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KATA PENGANTAR

Atas berkat rahmat Allah Yang Maha Kuasa, penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP)
Pelayanan Administrasi yang dikelola secara terpadu pada Pusat Pelayanan Terpadu Fakultas llmu
Sosial dan Ilmu Politik Universitas Maritim Raja Ali Haji dapat diselesaikan. Sesuai rumusan dan
tujuannya dalam SOP ini tersusun serangkaian instruksi tertulis yang dibakukan mengenai
berbagai proses penyelenggaraan pelayanan administrasi, bagaimana dan kapan harus dilakukan,
dimana dan oleh siapa dilakukan.

SOP ini terdiri atas revisi terhadap SOP Tahun 2015 dan SOP baru Tahun 2020 yang didasarkan
pada kebutuhan dan perkembangan keadaan. Dalam implementasinya diharapkan dapat
menjadikan para pelaksana lebih mandiri dan tidak tergantung pada petunjuk lisan pimpman,
sehingga akan mengurangi keterlibatan pimpinan dalam pelaksanaan proses sehari-hari, serta lebth
lanjut melalui SOP ini diharapkan dapat meningkatkan kualitas pelayanan admmsitrsai di
lingkungan Fakultas Iimu Sosial dan Ilmu Politik Universitas Maritim Raja Ali Haji.

Sebagaimana prinsip kedinamisannya, proses-proses yang dibakukan dalam SOP mi dikemudian
waktu dapat disesuaikan dengan kebutuhan peningkatan kualitas pelayanan yang berkembang
dalam pelayanan administrasi, sehingga SOP ini sangat terbuka bagi para pemangku kepentingan
untuk memberikan masukan dalam penyempurnaan-penyempurnaan untuk memperoleh prosedur
yang benar-benar efisien dan efektif.

Kami mengaturkan terima kasih yang sebesar-besarnya kepada semua pihak yang telah terlibat
dalam penyusunan SOP ini. Semoga Allah Yang Maha Kuasa memudahkan segala urusan kita.

Tanjungpinang, 05 Februan 2020
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Tanggal Revisi 05 Februari 2020
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Nama SOP Surat Keterangan Aktif Kuliah

1. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan RI Nomor 12 Tahun 2012 Tentang | 1. Memahami tugas pelaksana;
Organisasi dan Tata Kerja Universitas Maritim Raja Ali Haji; 2. Menguasar komputer dan akses internet;

2. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan RT Nomor 115 Tahun 2014 Tentang | 3. Memahami Siandar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan,
Statuta Universitas Maritim Raja Al Haji; 4. Memahami tata naskah;,

3. Peraturan Rektor Universitas Mantim Raja Ali Haji Nomor 02 Tahun 2019 Tentang 5. Memuliki peritaku santun dan ramah, serta berpenampilan rapi.
Peraturan Akademik Universitas Maritim Raja Ali Haji.

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan:

- Komputer, printer, scanner, jaringan internet.

Apabila pelaksanaan pelayanan tidak sesuai dengan SOP maka kualitas pelayanan dan | I. Dicatat secara elektronik dan dicetak per-semester;
kinerja pelaksana rendah. 2. Diarsipkan secara elektronik dan manual.




Pelaksana i Mutu Baku !
No Uraian Kegiatan M | e [Koub8) KaME | WDI | Kelengkapan | Wakm | Output RS
1 |a. Mengunduh, mencetak, dan mengisi formulir permohonan Formulir permohonan 10 |Formulir
b. Menyerahkan formulir permohonan dan persyaratan kepada Fromt *: tersedia di laman Menit |permohonan yang
Office. Tidak hitp//fisip.umrah,ac.id. telah diisi.
2 |a Menerima formulir permohonan dan memverifikasi persyaratan. | S 1. Formulir 15 Formulir
b. Jika lengkap, diproses. Jika fridak lengkap dikembalikan kepada 1 permohonan. Menit |permchonan dan
pemohon untuk dilengkapi. > 2. Foto kopi LIRS, persyaratan.
¢. Membuat draf surat, meneruskan kepada Kasubbag Akademik dan | " '
Kemahasiswaan (AK) dan Kabag TU untuk diperiksa dan diparal o
3 |Memeriksa draf surat, jika sesual membubuhkan paraf, jika tidak Tidak Draf Surat. 3 Menit | Draf Surat yang
sesuai dikembalikan untuk diperbaiki, <> telah diparaf
4+ Ya Kasubbag AK.
4 |a. Memeriksa draf surat, jika sesual membubuhkan paraf, jika tidak [ Tidak Draf Surat yang telah | 3 Menit | Draf Surat yang
sesuai dikembalikan untuk diperbaiki. /"\ diparaf Kasubbag AK. telah diparaf Kabag
b. Meneruskan kepada WD I metalui Staf Penatausaha Pimpinan " TU.
untuk diperiksa dan ditandatangan. 1 Ya
5 |a Memeriksa surat, jika sesuat membubuhkan tandatangan, jika tidak - Draf Surat yang telah | 3 Menit |Draf Surat yang
sesuai dikembalikan untuk diperbaiki. : < diparaf Kabag TU. telah ditandatangan
b Menyerahkan kembali kepada front Office melalui Staf /> WD L
Penatausaha Pimpinan untuk diserahkan kepada mahasiswa N
pemohon Ya
6 |a. Memberi nomor surat, tanggal, stempel, dan scarr untuk arsip, Draf Surat yang telah 10 Surat yang telah
b. Menyiapkan kuisioner survei kualitas pelayanan ditandatangan WD 1. Menit |diberi nomor,
¢. Menyiapkan bukti tanda terima. _I' I': tanggal, distempel,
d. Menyerahkan Surat Keterangan Aktif Kulizh kepada mahasiswa discan.
pemohon.
7 |a. Mengisi kuisioner survei kualitas pelayanan. ! Surat Keterangan Aktif| 6 Menit |Surat Keterangan
b. Menandatangani bukti tanda terima. Kuliah, Kuisioner Aktif Kuliah,
¢. Menerima Surat Keterangan Aktif Kuliah Survei, Tanda Terima. Kuisioner Survei,
Tanda Terima, Arsip
= Menit




Nomor SOP 399/UNS53.5/0T/2020
Tanggal Pembuatan 05 Februari 2020
Tanggal Revisi
Tanggal Efektf
Disahkan Oleh
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS MARITIM RAJA ALI HAJI
Nama SOP Surat Dispensasi Kuliah
Dasar Hukum: _ : | Kualifikasi Pelaksana:
1. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan RI Nomor 12 Tahun 2012 Tentang | 1. Memahami tugas pelaksana;
Organisasi dan Tata Kerja Universitas Marinm Raja Al Haji; 2. Menguasa: komputer dan akses internet;
2. Peraturan Menter1 Pendidikan dan Kebudayaan R1 Nomor 115 Tahun 2014 Tentang | 3. Memahami Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan;
Statuta Untversitas Maritun Raja Ali Haji; 4. Memahami tata naskah;
3. Peraturan Rektor Universitas Maritim Raja Ali Haji Nomor 02 Tahun 2019 Tentang, 5. Memuliki pertlaku santun dan ramah, serta berpenampilan rapi.
Peraturan Akademik Universitas Maritim Raja Ali Haji.
Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan:
- Komputer, printer, scanner, jaringan internet.
Apabila pelaksanaan pelayanan tidak sesuai dengan SOP maka kualitas pelayanan dan | 1. Dicatat secara elektronik dan dicetak per-semester;
kinerja pelaksana rendah, 2. Diarsipkan secara elektronik dan manual.




; , Pelaksana : Mutu Baku
No Uraian Kegiatan m _me. Kas:;ba_g KaTl:;g WDI | Kelengkapn | Waktu et

1 |a. Mengunduh, mencetak, dan mengisi formulir permohonan. Formulir permochonan 10 Formulir

b. Menyerahkan formulir permohonan dan persyaratan kepada Front *: tersedia di laman Menit |permohonan yang
Office. Tidak http//fisip.umrah.ac.id, telah diisi.

2 |a. Menerima formulir permohonan dan memverifikasi persyaratan. — 1. Formulir 15 Formulir

b. Jika lengkap, diproses. Jika tidak lengkap dikembalikan kepada l permohonan, Menit | permohonan dan
pemohon untuk dilengkapi. o4 2. Surat Undangan persyaratan.

¢. Membuat draf surat, meneruskan kepada Kasubbag Akademik dan \l/‘“* Mengikuti
Kemahasiswaan (AK) dan Kabag TU untuk diperiksa dan diparaf. Kegiatan.

3 |Memeriksa draf surat, jika sesuai membubuhkan paraf, jika tidak Tidak 9 Draf Surat. 3 Menit | Draf Surat yang

sesuai dikembalikan untuk diperbaiki. < telah diparaf
+ Ya Kasubbag AK.
4 |a. Memeriksa draf surat, jika sesuai membubuhkan paraf, jika tidak Tidak Draf Surat yang telah | 3 Menit | Draf Surat yang
sesuai dikembalikan untuk diperbaiki. e 3 diparaf Kasubbag AK. telah diparaf Kabag
b. Meneruskan kepada WD I melalui Staf Penatausaha Pimpinan ~ TU.
untuk diperiksa dan ditandatangan. 1 Ya
5 |a. Memeriksa surat, jika sesuai membubuhkan tandatangan, jika tidak Tidak Draf Surat yang telah | 3 Menit | Draf Surat yang
sesuai dikembalikan untuk diperbaiki. : ¥ diparaf Kabag TU. telah ditandatangan
b. Menyerahkan kembali kepada Front Office melalui Staf <> WD L
Penatausaha Pimpinan untuk diserahkan kepada mahasiswa
pemohon, Ya

¢ |a. Memberi nomor surat, tanggal, stempel, dan scan untuk arsip. Draf Surat yang telah 10 Surat yang telah
b. Menyiapkan kuisioner survei kualitas pelayanan. —. ditandatangan WD [. Menit |diberi nomor,

c. Menyiapkan bukti tanda terima. [~ tanggal, distempel,
d. Menyerahkan Surat Dispensasi Kuliah kepada mahasiswa pemohon. discan.

7 |a. Mengisi kuisioner survei kualitas pelayanan, ) Surat Dispensasi 6 Menit | Surat Dispensasi
b. Menandatangam bukti 1anda terima 4 Kuliah, Kuisioner Kuliah, Kuisioner
¢. Menerima Surat Dispensasi Kuliah. - Survei, Tanda Terima. Survei, Tanda

[ Terima, Arsip.
50




FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS MARITIM RAJA ALI HAJI

Nomor SOP 400/UNS53.5/0T/2020

Tanggal Pembuatan 05 Februari 2020

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif 24 Februari 2020
Disahkan Oleh an

Nama SOP Surat Rekomendasi Ujian Susulan

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Rl Nomor 12 Tahun 2012 Tentang
Organisasi dan Tata Kerja Universitas Maritm Raja Ali Haji;

2. Peraturan Mentenn Pendidikan dan Kebudayaan R! Nomor [[5 Tahun 2014 Tentang
Statuta Universitas Maritun Raja Ali Haji;

3. Peraturan Rektor Universitas Maritim Raja Al Haji Nomor 02 Tahun 2019 Tentang
Peraturan Akademik Universitas Maritim Raja Ali Haji.

1. Memahami tugas pelaksana;

2. Menguasai komputer dan akses internet;

3. Memahami Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan;
4. Memahami tata naskah;

5. Memiliki perilaku santun dan ramah, serta berpenampilan rapi.

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan:
- Komputer, printer, scanner, jaringan internet.
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

Apabila pelaksanaan pelayanan tidak sesuai dengan SOP maka kualitas pelayanan dan
kinerja pelaksana rendah.

I. Dicatat secara elektronik dan dicetak per-semester;
2. Diarsipkan secara elektronik dan manual.




e b L Nown | oppe |Subbue) KPR | wDI | Kelengkapan | Wake Output et
1 |a. Mengunduh, mencetak, dan mengisi formulir permohonan. Formulir permohonan 10 Formulir
b. Menyerahkan formulir permohonan dan persyaratan kepada Front --. tersedia di laman Menit | permohonan yang
Office. Tidak http//fisip.umrah.ac.id. telah diisi.
2 |a. Menerima formulir permohonan dan memverifikasi persyaratan, 1. Formulir 15 Formulir
b Jika lengkap, diproses Jika tidak lengkap dikembalikan kepada permohonan, Menit |permohonan dan
pemohon untuk dilengkapi 2. Surat Keterangan persyaratan.
¢. Membuat draf surat, meneruskan kepada Kasubbag Akademik dan R Dokter, atau
Kemahasiswaan {AK) dan Kabag TU untuk diperiksa dan diparaf, Ta 3 Fotocopy Surat
. - Dispensasi Kuliah.
3 |Memeriksa draf surat, jika sesuai membubuhkan paraf, jika tidak Tidak 4 ' Draf Surat. 3 Menit |Draf Surat yang
sesuai dikembalikan untuk diperbatki. <> telah diparaf
S Ya Kasubbag AK.
4 |a. Memeriksa draf surat, jika sesuai membubuhkan paraf, jika tidak Tidak ¢ Draf Surat yang telah | 3 Menit | Draf Surat yang
sesuai dikembalikan untuk diperbaiki et diparaf Kasubbag AK. telah diparaf Kabag
b Meneruskan kepada WD I melalui Staf Penatausaha Pimpinan ~ TU.
untuk diperiksa dan ditandatangan. Ya
5 |a. Memeriksa surat, jika sesuai membubuhkan tandatangan, jika tidak e Draf Surat yang telah | 3 Menit |Draf Surat yang
sesuai dikembalikan untuk diperbaiki. 1 | 4 diparaf Kabag TU. telah ditandatangan
b. Menyerahkan kembali kepada Front Office melalui Staf —<> WD I
Penatausaha Pimpinan untuk diserahkan kepada mahasiswa
pemohon. Ya
6 |a. Memberi nomor surat, tanggal, stempel, dan scan untuk arsip. Draf Surat yang telah 10 Surat yang telah
b. Menyiapkan kuisioner survei kualitas pelayanan. ditandatangan WD [, Menit |diberi nomor,
c. Menyiapkan bukti tanda terima. ]' 'I: tanggal, distempel,
d Menyerahkan Surat Rekomendasi Ujian Susulan kepada mahasiswa discan.
pemohon. -
7 |a. Mengisi kuisioner survei kualitas pelayanan. Surat Rekomendasi 6 Menit |Surat Rekomendasi
. . . v i s
b. Menandatangani bukti tanda terima. - Ujian Susulan, Ujian Susulan,
¢. Menerima Surat Rekomendasi Ujian Susulan. Kuisioner Survei, Kuisioner Survei,
Tanda Terima. Tanda Terima, Arsip.
50

Waktu

Menit |




FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS MARITIM RAJA ALI HAJI

Nomor SOP 401/UNS53.5/0T/2020

Tanggal Pembuatan 20 Agustus 2015

Tanggal Revisi 05 Februari 2020
Tanggal Efektif 24 Februari 2020
Disahkan Oleh Dekan Fakultas Ilmu Sosial dan Ilmu Politik,

anto, SH., MH
292015041002

Nama SOP Rewisi Nilai

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan RI Nomor 12 Tahun 2012 Tentang

Organisasi dan Tata Kerja Umversitas Maritim Raja Ali Hajyi;

2. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan RI Nomor 1i5 Tahun 2014 Tentang

Statuta Unsversitas Maritim Raja Ali Hayji;

3. Peraturan Rektor Universitas Maritim Raja Ali Haji Nomor 02 Tahun 2019 Tentang

Peraturan Akademik Universitas Maritim Raja Ali Haji.

