar , Pengumuman
ditugaskan sebelum masa (: menit
perkuliahan dimulai.
Dosen pengampu mata kuliah
yang sama mengadakan I_V ‘
2 | pertemuan untuk penyamaan |_:| Pengumuman | 5 hari Draf RPS
persepsi dalam menyusun .
RPS. tidak
3 | Memeriksa RPS yang disusun @ual Draf RPS 3 hari Draf RPS
oleh dosen pengampu.
Memeriksa RPS yang ya
4 disusun oleh dosen | _ll: Draf RPS 3 hari Draf RPS
pengampu.
Mengesahkan RPS yang telah .
5 | disusun oleh dosen pengampu | ] Draf RPS 1 hari RPS
mata kuliah.
Melaksanakan perkuliahan
6 RPS 1 smt Laporan
sesuai dengan RPS. D P
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KEMENTERIAN AGAMARI
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU

Jalan Dr. SH. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado
Kode Pos 95128, Tlp./Fax. (0431) 860616

Nomor SOP 0000514054
Tanggal Pembuatan 25 April 2016
Tanggal Revisi = 48iuni 2021
Tanggal Efekif 14 Hugri 2022
Disahkan Oleh

Ketua LP!\'/".,_}-“

1

Ty

7 Dr. Muhammad Imran, M.Th.l.
£ “NIP. 198007072011011007

SOP PENERIMAAN SANTRI BARU MA’HAD AL JAMI’AI;I“

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.

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

5. Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.

6. Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.

7. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
37 Tahun 2013 tentang penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.

8. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3
Tahun 2020 Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

9. Peraturan Menteri Agama Nomor 11 Tahun 2015
tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado.

10. Peraturan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2017
tentang STATUTA IAIN Manado.

11. Keputusan Rektor IAIN Manado Nomor 114 Tahun 2020
tentang Revisi Pedoman Akademik IAIN Manado.

1. Memiliki pemahaman tentang administrassi dan aturan
ma’had.

2. Memiliki kemampuan menggunakan peralatan berbasis
teknologi informasi.

3. Memiliki kemampuan untuk bekerja dalam tim.

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Pengunduran Diri Santri Ma’had Al-Jami'ah
2. SOP Penerimaan Musyrif/Musyrifah Ma’had Al-Jami'ah

1. Komputer, printer, scanner dan mesin fotokopi
2. Jaringan internet
3. Data kamar yang tersedia

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Disimpan sebagai data elektronik dan manual.
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Prosedur:

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kepala . Calon
Rektor Ma'had Panitia Santii Persyaratan Waktu Output
Memeriksa (verifikasi) jumlah Form Daftar
1 | kamar ma’had yang layak C) ketersediaan 1 hari ketersediaan
digunakan. kamar kamar
D
Membentuk panitia A 4 aﬁz;ir;izma
2 | penerimaan santri baru dan '_| | eEerimaan 1hari | Draf SK Rektor
melaporkan kepada Rektor. P santri
Menerbitkan SK penitia
3 | penerimaan santri baru E:l Draf SK Rektor | 2 hari SK Rektor
ma’had.
Draf syarat-
Menetapkan syarat-syarat svarat Syarat-syarat
4 | yang diperlukan untuk menjadi >|:| eanimaan 1 hari penerimaan
santri ma’had. psantri baru santri baru
Sosialisasi penerimaan santri ] Spanduk dan . Spanduk dan
S baru ma’had. |_—| brosur 3 har brosur
Mengisi formulir pendaftaran v
dan melengkapi syarat-syarat Formulir .| Database calon
6 administrasi melalui website : E:l pendaftaran S har santri
http://mahad.iain-manado.ac.id
Memeriksa (verifikasi) Berkas Daftar calon
7 | kelengkapan administrasi administstrasi 3 hari santri
calon santri ma’had. calon santri
8 Melaksanakan seleksi calon Daftar calon 1 hari Daftar santi
santri ma’had. santri
9 Mengumumkgn .calon yang’ Pengumuman 1 hari Pengumuman
diterima menjadi santri ma’had.
10 | Melakukan registrasi ulang. :l r';::gglsri 5 hari Datab:asrezsantn
41 | Menempati kamar yang telah (j Buktiregistrasl | 3 hari Database

ditentukan.

penghuni kamar
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KEMENTERIAN AGAMARI
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU

Jalan Dr. S. H. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado
Kode Pos 95128, Tlp./Fax. (0431) 860616

Nomor SOP 0000514055

Tanggal Pembuatan 25 April 2016

Tanggal Revisi 8-Juini.2021
Tanggal Efektif Jariudr 2022
1 Ketua LHV: ‘

Disahkan Oleh /7

Y

Dr. Muhammad Imran, M.Th.l.
4 NVIP 198007072011011007

SOP PENERIMAAN MUSYRIF/MUSYRIFAH BARU MA’HAD AL-JAMI'AH

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.

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

5. Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.

6. Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.

7. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
37 Tahun 2013 tentang penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.

8. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3
Tahun 2020 Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

9. Peraturan Menteri Agama Nomor 11 Tahun 2015
tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado.

10. Peraturan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2017
tentang STATUTA IAIN Manado.

11. Keputusan Rektor IAIN Manado Nomor 114 Tahun 2020
tentang Revisi Pedoman Akademik IAIN Manado.

1. Memiliki pemahaman tentang kema’hadan.

2. Memiliki kemampuan menggunakan peralatan berbasis
teknologi informasi.

3. Memiliki kemampuan untuk bekerja dalam tim.

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

SOP Penerimaan Santri Baru Ma’had Al-Jami'ah

1. Komputer, printer, scanner dan mesin fotokopi
2. Jaringan internet
3. Data kamar yang tersedia

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Disimpan sebagai data elektronik dan manual.
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Prosedur:

Mutu Baku
N Aktivit
0 Wias Rektor Persyaratan Waktu Output
Memeriksa (verifikasi) Form Daftar
1 | jumlah kamar ma’had yang ketersediaan 1 hari ketersediaan
layak digunakan. kamar kamar
Membentuk panitia Daftar nama
penerimaan v panitia
2 | musyrif/musyrifah dan E:l penerimaan 1hari | Draf SK Rektor
melaporkan kepada musyrif/
Rektor. musyrifah
Menerbitkan SK panitia
3 | penerimaan | _|| Draf SK Rektor | 2 hari SK Rektor
musyrif/musyrifah.
Draf syarat- Syarat-syarat
Menetapkan syarat-syarat syarat enerimaan
4 | yang diperlukan untuk penerimaan 1 hari P nusvrif
menjadi musyrif/musyrifah. musyrif/ mus >rlifah
musyrifah 4
5 Sosialisasi penerimaan Spanduk dan 3 hari Spanduk dan
musyriffmusyrifah. brosur brosur
Mengisi formulir
pendaftaran dan Database calon
6 melengkapi syarat-syarat > Formulir 5 hari musvrif
administrasi melalui pendaftaran mus }rlifah
website : http:/mahad.iain- Yy
manado.ac.id
Memeriksa (verifikasi) a drr?iir:tz frasi Daftar calon
7 | kelengkapan administrasi | _II calon musvri] 3 hari musyrif/
calon musyriffmusyrifah. musyrifai/] musyrifah
v
8 Melaksanakan seleksi E:l Dar:igcr?flf ! 1 hari Daftar musyrif/
calon musyrif/musyrifah. musy)rlifah musyrifah
Mengumumkan calon yang \ 4
9 | diterima menjadi E:l Pengumuman 1 hari Pengumuman
musyrif/musyrifah.
Formulir Database
10 | Melakukan registrasi ulang. redisirasi 5 hari musyrif/
g musyrifah
1" Menempati kamar yang Buki registrasi 3 hari Database

telah ditentukan.

penghuni kamar
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KEMENTERIAN AGAMARI
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU

Jalan Dr. S. H. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado
Kode Pos 95128, Tlp./Fax. (0431) 860616

Nomor SOP 0000514056
Tanggal Pembuatan 25 April 2016
Tanggal Revisi 18 Juni 2021

Tanggal Efekif 1 Januari 2022

Disahkan Oleh

Ketua TRM

l N\ _ \

T

Dr. Muhammad ImranAVI.Th.I.
NIP. 198007072011011007

SOP BIMBINGAN MEMBACA AL-QUR’AN MA’HAD AL-jAN:AH

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.

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

5. Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.

6. Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.

7. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
37 Tahun 2013 tentang penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.

8. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3
Tahun 2020 Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

9. Peraturan Menteri Agama Nomor 11 Tahun 2015

tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado.

. Peraturan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2017

tentang STATUTA IAIN Manado.

Keputusan Rektor IAIN Manado Nomor 114 Tahun 2020

tentang Revisi Pedoman Akademik IAIN Manado.

1.

1. Mampu membaca Al-Qur'an dengan baik.
2. Memiliki akhlakul karimah.

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Bimbingan Moral dan Akhlak Ma’had Al-Jami‘ah
2. SOP Pembinaan Kebahasaan Ma’had Al-Jami’ah

Daftar hadir
Blangko monitoring
Sarana evaluasi
Bahan ajar

el

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Disimpan sebagai data manual dan elektronik.
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Prosedur:

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kepala Murabbiy/ Tim
Mahad | Murabbiyah | Pembimbing | ~crovaratan | Wakiu Output
Membentuk tim bimbingan Daftar nama . Tim
1 membaca Al-Quran. C) pembimbing 1 hari Pembimbing
Menentukan pembimbing, Tim . Jadwal dan
2 N | - 1h .
jadwal dan bahan ajar. L Pembimbing an bahan ajar
Mengadakan pre-test Materi pre-
3 kem,ampuan membaca Al- | _||~ tost 1 hari Hasil pre-test
Quran.
Mengelompokkan
mahasiswa dalam
4 beberapa kelompok 'E Hasil pre-test 1 hari Kelom.pok
) mahasiswa
dan menentukan murabbiy/
murabbiyahnya.
Melaksanakan kegiatan .
o | . 1 Hasil
5 b|mb|n}g:3n membaca | _,L Bahan ajar Semester bimbingan
Al-Quran.
Mengadakan post-test y .
M - . .
6 kemampuan membaca Al- (—J atzlsf ost 1 hari Hasil post-test

Quran.
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KEMENTERIAN AGAMARI
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU

Jalan Dr. S. H. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado
Kode Pos 95128, Tlp./Fax. (0431) 860616

Nomor SOP 0000514057
Tanggal Pembuatan 25 April 2016
Tanggal Revisi _1-18.Juni 2021

Tanggal Efekif ~ERl Ganuarni2022

Disahkan Oleh Ketua LRI "\

75 ,\/L
Dr. Muhammad Imran, M.Th.l.
NIP. 198007072011011007

SOP BIMBINGAN MORAL DAN AKHLAK MA’HAD AL-JAi\;ﬂi;AH

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.

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

5. Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.

6. Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.

7. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
37 Tahun 2013 tentang penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.

8. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3
Tahun 2020 Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

9. Peraturan Menteri Agama Nomor 11 Tahun 2015

tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado.

. Peraturan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2017

tentang STATUTA IAIN Manado.

Keputusan Rektor IAIN Manado Nomor 114 Tahun 2020

tentang Revisi Pedoman Akademik IAIN Manado.

1.

1. Menguasai Bahasa Arab/Inggris.
2. Memiliki kemampuan menggunakan peralatan berbasis
teknologi informasi.

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Bimbingan Membaca Al-Quran Ma’had Al-Jami'ah
2. SOP Pembinaan Kebahasaan Ma’had Al-Jami'ah

1. Daftar hadir

2. Blangko monitoring
3. Sarana evaluasi

4. Bahan ajar

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Disimpan sebagai data manual dan elektronik.
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Prosedur:

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Murabbiy/ .
Murabbiyah Mahasiswa Persyaratan Waktu Output
Datang ke tempat pembimbingan Jadwal . I
1 moral dan akhlak di Ma’had. @ bimbingan Smenit | Jadwal bimbingan
2 | Mengisi daftar hadir. Daftar hadir 5 menit Rekap kehadiran
3 | Membaca Al-Quran. Al-Quran 30 menit Umpan ba"k,
bacaan Al-Qur'an
4 | Menyampaikan materi. | I: Bahan ajar 25 menit Bahan ajar
Tanya jawab dan pendalaman v . ) Pendalaman
5 materi —>|_| Bahan ajar 25 menit materi
6 | Melakukan evaluasi. Bahan evaluasi 1 hari Hasil evaluasi

1
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KEMENTERIAN AGAMARI
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU

Jalan Dr. S. H. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado
Kode Pos 95128, Tlp./Fax. (0431) 860616

Nomor SOP 0000514058
Tanggal Pembuatan 25 April 2016
Tanggal Revisi _A8-Juni-2021

Tanggal Efektif tlannari 2 2022 \

Disahkan Oleh Ketua-LPM,

.

Dr. Muhammad Imran, M Th.l.

S ]ANIP. 198007072011011007

SOP PEMBINAAN KEBAHASAAN MA’HAD AL-JAMI'AH

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.

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

5. Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.

6. Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.

7. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
37 Tahun 2013 tentang penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.

8. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3
Tahun 2020 Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

9. Peraturan Menteri Agama Nomor 11 Tahun 2015
tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado.

10. Peraturan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2017
tentang STATUTA IAIN Manado.

11. Keputusan Rektor IAIN Manado Nomor 114 Tahun 2020
tentang Revisi Pedoman Akademik IAIN Manado.

1. Menguasai Bahasa Arab/Inggris.
2. Memiliki kemampuan menggunakan peralatan berbasis
teknologi informasi.

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Bimbingan Moral dan Akhlak Ma’had Al-Jami‘ah
2. SOP Bimbingan Membaca Al-Qur'an Ma’had Al-Jami’ah

1. Daftar hadir

2. Blangko monitoring
3. Sarana evaluasi

4. Bahan ajar

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Disimpan sebagai data manual dan elektronik.
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Prosedur:

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kepala Murabbiy/ Tim
Mahad | Murabbiyah | Pembimbing | ~crovaratan | Wakiu Output

Membentuk tim pembinaan Daftar nama . Tim

1 kebahasaan. C) pembimbing 1 hari Pembimbing
Menentukan pembimbing, Tim . Jadwal dan

> | 1h

2 jadwal dan bahan ajar. L Pembimbing an bahan ajar
Mengadakan pre-test .

3 | kemampuan Bahasa Arab/ | | Matteer;tp e 1 hari Hasil pre-test
Inggris.
Mengelompokkan
mahasiswa dalam beberapa o

4 | kelompok 'E Hasil pre-test | 1 hari Kelompok

) mahasiswa

dan menentukan murabbiy/
murabbiyahnya.
Melaksanakan kegiatan 1 Hasil

5 pemplnaan Bahasa Arab/ | IL Bahan ajar Semester bimbingan
Inggris.
Mengadakan post-test A 4 Materi post-

6 | kemampuan Bahasa Arab/ ( ) tost 1 hari Hasil post-test

Inggris.

118




KEMENTERIAN AGAMARI
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU

Jalan Dr. S. H. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado
Kode Pos 95128, Tlp./Fax. (0431) 860616

Nomor SOP 0000514059
Tanggal Pembuatan 25 April 2016
Tanggal Revisi —=48-dunj 2021

Tanggal Efekif R Jduar 2022

Disahkan Oleh 1 Ketua LPIV, ;

' —) \

7 ,\/—L

¢ Dr. Muhammad Imran, M.Th.l.
< | NIP. 198007072011011007

SOP PENANGANAN SANT

RI SAKIT MA'HAD AL-JAMIAH

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1.

Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional.
Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.
Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.
Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan  Pendidikan dan  Pengelolaan
Perguruan Tinggi.
Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.
Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.
Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
37 Tahun 2013 tentang penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.
Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3
Tahun 2020 Standar Nasional Pendidikan Tinggi.
Peraturan Menteri Agama Nomor 11 Tahun 2015
tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado.

. Peraturan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2017
tentang STATUTA IAIN Manado.

. Keputusan Rektor IAIN Manado Nomor 114 Tahun 2020
tentang Revisi Pedoman Akademik IAIN Manado.

1. Memahami administrasi dan aturan ma’had.

2. Mampu menggunakan peralatan kesehatan dan memahami
funsi obat-obatan.

Mampu bersikap tanggap dalam berbagai situasi.

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan:

1. Peralatan kesehatan

2. Buku penanganan
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

Disimpan sebagai data manual dan elektronik.
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Prosedur:

Pelaksana Mutu Baku
No Akivitas Kepala Penanggung ngin Persyaratan | Waktu Output
Ma’had jawab Santri Kamar
Melaporkan santri yang sakit . Ketika Memperoleh
1 kepada Pengasuh. ’ C) Nama san sakit penanganan
Menanyakan keluhan, jika masih Perlengkapan Memperoleh
2 | bisa diatasi oleh Pengasuh maka | _||< kesehatan 2jam penanganan
akan ditangani terlebih dahulu.
Memantau perkembangan v
kondisi kesehatan santri, jika Perlengkapan . Memperoleh
3 sakit berlanjut, santri dibawa ke [:l kesehatan 2jam penanganan
klinik/rumah sakit terdekat.
Melaporkan perkembangan
4 | kondisi santri yang sakit ke [:l K DZFa. dan .| 2jam K L:pgran .
Kepala Ma'had., ondisi santri ondisi santri
Melakukan komunikasi dengan
5 wali santri terkait gejala sakit, D Laporan 2jam Laporan
hasil diagnose, waktu, dan kondisi santri kondisi santri
penanganan yang diberikan.
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KEMENTERIAN AGAMARI
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU

Jalan Dr. S. H. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado
Kode Pos 95128, Tlp./Fax. (0431) 860616

Nomor SOP 0000514060
Tanggal Pembuatan 25 April 2016
Tanggal Revisi = 481uni 2021
Tanggal Efektif 14 Hugri 2022
Disahkan Oleh

A Ketua LPN2 N\

<A

D Dr. Muhammad Imran, M.Th.l.
& “NIP. 198007072011011007

SOP PENGUNDURAN DIRI SANTRI MA'HAD AL-JAMI’AH“

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.

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

5. Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.

6. Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.

7. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
37 Tahun 2013 tentang penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.

8. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3
Tahun 2020 Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

9. Peraturan Menteri Agama Nomor 11 Tahun 2015

tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado.

. Peraturan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2017

tentang STATUTA IAIN Manado.

Keputusan Rektor IAIN Manado Nomor 114 Tahun 2020

tentang Revisi Pedoman Akademik IAIN Manado.

1.

Memiliki pengetahuan tentang administrasi dan aturan ma’had.

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

SOP Penerimaan Santri Baru Ma’had Al-Jami'ah

1. Surat pengunduran diri
2. Data mahasiswa yang mengundurkan diri

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Disimpan sebagai data manual dan elektronik.
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Prosedur:

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kepala Penanggung .
Ma'had jawab Santti Santri Persyaratan Waktu Output
Mengajukan surat Surat Surat permohonan
1 | pengunduran diri ( ) permohonan 1 hari en Enduran di
sebagai santri ma’had. pengunduran diri peng
Surat
e permohonan dan
Mengidentifikasi alasan | le . Alasan
2 pengunduran diri. — me:g;-:ia;ntri 1 hari pengunduran diri
ybs.
Melakukan pemanggilan
terhadap santri ybs. dan X
4 menjalankan fungsi E:l Surat panggilan 3 kali Hasil konseling
konseling.
Mengadakan rapat v
3 | internal pengurus |::| Hasil konseling 1 hari Hasil rapat
ma’had.
Menyetujui permohonan Persetuiuan
6 pengun.duran.diri | _|< Hasil rapat 1 hari pengundujran di
sebagai santri ma’had.
. Persetujuan Persetujuan
7| Meninggalkan asrama. /:) pengunduran diri pengunduran diri
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KEMENTERIAN AGAMARI
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU

Jalan Dr. S. H. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado

Kode Pos 95128, Tlp./Fax. (0431) 860616

Nomor SOP 0000514061

Tanggal Pembuatan 25 April 2016
Tanggal Revisi __|-18.Juni 2021
Tanggal Efekif = £|R d=nuani 2022

Disahkan Oleh

[ Ketua LRIV,

Ty

Dr. Muhammad Imran, M.Th.l.
NIP. 198007072011011007

SOP PERBAIKAN SARANA DAN PRASARANA MA'HAD AL::ZJKI'\‘III’AH

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1.

1.

Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional.

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.
Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan  Pendidikan dan  Pengelolaan
Perguruan Tinggi.

Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.

Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.
Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
37 Tahun 2013 tentang penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3
Tahun 2020 Standar Nasional Pendidikan Tinggi.
Peraturan Menteri Agama Nomor 11 Tahun 2015
tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado.

. Peraturan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2017

tentang STATUTA IAIN Manado.
Keputusan Rektor IAIN Manado Nomor 114 Tahun 2020
tentang Revisi Pedoman Akademik IAIN Manado.

Memiliki pengetahuan tentang perawatan dan perbaikan sarana
dan prasarana ma’had.