1. Memahami tugas pelaksana;

2. Menguasal komputer dan akses internet;

3. Memahami Standar Operasional Prosedur {(SOP) Pelayanan;

4. Memahami tata naskah;

5. Memiliki perilaku santun dan ramah, serta berpenamptlan rapi.

- Komputer, printer, scanner, jaringan internet.
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

Apabila pelaksanaan pelayanan tidak sesuai dengan SOP maka kualitas pelayanan dan

kinerja pelaksana rendah.

1. Dicatat secara elektron.ik dan dicetak per-semester;
2. Diarsipkan secara elektronik dan manual.




e R o e Mo | Mt | Opee | Kaprodi| KWeba8| KA | wip | Kelengkapan | Wakiu | Output
1 |a. Mengunduh dan mencetak Form Revisi Nilai. Form Revisi Nilai 10 Formulir
b. Menjumpai Dosen Mata Kuliah (MK), ’ Lersedia di laman Menit | permohonan vang
hutp//fisip.umrah.ac.id telah diisi.
2 |a. Menelaah nilai sebelumnya, jika disctujui maka melakukan proses b 1. Daftar nilai awal. Maksimal | Form Revisi Nilai
revisi nilai, jika tidak disctujui maka revisi nilai ditolak. 2. Form Revisi Nilai. 5SHan |yang telah
b. Mengisi Form Revist Nilai dan menandatanganinya Tolak Kerja |ditandatangani
¢. Menyerahkan Form Revisi Nilai kepada mahasiswa. Ya Dosen MK.
3 |a Mengunduh, mencetak, dan mengisi formulir permohonan Surat Formulir permohonan 10 Formulir
Pengantar Revisi Nilai. EL| tersedia di laman Menit | permohonan yang
b. Menyerahkan formulir permohonan dan persyaratan kepada Front }_I http//fisip.umrah.ac.id, telah diisi.
Office. 1
4 |a Menerima formulir permohonan dan memverifikasi persvaratan. l. Formulir permohonan. 15 Formulir
b. Jika lengkap, diproses. Jika tidak lengkap dikembatikan kepada v 2. Form Rewisi Nilai yang | Menit | permohonan dan
pemohon untuk dilengkapi. P telah ditandatangeni persyaratan,
¢. Meneruskan kepada Kaprodi untuk menandatangani Form Revisi |  Tigak ol 3 }[:)Osm M
. . Fotocopy LIRS yang
[ Nilai Ya memuat MK revisi,
5 | Menandatangani Form Revisi Nilai dan menverahkan kembali kepada \ 4 Form Revisi Nilai yang | 3 Menit | Form Revisi Nilai
Front Office. I I telah ditandatangani yang telah ditanda-
Dosen MK. tangani Kaprodi.
6 |Membuat draf Sural Pengantar Revisi Nilai, meneruskan kepada Form Revisi Nilai yang 10 Draf surat.
Kasubbag Akademik dan Kemahasiswaan (AK) dan Kabag TU untuk ] telah ditandatangani Menit
diperiksa dan diparaf. 7 Y Kaprodi.
7 | Memeriksa draf surat, jika sesuai membubuhkan paraf, jika tidak 4 Draf surat. 3 Menit | Draf surat yang
sesuai dikembalikan untuk diperbaiki. < > telah diparaf
Tidak X Ya Kasubbag AK.
8 |a. Memeriksa draf surat, jika sesuat membubuhkan paraf, jika tidak Tidak i Draf surat vang telah 3 Menit | Draf Surat yang
sesuai dikembalikan untuk diperbaika. P diparaf Kasubbag AK. telah diparaf Kabag
b. Meneruskan kepada WD [ melalui Staf Penatausaha Pimpinan e TU.
untuk diperiksa dan dilandatangan, 1 Ya
9 Ja. Memeriksa draf surat, jika sesuai membubuhkan tandatangan, jika < Draf Surat yang telah 3 Menit | Draf Surat yang
tidak sesuai dikembalikan untuk diperbaiki. o diparaf Kabag TU. tclah ditandatangan
b. Menyerahkan kembali kepada Frond Office melalui Staf Tidak \|> WD L
Penatausaha Pimpinan untuk dikirim ke BAKK. Ya
10 |a. Memberi nomor surat, tanggal, stempet, dan scan untuk arsip, Draf Surat yang telah 10 Surat Pengantar
b. Menyerahkan Surat Pengantar Revisi Nilai kepada Petugas ditandatangan WD 1. Menil | Revisi Nilai, Arsip.
Ekspedisi Surat untuk diantar ke BAKK.




Nomor SOP 402/UN53.5/0T/2020

| Tanggal Pembuatan 05 Februari 2020
Tanggal Revisi -
Tanggal Efektif 24 Februari 2020
Disahkan Qleh akultas Ilmu Sosial dan Ilmu Politik,

FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
B Adhayanto, SH., MH
UNIVERSITAS MARITIM RAJA ALI HAJI $109292015041002
Nama SOP Surat Permohonan Magang
Dasar Hukun: Kualifikasi Pelaksana:

I. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan RI Nomor 12 Tahun 2012 Tentang
Organisasi dan Tata Kerja Universitas Maritim Raja Al Haji;

2. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan RI Nomor i15 Tahun 2014 Tentang
Statuta Universitas Mantim Raja Ali Haj;

3. Peraturan Rektor Universitas Maritim Raja Ali Haji Nomor 02 Tahun 2019 Tentang

__Peraturan Akademik Universitas Maritim Raja Ali Haji.

1. Memahami tugas pelaksana,

2. Menguasai komputer dan akses internet,

3. Memahami Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan;

4. Memahani tata naskah;

5. Memiliki perilaku santun dan ramah, serta berpenampilan rapi.

Peralatan/Perlengkapan:

Komputer, printer, scanner, jaringan internet.

Pencatatan dan Pendataan:

Apabila pelaksanaan pelayanan tidak sesuai demgan SOP maka kualitas pelayanan dan
kinerja pelaksana rendah.

1. Dicatat secara elektrontk dan dicetak per-semester;

2. Diarsipkan secara elekironik dan manual.




: Pelaksana Mutu Baku
N, i iy e R et i el e tapan | Wakw | Outpur

1 |a. Mengunduh, mencetak, dan mengisi formulir permehonan. Formulir permohonan 10 Formulir

b. Menyerahkan formulir permohonan dan persyaratan kepada Front - tersedia di laman Menit | permohonan yang
Office. Tidak http//fisip.umrah.ac.id. telah diisi.
2 |a. Menerima formulir permohonan dan memvertfikasi persyaratan, 1. Formulir 15 Formulir
b Jika lengkap, diproses. Jika tidak lengkap dikembalikan kepada permohonan. Menit | permohonan dan
pemohon untuk dilengkapi. . 2. Transkrip persyaratan.
¢. Membuat draf surat, meneruskan kepada Kasubbag Akademik dan T Akademik
Kemahasiswaan (AK) dan Kabag TU untuk diperiksa dan diparaf. \[/Ya Sementara.
3. Fotocopy LIRS,
3 |Memeriksa draf surat, jika sesuai membubuhkan paraf, jika tidak Tidak b 4 Draf Surat. 3 Menit | Draf Surat yang
sesuai dikembalikan untuk diperbaiki. <> telah diparaf
5 Ya Kasubbag AK.
4 |a. Memeriksa draf surat, jika sesuai membubuhkan paraf, jika tidak Tidak Draf Surat yang telah | 3 Menit |Draf Surat yang
sesuai dikembalikan untuk diperbaiki. P9 diparaf Kasubbag AK. telah diparaf
b Meneruskan kepada WD I melalui Staf Penatausaha Pimpinan ﬁ"\‘(’ Kabag TU.
untuk diperiksa dan ditandatangan. Ya

5 |a Memeriksa surat, jika sesuai membubuhkan tandatangan, jika tidak i Draf Surat yang telah | 3 Menit | Draf Surat yang

sesual dikembalikan untuk diperbaiki. * 4 diparaf Kabag TU. telah ditanda-
b. Menyerahkan kembali kepada Front Office melalui Staf <> tangan WD 1.

Penatausaha Pimpinan untuk diserahkan kepada mahasiswa

pemohon. Ya

6 la. Memberi nomor sural, tanggal, stempel, dan scarn untuk arsip. Draf Surat yang telah 10 Surat yang telah
b. Menyiapkan kuisioner survei kualitas pelayanan. ditandatangan WD 1. Menit |diberi nomor,

'¢. Menyiapkan bukti tanda terima. II I': tanggal, distempel,
'd. Menyerahkan Surat Permohonan Magang kepada mahasiswa discan,
pemohon.

7 |a. Mengisi kuisioner survei kualitas pelayanan. Surat Permohonan 6 Menit |Surat Permohonan
b. Menandatangani bukti tanda terima. é Magang, Kuisioner Magang, kuisioner
¢. Menerima Surat Permohonan Magang untuk disampaikan kepada Survei, Tanda Terima. survei, tanda

Instansi tempat magang. terima, arsip.
50
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FAKULTAS [LMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS MARITIM RAJA ALI HAJI

Nomor SOP 403/UNS53.5/0T/2020

Tanggal Pembuatan 05 Februari 2020

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 24 Februari 2020

Disahkan Oleh Dekan Fakultas Tlmu Sosial dan Ilmu Politik,

R =198 1§92920 1504 1002

S
Nama SOP Surat Rekomen easiswa

Dasar Hukum: __ i Epalihiksel eloksana:
|. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan RI Nomor 12 Tahun 2012 Tentang | 1. Memahami tugas pelaksana;

Organisasi dan Tata Kerja Universitas Maritim Raja Ali Haji; 2. Menguasai komputer dan akses internet;
2. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan RI Nomor 115 Tahun 2014 Tentang | 3. Memahami Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan;

Statuta Universitas Maritim Raja Al Haji; 4. Memahami tata naskah;
3. Peraturan Rektor Universitas Mantim Raja Ali Haji Nomor 02 Tahun 2019 Tentang 5. Memliki perilaku santun dan ramah, serta berpenampilan rapi.

Peraturan Akademik Universitas Maritim Raja Ali Haji,

- Komputer, printer, scanner, jaringan internet.
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

Apabila pelaksanaan pelayanan tidak sesuvai dengan SOP maka kualitas pelayanan dan

kinerja pelaksana rendah.

1. Dicatat secara elektronik dan dicetak per-semester;
2. Diarsipkan secara elektronik dan manual.




Waktu

Menit

> Pelaksana | Mutu Baku
No Uraian Kegiatan m qui Ku:;bag K:%ag WD1 | Kelengkapan Waktu Output

1 |a. Mengunduh, mencetak, dan mengisi formulir permohonan Formulir permochonan 10 Formulir

b. Menyerahkan formulir permohonan dan persyaratan kepada Fromt -: tersedia di laman Menit |permohonan yang
Office. Tidak http//fisip.umrah.ac.id. telah diisi.
2 {a. Menerima formulir permohonan dan memverifikasi persyaratan 1. Formulir permohonan. 15 Formulir
b Jika lengkap, diproses Jika tidak lengkap dikembalikan kepada 2. Syarat yang ] Menit |permohonan dan
pemohon untuk dilengkapi )\ dikeluarkan instansi persyaratan.
¢ Membuat draf surat, meneruskan kepada Kasubbag Akademik dan > 3 g"'u‘:z‘:‘;fmb;zf;z:a'
Kemahasiswaan (AK) dan Kabag TU untuk diperiksa dan diparaf. \|/ Tidak Sedang
e Menerima Beasiswa
dari Instansi Lain.
3 |Memenksa draf surat, jika sesuai membubuhkan paraf, jika tidak Tidak ¥ Draf Surat. 3 Menit |Draf Surat yang
sesuai dikembalikan untuk diperbaiki. <> telah diparaf
o Ya Kasubbag AK.
4 |a Memeriksa draf surat, jika sesuai membubuhkan paraf, jika tidak Tidak Draf Surat yang telah | 3 Menit |Draf Surat yang
sesuai dikembalikan untuk diperbatki P W diparaf Kasubbag AK. telah diparaf
b. Meneruskan kepada WD I melalui Staf Penatausaha Pimpinan e vk Kabag TU.
untuk diperiksa dan ditandatangan. Ya

5 |a. Memeriksa surat, jika sesual membubuhkan tandatangan, jika tidak — Draf Surat yang telah | 3 Menit |Draf Surat yang

sesual dikembalikan untuk diperbaiki. ! v diparaf Kabag TU. telah ditanda-
b. Menyerahkan kembali kepada front Qffice melalui Staf ;:? tangan WD 1.

Penatausaha Pimpinan untuk diserahkan kepada mahasiswa

pemohon, Ya

6 |a. Memberi nomeor surat, tanggal, stempel, dan scan untuk arsip. Draf Surat yang telah 10 Surat yang telah

b. Menyiapkan kuisioner survei kualitas pelayanan. ditandatangan WD L Menit |diberi nomor,
. . : [—— P -
¢. Menyiapkan bukti tanda tenima. l I tanggal, distempel,
d. Menyerahkan Surat Rekomendasi Beasiswa kepada mahasiswa discan.
pemohon.

7 |a. Mengisi kuisioner survei kualitas pelayanan 1 Surat Rekomendasi 6 Menit |Surat Rekomendasi
b. Menandatangani bukti tanda terima. - Beasiswa, Kuisioner Beasiswa, Kuisioner
¢. Menerima Surat Rekomendasi Beasiswa. Survei, Tanda Terima. i‘;ﬁ"‘,’eh Tanda Terima,

1p.
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FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS MARITIM RAJA ALI HAJI

Nomeor SOP 404/UNS53.5/0T/2020

Tanggal Pembuatan 20 Agustus 2015

Tanggal Revisi 05 Februari 2020
Tanggal Efektif 24 Februari 2020
Disahkan Oleh Dekan Fakultas limu Sosial dan Ilmu Politik,

S fimy POV

. \\—'w-.‘ -
Nama SOP Seleksi Penorimoaah Beasi

Kualifikasi Pelaksana;

1. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan RI Nomor 12 Tahun 2012 Tentang

Organisasi dan Tata Kerja Universitas Maritim Raja Ali Haji;

2. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan RI Nomor 115 Tahun 2014 Tentang

Statuta Universitas Maritim Raja Ali Haji;

3. Peraturan Rektor Universitas Maritim Raja Ali Haji Nomor 01 Tahun 2019 Tentang

Peraturan Akademik Universitas Maritim Raja Ali Haji.

1. Memahami tugas pelaksana;

2. Menguasal komputer dan akses internet;

3. Memahami Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan,

4. Memahami tata naskah;

5. Memiliki perilaku santun dan ramah, serta berpenampilan rapi.

T R R e

Komputer, printer, scanner, jaringan internet,

| Pencatatan dan Pendataan:

kinerja pelaksana rendah.

Abébil-aﬂ belaksauaan pelayanan tidak sesuai dengan SOP maka kualitas pelayanan dan

1. Dicatat secara elektronik dan dicetak per-semester;
2. Diarsipkan secara elektronik dan manual.




e i L e WDI | Kelengkapan | Waktu Output
Mengumumkan informasi Seleksi Penerimaan Beasiswa kepada Pedoman/Disposisi 2 Hari |Pengumuman.
mahasiswa. - Penerimaan Beasiswa. Kerja
Mendaftarkan diri dengan menyerahkan berkas persyaratan sesuai ¥y | Berkas pendafiaran. 3 Menit |Berkas
Pedoman/Pengumuman kepada Front Office. _,::lr‘ pendaftaran.
a. Menerima dan memverifikasi berkas. L Berkas pendaftaran. 15 Rekap pendaftar
b. Jika lengkap, diproses. Jika tidak lengkap dikembalikan untuk Menit | seleksi beasiswa,
dilengkapi sesuai batas waktu pendaflaran. Tidek berkas
c. Merekap dan menyerahkan kepada Kasubbag Akademik dan pendaftaran.
Kemahasiswaan (AK) untuk diselekst. Ya
a. Menyeleks: berkas pendafiaran beasiswa melalui koordinasi dengan Rekap pendaftar seleksi 1 Hari |Hasil Seleksi
Kaprodi. beasiswa, berkas Kerja |Beasiswa Tingkat
b. Membuat Daflar Hasil Seleksi Beasiswa Tingkat Fakultas dan E'—-l pendaftaran. Fakultas, berkas
membubuhkan paraf = 5 pendaftaran.
¢. Meneruskan Dafiar Hlagil Seleksi Beasiswa Tingkat Fakulias beserta 1
berkas pendafiaran kepada Kabag TU unruk diperiksa.
a. Memeriksa Daftar Hasil Seleksi Beasiswa Tingkat Fakultas beserta i Hasil Seleksi Beasiswa 15 {Hasil Seleksi
kelengkapan berkas pendaftaran Tk Tingkat Fakultas, berkas | Menit |Beasiswa Tingkat
b. Jika sesuai membubuhkan paraf. jika tidak sesuai dikembalikan /."-\ pendafiaran. Fakultas, berkas
untuk diperbaiki. ‘\‘( pendaftaran.
c. Meneruskan kepada WD T melalui Staf Penatausaha Pimpinan
untuk diperiksa dan ditandatangan. ¥a
a. Memeriksa Dafiar Hasil Seleksi Beasiswa Tingkat Fakultas beserta Hasil Seleksi Beasiswa 15 Hasil Seleksi
kelengkapan berkas pendaftaran. Tingkat Fakultas, berkas | Menit |Beasiswa Tingkat
b. Jika sesuai membubuhkan tandatangan, jika tidak sesuai v pendaftaran. Fakultas, berkas
dikembalikan untuk diperbaiki. <> pendaftaran.
¢. Menyerahkan kepada Front Office melalui Staf Penatausaha
Pimpinan untuk membuat Surat Pengantar ke Universitas alau
penyalur beasiswa. Ya
a. Membuat Surat Pengantar ke Universitas atau penyalur beasiswa Hasil Seleksi Beasiswa | Hari {Surat Pengantar,

dan mengirimkannya melalui Petugas Ekspedisi Surat. + Tingkat Fakultas, berkas | Kerja |Pengumuman
b. Mengumumkan Hasil Seleksi Beasiswa Tingkat Fakultas. pendaftaran. | Hasil Seleksi.
a_ Melihat pengumuman. ¥ Pengumuman Hasil 1 Hari |Pengumuman Hasil
b. Mengikuti proses selanjutnya sesual tahapan yang ditentukan oleh - Seleksi. Kerja |Seleksi, Arsip.
Universitas/penyalur beasiswa.
Wakitu 5 Hari Kerja, 48 Menit atau

‘Mengikuti Pedoman/Pengumuman.




FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS MARITIM RAJA ALI HAJI

Nomor SOP 405/UNS53.5/0T/2020

Tanggal Pembuatan 20 Agustus 2015

Tanggal Revisi 05 Februari 2020
Tanggal Efektif 24 Februari 2020
Disahkan Oleh Dekan Fakultas llmu Sosial dan llmu Politik,

Adhayanto, SH., MH
Z109292015041002

- ,!' H R
Nama SOP Akademik

Kualifikasi Pelaksana:

1. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan RI Nomwor 12 Tahun 2012 Tentang

Orpanisasi dan Tata Kerja Universitas Maritim Raja Ali Haji;

2. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan RI Nomor 115 Tahun 2014 Tentang

Statuta Universitas Maritim Raja Ali Haii;

3. Peraturan Rektor Universitas Maritim Raja Ali Haji Nomor 02 Tahun 2019 Tentang

Peraturan Akademik Universitas Maritim Raja Ali Haji.

1. Memahami tugas pelaksana;

2. Menguasal komputer dan akses internct;

3. Memahami Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan;
4. Memahami tata naskah;

5. Memiliki perilaku santun dan ramah, serta berpenampilan rapi.

- Komputer, printer, scanner, jaringan internet.

Apabila pelaksanaan pelayanan tidak sesuai dengan SOP maka kualitas pelayanan dan

kinerja pelaksana rendah.

1. Dicatat secara elektronik dan dicetak per-semester;
2. Diarsipkan secara elektronik dan manual.




__ Pelaksana . Mutu Baku
No Uraian Kegiatan ‘Maha- Front |Kasubbag| Kabag |, .| . Al gy, i L Ket
' siswa Office AK TU ' ] D 'd. A Kelengkapan ‘aktu Outpul
1 |a. Mengunduh, mencetak, dan mengisi formulir permohonan. Formulir permohonan 10 Formulir
b. Iz)/[}nyerahkan formulir permohonan dan persyaratan kepada Front .= tersedia di laman Menit |permohonan yang
ice. s . . S
Tidak http//fisip.umrah.ac.id. telah diisi.
2 |a l\_rlcncrima forrr!ulir pcrrqohopan dan mmm-_criﬁkasi_persyaramn. 1. Formulir 15 Formulir
b. Jika lengkap, diproses. Jika tidak lengkap dikembalikan kepada permohonan. Menit |permohonan dan
pemohon untuk dilengkapi. _ 2. Transkrip Akademik pefsya.ratan
¢. Membuat draf Surat Permohonan Cuti Akademik dar meminta Semient )
mahasiswa pemohon menandatanganinya yang bermaterai 6000, e e are.
d Mencruskan kepada Kasubbag Akademik dan Kemahasiswaan ' 3. Materai 6.000.
(AK), Kabag TU, dan Kaprodi untuk diperiksa dan Ya
diparaftandatangan, serta kepada Staf Penatausaha Pimpinan
untuk diperiksa dan ditandatangan Dekan,
3 | Memeriksa draf surat, jika sesuai membububkan paraf pada posisi —— b 4 Draf surat yang telah 3 Menit | Draf surat va
tanda tangan Dekan, jika tidak sesvai dikembalikan untuk diperbaiki. L —<> dilandalanganjg telah diparzf s
. _. _ 1 Ya mahasiswa. Kasubbag AK.
4 | Memeriksa draf surat, jika sesuai membubuhkan paraf pada posisi Tidak ¥ Draf surat yang telah 3 Menit | Draf Surat yang
tanda tangan Dekan, jika tidak sesuai dikembalikan untuk diperbaiki. <> diparaf Kasubbag AK. telah diparaf
i . . . ' Ya Kabag TU.
5 | Memeriksa, jika disetujui membubuhkan tandatangan, jika tidak Tidak Draf Surat yang telah 60  |Draf Surat yang Kaprodi
diseiujui dikembalikan untuk diperbatki atau ditolak. /‘-'\‘ diparaf Kabag TU. Menit |telah ditanda- dapat me-
ey : manggil
| 'y e tangan Kaprodi. et
6 |a. Mem;:;ilklfa szra{;ijma saﬂa‘;jm;rgti?:buhkan tandatangan, jika tidak Tikk Draf Surat yang telah | 3 Menit |Draf Surat yang
sesuai dikembalikan untuk diperbaiki, b4 ditandatangan K i, i -
1b, Menyerahkan kembali kepada Front Gffice melalui Staf /> en Raprod: :thaglglns:
Penatausaha Pimpinan untuk diserahkan kepada mahasiswa e & eran.
pemohon. Ya
7 |a. Memberi stempel, dan scan untuk arsip. Praf Surat yang telah L0 Surat yang telah
b. Menyiapkan kuisioner survei kualitas pelayanan. — ditandatangan Dekan. | Menit |distempel, discan.
¢. Menyiapkan bukti tanda terima. | [
d. Menyerahkan Surat Permehonan Cud Akademik kepada mahasiswa
pemohon.
8 E. if;cngis; kUiSionF‘];SEr‘vfl l\;juaiita_s pelayanan. v Surat Permohonan Cuti | 6 Menit |Surat Permohonan
. Menandatangani bukti landa terima. Akademik, Kuisi Cuti Akademik,
¢. Menerima Surat Permohonan Cuti Akademik - Survei, 'll'l:ndau%l?;?‘i]::;_ Kuisioner Survel,
Tanda Terima, Arsip.
Wak 110
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Nomor SOP | 406/UNS3.5/0T/2020

Tanggal Pembuatan | 05 Februari 2020

Tanggal Revisi -
Tanggal Efektif 24 Februari 2020
Disahkan Qleh Dekan Eakultas Ilmu Sosial dan Iimu Politik,
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN I[LMU POLITIK
UNIVERSITAS MARITIM RAJA ALI HAJI -
Surat PM Program Studi di Lingkungan
Nama SOP UMRAH
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:

1. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan RI Nomor 12 Tahun 2012 Tentang
Organisast dan Tata Kerja Universitas Maritim Raja Ali Hayi;

2. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan RI Nomor 115 Tahun 2014 Tentang
Statuta Universitas Maritun Raja Ali Haji;

3. Peraturan Rektor Untversitas Mantim Raja Ali Haji Nomor 02 Tahun 2019 Tentang
Peraturan Akademik Universitas Maritim Raja Ali Haji.

1. Memahami tugas pelaksana;

2. Menguasai komputer dan akses internet;

3. Memaham: Standar Operastonal Prosedur (SOP) Pelayanan;
4. Memahami tata naskah;

5. Menuliki perilaku santun dan ramah, serta berpenampilan rapi.

Komputcr prmter scanner, Jarmgan internet.

Pencatatan dan Pendataan;

A]:_)abil.é ﬁélaksanaan pelayanan tidak sesuai dengan SOP maka kualitas pelayanan dan
kinerja pelaksana rendah.