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan:
Perlengkapan perbaikan sarana dan prasarana ma’had.
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

Disimpan sebagai data manual dan elektronik.

123




Prosedur:

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kepala Penanggung
WRII Mahad | jawab Sarpras Persyaratan Waktu Output
Mengidentifikasi sarana Data kerusakan
1 dan prasarana ma’had ( ) Daftar sarana dan 3 hari sarana dan
yang memerlukan prasana
) prasarana
perbaikan.
Melaporkan data sarana
dan prasana yan Y Laporan data Rekomendasi
2 P yang . E:l kerusakan sarana | 1 hari
memerlukan perbaikan ke dan orasarana laporan
Kepala Ma’had. P
Melakukan perbaikan v Data kerusakan Laporan hasi
3 | saranadan prgsarana E:I sarana dan 1 hari perbaikan
secara mandiri. prasarana
Melakukan koordinasi
dengan WR Il terkait . .
4 | sarana dan prasarana | |‘ | I‘~ Laporar? hasi 1 hari Rekomendasi
; . . perbaikan laporan
ma’had yang tidak bisa
diperbaiki secara mandiri.
Membuat proposal untuk .
: Rekomendasi . Proposal
5 | perbaikan saran dan ( ) laporan 5 hari perbaikan

prasarana ma’had.
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KEMENTERIAN AGAMARI
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU

Jalan Dr. SH. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado
Kode Pos 95128, Tlp./Fax. (0431) 860616

Nomor SOP 0000514062
Tanggal Pembuatan 25 April 2016
Tanggal Revisi 18 Juni 2021

Tanggal Efektif denuai 2022

Disahkan Oleh Ketua LEW, AN

| (—_N}:

Dr. Muhammad Imran, M.Th.l.
NIP. 198007072011011007

SOP PENGESAHAN ABSTRAK BAHASA ASING

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.

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

5. Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.

6. Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.

7. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
37 Tahun 2013 tentang penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.

8. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3
Tahun 2020 Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

9. Keputusan Menteri Agama Nomor 51 Tahun 2017
tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado.

10. Keputusan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2017
tentang STATUTA IAIN Manado.

11. Keputusan Rektor IAIN Manado Nomor 114 Tahun 2020
tentang Revisi Pedoman Akademik IAIN Manado.

1. Memiliki pengetahuan tentang pedoman akademik.

2. Memiliki  pengetahuan  tentang  peraturan
kemahasiswaan.

3. Memiliki kemampuan menggunakan peralatan berbasis
teknologi informasi.

4. Memiliki kemampuan penerjemahan bahasa asing.

terkait

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Pemakaian Laboratorium Bahasa
2. SOP Ujian Try Out TOEFL/TOAFL

1. Naskah Abstrak
2. Komputer, printer, scanner dan mesin fotokopi
3. Jaringan internet

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Disimpan sebagai data elektronik dan manual.
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Prosedur:

No Acivitas Pelaksana Mutu Baku
Mahasiswa UPB Penerjemah Persyaratan Waktu Output
Pengiriman naskah aslf abstrak Naskah Naskah
dalam bahasa Indonesia dalam
) . abstrak . abstrak
1 | format Microsoft Word ke email 10 menit
. - ( \¢ bahasa bahasa
berikut: abstrak.upb@iain- JN ) .
. Indonesia Indonesia
manado.ac.id
Pengecekan syarat teknis, ]
yaitu (a) ditulis dalam bahasa tidak Naskah Naskah
Indonesia akademik yang baik abstrak . abstrak
2 dan memenuhi dan (b) jumlah Ses@ bahasa 30 menit bahasa
kata tidak melebihi 250 kata Indonesia Indonesia
untuk skripsi atau tesis. ya
Pendistribusian absltrak Naskah Naskah
berbahasa Indonesia kepada N absirak abstrak
3 | penerjemah yang telah ditunjuk 'I_:| 10 menit
; ) bahasa bahasa
secara resmi oleh UPB sesuai Indonesia Indonesia
SK Rektor.
e men L]
4 | diteriemahkan ke dalam [ ] abstrak | gpq | - abstak
) bahasa bahasa
bahasa Inggris/Arab kepada . .
UPB Inggris/Arab Inggris/Arab
Pemeriksaan draft abstrak Naskah Naskah
hasil terjemahan dan | l< abstrak . abstrak
S melakukan revisi sesuai — bahasa 60 menit bahasa
kebutuhan. Inggris/Arab Inggris/Arab
Validasi abstrak hasil
terjemahan yang telah melalui v Naskah Pengesahan
proses pengecekan dan atau abstrak . abstrak
6 revisi dengan membubuhkan [:l bahasa 5 menit bahasa
cap UPB dan tandatangan Inggris/Arab Inggris/Arab
kepala UPB.
Pengiriman abstrak hasil Pengesahan Pengesahan
7 terjemahan yang telah P abstrak 5 menit abstrak
divalidasi/disahkan kepada |:_I‘ bahasa bahasa
mahasiswa. Inggris/Arab Inggris/Arab
Penyelesaian administrasi .
. . > Biaya . Abstrak
8 (blaya penerjemahan). ke |_I | teriemah 10 menit bahasa asing
bagian keuangan Institut.
Pelaporan distribusi Rekap
penerjemah abstrak dan P distribusi )
S laporan keuangan oleh UPB ke (:‘ penerjemah 1 hari Laporan
bagian keuangan institut. abstrak
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KEMENTERIAN AGAMARI
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU

Jalan Dr. SH. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado
Kode Pos 95128, Tlp./Fax. (0431) 860616

Nomor SOP

0000514063

Tanggal Pembuatan

25 April 2016

Tanggal Revisi

-48.Juni 2021

Tanggal Efektif .~

R[ANanuar.2022

Disahkan Oleh‘{':f

Ketua- LV
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Dr. Muhaminad Imran, M.Th.l.
NIP. 198007072011011007

SOP UJIAN TRY OUT TOAFL (Test of Arabic as Foreign':Eénguag_e)

dan TOEFL (Test of English as Foreign Language)

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.

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

5. Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.

6. Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.

7. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
37 Tahun 2013 tentang penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.

8. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3
Tahun 2020 Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

9. Keputusan Menteri Agama Nomor 51 Tahun 2017

tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado.

. Keputusan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2017

tentang STATUTA IAIN Manado.

11. Keputusan Rektor IAIN Manado Nomor 114 Tahun 2020
tentang Revisi Pedoman Akademik IAIN Manado.

1.
2.

Memiliki pengetahuan tentang pedoman akademik.

Memiliki  pengetahuan  tentang  peraturan terkait
kemahasiswaan.
Memiliki kemampuan menggunakan peralatan berbasis

teknologi informasi.
Memiliki kemampuan mengenai administrasi TOAFL dan
TOEFL.

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

SOP Pemakaian Laboratorium Bahasa

1.
2.
3.

Lembar Ujian
Komputer, printer, scanner, dan mesin fotokopi
Jaringan internet

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Disimpan sebagai data elektronik dan manual.
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Prosedur:

No Acivitas Pelaksana Mutu Baku
Peserta UPB Persyaratan | Waktu Output

Pendaftaran peserta ujian try out .

1 TOAFL/TOEFL. Q Fotokopi KTM | 10 mnt | Kartu peserta tes

) Persiapan daftar hadir, lembar soal, dan [ Daftar 30 Absensi, lembar
lembar jawaban. Peserta menit | soal dan jawaban
Pelaksanaan ujian try out A Kartu peserta 120 )

3 | TOAFL/TOEFL. | [T | tes menit | empariawaban
Penilaian hasil ujian try out Lembar . .

* | ToarLmOEFL ’:l jawaban | | "" Skring

. - o . Sertifikat
5 | Penyerahan hasil berupa sertifikat. (j Skoring nilai 1 hari TOAFL/TOEFL
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KEMENTERIAN AGAMARI
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU

Jalan Dr. SH. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado
Kode Pos 95128, Tlp./Fax. (0431) 860616

Nomor SOP 0000514064
Tanggal Pembuatan 25 April 2016
Tanggal Revisi
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Tanggal Efektif

A g r],U\Z' 4

D

isahkan Oleh ,

Dr. Muhammad Imra{, M.Th.l.
NIP. 198007072011011007

—

SOP PEMAKAIAN LABORATORIUM BAHASA

Dasar Hukum:

K

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.

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

5. Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.

6. Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.

7. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
37 Tahun 2013 tentang penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.

8. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3
Tahun 2020 Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

9. Keputusan Menteri Agama Nomor 51 Tahun 2017

tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado.

. Keputusan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2017

tentang STATUTA IAIN Manado.

Keputusan Rektor IAIN Manado Nomor 114 Tahun 2020

tentang Revisi Pedoman Akademik IAIN Manado.

1.

1.
2.

ualifikasi Pelaksana:
Menmiliki pengetahuan tentang pedoman akademik.
Memiliki ~ pengetahuan ~ yang  peraturan  terkait
kemahasiswaan.

3. Memiliki kemampuan menggunakan peralatan berbasis

teknologi informasi.

4. Memahami penggunaan peralatan laboratorium.

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Ujian Try Out TOAFL dan TOEFL
2. SOP Pelaksanaan Perkuliahan

1.

2

Formulir pengajuan
. Komputer, printer, scanner, dan mesin fotokopi

3. Jaringan internet

Peringatan:

[

encatatan dan Pendataan:

Pengguna harus menjaga peralatan dan kebersihan
Laboratorium Bahasa.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual.
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Prosedur:

Pelaksana Mutu Baku
N Aktivi
° fivtas Dosen/ Staf Lab. Kepala Persyaratan Waktu Output
Pengguna Lab.

1 Pengajuan permintaan C) Formulir 10 Formulir
penggunaan laboratorium. pengajuan menit pengajuan

9 Pemeriksaan ketersediaan ruang |—_| Formulir 10 Laboratorium
laboratorium. L pengajuan menit tersedia

3 Konfirmasi laporan ketersediaan _'":l kelt_earFs)::i:an 30 Laboratorium
ruang laboratorium. ruangan lab menit tersedia

. . A . Surat

4 Persetujuan terkait penggunaan |: Surat persetujuan 60 ersetuiuan

laboratorium. penggunaan lab. menit paneIolJa lab
. . Surat persetujuan .