1. Dicatat secara elektronik dan dicetak per-scmesl:er;
2. Diarsipkan secara elektronik dan manual.




Waktu

Menit

Kaprodi | Dekan __ Output S g7
I |a. Mengunduh, mencetak, dan mengisi formulir permohonan, - . - “Formulir permohonan . 10 Formulir
b (h)dc?ycrahkan formulir permohonan dan persyaratan kepada Front tersedia di laman Menit |permohonan yang |PR 2/2019:
ffice. Tidak http/fisip.umrah.ac.id. telah diisi, Pindah
2 |a. Menerima formulir permohonan dan memverifikasi persyaratan. 1. Formulir permohonan 15 Formulir Prodi
b. Jika lengkap, dp@m. Jlkf'i tidak lengkap dikembalikan kepada 2 Spra; Persetujuan ' Menit | permohonan dan g?nhé:*?ka |
pemchon untuk dilengkapi. diterima pada Prodi 2
. . . LT persyaratan. kah pada
c. Membuat draf Sumat Permohonan Pindah Prodi dan meminta yang diluju. akhir tahun
mahasiswa pemohon menandalanganinya yang bermaterai 6000, e 3. Transkrp Akademik pertama
d Meneruskan kepada Kasubbag Akademik dan Kemahasiswaan Sememntara (IPK > 3,00) atau 2
(AK), Kabag TU, dan Kaprodi untuk diperiksa dan 4. Materai 6.000. semester
diparaf/tandatangan, serta kepada Staf Penatausaha Pimpinan 7 periama
untuk diperiksa dan ditandatangan Dekan.
3 | Memeriksa draf surat, jika sesuai membubuhkan paraf pada posisi Tidak ¥ Draf surat yang telah | 3 Menit | Draf surat yang
tanda tangan Dekan, jika tidak sesuai dikembalikan untuk diperbaiki. <\ ditandatangani telah diparaf
4 Ya mahasiswa. Kasubbag AK.
4 | Memeriksa draf sural, jika sesuai membubuhkan paraf pada posisi Tidak 1 Draf surat yang telah 3 Menit | Draf Surat yang
tanda tangan Dekan, jika tidak sesuai dikembalikan untuk diperbaiki. _{:/ diparaf Kasubbag AK. telah diparaf
_ _ y Ya Kabag TU,
5 reTumbd?E{J]kigllifmjm tr::n;ijbE:h\an ::nd;liﬂl‘]lfkmwlka tidak Tidak ! Draf Surat yang telah 60  |Draf Surat yang [Kaprodi
setujul dikembalikan un perbaiki atau dito <>_ diparaf Kabag TU., Menit |telah ditanda- dapat me-
y S tangan Kaprodi. mﬁ‘;ggﬁ
) . ‘e . m -
6 |a Memeriksa surat, jika sesuai membubuhkan tandatangan, jika tidak ) Draf Surat yang telah | 3 Menit |Draf Surat yang
sesuai dikembalikan untuk diperbaiki Tk ¥ |ditandatangan Kaprodi telah ditanda-
b. Menyerabkan kembali kepada Front Office melalui Staf < > tangan Dek
Penatausaha Pimpinan untuk diserahkan kepada mahasiswa o garn .
pemohon. Ya
7 E. mcmpeﬁksteilppl_, dan scan u?:ukl arsip. | Draf Surat yang telah 10 Surat yang telah
. Menyiapkan kuisioner survei kualitas pelayanan. ditandatanean Dek Meni i :
L e : 1. gan Dekan. enit | distempel, discan.
¢. Menyiapkan bukti tanda terima. ‘ _ l I
d. Menycrahkan Surat Permohonan Pindah Prodi kepada mahasiswa
pemohon.
] E, ﬁengis;ﬂ l:uisionplra s;;rl\'::i Lg;allga_s pelayanan, { Surat Permohonan 6 Menit | Surat Permohonan
- Menandatangani bukti tan ima. _ Pindah Prodi, Pindah Prodi,
¢. Menerima Surat Permohonan Pindah Prodi. - Kuisioner Survei, Kuisioner Survei,
Tanda Terima. Tanda Terima, Arsip.
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Nomor SOP 407/UN53.5/0T/2020 B
Tanggal Pembuatan 05 Februari 2020
Tanggal Revisi -
Tanggal Efektif 24 Februar 2020
Disahkan Oleh Dekan Fakultas Ilmu Sosial dan IImu Politik,
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
. yanto, SH., MH
UNIVERSITAS MARITIM RAJA ALI HAJI B 198 10929201504 1002
W
Nama SOP Surat Permohonan Pindah Universitas.
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:

1. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan RI Nomor 12 Tahun 2012 Tentang
Organisast dan Tata Kerja Universitas Maritim Raja Ali Haji;

2. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan RI Nomor 115 Tahun 2014 Tentang
Statuta Universitas Maritim Raja Ali Hap;

3. Peraturan Rektor Universitas Maritim Raja Ali Hapi Nomor 02 Tahun 2019 Tenrang
Peraturan Akademik Universitas Maritim Raja Al Haji.

1. Memahami tugas pelaksana;

Menguasal komputer dan akses internet;

3. Memahami Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan;
4. Memahami tata naskah;

5. Memitiki perilaku santun dan ramah, serta berpenampiian rapi.

o

Ixomputer prmter scanner, jaringan internet.
me Pencatatan dan Penc

Apabila pelaksanaan pelayanan tidak sesuai dengan SOP maka kualitas pelayanan dan
kinerja pelaksana rendah.

1. Dicatat secara elektromk dan dicetak per-semester;
2. Diarsipkan secara elektronik dan manual.




Waktu

Menit

No ‘Maha- Front |Kasubbag| Kabag | .. e = Sl i o K
i | omee | ax B “1o® | Kaprodi| Dekan kapan | Waktu | Output | K¢
I |a Mengunduh, mencetak, dan mengisi formulir permohonan. Formulir permohonan 10 Foﬁnnlir
b. ?.;'if/e!?yerahkan formulir permohonan dan persyaratan kepada Front .: tersedia di laman Menit | permohonan yang
Jfiee. Tidak http//fisip.umrah ac id. telah diisi.
2 |a Menerima formulir permohonan dan memverifikasi persyaratan. 1. Formulir permohonan 15 Formulir
b. Jika lengkap, diproses. Jika tidak lengkap dikembalikan kepada 2. Transkrip Akademik Menit | permohonan dan
pemohon untuk dilengkapi. Sementara. ersyaratan
¢. Membuat draf Sural Permohonan Pindah Universitas dan meminta 3. Materai 6.000. s ’
mzahasiswa pemobon menandatanganinya yang bermaterai 6000, i,
d. Meneruskan kepada Kasubbag Akademik dan Kemahasiswaan '
(AK), Kabag TU, dan Kaprodi uwnizk diperiksa dan
diparafftandatangan, sertz kepada Stal Penatausaha Pimpinan Xa
untuk diperiksa dan ditandatangan Dekan.
3 | Memeriksa draf surat, jika sesuai membubuhkan paraf pada posisi Tidak Yy Draf surat yang telah | 3 Menit |Draf surat yang
tanda 1angan Dekan, jika tidak sesuai dikembalikan untuk diperbaild. <> ditandatangani telah diparaf
1 Ya mahasiswa. Kasubbag AK.
4 | Memeriksa draf surat, jika sesuai membubuhkan paraf pada posisi Tidak y Draf surat yang telah 3 Menit | Draf Surat yang
tanda tangan Dekan, jika tidak sesuai dikembalikan untuk diperbaika. <\ diparaf Kasubbag AK. telah diparaf
: : - — ( | Ya Kabag TU.
5 | Memeriksa, jika disemjui mempubuhkan tandatangan, jika tidak Tadak + Draf Surat yang telah 60 Draf Surat yang Kaprodi
disetujui dikembalikan unfuk diperbatki atau ditolak. <> diparaf Kabag TU. Menit |telah ditanda- dapat me-
] manggil
| y 1 = tangan Kaprodi. e
6 fa. Memoriksa surat, jika sesuai membubuhkan tandatangan, jika tidak Tidak Draf Surat yang telah | 3 Menit |Draf Surat yang
sesuai dikembalikan untuk diperbaiks, : X ditandatangan Kaprodi. telah ditanda-
b. Menyerahkan kembali kepada Front Office metalui Staf < tanpan Dekan
Pcnatausaha Pimpinan uniuk diserahkan kepada mahasiswa & '
pemohon, Ya
7 | E. Il:’ificmtlac:ril\s.h’:n}-\lp‘el_, dan scan ]‘mktuuj(l‘aTSip } Draf Surat yang telah 10 Surat yang telah
- Menylapkan xuisioner survel kualias peiayanan. — ditandatangan Dekan. Menit | dist 1, disc
¢. Menyiapkan bukti tanda terima, 1 I* . l Sinpe, dlepo.
d. Menyerahkan Surat Permohonan Pindah Universilas kepada
mahasiswa pemohon.
8 a mengisc{ kuision_c; skur_vci i\;dual itas pelayanan. i Surat Permohonan 6 Menit |Surat Permohonan
. Menandatangani bukti tanda terima. Pindah Universitas Pindah Universitas,
¢. Menerima Surat Permchonan Pindah Universilas, - Kuisioner Survei ’ Kuisioner Survet,
Tanda Terima. ’ Tanda Terima, Arsip.
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Nomor SOP 408/UNS3.5/0T/2020
Tanggal Pembuatan 05 Februan 2020
Tanggal Revisi [ -
Tanggal Efektif 24 Februari 2020 |
Disahkan Oleh Dekan Fakultas imu Sosial dan Jimu Politik,
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK g
difayanto, SH., MH
UNEVERSITAS MARITIM RAJA ALT HAJI SV 98 H992920 15041002
i Surat Keterangaa-bersefajtian Diterima Pindah Masuk Program
ama SOP l Studi
_Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:

1. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan R1 Nomor 12 Tahun 2012 Tentang
Organisasi dan Tata Kerja Universitas Maritim Raja Ali Haji,

2. Peraturan Mentert Pendidikan dan Kebudayaan R] Nomor 115 Tahun 2014 Tentang
Statuta Unsversitas Maritim Raja Ali Haji;

3. Peraturan Rektor Universitas Maritim Raja Ali Haji Nomor 02 Tahun 2019 Tentang
Peraturan Akademik Universitas Maritim Raja Ali Haji.

]. Memahami tugas pelaksana;

2. Menguasai komputer dan akses internet;

3. Memahami Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan;

4. Memaharmi tata naskah;

5. Memuiliki perilaku santun dan ramah, serta berpenampilan rapi.

- Komputer prmter scanner, Jarmgan internet.
Peringatan: | Pencatatan dan Pend:;

Apabila pelaksanaan pelayanan tidak sesuai dengan SOP maka kualitas pelayanan dan
kinerja pelaksana rendah.

1. Dicatat secara e!cktromk dan dicetak per-semester;
2. Diarsipkan secara elektronik dan manual.




lenit

Pelaksana Mutu Baku _
No Uraian Kegiatan Nvn | e |<Uu"8| KaME | Kaprodi| Dekan |  Kelengkapan | Wakw |  Output B
1 |a Mengunduh, mencetak, dan mengisi formulir permohonan. Formulir permohonan 10 Formulir , _
b. Menyerahkan formulir permohonan dan persyaratan kepada Fronr .: tersedia di laman Menit |permohonan yang Eiéﬁmg
Office. Tidak http//fisip.umrah.ac.id. telah diisi. Prodi hanya
2 |a Menerima formulir permohonan dan memverifikasi persyaratan. 1. Formulir permohonan. 15 Formulir " |diberikan 1
b. Jika lengkap, diproses. Jika tidak lengkap dikembalikan kepada 2. Fotocopy LIHS Semt 1| Menit permohonan dan kali_pada
pemohon untuk dilengkapi. )\ dan 2 yang menunjuk- persyarsian. akhir tahun
c. Meneruskan kepada Kasubbag Akademik dan Kemahasiswaan > kan [PK > 3,00. 3;135""'
(AK), Kabag TU, dan Kaprodi untuk diperiksa dan diparaf, serta \r e
kepada Staf Penatausaha Pimpinan untuk diperiksa dan Ya pertama,
ditandatangan Dekan.
3 | Memeriksa draf surat, jika sesuai membubuhkan paraf, jika tidak Tidak /}L\ Draf surat. 3 Menit |Draf surat yang
sesuai dikembalikan untuk diperbaiki. <X r, telah diparaf
/ Ya Kasubbag AK.
4 | Memeriksa draf surat, jika sesuai membubuhkan paraf’, jika tidak ITidak ‘/‘k Draf surat yang telah | 3 Menit |Draf Surat yang
sesuai dikembalikan untuk diperbaiki. “ diparaf Kasubbag AK. telah diparaf
1 Ya Kabag TU.
5 | Memeriksa surat, jika sesuai membubuhkan paraf, jika udak sesuai Tidak ¥ Draf Surat yang telah | 3 Menit | Draf Surat yang
dikembalikan untuk diperbaiki. <> diparaf Kabag TU. telah diparaf
4 Ya Kaprodi.
& |a Memeriksa draf surat, Jika sesuai membubuhkan tandatangan, jika Tidak Draf Surat yang telah | 3 Menit | Draf Surat yang
tdak sesuai dikembalikan untuk diperbaiki. y | diparaf Kaprodi. telah ditanda-
b. Menyerahkan kembali kepada Fronr Office melalui Staf <> tangan Dekan.
Penatausaha Pimpinan untuk diserahkan kepada mahasiswa
pemohon. Ya
7 |a. Memberi nomor, tanggal, stempel, dan scan untuk arsip. Draf Surat yang telah 10 Surat yang telah
b. Menyiapkan kuisioner survei kualitas pelayanan. - ditandatangan Dekan. | Menit |diberi nomor,
¢. Menyiapkan buki 1anda terima. o 1 j tanggal, distempel,
d. Menyerahkan Surat Keterangan Persetujuan Diterima Pindah disann
Masuk kepada mahasiswa pemohon.
8 |a. Mengisi kuisioner survei kualitas pelayanan. Surat Keterangan 6 Menit | Surat Keterangan
b. Menandatangani bukii 1anda terima. v Persetujuan Diterima Persetujuan Diterima
¢. Menerima Surat Keterangan Persetujuan Diterima Pindah Masuk. - Pindah Masuk, Pindah Masuk,
Kuisioner Survei, Kuisioner Survei,
Tanda Terima, Tanda Terima, Arsip.
Waktu =




Nomor SOP 409/UNS3.5/0T/2020
Tanggal Pembuatan 05 Februar 2020
Tanggal Revisi -
Tanggal Efeknf 24 Februari 2020
Disahkan Oleh Dckaﬂ\_f ultas flmu Sosial dan Ilmu Politik,
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
dhayanto, SH., MH
UNIVERSITAS MARITIM RAJA ALI HAJI O 09292015041002
Nama SOP LIRS/LIHS Pengganti
vy T Kualifikasi Pelaksana:

1. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan RI Nomor 12 Tahun 2012 Tentang

Organisasi dan Tata Kerja Universitas Maritim Raja Ali Haji;

2. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan RI Nomor 115 Tahun 2014 Tentang

Statuta Universitas Maritim Raja Ali Haji;

3. Peraturan Rektor Universitas Maritim Raja Ali Haji Nomor 02 Tahun 2019 Tentang

Peraturan Akademik Universitas Maritim Raja Ali Haji.

. Memahami tugas pelaksana;

. Menguasai komputer dan akses internet;

. Memahami Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan;

. Memahami tata naskah;

. Memiliki penilaku santun dan ramah, serta berpenampitan rapi.

o oda LD ) e

Kom_puter prmter scanner, _]anngan internet.

Apablla pelaksanaan pelayanan tidak sesuat dengan SOP maka kualitas pelayanan dan

kinerja pelaksana rendah.

1. Dicatat secara elelctromk dan dicetak per-semester;
2. Diarsipkan secara elektronik dan manual.




- e, | Pelaksana ‘Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Maha- Front Staf  |Kasubbag| . e T e Ket
| siswa | Office | Akademik | Ak | elengkapan | Waktu Outpat

1 |a. Mengunduh, mencetak, dan mengisi formulir permohonan. Formulir permohonan 10 Formulir permohonan
b. Menyerahkan formulir permchonan dan persyaratan kepada Frons *: tersedia di laman Menit |yang telah diisi.

Office. Tidak http/ffisip.umrah.ac.id.

2 |a. Menerima formulir permohonan dan memverifikasi persyaratan. — 1. Formulir permohonan. | 5 Menit |Formulir permohonan
b. Jika lengkap, diteruskan kepada Staf Akademik untuk diproses, jika } - 2. Surat Keterangan dan persyaratan.

tidak lengkap dikembalikan kepada pemohon untuk dilengkapi. : Laporan Kehilangan
A dari Kepolisian.

3 |a. Mengambii arsip LIRS/LIHS dan memfotocopynya sebanyak 1 lembar Formulir permchonan 15 LIRS/LIHS Pengganti
(jika arsip fisik), atau mencetak arsip digital LIRS/LIHS sebanyak 1 dan persyaratan. Menit |yang telah distempel
lembar (jika arsip digital). ¥ “Duplikat sesuai dengan

b. Memberi stempel “Duplikat sesuai dengan Aslinya” pada LIRS/LIHS 1 Aslinya”.
Pengganti. +

¢, Meneruskan kepada Kasubbag Akademik dan Kemahasiswaan (AK)
untuk diperiksa dan diparaf.

4 |a. Memeriksa LIRS/LIHS Pengganti, jika sesuai membubuhkan paraf Tidak LIRS/LIHS Pengganti | 3 Menit | LIRS/LIHS Pengganti
pada bagian dalam stempel “Duplikat sesuai dengan Aslinya’, jika | yang telah distempel yang telah diparaf
tidak sesuai dikembalikan untuk diperbaiki P “Duplikat sesuai Kasubbag AK.

b. Menyerahkan kembali kepada Staf Akademik untuk diserahkan kepada ‘\> dengan Aslinya”.
Fromt Office.
Ya

5 |Menyerahkan LIRS/LIHS Pengganti kepada Front Qffice untuk LIRS/LIHS Pengganti | 3 Menit | LIRS/LIHS Pengganti

diserahkan kepada mahasiswa pemohon I _:: yang telah diparaf yang telah diparaf
Kasubbag AK. Kasubbag AK.

6 |a. Scam untuk arsip. LIRS/LIHS Pengganti. | 8 Menit | LIRS/LIHS Pengganti.
b. Menyiapkan kuisioner survei kualitas pelayanan. —

c. Menyiapkan bukti tanda terima. =
d. Menyerahkan LIRS/LIHS Pengganti kepada mahasiswa pemohon,

7 |a. Mengisi kuisioner survei kualitas pelayanan. 3 LIRS/LIHS Pengganti, | 6 Menit | LIRS/LIHS Pengganti,
b. Menandatangani bukti tanda terima. d Kuisioner Survei, Kuisioner Survei, Tanda
¢. Menerima LIRS/LIHS Pengganti. Tanda Terima. Terima, Arsip.

Vb Menit




Nomor SOP 410/UNS53.5/0T/2020
Tanggal Pernbuatan 05 Februari 2020
Tanggal Revisi -
Tanggal Efeknf 24 Februari 2020
Disahkan Oleh g IImu Sosial dan Ilmu Politik,
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIX 3
| Y Adiayanto, SH., MH
UNIVERSITAS MARITIM RAJA ALI HAJI 5 202015041002
Nama SOP W
I. Peraturan Menten: Pendidikan dan Kebudayaan RI Nomor 12 Tahun 2012 Tentang Organisasi dan | 1. Memahami tugas pelaksana,
Tata Kerja Universitas Maritim Raja Ali Haji; 2. Menguasai komputer dan akses internet;
2. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan RI Nomor 115 Tahun 2014 Temang Statuta | 3. Memahami Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan;
Universitas Maritim Raja Ah Haji: o 4. Memahami tata naskah;
3. Peraturan Rektor Universitas Maritim Raja Ati Haji Nomor 02 Tahun 2019 Tentang Peraturan 5. Memiliki perilaku santun dan ramah, serta berpenampilan rapi.
Akademik Universitas Maritim Raja Ali Haji - ’
Reterkaitan: Peralatan/Perlengkapan:
- Komputer, printer, scanner, jaringan internet.
| Apabila pelaksanaan pelayanan tidak sesuai dengan SOP maka kualitas pelayanan dan kinerja | 1. Dicatat secara elektronik dan dicetak per-semester;
| pelaksana rendah. 2. Diarsipkan secara elektronik dan manual.
VI ATl Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Tahativa Front Office | Kasobbag AR Wakt Output Ket
I | Menerbitkan dsn menyampaikan pengumuman jadwal pengambilan Pengumuman secara Min. 2 Hari | Pengumuman secara fisik
LIHS. - fisik dan digital. Kerja dan digital.
2 |a. Menyiapkan kuisioner survei kualitas pelavanan. Kuisioner Survei, 5 Menit Kuisioner Survei, Tanda
b. Menyiapkan bukti tanda terima. L. Tanda Terima, LTHS. Terima, LIHS,
¢. Mencocokkan data isian bukti tanda terima dengan LIHS. —_—
d. Menyerahkan L1IHS kepada mahasiswa.
3 |a. Mengisi kuisioner survei kualitas pelayanan. v Kuisioner Survel, 6 Menit Kuisioner Survei, Tanda
b. Menandalangani bukd tanda terima. - Tanda Terima, LIHS. Terima, LIHS, Arsip.
c. Menerima LIHS. !
“Wakta Waktu Pengumuman: Minimal 2 Hari Kerja.
i Waktu Pelayanan Pengambilan LIHS; 11 Menit.




Pelaksana Mutu Baku
b Vianireising &ﬁg Akft::rmik, © Kelengkapan | Waktu Output Ket

1 |a. Mengunduh, mencetak, dan mengisi formulir permchonan. Formulir permohonan 10 Formulir permohonan

b. Menyerahkan formulir permohonan dan persyaratan kepada Frornt , tersedia di laman Menit |yang telah diisi.
Office. Tidak | hetp//fisip.umrah ac.id.

2 |a. Menerima formulir permohonan dan memverifikasi persyaratan. — | L. Formulir permohonan. | 5 Menit |Formulir permohonan
b. Jika lengkap, diteruskan kepada Staf Akademik untuk diproses, jika 2\ 2. Surat Keterangan dan persyaratan.

tidak lengkap dikembalikan kepada pemohon untuk dilengkapi. /Y Laperan Kehilangan
a dari Kepolisian.

3 |a. Mengambil arsip LIRS/LIHS dan memfotocopynya sebanyak 1 lembar Formulir permohonan 15 LIRS/LIHS Pengganti
(jika arsip fisik), atau mencetak arsip digital LIRS/LIHS sebanyak 1 dan persyaratan. Menit |yang telah distempel
tembar (jika arsip digital). A 4 “Duplikat sesuai dengan

b. Memberi sterapel “Duplikat sesuai dengan Aslinya” pada LIRS/LTHS 1 Aslinya”.
Pengganti. +

c. Meneruskan kepada Kasubbag Akademik dan Kemghasiswaan (AK)
untuk diperiksa dan diparaf.

4 |a. Memeriksa LTRS/LTHS Pengganti, jika sesuai membubuhkan paraf Tidak LIRS/LIHS Pengganti | 3 Menit |LIRS/LIHS Pengganti
pada bagian dalam stempel “Duplikat sesuai dengan Aslinys”, jika yang telah distempel yang telah diparaf
tidak sesual dikembalikan untuk diperbaiki. = “Duplikat sesuai Kasubbag AK.

b. Menyerahkan kembali kepada Staf Akademik untuk diserahkan kepada " |dengan Aslinya”.
Front Office

5 |[Menyerahkan LIRS/LIHS Pengganti kepada Fromt Office untuk LIRS/LIHS Pengganti | 3 Menit | LIRS/LIHS Pengganti

diserahkan kepada mahasiswa pemohon. | _'II: yang telah diparaf vang telah diparaf
Kasubbag AK. Kasubbag AK.

6 |a. Scan untuk arsip. LIRS/LIHS Pengganti. | 8 Menit | LIRS/LIHS Pengganti.
b. Menyiapkan kuisioner survei kualitas pelayanan [ P
¢. Menyiapkan bukti tanda terima, —

d. Menyerahkan LIRS/LIHS Pengganti kepada mahasiswa pemohon.

7 |a. Mengtsi kuisioner survei kualitas pelayanan, LIRS/LIHS Pengganti, | 6 Menit | LIRS/LIHS Pengganti,
b. Menandatangani bukti tanda terima. Kuisioner Survei, Kuisioner Survei, Tanda
¢. Menerima LIRS/LIHS Pengganti. Tanda Terima. Terima, Arsip.

50

Waktu

Menit




FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS MARITEM RAJA ALI HAJI

Nomor SOP 411/UNS53.5/0T/2020

Tanggal Pembuatan 05 Februan 2020

Tanggal Revisi -

Tanggal Efekaf 24 Februari 2020

Disahkan Oleh Dekan Fakultas Ilmu Sosial dan [limu Politik

]

e;q.... 78197
NNy PO
Nama SQOP Penerbitan al Sementara

Kualifikasi Pelaksana:

1. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan RI Nomor 12 Tabun 2012 Tentang
Organisasi dan Tata Kerja Universitas Maritim Raja Ali Haji;

2. Peraturan Menten Pendidikan dan Kebudayaan RI Nomor 115 Tahun 2014 Tentang
Statuta Universitas Maritun Raja Ali Haji;

3. Peraturan Rektor Universitas Maritum Raja Ali Haji Nomor 01 Tahun 2019 Tentang
Peraturan Akademik Universitas Maritim Raja Ali Haji.

1. Memahami tugas pelaksana;

2. Menguasai kornputer dan akses internet;

3. Memahami Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan;
4. Mermghami tata naskah;

5. Memibiki perifaku santun dan ramah, serta berpenampilan rap;.

et

Komputcr prmter scanner, Jarmgan mtemet

| Pencatatan dan Penda

Apabila ﬁélaksanaan pelayanan tidak sesuai dengan SOP maka kualitas pelayanan dan
kinerja pelaksana rendah.

1. Dicatat secara elektromk dan dicetak per-semester;
2. Diarsipkan secara elektronik dan manual.




Pelaksana _ id Mutu Baku
Uraian Kegiatan Maha- | Fromt | Kasubbag | Kabag =) =R P : _
a. Mengunduh, mencetak, dan mengist formulir permohonan. Formulir permohonan 10 Formulir permohonan
b. Menyerahkan formulir permohonan dan persyaratan kepada Front *‘ tersedia di laman Menit |yang telah diisi.
Office. Tidak http//fisip.umrah.ac.id.
a. Menerima formulir permohonan dan memverifikasi persyaratan, 1. Formulir permohonan. 15 Draf Transkrip Nilai
b. Jika lengkap, diproses. lika tidak lengkap dikembalikan kepada 2. Foto kopi Kartu Tanda Menit | Sementara.
pemohon untuk dilengkapi. /l\ Mahasiswa (KTM)
c. Mengunduh dan mencetak draf Transkrip Nilar Sementara di 3. Laman:
SIPA. https:/sipa2016.umrah.
d. Meneruskan kepada Kasubbag Akademik dan Kemahasiswaan Ya ac.id/
(AK) dan Kabag TU untuk diperiksa dan diparaf.
Memeriksa draf Transkrip Nilai Sementara, jika sesuai Tidak X Draf Transkrip Nilai 10 |Draf Transkrip Nilai
membubuhkan paraf, jika tidak sesuai dikembalikan untuk <~ Sementara. Menit |Sementara yang telah
diperbaiki 4 Ya diparaf Kasubbag AK.
a. Memeriksa draf Transkrip Nilai Sementara, jika sesuai Tidak Draf Transkrip Nilai 10 Draf Transkrip Nilai
rmembubuhkan paraf, jika tidak sesuai dikembalikan untuk ¥ Sementara vang telah Menit | Sementara yang telah
diperbaiki. <> diparaf Kasubbag AK. diparaf Kabag TU,
b. Meneruskan kepada WD I melalui Staf Penatausaha Pimpinan &
untuk diperiksa dan ditandatangan. Ya
a. Memeriksa draf Transkrip Nilai Sementara, jika sesuai Tidak Draf Transkrip Nilai 10 Draf Transkrip Nilai
membubuhkan 1andatangan, jika tidak sesuai dikembalikan untuk Sementara yang telah Menit | Sementara yang telah
diperbaiki . - diparaf Kabag TU. ditandatangan WD [.
b. Menyerahkan kembali kepada Front Office melalui Staf ‘\>
Penatausaha Pimpinan untuk diserahkan kepada mahasiswa
pemohon. Ya
a. Memberi stempel, dan scarr untuk arsip, Draf Transkrip Nilai 10 Transkrip Nilai
b. Menyiapkan kuisioner survei kualitas pelayanan, Sementara yang telah Menit |Sementara yang sudah
c. Menyiapkan bukti tanda tenima. ]l II:' ditandatangan WD [. distempe! dan discan.
d. Menyerahkan Transkrip Nilai Sementara kepada mahasiswa
pemohon.
a Mengisi kuisioner survei kualitas pelayanan. 1 Transkrip Nilai 6 Menit | Transkrip Nilai
b Menandatangani bukli tanda terima. - Sementara, Kuisioner Sementara, Kuisioner
¢ Menerima Transkrip Nilai Sementara Survei, Tanda Terima. Survei, Tanda Terima,
Arsip. I
= 71
it Menit




FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS MARITIM RAJA ALI HAJI

Nomor SOP 412/UNS53.5/0T/2020

Tanggal Pembuatan 20 Agustus 2015

Tanggal Revisi 05 Februari 2020
Tanggal Efektf 24 Februari 2020
Disahkan Oleh Dekan Fakultas [lmu Sosial dan Ilmu Politik,

Nama SOP Pengajuan FrdntizmarPenelitian (UP) dan Dosen
Pembimbing

Kualifikasi Pelaksana;

1. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan RI Nomor 12 Tahun 2012 Tentang
Organisasi dan Tata Kerja Universitas Mariim Raja Ali Haj;

2. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan RI Nomor 115 Tahun 2014 Tentang
Statuta Universitas Maritun Raja Ali Haji;

3. Peraturan Rektor Universitas Maritim Raja Ali Haji Nomor 01 Tabur 2019 Tentang
Peraturan Akademik Universitas Maritim Raja Ali Haji.