5 Penggunaan laboratorium sesuai I__I enaelola lab Sesuai Penggunaan
dengan jadwal yang ditentukan. — yaFrng t?e lah di AéC jadwal laboratorium
Pemeriksaan ruangan setelah Formulir 10 Formulir

6 digunakan. D kelengkapan menit kelengkapan
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Nomor SOP 0000514065

Tanggal Pembuatan 25 April 2016

Tanggal Revisi -18.Juni 2021

Tanggal Efektif A% R «}‘e;‘nualr'i 2022
Disahkan Oleh /4%, Ketua LRI, N\

KEMENTERIAN AGAMARI / ] ’ Z\\
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO [ ! _“ \1
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU (- \j:
Jalan Dr. SH. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado N\, Dr. Muhammad Imran/,,M.Th.I.
Kode Pos 95128, Tlp./Fax. (0431) 860616 47 NIP. 198007072011011007

SOP PEMAKAIAN LABORATORIUM MICRO TEACHING

Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem | 1. Memiliki pengetahuan tentang pedoman akademik.
Pendidikan Nasional. 2. Memiliki  pengetahuan  yang  peraturan terkait
2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang kemahasiswaan.
Pendidikan Tinggi. 3. Memiliki kemampuan menggunakan peralatan berbasis
3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang teknologi informasi.
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan. 4. Memahami penggunaan peralatan laboratorium.

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

5. Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.

6. Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.

7. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
37 Tahun 2013 tentang penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.

8. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3
Tahun 2020 Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

9. Keputusan Menteri Agama Nomor 51 Tahun 2017
tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado.

10. Keputusan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2017
tentang STATUTA IAIN Manado.

11. Keputusan Rektor IAIN Manado Nomor 114 Tahun 2020
tentang Revisi Pedoman Akademik IAIN Manado.

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan:

SOP Pelaksanaan Perkuliahan 1. Formulir pengajuan
2. Komputer, printer, scanner, dan mesin fotokopi
3. Jaringan internet

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

Pengguna harus menjaga peralatan dan kebersihan | Disimpan sebagai data elektronik dan manual.
Laboratorium Micro Teaching.
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Prosedur:

Pelaksana Mutu Baku
N Aktivi
° fivtas Dosen/ Staf Lab. Kepala Persyaratan Waktu Output
Pengguna Lab.

1 Pengajuan permintaan C) Formulir 10 Formulir
penggunaan laboratorium. pengajuan menit pengajuan

9 Pemeriksaan ketersediaan ruang |—_| Formulir 10 Laboratorium
laboratorium. L pengajuan menit tersedia

. . Laporan .
Konfirmasi laporan ketersediaan N : 30 Laboratorium
. ol | k . .
3 ruang laboratorium. L rl?;ir;:r?l;in menit tersedia
. . A ) Surat

4 Persetujuan terkait penggunaan |: Surat persetujuan 60 ersetuiuan

laboratorium. penggunaan lab. menit paneIolJa lab
. . Surat persetujuan .

5 Penggunaan laboratorium sesuai I__I enaelola lab Sesuai Penggunaan
dengan jadwal yang ditentukan. —1 yaFrng t?e lah di AéC jadwal laboratorium
Pemeriksaan ruangan setelah Formulir 10 Formulir

6 digunakan. C) kelengkapan menit kelengkapan
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KEMENTERIAN AGAMARI
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU

Jalan Dr. SH. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado
Kode Pos 95128, Tlp./Fax. (0431) 860616

Nomor SOP 0000514066
Tanggal Pembuatan 25 April 2016
Tanggal Revisi —=48=huni 2021
Tanggal Efektif <" i;;’l 'LféhpﬂﬁZ@Z_Z
Disahkan Oleh /< Ketua LPNVG2 N\

I(“w‘yz

._¢s~~.|' Br. Muhammad Imran, M.Th.l.
- /INIP. 198007072011011007

SOP PEMAKAIAN LABORATORIUM KOMPUTER

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.

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

5. Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.

6. Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.

7. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
37 Tahun 2013 tentang penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.

8. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3
Tahun 2020 Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

9. Keputusan Menteri Agama Nomor 51 Tahun 2017

tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado.

Keputusan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2017

tentang STATUTA IAIN Manado.

11. Keputusan Rektor IAIN Manado Nomor 114 Tahun 2020
tentang Revisi Pedoman Akademik IAIN Manado.

10.

1.
2.

Menmiliki pengetahuan tentang pedoman akademik.

Memiliki ~ pengetahuan ~ yang  peraturan  terkait
kemahasiswaan.
Memiliki kemampuan menggunakan peralatan berbasis

teknologi informasi.
Memahami penggunaan peralatan laboratorium.

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

SOP Pelaksanaan Perkuliahan

1.
2.
3.

Formulir pengajuan
Komputer, printer, scanner, dan mesin fotokopi
Jaringan internet

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Pengguna harus menjaga peralatan dan kebersihan
Laboratorium Komputer.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual.
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Prosedur:

Pelaksana Mutu Baku
N Aktivi
° fivitas Dosenf Staf Lab. Kepala Persyaratan Waktu Output
Pengguna Lab.

1 Pengajuan permintaan C) Formulir 10 Formulir
penggunaan laboratorium. pengajuan menit pengajuan

9 Pemeriksaan ketersediaan ruang |—_| Formulir 10 Laboratorium
laboratorium. L pengajuan menit tersedia

. . Laporan .
Konfirmasi laporan ketersediaan i 30 Laboratorium
. 8| | k . .
3 ruang laboratorium. L rs;ir;::iin menit tersedia
. . A . Surat

4 Persetujuan terkait penggunaan |: Surat persetujuan 60 ersetuiuan

laboratorium. penggunaan lab. menit paneIolJa lab
. . Surat persetujuan .

5 Penggunaan laboratorium sesuai I__I enaelola lab Sesuai Penggunaan
dengan jadwal yang ditentukan. — | yaFrng t?e lah di AéC jadwal laboratorium
Pemeriksaan ruangan setelah D Formulir 10 Formulir

6 digunakan. kelengkapan menit kelengkapan
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KEMENTERIAN AGAMARI
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU

Jalan Dr. SH. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado
Kode Pos 95128, Tlp./Fax. (0431) 860616

Nomor SOP 0000514067
Tanggal Pembuatan 25 April 2016
Tanggal Revisi 118 Juni 2021

Tanggal Efektif

A danuan2022

Disahkan Oleh

Ketua EBM,

g

DY

Dr. Muhammad Imran, M.Th.l.
NIP. 198007072011011007

SOP PEMAKAIAN LABORATORIUM KEAGAMAAN'V: b

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.

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

5. Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.

6. Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.

7. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
37 Tahun 2013 tentang penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.

8. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3
Tahun 2020 Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

9. Keputusan Menteri Agama Nomor 51 Tahun 2017

tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado.

Keputusan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2017

tentang STATUTA IAIN Manado.

11. Keputusan Rektor IAIN Manado Nomor 114 Tahun 2020
tentang Revisi Pedoman Akademik IAIN Manado.

10.

1.
2.

Menmiliki pengetahuan tentang pedoman akademik.

Memiliki ~ pengetahuan ~ yang  peraturan  terkait
kemahasiswaan.
Memiliki kemampuan menggunakan peralatan berbasis

teknologi informasi.

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

SOP Pelaksanaan Perkuliahan

1.
2.
3.

Formulir pengajuan
Komputer, printer, scanner, dan mesin fotokopi
Jaringan internet

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Pengguna harus menjaga peralatan dan kebersihan
Laboratorium Keagamaan.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual.
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Prosedur:

Pelaksana Mutu Baku
N Aktivi
° fivtas Dosen/ Staf Lab. Kepala Persyaratan Waktu Output
Pengguna Lab.

1 Pengajuan permintaan C) Formulir 10 Formulir
penggunaan laboratorium. pengajuan menit pengajuan

9 Pemeriksaan ketersediaan ruang |—_| Formulir 10 Laboratorium
laboratorium. L pengajuan menit tersedia

3 Konfirmasi laporan ketersediaan _,'___l kelt_earFs)::i:an 30 Laboratorium
ruang laboratorium. ruangan lab menit tersedia

. . A . Surat

4 Persetujuan terkait penggunaan |: Surat persetujuan 60 ersetuiuan

laboratorium. penggunaan lab. menit paneIolJa lab
. . Surat persetujuan .

5 Penggunaan laboratorium sesuai I__I enaelola lab Sesuai Penggunaan
dengan jadwal yang ditentukan. — yaFrng t?e lah di AéC jadwal laboratorium
Pemeriksaan ruangan setelah Formulir 10 Formulir

6 digunakan. D kelengkapan menit kelengkapan
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KEMENTERIAN AGAMARI
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU

Jalan Dr. SH. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado
Kode Pos 95128, Tlp./Fax. (0431) 860616

Nomor SOP 0000514068
Tanggal Pembuatan 25 April 2016
Tanggal Revisi 18 Juni 2021

Tanggal Efektif 2| A Janiari 2022

Disahkan Oleh /7 Ketua LRIV,

<f#_\15=.

Dr. Muhammad Imé, M.Th.l
NIP. 198007072011011007

SOP SELEKSI

BAHAN PUSTAKA

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional.

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.

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

Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.

Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.
Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
37 Tahun 2013 tentang penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3
Tahun 2020 Standar Nasional Pendidikan Tinggi.
Keputusan Menteri Agama Nomor 11 Tahun 2015
tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado.
Keputusan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2017
tentang STATUTA IAIN Manado.

Keputusan Rektor IAIN Manado Nomor 114 Tahun 2020
tentang Revisi Pedoman Akademik IAIN Manado.

10.

1.

1. Memiliki pengetahuan terkait administrasi perpustakaan.
2. Memiliki kemampuan menggunakan peralatan berbasis
teknologi informasi.

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Sirkulasi
2. SOP Bebas Pustaka dan Repositori

1. Formulir pengajuan
2. Komputer, printer, scanner, dan mesin fotokopi
3. Jaringan internet

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Disimpan sebagai data elektronik dan manual.
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Prosedur:

Pelaksana Mutu Baku
N Aktivitas Bagi
° M Dosen Pustakawan agian Persyaratan | Waktu
Pengadaan Output
Meminta usulan buku kepada Format
1 dosen. ( ) usulan 60 mnt | Usulan buku
< Daftar usulan
2 | Menyerahkan usulan buku. | _,L Usulan buku | 30 mnt buku
Merekapitulasi daftar usulan Rekapitulasi ) Dokumen
3 > 1 hari
buku. usulan usulan buku
4 | Mengusulkan daftar buku ke Ej Dokumen 1 hari Berita acara
bagian unit pengadaan. usulan pengusulan
. Berita acara . Berita acara
5 | Menerima daftar buku. ,Q ) pengusulan 1 hari pengusulan

138




Nomor SOP 0000514069

Tanggal Pembuatan 25 April 2016
Tanggal Revisi 18..Juni 2221
Tanggal Efektif Z 7 1 Banari 2022
Disahkan Oleh 7 Ketua LPIVL = N\
KEMENTERIAN AGAMARI ' \ 2\
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO f e .,\
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU ; (- , \j
AR —
Jalan Dr. SH. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado \ -~|Dr. Muhammad Imran Mh.l.
Kode Pos 95128, Tip./Fax. (0431) 860616 "SNP 198007072011011007
SOP SIRKULASI o
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem | 1. Memiliki pengetahuan tentang administrasi perpustakaan.
Pendidikan Nasional. 2. Memiliki pengetahuan tentang klasifikasi buku.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang | 3. Memahamipenggunaan aplikasi e-catalogue
Pendidikan Tinggi. 4. Memiliki kemampuan menggunakan peralatan berbasis

3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang teknologi informasi.

Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.

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

5. Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.

6. Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.

7. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
37 Tahun 2013 tentang penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.

8. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3
Tahun 2020 Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

9. Keputusan Menteri Agama Nomor 11 Tahun 2015
tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado.

10. Keputusan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2017
tentang STATUTA IAIN Manado.

11. Keputusan Rektor IAIN Manado Nomor 114 Tahun 2020
tentang Revisi Pedoman Akademik IAIN Manado.

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Seleksi Bahan Pustaka 1. Komputer, printer, scanner, dan mesin fotokopi
2. SOP Bebas Pustaka dan Repository 2. Jaringan internet

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

Disimpan sebagai data elektronik dan manual.
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Prosedur:

Pelaksana Mutu Baku
N Aktivit .
° s Pustakawan | Mahasiswa Persyaratan Waktu Output

Mengisi daftar pengunjung Buku pengunjung .. | Daftar pengunjung

! perpustakaan. C) perpustakaan 5 ment perpustakaan
Menerima buku yang akan dipinjam

2 | beserta KTM (Kartu Tanda | | Buku, KTM 5 menit Buku, KTM
Mahasiswa).

3 Memeriksa data peminjam melalui e- Buku, KTM 5 menit | Data peminjaman
catalogue.

4 Merngnksa data jumiah buku yang |—YT_| Buku, KTM 5menit | Data peminjaman
dipinjam.

5 N.le.m .a sukkan data buku yang akan Buku, KTM 5 menit | Data peminjaman
dipinjam ke e-catalogue
Menyerahkan buku yang sudah [':I . .

6 didata beserta KTM. Buku, KTM 5menit | Data peminjaman
Menyerahkan buku yang sudah R . -

7 dipinjam beserta KTM ke petugas. ,I_l | Buku, KTM 5menit | Data peminjaman
Memasukkan data buku yang telah

8 | dipinjam ke e-catalogue dan ( }« Buku, KTM 5 menit | Data peminjaman

mengembalikan KTM.
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KEMENTERIAN AGAMARI
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU

Jalan Dr. SH. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado
Kode Pos 95128, Tlp./Fax. (0431) 860616

Nomor SOP 0000514070

Tanggal Pembuatan 25 April 2016

Tanggal Revisi 119" November 2020

“Jafivart2022

X

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh’/ >

7 | \Ketua LI\
e / -

S Dr. Muhammad Imran, M.Th.l.
- _NiP.198007072011011007

SOP BEBAS PUSTA

KA DAN REPOSITORY

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional.
Undang-Undang Nomor
Pendidikan Tinggi.
Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.
Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan  Pendidikan ~dan  Pengelolaan
Perguruan Tinggi.

Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.

Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.
Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
37 Tahun 2013 tentang penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3
Tahun 2020 Standar Nasional Pendidikan Tinggi.
Keputusan Menteri Agama Nomor 51 Tahun 2017
tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado.
Keputusan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2017
tentang STATUTA IAIN Manado.

Keputusan Rektor IAIN Manado Nomor 114 Tahun 2020
tentang Revisi Pedoman Akademik IAIN Manado.

12 Tahun 2012 tentang

10.

1.

1. Memahami penggunaan aplikasi e-catalogue
2. Memahami penggunaan akun e-book
3. Memiliki pengetahuan terkait administrasi perpustakaan.

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Sirkulasi
2. SOP Seleksi Bahan Pustaka

1. Komputer, printer, scanner, dan mesin fotokopi
2. Mesin pencetak kartu
3. Jaringan internet

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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Prosedur:

Pelaksana Mutu Baku
Aktivit i
No wias Mahasiswa Bagian Persyaratan | Waktu Output
Pendaftaran
Mencatat Nama, NIM dan judul Skripsiltesis 30 Daftar iudul
1 skripsi atau tesis dalam buku ( )<——>| | dan buku . . .J .
, o . . , menit skripsiftesis
Registrasi (online atau offline). 1 registrasi
Menyerghkan 1 eksemplar skripsi Ij:l Soft copy 15 | Surat keterangan
2 atau tesis beserta soff copy dalam Skripsitesis menit bebas pustaka
bentuk CD (atau via e-mail). P P
Menginput soft copy skripsi atau tesis Soft copy 15 Database
3 . p ) o . abstrak
ke repository perpustakaan. skripsiftesis menit o
skripsiftesis
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KEMENTERIAN AGAMARI
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU

Jalan Dr. SH. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado
Kode Pos 95128, Tlp./Fax. (0431) 860616

Nomor SOP 0000514071

Tanggal Pembuatan 19 November 2020

Tanggal Revisi _1-19 November 2020

Tanggal Efektif | ~f Gaiuari 2022

Disahkan Oleh ) Ketua LRI,

Y

Dr. Muhammad Imran, M.Th.l.
NIRP. 198007072011011007

SOP PENCEGAHAN DAN PENANGANAN KASUS KEKERASAL SEKSUAL
DI LINGKUNGAN KAMPUS

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.

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

5. Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.

6. Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.

7. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
37 Tahun 2013 tentang Penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.

8. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3
Tahun 2020 Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

9. Keputusan Menteri Agama Nomor 11 Tahun 2015

tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado.

Keputusan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2017

tentang STATUTA IAIN Manado.

10.

1. Memeliki pengetahuan tentang pedoman akademik.
2. Memiliki pengetahuan tentang kekerasan seksual dan
penangannya.

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan:

SOP Kode Etik Mahasiswa 1. Komputer, printer, scanner dan mesin fotokopi
2. Jaringan internet

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

Disimpan sebagai data elektronik dan manual.
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Prosedur:

Pelaksana Mutu baku
N Aktivi
0 fivtas Rektor ULT Korban/ Persyaratan Waktu Output
Pelapor
Pelaporan pada Sistem Bukti . .
1 Pelayanan Terpadu. Q pendukung 1 hari Buki apor
Penangan awal oleh Unit | . . Laporan tindak
2 Layanan Terpadu (ULT). CI" Buki lapor 1 hari lanjut
Penangan lanjutan oleh Laporan tindak . Laporan tindak
3 . 1 hari .
ULT. lanjut lanjut
. A4 Laporan tindak . Laporan tindak
4 | Pemulihan. | | lanjut 1 hari fanjut
. P Laporan tindak . Laporan tindak
5 | Penindakan. ( }, fanjut 1 hari fanjut

144




KEMENTERIAN AGAMARI
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU

Jalan Dr. SH. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado
Kode Pos 95128, Tlp./Fax. (0431) 860616

Nomor SOP 0000514072

Tanggal Pembuatan 25 April 2019

Tanggal Revisi

=19 November 2020
A

STy
Januafi 2022,

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

1 Ketua LPM, 7\

4 op-Dr. Muhammad Imran, M.Th.l.
-NIP. 198007072011011007

SOP PELAKSANAAN KULIAH KERJA NYATA (KKN)

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.

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

5. Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.

6. Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.

7. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
37 Tahun 2013 tentang Penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.

8. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3
Tahun 2020 Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

9. Keputusan Menteri Agama Nomor 11 Tahun 2015
tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado.

10. Keputusan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2017
tentang STATUTA IAIN Manado.

11. Keputusan Rektor IAIN Manado Nomor 114 Tahun 2020
tentang Revisi Pedoman Akademik IAIN Manado.

1. Memiliki pengetahuan tentang pedoman akademik dan
pedoman KKN.

2. Memiliki pengetahuan tentang perkuliahan.

3. Memiliki pengetahuan tentang pengabdian
masyarakat.

4. Memiliki kemampuan menggunakan peralatan berbasis
teknologi informasi.

kepada

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Pelaksanaan Perkuliahan
2. SOP Pelaksanaan PPKT/KKP/PPT/PPL.

1. Komputer, printer, scanner dan mesin fotokopi
2. Jaringan internet

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Disimpan sebagai data elektronik dan manual.
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Prosedur:

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Ketua Kapus Maha-
LP2M PKM Dekan DPL siswa Persyaratan | Waktu Output
Mengumumkan
agenda pelaksanaan
KKN ke setiap Agenda kerja,

1 Fakultas, melalui ( ) Kalender 3 hari SE;r;gl:)rerllm::tér
website LP2M dan akademik. g
surat pemberitahuan
secara tertulis.

Mensosialisasikan Sosialisasi

2 | agenda KKN ke Prodi I_I | Pengumuman | 2 hari agenda
dan Mahasiswa. kegiatan KKN
Melakukan Pengumuman Database

3 pendaﬂarah KKN |_| | dan link 5 hari peserta
secara online. pendaftaran
Merekap pendaftar,
|

Database . Peserta dan

4 | danDPL, mgnyusun | I | Peserta 3 hari DPL, Agenda

agenda kegiatan dan .
Kegiatan

melaporkannya ke

ketua LP2M.

Mempelajari laporan _

Kapus PkM, fidak Daftar/Rekap

menyetujui lalu Peserta dan

mendisposisi ke @lﬁh\ DPL, Agenda . SK Peserta

5 | Kasubbag LP2M untuk " Kegiatan, 3 hari dan, surat
membuat kelengkapan Surat kesediaan DPL
administratif dan ya permohonan
menyampaikan surat DPL
permohonan ke DPL.