1. Memahami tugas pelaksana;

2. Menguasai komputer dan akses intemet;

3. Memaham: Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan;
4. Memaham tata naskah;

5. Memiliki peritaku santun dan ramah, serta berpenampilan rapi.

= Komputer, printer, scanner, jaringan internet.

Apabila pelaksanaan pelayanan tidak sesuai dengan SOP maka kualitas pelayanan dan
kinerja pelaksana rendah.

1. Dicatat secara elektronik dan dicetak pér-semcster;
2. Diarsipkan secara elektronik dan manual.




Mutu Baku

ne sl Reai Kelengkapan | Waktu Output K‘*‘-

I |a. Mengunduh, mencetak, dan mengisi formulir permohonan. Formulir permohonan 10 Formulir permohonan
b. Menyverahkan formulir permohonan dan persyaratan kepada Front ’q tersedia di laman Menit

Office. Thidak hip//fisip.umrah ac.id.
2 |a. Menerima formulir permohonan dan memverifikasi persvaratan. 1. Formulir permohonan. 15 | Formulir permohonan
b. Jika lengkap, diproses. Jika tidak lengkap dikembalikan kepada 2. Form Pengajuan Judul | Menit |dan persvaratan.
pemohon untuk dilengkapi. y ;JP n ‘
¢. Mencruskan kepada Kaprodi untuk ditelash dan disetujui serta . ok Kope RS
. g semester berjalan.
menunjuk Dosen Pembimbing, 4. Foto kopi Transkrip
Nilai Sementara
3 |a Menelaah judul UP, jika disetujui membubuhkan tandatangan sekaligus Formulir permohonan 40 | Judul UP yang telah
menunjuk/menulis nama Dosen Pembimbing, jika tidak disetujui dan persyaratan. Menit |disetujui dan nama
dikembalikan untuk diperbaiki atau ditolak. Dosen Pembimbing.
b. Menyerahkan berkas permohonan yang telah disetujui kepada Staf
Akademik melalui Fronr Office untuk dibuat SK Dosen Pembimbing, —

4 |a. Membuat Dral SK Dosen Pembimbing. Judul UP vang telah 15 Draf SK Dosen
b. Meneruskan kepada Kasubbag Akademik dan Kemahasiswaan (AK) LLES] disetujui dan nama Menit | Pembimbing.

dan Kabag TU untuk diperiksa dan diparaf. 7 ) Dosen Pembimbing.

5 | Memeriksa draf SK Dosen Pembimbing, jika sesuai membubuhkan paraf, e Draf SK Desen 3 Draf SK yang telah
Jika tidak sesuai dikembalikan untuk diperbaiki, Tidak Dl Ya Pembimbing. Menit |diparaf Kasubbag AK.

6 |a. Memeriksa draf SK Dosen Pembimbing, jika sesuai membubuhkan Tt + Draf SK yang telah 3 Draf SK vang telah

paraf, jika tidak sesuai dikembalikan untuk diperbaiki. - diparafl Kasubbag AK. | Menit |diparaf Kabag TU.
b. Meneruskan kepada Dekan melalui Staf Penalausaha Pimpinan untuk T
diperiksa dan ditandatangan. T Ya
7 |a. Memeriksa draf SK Dosen Pembimbing, jika sesuai membubuhkan il Draf SK yang telah 3 Draf SK vang telah
tandatangan, jika tidak sesuai dikembalikan untuk diperbaiki. P diparaf Kabag TLJ., Menit |ditandatangan Dekan.
b. Menyerahkan kembali kepada Staf Akademik melalni Staf Penatausaha Tidak "\>
Pimpinan untuk diberi nomor, stempel, dan scan untuk arsip. Ya

8 [a. Membenkan nomor, tanggal, stempel, dan scan untuk arsip. ] Draf SK yang telah 7 SK Dosen
b. Menyﬁrahkan kepada Front Office untuk diserahkan kepada Mahasiswa | _J| ditandatangan Dekan. | Menit |Pembimbing, Arsip.

pemohon.

9 |a. Menviapkan kuisioner survei kualitas pelayanan, SK Dosen 3 SK Dosen Pembimbing,
b. Menyiapkan bukti tanda terima, | ] Pembimbing. Menit | Kuisicner Survel,
¢. Menyerahkan SK Dosen Pembimbing kepada mahasiswa pemohon. L Tanda Terima.

10 | a. Mengisi kuisioner survei kualitas pelayanan, A SK Dosen Pembim- 6 SK Dosen Pembimbing,
b. Menandatangani bukti tanda terima, b bing, Kuisioner Survei,| Menit | Kuisioner Survei, Tanda
¢. Menerima SK Dosen Pembimbing. Tanda Terima. Terima

Waktu Menit




Nomor SOP 413/AINS53 5/0T/2020
Tanggal Pembuatan 20 Agustus 2015
Tanggal Revisi 05 Februari 2020
Tanggal Efektif 24 Februari 2020
Disahkan Oleh Dekan Fakultas [lmu Sosial dan limu Politik,
% ¥,
o :
FAKULTAS ILMU SOSIAL PAN ILMU POLITIK :
UNIVERSITAS MARITIM RAJA ALI HAJI _ _"_
N -
Nama SOP Surat Rek(m‘gn'e/'an
Dasar Hukum: | Kualifikasi Pelaksana:

1. Peraturan Menteri Pendldlkan dan Kebudayaan RI Nomor 12 Tahun 2012 Tentang
Organisasi dan Tata Kerja Universitas Maritimm Raja Ali Haji;

2. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan R1 Nomor 115 Tahun 2014 Tentang
Statuta Universitas Marnitin Raja Ali Haji;

3. Peraturan Rektor Universitas Maritim Raja Ali Haji Nomor 02 Tahun 2019 Tentang
Peraturan Akademik Universitas Maritim Raja Ali Haji.

1. Memahami tugas pelaksana;

2. Menguasai komputer dan akses internet;

3. Memahami Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan;
4. Memahamu tata naskah;

5. Memuliki perilaku santun dan ramah, serta berpenampilan rapi.

- Komputer, printer, scanner, jaringan internet.
Peringatan Pencatatan dan Pendataan:

Apabila pelaksanaan pelayanan tidak sesuvai dengan SOP maka kualitas pelayanan dan
kinerja pelaksana rendah.

1. Dicatat secara elektronik dan dicetak per-semester;
2. Diarsipkan secara elektronik dan manual.




Pelaksana Mutu Baku
¥ iy =l 55&2 Kaﬂbag St | wo1 gkapan | Waktu Output
1 |a. Mengunduh, mencetak, dan mengisi formulir permchonan Formulir permohonan 10 Formulir
b. Menyerahkan formulir permohonan dan persyaratan kepada Front ’ tersedia di laman Menit |permohonan yang
Office. Tidak http//fisip.umrah.ac.id. telah diisi.
2 |a Menerima formulir permohonan dan memverifikasi persyaratan. | I— 1. Formulir 15 Formulir
b Jika lengkap, diproses. Jika tidak lengkap dikembalikan kepada l permohonan. Menit | permohonan dan
pemohon untuk dilengkapi. 2. Fotocopy SK persyaratan,
c. Membuat draf sural, meneruskan kepada Kasubbag Akademik dan '\l/Y Pembimbing.
Kemahasiswaan (AK) dan Kabag TU untuk diperiksa dan diparaf. ¢
3 |Memeriksa draf surat, jika sesuai membubuhkan paraf, jika tidak Tidak & Draf Surat. 3 Menit | Draf Surat yang
sesuai dikembalikan untuk diperbaiki <> telah diparaf
4 Ya Kasubbag AK.
4 |a. Memeriksa draf surat, jika sesuai membubuhkan paraf, jika tidak Tidak Jr Draf Surat yang telah | 3 Menit | Draf Surat yang
sesuai dikembalikan untuk diperbaiki. P - diparaf Kasubbag AK. telah diparaf Kabag
b. Meneruskan kepada WD [ melalui Staf Penatausaha Pimpinan \‘r TU.
untuk diperiksa dan ditandatangan. Ya
5 |a Memeriksa surat, jika sesual membubuhkan tandatangan, jika tidak Tidak Draf Surat yang telah | 3 Menit |Draf Surat yang
sesuai dikembalikan untuk diperbaiki. 4 diparaf Kabag TU. telah ditandatangan
b Menyerahkan kembali kepada £ront Gffice melalui Staf <> WD I
Penatausaha Pimpinan untuk diserahkan kepada mahasiswa
pemohon. Ya
6 |a Memberi nomor surat, tanggal, stempel, dan scan untuk arsip. Draf Surat yang telah 10 Surat yang telah
b. Menyiapkan kuisioner survei kualitas pelayanan. ditandatangan WD 1. Menit |diberi nomor,
¢. Menyiapkan bukti tanda terima. II [,L tanggal, distempel,
d. Menyerahkan Surat Rekomendasi Penelitian kepada mahasiswa discan.
pemohon.
7 |a. Mengisi kuisioner survei kualitas pelayanan, & Surat Rekomendasi 6 Menit |Surat Rekomendasi
b. Mepandatangani bukti tanda terima. - Penelitian, Kuisioner Penelitian, Kuisioner
c. Menerima Surat Rekomendasi Penelitian. Survei, Tanda Terima. Survei, Tanda
Terima, Arsip.
e 50
Wk Menit




. Nomor SOP 414/UNS53.5/0T/2020
Tanggal Pembuatan 20 Agustus 2015
Tanggal Revisi 05 Februari 2020
Tanggal Efektif 24 Februari 2020
Disahkan Oleh

FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS MARITIM RAJA ALT HAJI | N
| Nama SOP Pendaftar
Dasar Hukun: Kualifikasi Pelaksana:

1. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan RI Nomor 12 Tahun 2012 Tentang Organisasi dan
Tata Kerja Universitas Macitim Raja Ali Haji;

2. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan RI Nomor 115 Tahun 2014 Tentang Statua
Universitas Mantim Raja Al Haji;

3. Peraturan Rekior Universitas Maritim Raja Ali Haji Nomor 01 Tahun 2019 Tentang Peraturan

I Memahami tugas pelaksana;

2 Menguasai komputer dan akses internet,

3. Memahami Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan,

4. Memahami tata naskah;

3. Memitiki perilaku santun dan ramah, serta berpenampilan rapi.

Akademik Universilas Maritim Raja Ali Haji.

Komputer, printer, scanner, jaringan internet.

Apébila peia.ksanaan pe]ayanaﬁ tidak sesuai dengﬁn SOP maka kualitas pelayanan dan kinerja-
pelaksana rendah.

I Dicatat secara elektronik dan dicetak per-semester;
2. Diarsipkan secara elektronik dan manual.

Pelaksana il . Mutu Baku .
No Uraian Kegiatan Maha- | Froni | Staf |, Kasubbag | Kabag |Dekan/| w1 .. e = Ket
1 |a. Mengunduh, mencetak, dan mengisi formulir permohaonan. Formulir permohonan 10 | Formulir permohonan
b. Menyerahkan formulir permohonan dan persyaratan kepada Fronr Office. tersedia di laman Menit
Tidak hetp/fisip.umrah.ac.id.
2 |a. Menerima formulir permohonan dan memverifikasi persyaratan. | I 1. Formulir permohonan. 5 | Formalir pammohionan
b. lika lengkap, diproses. Jika tidak lengkap dikembalikan kepada pemohon 2. Foto kopi LIRS, Menit |dan persyaratan,
untuk dilengkapi. 3 Lc;nabar Bukti L]}.;hudlran
c. Mencruskan kepada Kaprodi untuk menunjuk Dewan Penguji Seminar UP. Va 4 Eimtirﬁl(m;?; ltasi dan
Momtormg UP,
5. Lembar Persetujuan UUP
untuk Diserminarkan
6. UP dijihid 3 rangkap.