Mengumuman SK Peserta SK Peserta
ketentuan, jadwal, dan DPL, . dan DPL,

6 kelompok dan DPL ke : Agenda 3 hari Agenda
Fakultas. Kegiatan Kegiatan
gA;Z%i)daikzzggss tDPL SK Peserta SK Peserta

7 | dan meminta DPL | | d:neazlaﬂ 3 hari d:neazle:
menyiapkan keperluan — Keg ‘atan Kf ‘atan
pelaksanaan KKN. g 9
Membuat persiapan- SK Peserta SK Peserta
persiapan administratif dan DPL, . dan DPL,

: >| | h

8 dan akademik Agenda 3 hari Agenda

pelaksanaan KKN. Kegiatan Kegiatan
SK Peserta
Melaksanakan KKN dan DPL KKN terlaksana

9 | sesuai denggn agenda f:) Agenda 50 hari sesuai

yang telah ditetapkan. i ketentuan
Kegiatan
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KEMENTERIAN AGAMARI
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU

Jalan Dr. SH. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado

Kode Pos 95128, TIp./Fax. (0431) 860616

Nomor SOP 0000514073

Tanggal Pembuatan 25 April 2016

Tanggal Revisi 18 Juni 2021

Tanggal Efektif 3 flie.l@ﬂU?i?QZZ

Disahkan Oleh Ketua LPM,
/ ‘ /

Ty

Dr. Muhammad Imran,/M.Th.I.
NiP. 198007072011011007

SOP PELATIHAN PENELITIAN DAN

PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1.

Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional.

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.
Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan  Pendidikan dan  Pengelolaan
Perguruan Tinggi.

Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.

Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.
Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
37 Tahun 2013 tentang Penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.

Peraturan Menteri Agama Nomor 4 Tahun 2020 tentang
Perubahan atas Peraturan Menteri Agama Nomor 55
Tahun 2014 tentang Penelitian dan Pengabdian Kepada
Masyarakat pada Perguruan Tinggi Keagamaan.
Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3
Tahun 2020 tentang Standar Nasional Pendidikan
Tinggi.

. Peraturan Menteri Agama Nomor 51 Tahun 2017

tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado.

. Peraturan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2017

STATUTA IAIN Manado.

1. Memiliki pengetahuan tentang pedoman penelitian dan
pengabdian kepada masyarakat.

2. Memiliki kemampuan menggunakan peralatan berbasis
teknologi informasi.

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1.

SOP Workshop Pelatihan Peningkatan Mutu Penelitian
dan PkM.
SOP Desk Evaluation (Evaluasi Proposal) Penelitian
dan PkM.

1. Lembar kerja/rencana kerja

2. Term of Reference

3. Komputer, printer, scanner dan mesin fotokopi
4. Jaringan internet

3. SOP Seminar dan Pelaporan Hasil Penelitian dan PkM.
4. SOP Monev Penelitian dan PkM.
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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Prosedur:

No Akivitas Pelaksana Mutu Baku
LP2M Narasumber Peserta Persyaratan | Waktu Output
Membuat rencana pelatihan
R . TOR
1 | peserta, narasumber dan ( ) ;2;:22 3 hari OR A(éan
pembiayaan. P
Mengirimkan undangan pelatihan A 4 Tanda
2 | penelitian dan pengabdian pada E:I Undangan 1 hari terima
masyarakat.
Mengikuti pelatihan dengan . Draf
3 membawa draf proposal. E Drafproposal | 3 har proposal
Memberi umpan balik atas draf P . Draf
4 proposal. | _II‘ Draf proposal | 3 hari proposal
5 | Memperbaiki draf proposal. :D F;i:;)g;?f 3 hari Proposal
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KEMENTERIAN AGAMARI
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU

Jalan Dr. SH. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado

Kode Pos 95128, Tlp./[Fax. (0431) 860616

Nomor SOP 0000514074

Tanggal Pembuatan 25 April 2016
Tanggal Revisi _1-18.Juni 2021
Tanggal Efekif 7 £ [R Banuari 2022

Disahkan Oleh ‘ Ketua LRIV, N\

i

Dr. Muhammad Imran, M.Th.l.
NIP. 198007072011011007

SOP KERJASAMA PENELITIAN DAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKR'E DENGAN PIHAK LAIN

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1.

10.

1.

Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang
Sistem Pendidikan Nasional.

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.
Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan  Pendidikan dan  Pengelolaan
Perguruan Tinggi.

Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.

Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.
Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
37 Tahun 2013 tentang Penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.

Peraturan Menteri Agama Nomor 4 Tahun 2020
tentang Perubahan atas Peraturan Menteri Agama
Nomor 55 Tahun 2014 tentang Penelitian dan
Pengabdian Kepada Masyarakat pada Perguruan
Tinggi Keagamaan.

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
3 Tahun 2020 tentang Standar Nasional Pendidikan
Tinggi.

Peraturan Menteri Agama Nomor 51 Tahun 2017
tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado.
Peraturan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2017
STATUTA IAIN Manado.

1. Memilki pengetahuan tentang pedoman penelitian dan
pengabdian kepada masyarakat.

2. Memeliki pengetahuan tentang pedoman kerja sama.

3. Memiliki kemampuan menggunakan peralatan berbasis
teknologi informasi.

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1.
2.
3.
4.

SOP Penelitian Kompetitif Dosen.
SOP Penelitian Kompetitif Mahasiswa
SOP Pelatihan Penelitian dan PkM
SOP Monev Penelitian dan PkM

1. Lembar kerja/rencana kerja

2. Term of Reference

3. Komputer, printer, scanner dan mesin fotokopi
4. Jaringan internet

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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Prosedur:

N Akivitas Pelaksana Mutu Baku
° LP2M Mitra Persyaratan Waktu Output
1 Menyusurﬁ konsep kerjasama Praf 3 hari Dokumen kerjasama
dengan pihak ketiga. Kerjasama
Menandatangani MoU tl_ Dokumen . .
. " ->| | . 1h MoU K
2 kerjasama penelitian. Kerjasama an oU Kerjasama
I - Kerjasama bidang
Memfasilitasi dan mediasi MoU . o .
3 Keriasama. | ||‘ Keriasama 5 hari penelitian dan pengabdian
masyarakat
MoU Terlaksananya Penelitian
4 Implementasi kerjasama. ( )_ _>| | Kerjasama 30 hari dan pengabdian

masyarakat
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KEMENTERIAN AGAMARI
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU

Jalan Dr. SH. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado
Kode Pos 95128, Tlp./Fax. (0431) 860616

Nomor SOP 0000514075

Tanggal Pembuatan 25 April 2016

Tanggal Revisi ~48<dunj 2021

Tanggal Efekif 4 [ HdHuari 2022

Disahkan Oleh /72" / Ketua LPNVI,, \

Ty

Dr. Muhammad Imran, M.Th.l.
NEQSOWODM 1011007

SOP WORKSHOP PELATIHAN

PENINGKATAN MUTU PENELITIAN

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.

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

5. Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.

6. Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.

7. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
37 Tahun 2013 tentang Penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.

8. Peraturan Menteri Agama Nomor 4 Tahun 2020 tentang
Perubahan atas Peraturan Menteri Agama Nomor 55
Tahun 2014 tentang Penelitian dan Pengabdian Kepada
Masyarakat pada Perguruan Tinggi Keagamaan.

9. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3
Tahun 2020 tentang Standar Nasional Pendidikan
Tinggi.

10. Peraturan Menteri Agama Nomor 51 Tahun 2017
tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado.

11. Peraturan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2017
STATUTA IAIN Manado.

1. Memiliki pengetahuan tentang pedoman penelitian dan
pengabdian kepada masyarakat.

2. Memiliki kemampuan menggunakan peralatan berbasis
teknologi informasi.

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Pelatihan dan Klinik Proposal Penelitian dan PkM.

2. SOP Desk Evaluation (Evaluasi Proposal) Penelitian
dan PkM.

3. SOP Seminar dan Pelaporan Hasil Penelitian dan PkM.

4. SOP Monev Penelitian dan PkM.

1. Lembar kerja/rencana kerja

2. Term of Reference

3. Komputer, printer, scanner dan mesin fotokopi
4. Jaringan internet

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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Prosedur:

Pelaksana Mutu Baku
Aktivit
No wias LP2M Puslit Keuangan Persyaratan Waktu Output
Membuat rencana .

1 | pelatihan peningkatan ( ) Rencanakegiatan | g\ | TOR dan RAB
mutu penelitian.

9 Menyetujui atau menolak P TOR dan RAB 1 hari Surat pencairan
usulan. |:_|‘ anggaran
Melaporkan ke keuangan Surat pencairan Bukti pencairan

3 danl pencairan dana rl_l | anggaran, TOR: . 5 hari anggaran
kegiatan. RAB, dan SK Panitia

. Pemateri, peserta, . Laporan

4 | Melaksanakan kegiatan. | LI‘ dan panitia 2 hari kegiatan
Melaporkan kegiatan ke ¥

5 | Ketua LP2M dan Laporan kegiatan 10 hari Evaluasi
keuangan.
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Nomor SOP 0000514076
Tanggal Pembuatan 25 April 2016
Tanggal Revisi 18 Juni 2021
Tanggal Efektif danuar2022
Disahkan Oleh /2%~ | Ketua tBM,
KEMENTERIAN AGAMARI | \ Z
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO | i -.'1
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU (/- ‘ \j
—
Jalan Dr. SH. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado Dr. Muhammad ImrardVI.Th.I.
Kode Pos 95128, Tlp./Fax. (0431) 860616 \ NiP. 198007072011011007
SOP PENELITIAN KOMPETITIF DOSEN

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional.

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.
Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan  Pendidikan dan  Pengelolaan
Perguruan Tinggi.

Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.

Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.
Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
37 Tahun 2013 tentang Penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.

Peraturan Menteri Agama Nomor 4 Tahun 2020 tentang
Perubahan atas Peraturan Menteri Agama Nomor 55
Tahun 2014 tentang Penelitian dan Pengabdian Kepada
Masyarakat pada Perguruan Tinggi Keagamaan.
Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
3 Tahun 2020 tentang Standar Nasional Pendidikan
Tinggi.

Peraturan Menteri Agama Nomor 51 Tahun 2017
tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado.
Peraturan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2017
STATUTA IAIN Manado.

10.

1.

1. Memiliki pengetahuan tentang pedoman penelitian dan
pengabdian kepada masyarakat.

Memiliki kemampuan menggunakan peralatan berbasis
teknologi informasi.

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Pelatihan dan Klinik Proposal Penelitian dan PkM.
2. SOP Workshop Pelatihan Peningkatan Mutu Penelitian
dan PkM.

SOP Desk Evaluation (Evaluasi Proposal) Penelitian
dan PkM.

4. SOP Seminar dan Pelaporan Hasil Penelitian dan PkM.
5. SOP Monev Penelitian dan PkM.

1. Lembar kerja/rencana kerja
Term of Reference
Komputer, printer, scanner dan mesin fotokopi

2.
3.
4. Jaringan internet

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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Prosedur:

N Akivitas Pelaksana Mutu Baku
° LP2M Reviewer | Dosen Persyaratan Waktu Output
Mengumumkan tentang
1 penelitian kompetitif untuk ( ) erl;eLTrqnb:nrwan 5 hari Peaoz:nn:;:an
dosen. Peng g
Mengirimkan proposal Proposal . Usulan
2 penelitian. |___| Penelitian S hari Penelitian
. Proposal . Hasil Review
3 Mereview proposal. | _II penelitian 5 hari proposal
4 Mengumumkan pemenang. :; pe[r)lgﬁmj(:]an 5 hari pe?naezaarng
5 Menandatangani kontrak Draft Kontrak 3 hari Dokumen
penelitian. :l penelitian kontrak
6 Melakukan penelitian. |:Y:| :;32&?:;: ksois;trl:ll Hasil penelitian
Melaksanakan monev - Instrument . Hasil monev
! penelitian. E—P monev S har penelitian
8 Seminar hasil penelitian. :l Data penelitian 3 hari Hasil penelitian
Membuat laporan penelitian (j . N . Laporan
o dan menyerahkan ke LP2M. Hasil penelitan 25 hari Penelitian
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KEMENTERIAN AGAMARI
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU

Jalan Dr. SH. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado
Kode Pos 95128, Tlp./Fax. (0431) 860616

Nomor SOP 0000514077
Tanggal Pembuatan 25 April 2016
Tanggal Revisi 18 Juni 2021
Tanggal Efekif == :;,* um-aan 2022
AR R

Disahkan Oleh

Ketu La |')

26 \L

Dr. Muhammad Imrafir M.Th.L
NIP. 198007072011011007

SOP PENELITIAN KOMPETITIF MAHASISWA™=

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional.

2. Undang-Undang Nomor
Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.

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

5. Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.

6. Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.

7. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
37 Tahun 2013 tentang Penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.

8. Peraturan Menteri Agama Nomor 4 Tahun 2020 tentang
Perubahan atas Peraturan Menteri Agama Nomor 55
Tahun 2014 tentang Penelitian dan Pengabdian Kepada
Masyarakat pada Perguruan Tinggi Keagamaan.

9. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3
Tahun 2020 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

10. Peraturan Menteri Agama Nomor 51 Tahun 2017 tentang
Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado.

11. Peraturan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2017
STATUTA IAIN Manado.

12 Tahun 2012 tentang

1. Memiliki pengetahuan tentang pedoman penelitian dan
pengabdian kepada masyarakat.

2. Memiliki kemampuan menggunakan peralatan berbasis
teknologi informasi.

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Pelatihan dan Klinik Proposal Penelitian dan PkM.

2. SOP Workshop Pelatihan Peningkatan Mutu Penelitian
dan PkM.

3. SOP Desk Evaluation (Evaluasi Proposal) Penelitian
dan PkM.

4. SOP Seminar dan Pelaporan Hasil Penelitian dan PkM.

5. SOP Monev Penelitian dan PkM.

1. Lembar kerja/rencana kerja

2. Term of Reference

3. Komputer, printer, scanner dan mesin fotokopi
4. Jaringan internet

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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Prosedur:

N Acivitas Pelaksana Mutu Baku
0 LP2M Reviewer | Mahasiswa Persyaratan Waktu Output
Mengumumkan tentang
1| penelitian kompetitf untuk | ( ) enLeummb:r;an 5 hari Pe[;"';‘;";f:an
mahasiswa. peng g
Mengirimkan proposal | Proposal . Usulan
2 penelitian. 'E Penelitian S hari Penelitian
. Proposal . Hasil Review
3 Mereview proposal. | _II penelitian 5 hari proposal
4 Mengumumkan pemenang. | _||: peelgt;n;:an 5 hari pe:z:zng
5 Menandatangani kontrak Draft Kontrak 3 hari Dokumen
penelitian. Q penelitian kontrak
6 Melakukan penelitian. | | :er:zlci)t?:r: ksoiilrjaall Hasil penelitian
Melaksanakan monev Instrument . Hasil monev
! penelitian. |:_|‘ monev S hari penelitian
8 | Seminar hasil penelitian. I | Data penelitian 3 hari Hasil penelitian
Membuat laporan penelitian Laporan
9 dan menyerahkan ke Hasil penelitian 25 hari Penpelitian

LP2M.
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KEMENTERIAN AGAMARI
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU

Jalan Dr. SH. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado
Kode Pos 95128, Tlp./Fax. (0431) 860616

Nomor SOP 0000514078
Tanggal Pembuatan 25 April 2016
Tanggal Revisi 18 Juni 2021

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

S Dr.MuhammadImranAVl.Th.l.
S -1ONIP. 198007072011011007

SOP REKRUTMEN PENILAI INTERNAL

PROPOSAL PENELITIAN DAN PENGABDIAN KEPADA MASY,ARAKAT

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.

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

5. Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.

6. Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.

7. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
37 Tahun 2013 tentang Penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.

8. Peraturan Menteri Agama Nomor 4 Tahun 2020 tentang
Perubahan atas Peraturan Menteri Agama Nomor 55
Tahun 2014 tentang Penelitian dan Pengabdian Kepada
Masyarakat pada Perguruan Tinggi Keagamaan.

9. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
3 Tahun 2020 tentang Standar Nasional Pendidikan
Tinggi.

10. Peraturan Menteri Agama Nomor 51 Tahun 2017
tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado.

11. Peraturan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2017
STATUTA IAIN Manado.

1. Memiliki pengetahuan tentang pedoman penelitian dan
pengabdian kepada masyarakat.

2. Memiliki kemampuan menggunakan peralatan berbasis
teknologi informasi.

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Desk Evaluation (Evaluasi Proposal) Penelitian
dan PkM.

2. SOP Seminar dan Pelaporan Hasil Penelitian dan PkM.

3. SOP Monev Penelitian dan PkM.

1. Lembar kerja/rencana kerja

2. Term of Reference

3. Komputer, printer, scanner dan mesin fotokopi
4. Jaringan internet

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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Prosedur:

No Akivitas Pelaksana Mutu Baku
Peserta LP2M Rektor Persyaratan Waktu Output
Mengumumkan penerimaan . Calon penilai
! calon penilai penelitian internal. C) Pengumuman S har internal
Calon penilai mendaftarkan diri . . Data calon
2 ke LP2M. |_'_|_| Formulir 5 hari penilai
3 | Menyeleksi calon penilai internal. | Berkas calon 5 hari Daﬂar penili
internal
4 | Menetapkan tim penilai internal. | | Draf SK penilai 1 hari S.K penilai
internal internal
. . SK penilai . Pengumuman
5 | Mengumumkan hsil seleksi. { ) interal 1 hari
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KEMENTERIAN AGAMARI
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU

Jalan Dr. SH. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado
Kode Pos 95128, Tlp./Fax. (0431) 860616

Nomor SOP 0000514079
Tanggal Pembuatan 25 April 2016
Tanggal Revisi —=48-Juni 2021

Tanggal Efektif ~ £ Adruar 2022

Disahkan Oleh

/i Ketua LRI,

(“\y___

Dr. Muhammad Imran, M.Th.l.
E. @800707201101 1007

SOP DESK EVALUATION (EVALUASI PROPOSALT" -

PENELITIAN DAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.

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

5. Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.

6. Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.

7. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
37 Tahun 2013 tentang Penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.

8. Peraturan Menteri Agama Nomor 4 Tahun 2020 tentang
Perubahan atas Peraturan Menteri Agama Nomor 55
Tahun 2014 tentang Penelitian dan Pengabdian Kepada
Masyarakat pada Perguruan Tinggi Keagamaan.

9. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
3 Tahun 2020 tentang Standar Nasional Pendidikan
Tinggi.

10. Peraturan Menteri Agama Nomor 51 Tahun 2017
tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado.

11. Peraturan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2017
STATUTA IAIN Manado.

1. Memiliki pengetahuan tentang pedoman penelitian dan
pengabdian kepada masyarakat.

2. Memiliki kemampuan menggunakan peralatan berbasis
teknologi informasi.

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Penelitian Kompetitif Dosen.

2. SOP Penelitian Kompetitif Mahasiswa.

3. SOP Rekrutmen Penilai Internal Proposal Penelitian dan
PkM.

4. SOP Seminar dan Pelaporan Hasil Penelitian dan PkM.

5. SOP Monev Penelitian dan PkM.

1. Lembar kerja/rencana kerja

2. Term of Reference

3. Komputer, printer, scanner dan mesin fotokopi
4. Jaringan internet

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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Prosedur

Pelaksana Mutu Baku
N Aktivitas )
° M Rektor | LP2M | Reviewer | Peneliti Persyaratan Waktu Output
Pengumuman
( ) Draf
1 | bantuan proposal 3 hari Pengumuman
penelitian. pengumuman
Mengajukan proposal .
2 penelitian, I_I | Draf proposal 25 hari Proposal
Penilaian
3 | kelengkapan | I Dokumen 5 hari Hasil penilaian
administrasi proposal — proposal P
penelitian.
Daftar Calon
Penetapan Calon penerima
4 | Penerima bantuan I__I bantuan 5 hari SK Rektor
penelitian. — penelitian dan
PKM
Pengumuman calon Penaumuman Daftar nama
5 | penerima bantuan |—_| calor? enerima 1 hari penerima bantuan
penelitian. L P penelitian dan PKM
Daftar nama
Penentuan jadwal penerima
6 | presentasi proposal |:":| bantuan 1 hari Jadwal presentasi
penelitian. penelitian dan
PKM
Daftar nama
7 Presentasi proposal A 4 peserta 3 hari Hasil pemaparan
penelitian. [:l presentasi proposal
proposal
Penilaian proposal Lembar . : -
8 penelitian, || | penilaian 3 hari Hasil penilaian
Daftar nama
Penetapan penerima penerima
9 bantua: per?elitian | _|I bantuan 1 hari SK Rektor
' penelitian &
PKM
Pengumuman
10 | penerima bantuan E SK Rektor 1 hari Hasil pengumuman
penelitian.
Penandatanganan Dokumen kontrak
11 | kontrak bant?lan v Dokumen 3 hari yang telah
penelitan, I:l kontrak ditapr;dne;r:igt]iani
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KEMENTERIAN AGAMARI
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU

Jalan Dr. S. H. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado
Kode Pos 95128, Tlp./Fax. (0431) 860616

Nomor SOP 0000514080

Tanggal Pembuatan

25 April 2016
Tanggal Revisi §Juni-20

Tanggal Efektif

uuuuuuu

Disahkan Oleh =

(;\}:

i~Dr. Muhammad imran, M.Th.l.
) E ‘Nri}?,719800707201101 1007

SOP SEMINAR DAN PELAPORAN HASIL PENELITIAN

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.