g R Pekeam o 5 Mutu Baku |
O | Uraan Kegtatan Maha- | Fromt | Staf ; -| Kasubbag | Kabag | Dekan/| . . S - Ket
- siswa_| Office |Akademik|<Podi| “ax ™ | "qu” | wpp |  Kelengkapan | Waktu|  Output
3 |a. Menunjuk/menulis nama Dewan Penguji pada Form Permohonan dan Formulir permohonan dan 15 |Nama Dewan Penguji.
menandatanganinya. O : I persyaratan. Menit
b. Menyerahkan Form Permohonan kepada Staf’ Akademik melalui Front
Office untuk dibuat SK, Jadwal, dan Undangan Seminar UP. —
4 |a. Membuat draf SK, Jadwal, dan Undangan Seminar UP. Formulir permohonan dan 30 Draf SK, Jadwal, dan
b. Meneruskan kepada Kasubbag Akademik dan Kemahasiswaan (AK) dan I persyaralan seria nama Menit | Undangan Seminar
Kabag TU untuk diperiksa dan diparaf. F 3 Dewan Penguji. UP.
5 | Memeriksa draf SK. Jadwal dan Undangan Seminar UP, jika sesuai Draf SK Jadwal. dan 9 Draf SK, Jadwal. dan
membubuhkan paraf, jika tidak sesuai dikembalikan untuk diperbaiki. Tidek ‘/‘L\ Undangan Seminar UP Menit |Undangan Seminar UP
e vang telah diparal
1 Ya Kasubbag AK.
6 |a Memeriksa draf SK, Jadwal, dan Undangar Seminar UP, jika sesuai L., Drafl SK. Jadwal. dan 9 Draf SK, Jadwal, dan
membubuhkan paraf, jika tidak sesuai dikembalikan untuk diperbaiki. Tidak v Undangan Seminar UP Menit | Undangan Seminar UP
b. Meneruskan draf SK Seminar UP kepada Dekan melalui Staf Penatausaha < vang telah diparaf yang telah diparaf
Pimpinan untuk diperiksa dan ditandatangan. il Kasubbag AK. Kabag TU.
¢. Mencruskan Jadwal dan Undangan Seminar UP kepada WD [ melalui Staf
Penatausaha Pimpinan unmuk diperiksa dan ditandatangan. Ya
7 | Dekan: Draf SK. Jadwal, dan 9 1. Draf SK yang telah
a. Memeriksa draf SK Seminar UP, jika sesuai membubuhkan tandatangan, Undangan Seminar UP Menit ditandatangan
jika tidak sesuai dikembalikan untuk diperbaiki, yang telah diparaf Kabag Dekan.
b. Menyerahkan kembali kepada Staf Akademik melalui Staf Penatavsaha Tu. 2. Draf Jadwal dan
Pimpinan untuk diberi nomor, stempel, dan scan untuk arsip, lr Undangan Seminar
WD I /> UP vang telah di-
a. Memeriksa draf Jadwal dan Undangan Seminar UP, jika sesuai Tidak | Y tandatangan WD L.
membubuhkan tandatangan, jika tidak sesuai dikembalikan untuk
diperbaiki.
b. Menyerahkan kembali kepada Staf Akademik melatui Staf Penatausaha
Pimpinan untuk diberi nomor, stempel, dan scan untuk arsip. Ya
8 |a. Memberikan nomor, tanggal. stempel, dan scan untuk arsip. I. Draf SK yang telah 60 SK Dewan Penguii,
b. Menyerahkan SK Seminar UP kepada Front Office untuk diserahkan ditandatangan Dekan | Menit |Jadwal dan Undangan
] ﬁﬁ“ﬁw'sﬁdﬁgﬂm UP di papan pengumuman atay secara r: 2, Draf Jadwal dan Seminar UP, Arsip.
" digi i3 upnkan pe — Undangan Seminar UP
d. Menyerahkan Undangan beserta Naskah UP kepada Dewan Penguji. ying ielah
ditandatangan WD 1.
9 |a. Menyiapkan kuisioner survei kualitas pelayanan. F SK Dewan Penguji. 3 SK Dewan Penguji.
b. Menyiapkan bukii tanda terima. . 1 I Menit | Kuisioner Survei,
¢. Menyerahkan SK Seminar UP kepada mahasiswa pemohon. Tanda Terima.
10 |a. Mengisi kuisioner survei kualitas pelayanan. 4 SK Dewan Penguiji. 6 SK Dewan Penguji,
b. Menandatangani bukti tanda terima. - Kuisioner Survei. Tanda | Menit | Kuisioner Survei,
¢. Menerima SK Seminar UP Terima. Tanda Terima.
= 166
Wakin Menit




Nomor SOP 415/UNS3.5/0T/2020
Tanggal Pembuatan 20 Agustus 2015
Tanggal Revisi 05 Februari 2020
Tanggal Efektif 24 Februari 2020
Disahkan Oleh
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS MARITIM RAJA ALI HAJI

Nama SOP

ST T T i P

1.

2.
3.

Peraturan Menter: Pendidikan dan Kebudayaan RI Nomor 12 Tahun 2012 Tentang Organisasi dan
Tata Kerja Universitag Maritim Raja Ali Haji;

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan RI Nomor 115 Tahun 2014 Teniang Statuta
Universitas Maritim Raja Ali Haji,

Peraturan Rektor Universitas Maritim Raja Ali Haji Nomor 01 Tahun 2019 Tentang Peraturan
Akademik Universitas Maritim Raja Ali Haji.

1. Memahami tugas pelaksana;

2. Menguasai komputer dan akses internet;

3. Memahami Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan;
4. Memahami tata naskah;

5. Memiliki perilaku santun dan ramah, serta berpenampilan rapi.

- Komputer, printer, scanner, jaringan internet.
Apabila pelaksanaan pelayanan tidak sesuai dengan SOP maka kualitas pelayanan dan kinerja | 1. Dicatat secara elektronik dan dicetak per-semester;
pelaksana rendah 2. Diarsipkan secara elektronik dan manual.
_ e __ Pelaksana = | Mutu Baku
No Uraian Kegiatan i | Staf [, ..[Kasubbag [ Kabag | Dekan/ = Ty =y = Ket
| - [Akademik Kaprodi AK TU | WD1 Kslengknpan Waktu _ Output 3
I |a. Mengunduh, mencetak, dan mengisi formulir permohonan. Formulir permohonan 10 | Formulir permohonan
b. Menyverahkan formulir permohonan dan persyaratan kepada Front Office. tersedia di laman Menit
| http//fisip. umrah.ac.id.
2 |a. Menerima formulir perroohonan dan memverifikasi persyaratan. L. Formulir permohonan. 20 Formulir permohonan
b. Jika lengkap, diproses. Jika tudak lengkap dikembalikan kepada pemohon |2. Naskah Skripsi Menit |dan persyaratan.
uniuk dilengkapi. sebanyak 5 rangkap
¢. Mencruskan kepada Kaprodi untuk menunjuk Dewan Penguji Sidang vang dijilid wamna
Skripsi orange lengkap dengan
lampiran,




‘Mutu Baku

i _ siswa_| Office Kelengkapan | Waktu Output Rk
3 |a. Menunjuk/menulis nama Dewan Penguji pada Form Permohonan dan Formulir permohonan dan 15 |Nama Dewan Penguji.
menandatanganinya. persyaralan. Menit
b. Menyerahkan Form Permohonan kepada Staf Akademik melalui Front U
Office untuk dibuat SK. Jadwal, dan Undangan Seminar UP. Pem—
4 |a. Membuat draf SK, Jadwal, dan Undangan Se¢minar UP. Formulir permohonan dan 30 Draf 8K, Jadwal, dan
b. Meneruskan kepada Kasubbag Akademik dan Kemahasiswaan (AK) dan _r persyaratan scrta nama Menit |Undangan Seminar
Kabag TU untuk diperiksa dan diparaf. [ Dewan Penguji. UP. |
5 | Memeriksa draf SK. Jadwal, dan Undangan Seminar UP, jika sesual Draf SK, Jadwal. dan 9 Draf SK, Jadwal, dan
membubuhkan paraf, jika tidak sesuai dikembalikan untuk diperbaiki. Tidak X Undangan Seminar UP. | Menit |Undangan Seminar UP
T yang telah diparaf
1 Ya Kasubbag AK.
6 |a. Memeriksa draf SK, Jadwal, dan Undangan Seminar UP, jika sesuai . Draf SK, Jadwal. dan 9 Draf SK, Jadwal, dan
membubuhkan paraf, jika tdak sesuai dikembalikan unk diperbaiki. Fidal 4 Undangan Seminar UP Menit | Undangan Seminar UP
b. Meneruskan draf SK Seminar UP kepada Dekan melalui Staf Penatausaha it yang telah diparal yang telah diparaf
Pimpinan untuk diperiksa dan ditandatangan. i il Kasubbag AK Kabag TU.
¢. Meneruskan Jadwal dan Undangan Seminar UP kepada WD [ melalui Staf
Penatausaha Pimpinan untuk diperiksa dan ditandatangan. Ya
7 | Dekan: Draf SK, Jadwal, dan 9 1. Draf SK yang telah
a. Memeriksa draf SK Seminar UP, jika sesvai membubuhkan tandatangan, Undangan Seminar UP Menit ditandatangan
Jika tidak sesuai dikembalikan untuk diperbaiki. vang telah diparaf Kabag Dekan.
b. Menyerahkan kembali kepada Staf Akademik melalui Staf Penatausaha TU. 2. Draf jadwal dan
Pimpinan untuk diberi nomor, stempel, dan sca untuk arsip. L Undangan Seminar
WD I /> UP yang telah di-
a. Memerksa draf Jadwal dan Undangan Seminar UP, jika sesuai Tidak ™~ tandatangan WD [
membubuhkan tandatangan, jika tidak sesuai dikembalikan untuk
diperbaiki,
b. Menyerahkan kembali kepada Staf Akademik melalui Staf Penatausaha
Pimpinan untuk diberi nomor, stempel, dan scan untuk arsip, Ya
8 |a. Memberikan nomor, tanggal, sterapel, dan scan untuk arsip. 1. Draf SK yang telah 60 |SK Dewan Penguji,
b. konﬂ:ml\ilg SK Scrrumg UP kepada Front Office untuk diserahkan ditandatangan Dekan. | Menit |Jadwal dan Undangan
e siswa pemohon. ; .
c. Mgt?gmnunman Iad&m'alnSenunar UP di papan pengumuman atau secara I _|: 2 magaécdznm Up Seminar UP, Acsip.
digial.
d. Mﬁlnycrahkan Undangan beserta Naskah UP kepada Dewan Penguji. ():hatl;ﬁc;:llz];gan .
9 |a Menyiapkan kuisioner survei kualitas pelavanan. 4 SK Dewan Penguji. 3 SK Dewan Penguji,
b. Menyiapkan bukti tanda terima. 1 I Menit | Kuisioner Survet,
c. Menyerahkan SK Seminar UP kepada mahasiswa pemohon. . Tanda Terima.
10 |a. Mengisi kuisioner survei kualitas pelayanan, y 8K Dewan Penguji. 6 SK Dewan Penguji.
b. Menandatangani bukti landa lerima. - Kuisioner Survei, Tanda Menit | Kuisioner Survei,
¢. Menerima SK Seminar UP, Terima. Tanda Terima,
166 i

Waktu

Menit




FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS MARITIM RAJA ALI HAJI

Nomor SOP 416/UN53.5/0T/2020

Tanggal Pembuatan 05 Februari 2020

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif | 24 Februan 2020
Disahkan Oleh '

Nama SOP

‘Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan RI Nomor 12 Tahun 2012 Tentang

Organisasi dan Tata Kegja Universitas Maritim Raja Ali Haji;

2. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan RI Nomer 115 Tahun 2014 Tentang

Statuta Universitas Maritim: Raja Ali Haji;

3. Peraturan Rektor Universitas Maritim Raja Ali Haji Nomor 02 Tahun 2019 Tentang

Peraturan Akademik Universitas Maritim Raja Ali Haji.

1. Memahami tugas pelaksana;

2. Menguasai komputer dan akses internet;

3. Memahami Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan;
4. Memahami tata naskah;

5. Memuliki perilaku santun dan ramah, serta berpenampilan rapi.

5 Komputer, printer, scanner, jaringan internet.
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan: |

Apabiié pelaksanaan pelayanan tidak sesuai dengan SOP maka kualitas pelayanan dan

kinerja pelaksana rendah.

1. Dicatat secara elektronik dan dicetak per-semester;
2. Diarsipkan secara elektronik dan manual.




: G Pelaksana Mutu Baku
e Usslan Beginnn Mahasiswa | Front Office | Dekan Kelengkapan Waktu | Output
1 |a. Mengunduh, mencetak, dan mengisi formulir permohonan. Formulir permohonan 10 Formulir permohonan
b. Menyerahkan formulir permohonan dan persyaratan kepada Froimt Office. -4 tersedia di laman Menit
Tidak hitp//fisip.umrah ac.id.
2 |a Menerima formulir permohonan dan memverifikasi persyaratan. l. Formulir permohonan. | 8 Menit |Formulir permohonan
b. Jika lengkap, diproses. Jika tidak lengkap dikembalikan kepada pemohon 2. Lembar Pengesahan dan persyaratan.
untuk dilengkapi. Skripsi yang sudah
¢. Meneruskan Lembar Pengesahan Skripsi kepada Dekan melalui S1af ditandatangan lengkap
Penatausaha Pimpinan untuk diperiksa dan ditandatangan. oleh Dewan Penguji dan
Ya sudah dijihd
3 |a. Memeriksa Lembar Pengesahan Skripsi, jika sesuai membubuhkan Formulir permohonan 3 Menit | Lembar Pengesahan Skripsi
tandatangan, iika tidak sesuaj dikembalikan untuk diperbaiki Tidak dan persyaratan. vang sudah ditandatangan
b. Menyerahkan kembali kepada Front Office melalui Staf Penatausaha Pimpinan Dekan,
untuk diserahkan kepada mahasiswa pemchon. Yva
4 |a. Menyiapkan kuisioner survei kualitas pelayanan. S~~~ |Lembar Pengesahan Skripsi| 3 Menit |Lcmbar Pengesahan
b. Menyiapkan bukti tanda terima. yang sudah ditandatangan Skripsi, Kuisioner Survei,
¢. Menyerahkan Lembar Pengesahan Skripsi kepada mahasiswa pemohon. Dekan. Tanda Terima.
5 |a. Mengisi kuisioner survei kualitas pelayanan. _i_:; Lembar Pengesahan 6 Menit | Lembar Pengesahan
b. Menandatangani bukt tanda terima. Skripsi, Kuisioner Survei, Skripsi, Kuisioner Survei,
c. Menerima Lembar Pengesahan Skripsi. Tanda Terima. Tanda Terima.
30
Wk Menit




Nomor SOP 417/UNS3.5/0T/2020
Tanggal Pembuatan 05 Februan 2020
Tanggal Revisi -
Tanggal Efektif 24 Februari 2020
Disahkan Oleh Dekan Fakultas [lmu Sosial dan llmu Politik,
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
_ _ Adhayanto, SH,, MH
UNIVERSITAS MARITIM RAJA ALY HAJL 202015041002
Nama SOP Pendaftaran Yu

}. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Rl Nomor 12 Tahun 2012 Tentang
Organisasi dan Tata Kerja Unuversitas Maritim Raja Ali Haji;

2. Peraturan Mentenn Pendidikan dan Kebudayaan RI Nomor 115 Tahun 2014 Tentang
Statuta Universitas Maritin Raja Ali Haji;

3. Peraturan Rektor Universitas Mantim Raja Ali Hajt Nomor 01 Tahun 2019 Tentang
Peraturan Akademik Universitas Maritim Raja Ali Haji.