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

5. Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.

6. Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.

7. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
37 Tahun 2013 tentang Penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.

8. Peraturan Menteri Agama Nomor 4 Tahun 2020 tentang
Perubahan atas Peraturan Menteri Agama Nomor 55
Tahun 2014 tentang Penelitian dan Pengabdian Kepada
Masyarakat pada Perguruan Tinggi Keagamaan.

9. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
3 Tahun 2020 tentang Standar Nasional Pendidikan
Tinggi.

10. Peraturan Menteri Agama Nomor 51 Tahun 2017
tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado.

11. Peraturan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2017
STATUTA IAIN Manado.

1. Memiliki pengetahuan tentang pedoman penelitian dan
pengabdian kepada masyarakat.

2. Memiliki kemampuan menggunakan peralatan berbasis
teknologi informasi.

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Penelitian Kompetitif Dosen.

2. SOP Penelitian Kompetitif Mahasiswa.

3. SOP Rekrutmen Penilai Internal Proposal Penelitian dan
PkM.

4, SOP Desk Evaluation (Evaluasi Proposal) Penelitian
dan PkM.

5. SOP Monev Penelitian dan PkM.

1. Lembar kerja/rencana kerja

2. Term of Reference

3. Komputer, printer, scanner dan mesin fotokopi
4. Jaringan internet

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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Prosedur:

Pelaksana Mutu Baku
N Aktivit i iti
° Wias LP2M T”T‘ . Peneli/ Persyaratan Waktu Output
Penilai Dosen

Pembuatan laporan SK Reklor tentang Laporan

1 enelitian P ( ) penetapan penerima | 25 hari en‘:elitian
P ' bantuan penelitian P

2 Menyerahkan laporan : Laporan penelitian 5 hari Pengumuman
penelitian ke LP2M. [ poran p g
Mengumumkan jadwal

3 | seminar dan mengundang | ] Pengumuman 5hari | Hasil penelitian
peneliti. —
Mempresentasikan hasil . . . Revisi hasil

4 penelitian, »| | Hasil penelitian 3 hari penelitian

5 | Memberi penilaian. Revisi hasil penelitian | 3 hari Berita acara

|

6 Me"."b.“ atberita acara Berita acara 1 hari Rekomendasi
penilaian.

7 Mempgat luaran | Draf artikel 25 hari Bukti submit
penelitian. 0Js
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Nomor SOP 0000514081
Tanggal Pembuatan 25 April 2016
Tanggal Revisi -=18-Jiini 2021
Tanggal Efektif 1 JHfuari 2022
Disahkan Oleh g Ketua LPVi2\
KEMENTERIAN AGAMARI i 7\
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO C’/- . \"ﬁ
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU —_—
Jalan Dr. SH. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado Dr. Muhammad |mran{}|rv|,Th_|_
Kode Pos 95128, Tlp./Fax. (0431) 860616 . |FNIP. 198007072011011007
SOP MONEV PENELITIAN

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.

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

5. Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.

6. Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.

7. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
37 Tahun 2013 tentang Penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.

8. Peraturan Menteri Agama Nomor 4 Tahun 2020 tentang
Perubahan atas Peraturan Menteri Agama Nomor 55
Tahun 2014 tentang Penelitian dan Pengabdian Kepada
Masyarakat pada Perguruan Tinggi Keagamaan.

9. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
3 Tahun 2020 tentang Standar Nasional Pendidikan
Tinggi.

10. Peraturan Menteri Agama Nomor 51 Tahun 2017
tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado.

11. Peraturan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2017
STATUTA IAIN Manado.

1. Memiliki pengetahuan tentang pedoman penelitian dan
pengabdian kepada masyarakat.

2. Memiliki pengetahuan tentang pedoman monitoring dan
evaluasi.

3. Memiliki kemampuan menggunakan peralatan berbasis
teknologi informasi.

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Seminar dan pelaporan Hasil Penelitian dan PkM.

2. SOP Rekrutmen Penilai Internal Proposal Penelitian dan
PkM.

3. SOP Desk Evaluation (Evaluasi Proposal) Penelitian
dan PkM.

Lembar kerja/rencana kerja

Term of Reference

Komputer, printer, scanner dan mesin fotokopi
Jaringan internet

. Instrumen monitoring dan evaluasi

a R wn -

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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Prosedur:

Pelaksana Mutu Baku
No Akivitas LP2M Tim Peneliti Persyaratan Waktu Output
Monev
Melakukan penelitian dan Laporan
1 | membuat laporan penggunaan ( ) penelitian dan 3 bulan Hasil penelitian

60% dana. penggunaan dana
2 | Menetapkan tim monev. | _II SK Rektor 1 hari Tim monev
Melaksanakan monev dan . . .| Rekomendasi dan
3 L Hasil penelitian 5 hari .
memberi penilaian. berita acara
4 Melaporkan hasil monev Rekomendasi 1 hari Berita acara
kepada LP2M.
5 | Kompilasiluaran penelitian. (j Execuive 30 hari Hasil cetakan
summary
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KEMENTERIAN AGAMARI
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU

Jalan Dr. SH. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado
Kode Pos 95128, Tlp./Fax. (0431) 860616

Nomor SOP 0000514082
Tanggal Pembuatan 25 April 2016
Tanggal Revisi 18 Juni 2021
Tanggal Efektif AT Januar-2022

Disahkan Oleh

KetuatRN 5,
«_*‘-l‘. "\
&I
<\ Dr: Muhammad Imiran, Ma‘{h.l.
&4 NIP.198007072011011007

SOP PENERBITAN JURNAL ILMIAH

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.

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

5. Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.

6. Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.

7. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
37 Tahun 2013 tentang Penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.

8. Peraturan Menteri Agama Nomor 4 Tahun 2020 tentang
Perubahan atas Peraturan Menteri Agama Nomor 55
Tahun 2014 tentang Penelitian dan Pengabdian Kepada
Masyarakat pada Perguruan Tinggi Keagamaan.

9. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
3 Tahun 2020 tentang Standar Nasional Pendidikan
Tinggi.

10. Peraturan Menteri Agama Nomor 51 Tahun 2017
tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado.

11. Peraturan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2017
STATUTA IAIN Manado.

1. Memiliki pengetahuan tentang pedoman penelitian dan
pengabdian kepada masyarakat.

2. Memiliki pengetahuan tentang pengelolaan jurnal iimiah.

3. Memiliki kemampuan menggunakan peralatan berbasis
teknologi informasi.

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Seminar dan Pelaporan Hasil Penelitian dan PkM.
2. SOP Sistem Penghargaan Publikasi limiah.

1. Lembar kerja/rencana kerja

2. Term of Reference

3. Komputer, printer, scanner dan mesin fotokopi
4. Jaringan internet

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Dewan Mitra .
Redaksi Bestari Penulis Persyaratan Waktu Output
Informasi
Menginformasikan jurnal yang Dokumen . .
! akan terbit. C) pemberitahuan S har peerer:ﬁan
Penulis mengirimkan naskah ke ‘I__l . . Rekapitulasi
2| dewan redaksi. g Naskah jumal | 1 har tulisan
Mengirimkan nasakah jurnal ke P Rekapitulasi . Lembar
3 mitra bestari. |:_|‘ naskah tulisan 1 hari ekspedisi
Mitra bestari menelaah layak Naskah tulisan . :
4 tidaknya naskah jurnal. 'I_:| jurnal S hai Hasil telaah
5 Memberitahukan status tulisan P Hasil telagh 1 hari Dokumen akhir
kepada penulis. |—|_I—|‘ tulisan
6 mensetting dan mencetak jurnal. | | Nasﬁi?ﬂghsan 5 hari
Mengirimkan ke perpustakaan Softcopy/ . Lembar
7 ) . 1h -
atau penulis. D hardcopy jurnal an ekspedisi
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KEMENTERIAN AGAMARI
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI MANADO
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU

Jalan Dr. SH. Sarundajang Kawasan Ringroad | Manado
Kode Pos 95128, Tlp./Fax. (0431) 860616

Nomor SOP 0000514083
Tanggal Pembuatan 25 April 2016
Tanggal Revisi 1,8:,’Juni 2021

Tanggal Efektif .Janﬁyrﬁi;‘.ZOZZ

Disahkan Oleh Ketua LY, .

TN

5 Dr. Muhammad Imran, dTh.l.
_NiP. 198007072011011007

L

SOP SISTEM PENGHARGAAN PUBLIKASI ILMIAH

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.

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

5. Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia.

6. Peraturan Presiden Nomor 147 Tahun 2014 tentang
Perubahan dari STAIN Manado menjadi IAIN Manado.

7. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
37 Tahun 2013 tentang Penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.

8. Peraturan Menteri Agama Nomor 4 Tahun 2020 tentang
Perubahan atas Peraturan Menteri Agama Nomor 55
Tahun 2014 tentang Penelitian dan Pengabdian Kepada
Masyarakat pada Perguruan Tinggi Keagamaan.

9. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
3 Tahun 2020 tentang Standar Nasional Pendidikan
Tinggi.

10. Peraturan Menteri Agama Nomor 51 Tahun 2017
tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN Manado.

11. Peraturan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2017
STATUTA IAIN Manado.

1. Memiliki pengetahuan tentang pedoman penelitian dan
pengabdian kepada masyarakat.

2. Memiliki pengetahuan tentang pengelolaan jurnal ilmiah.

3. Memiliki kemampuan menggunakan peralatan berbasis
teknologi informasi.

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

SOP Seminar dan Pelaporan Hasil Penelitian dan PkM.

1. Lembar kerja/rencana kerja

2. Term of Reference

3. Komputer, printer, scanner dan mesin fotokopi
4. Jaringan internet

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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Prosedur:

N Akivit Pelaksana Mutu Baku
° wias LP2M Tim Penilai | Peneliti Persyaratan Waktu Output
Menyusun data nominasi Bukii submit atau Rekomendasi
1 | dan jadwal pemberian C) link OJS 5hari | nama penerima
penghargaan. bantuan
Melengkapi bukti karya Link OJS dan artikel . Bundel artikel
| | o 1h .
2 ilmiah yang dipublikasi. g publikasi an yang terseleksi
Menentukan insentif yang P Rekomendasi nama . Nama-nama
3 diberikan. |:_|‘ calon penerima 1 hri calon penerima
4 Menetapkan dosen yang SK Rekior 1 hari Nama-nama
mendapatkan penghargaan. :l penerima
| Nama- . Sertifikat d
5 | Menerima sertifikat/insentif. D sg]ir?;za 1 hari eir:sleitifan
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