1. Memahami tugas pelaksana;

Menguasai komputer dan akses internet;

Memahami Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan;
Memahami tata naskah;

2.
3.
4.
5. Memiliki perilaku santun dan ramah, serta berpenamptlan rapi.

z I_(omputer, _p_rintcr, scanner, jaringan internet.

Apabila pelaksanaan pelayanan tidak sesuai dengan SOP maka kualitas pelayanan dan

I. Dicatat secara elektronik dan dicetak per-semester;
2. Diarsipkan secara elektronik dan manual.

kinerja pelaksana rendah.




No Uraian Kegiatan Maha- | Front | Staf KﬂSuhbag "Kabag S
3 o i Ur W i ; - ¥ 3 Bk ; ubbag | k "._’:_ 2 __.i: alan T . . . i o e, -
| . E: =il siswa | Office | Akademik | AK | Tu | Dekan| [Kelengkapan | Waktu Output
! | Mengumumkan Pendaflaran dan Pelaksanaan Yudisium kepada Mahasiswa. Pengumuman, Min, 3 | Pengumuman.
’ Hari
([ — Kerja
2 |a. Mengunduh, mencetak, dan mengisi formulir permohonan. Formulir permohonan 10 | Formulir permohonan
b. Menyerahkan formulir permohonan dan persyaratan kepada Front Office. | tersedia di laman Menit
. hutp//fisip. umrah.ac.id,
3 |a Menerima formulir permohonan dan memverifikasi persvaratan. Tidak 1. Formulir 8 Formulir permohonan
b. Jika lengkap, diproses. Jika tidak lengkap dikembalikan kepada pemohon permchonan. Menit |dan persyaratan.
untuk dilengkapi. 2. Fotocopy Lembar
c¢. Meneruskan kepada Staf Akademik untuk direkap dan dibuat SK Yudisium Y Pengesahan Skripsi.
dan Surat Keterangan Lulus (SKL). O 3. Fotocopy Surat
Bebas SPP dani
Universitas.
4. Bukti Upload
Ya Jumal.
4 |a. Merckap daftar nama peserta yudisium. Formulir permohonan 120 | Draf SK Yudisium, dan
b. Membuat draf SK Yudisium (lengkap dengan lampiran nama peserta ".'_..l dan persvaratan, Menit |SKL.
yudisium) dan SKL. [— 1
b. Meneruskan kepada Kasubbag Akademik dan Kemahasiswaan (AK) dan ry
Kabag TU untuk diperiksa dan diparal.
5 |Memeriksa draf SK Yudisium dan SKL., jika sesuai membubuhkan paraf, jika Tidak ’;’\ Draf SK Yudisium, 20 |Draf SK Yudisium, dan
udak sesuai dikembalikan uvotuk diperbaiki. o | dan SKL. Menit | SKL yang telah diparaf
i Ya Kasubbag AK.
6 |a. Memeriksa draf SK Yudisium dan SKL, jika sesuai membubuhkan paraf, jika - Draf SK Yudisium, 20 | Draf SK Yudisium, dan
tidak sesuai dikembalikan untuk diperbaiki. ek - dan SKL yangtelah | Menit |SKL yang telah diparaf
b. Meneruskan kepada Dekan melalui Staf Penatausaha Pimpinan untuk S diparaf Kasubbag AK. Kabag TU.
diperiksa dan ditandatangan. 1 Ya
7 |a. Memenksa draf SK Yudisium dan SKL, jika sesual membubuhkan &L Draf SK Yudisium, 20 | SK Yudisium, dan SKL
tandatangan, jika tidak sesuai dikembalikan untuk diperbaiki. < | dan SKL yang telah Menit |yang telah
b. Menyerahkan kembali kepada Staf Akademik melalui Staf Penatausaha Tidak diparaf Kabag TU. ditandatangan Dekan.
Pimpinan untuk diberi nomor, stempel, dan scar untuk arsip - Ya
8 |a Membenkan nomor, tanggal, stempel, dan scan untuk arsip. SK Yudisium, dan 10 |SK Yudisium, SKL,
b. Mengirim SK Yudisium ke Rektorat melalui Petugas Ekspedisi Surat. ‘ SKL vang telah Menit | Arsip.
¢. Mempersiapkan pelaksanaan Yudisium, dilanr:lalangan Dekan.

Waktu

- Pengumuman
- Layanan Pendaftaran Per-Orang
- Proses Penerbitan Qutput

Persiapan Pelaksanaan Yudisium

: Minimal 3 Hari Kerja.

: 18 Menit.

: 190 Menit.

. Sejak masa pendaftaran sampai | hari sebelum pelaksanaan yudisium.




Nomor SOP 418/UN53.5/0T/2020

Tanggal Pembuatan 20 Agustus 2015

Tanggal Revisi 05 Februari 2020
Tanggal Efekuf 24 Februan 2020
Disahkan Oleh

FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS MARITIM RAJA ALI HAJI l

. 2wy 1 X
I VLMY POE
Nama SOP Penetapan mﬂmgmﬂsasi Mahasiswa

|. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan RI Nomor 12 Tahun 2012 Tentang | 1. Memahami tugas pelaksana;
Organisasi dan Tata Kerja Universitas Maritim Raja Ali Hajs; 2. Menguasai komputer dan akses internet;

2. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan R1 Nomor 115 Tahun 2014 Tentang | 3. Memahami Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan;
Statuta Universitas Maritm Raja Ali Haji; 4. Memahami tata naskah;

3. Peraturan Rektor Universitas Maritim Raja Ali Haji Nomor 02 Tahun 2019 Tentang 5. Memiliki penlaku santun dan ramah, serta berpenampilan rapi.
Peraturan Akademik Universitas Maritim Raja Ali Haji.

olerbatm: Peralatan/Perlengkapan:
- Komputer, printer, scanner, jaringan internet.

Apabila pelaksanaan pelayanan tidak sesuai dengan SOP maka kualitas pelayanan dan | 1. Dicatat secara elektronik dan dicetak per-semester;
kinerja pelaksana rendah. 2. Diarsipkan secara elektronik dan manual.




» do bt : fgﬂk’ﬂm Ayt I Mutu Baku
d TR Peena| oy |<Uupra8| KM | Dekan | Kelengkapan | Waktu | Output
1 |a. Mengunduh, mencetak, dan mengisi formulir permohonan Formulir permohonan 10 Formulir
b Menyerahkan formulir permohonan dan persyaratan kepada Front -: tersedia di laman Menit |permohonan yang
Office. Tidak htlp!fﬁsnp umrah.ac.id. telah diisi.
2 ja Menerima formulir permohonan dan memverifikasi persyaratan, . Formulir permohonan. 15 | Formulir
b. Jika lengkap, diproses Jika tidak lengkap dikembalikan kepada f“ Fotocopy Berita Acara | Menit | permohonan dan
. T Pemiliban Ketua dan
perohon untuk dilengkapi J\ | P persyaratan.
c. Membuat draf SK  Kepengurusan Organisasi  Mahasiswa, > [5 FE?EE:BJD far Hadi
_ ; 3. py Da adir
meneruskan kepada Kasubbag Akademik dan Kemahasiswaan \I/ Kegiatan Pemilihan
{AK)} dan Kabag TU untuk diperiksa dan diparaf Ya Ketua dan Pengurus.
4. Susunan Kepengurusan.
3 |Memeriksa draf SK Kepengurusan Organisasi Mahasiswa, jika sesuai Tidak b 4 Draf SK. 3 Menit | Draf SK vang telah
membubuhkan paraf, jika tidak sesvai dikembalikan uniuk diperbaiki. <> diparaf Kasubbag
» Ya AK.

4 |a. Memeriksa draf SK Kepengurusan Organisasi Mahasiswa, jika Tidak Draf 8K yang telah 3 Menit |Draf SK vang telah
sesuai membububkan paraf, jika tidak sesuzi dikembalikan untuk b4 diparaf Kasubbag AK. diparaf Kabag TU.
diperbaiki <>

b. Meneruskan kepada Dekan melalu Staf Penatausaha Pimpinan 4
untuk diperiksa dan ditandatangan. Ya

5 |a. Memeriksa SK Kepengurusan Organisasi Mahasiswa, jika sesuai - Draf SK yang telah 3 Menit |Draf SK yang telah
membubuhkan tandatangan, jika tidak sesuai dikembalikan untuk fdak diparaf Kabag TU. ditandatangan
diperbaiki. /‘ Dekan.

b. Menyerahkan kembali kepada Front Gffice melalui Staf \>
Penatausaha Pimpinan untuk diserahkan kepada mahasiswa
pemohon. Ya
6 |a. Memberi nomor SK, tanggal, stempel, dan scarn untuk arsip Draf SK vang telah 10 SK yang telah diberi
b. Menyiapkan kuisioner survei kualitas pelayanan, —— ditandatangan Dekan. Menit | nomor, tanggal,
¢. Menyiapkan bukti tanda terima. 1 I distempel, discan.
d. Menyerahkan SK Kepengurusan Organisasi Mahasiswa kepada
mahasiswa pemchon.
7 |a. Mengisi kuisioner survei kualitas pelayanan. SK Kepengurusan 6 Menit | SK Kepengurusan
b. Menandatangani bukti tanda terima. * Organisasi Mahasiswa, Organisasi Mahasis-
|c. Menerima SK Kepengurusan Organisasi Mahasiswa. Kuisioner Surveli, wa, Kuisioner Survei,
Tanda Terima. Tanda Terima, Arsip.
50

Waktu

Menit |




Nomor SOP 419/UN53.5/0T/2020
Tanggal Pembuatan 05 Februari 2020
Tanggal Revisi -
Tanggal Efektnf 24 Februari 2020
Disahkan Oleh Dekan F_g%c_ultas Ilmu Sesial dan Iimu Politik,
?f“""—r
5
(=< [/
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK N &
X otk Adhayanto, SH., MH
UNIVERSITAS MARITIM RAJA ALI HAJL RS2 08 11029201504 1002
Nama SOP PenetapanK\epammmfke/gi atan Mahasiswa
Dasar Hukum; Kualifikasi Pelaksana:

1. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Rl Nomor 12 Tahun 2012 Tentang
Organisasi dan Tata Kerja Unuversitas Maritim Raja Ali Hajy;
. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan RI Nomeor 115 Tahun 2014 Tentang
Statuta Universitas Maritim Raja Ali Hayi;
3. Peraturan Rektor Universitas Maritim Raja Ali Haji Nomor 02 Tahun 2019 Tentang
Peraturan Akademik Universitas Maritim Raja Ali Haji.

I~

1. Memahami tugas pelaksana;

2. Menguasai komputer dan akses internet;

3. Memaharm Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan;
4. Memahami tata naskah;

5. Menuliki peritaku santun dan ramah, serta berpenampilan rapi.

= Komputer, printer, scanner, Jaringan internet.

Apabila pélaksanaan pelayanan tidak sesuai dengan SOP maka kualitas pelayanan dan
kinerja pelaksana rendah.

1. Dicatat secara elektronik dan dicetak per-semester;
2. Diarsipkan secara elektronik dan manual.




— Pelaksana Mutu Baku
i3 Viraaxn Keglatan ,-,_;f,',g-“mt. .omfwﬂ,_ K’ﬁb’g Kabag | Dekan Kelengkapan | Waktu Output Hike
1 |a. Mengunduh, mencetak, dan mengisi formulir permchonan Formulir permchonan 10 Formulir
|b. Menyerahkan formulir permohonan dan persyaratan kepada /ront -: - tersedia di laman Menit |permohonan yang
Office. Tidak http/fisip.umrah.ac.id. telah diisi.
2 |a. Menerima formulir permohonan dan memverifikasi persyaratan, 1. Formulir 15 Formulir
b. Jika lengkap, diproses. Jika tidak lengkap dikembalikan kepada /{\ permohonan. Menit | permohonan dan
pemohon untuk dilengkapi. - 2. Susunan persyaratan,
¢. Membuat draf SK Kepanitiaan Kegiatan Mahasiswa, meneruskan T, Kepengurusan,
kepada Kasubbag Akademik dan Kemahasiswaan {AK) dan Kabag Ys
TU untuk diperiksa dan diparaf
3 |Memeriksa draf SK Kepanitiaan Kegiatan Mahasiswa, jika sesuai Tidak 4 Draf SK. 3 Menit | Draf SK yang telah
membubuhkan paraf, jika tidak sesuai dikembalikan untuk diperbaiki. <;> diparaf Kasubbag
Ya AK,

4 |a. Memeriksa draf SK Kepanitiaan Kegiatan Mahasiswa, jika sesuai Tidak Draf SK yang telah 3 Menit |Draf SK yang telah
membubuhkan paraf, jika tidak sesuai dikembalikan untuk 4 diparaf Kasubbag AK diparaf Kabag TU.
diperbaiki. o T

pe ~
b. Meneruskan kepada Dekan melalui Staf Penatausaha Pimpinan 3
untuk diperiksa dan ditandatangan. Ya

5 |a. Memenksa SK Kepanitiaan Kegiatan Mahasiswa, jika sesuai Tidak Draf SK yang telah 3 Menit |Draf SK yang telah
membubuhkan tandatangan, jika tidak sesuai dikembalikan untuk ! diparaf Kabag TU ditandatangan
diperbaiki. . Dekan.

b. Menyerahkan kembali kepada Fron? Office melalui Staf P
Penatausaha Pimpinan untuk diserahkan kepada mahasiswa
pemohon. Ya
6 |a. Memberi nomor SK, ianggal, stempel, dan scar untuk arsip. Draf SK yang telah 10 SK yang telah diberi
b. Menyiapkan kuisioner survei kualitas pelayanan. ditandatangan Dekan. Menit |nomor, tanggal,
c. Menyiapkan bukti tanda terima | [ distempel, discan.
d. Menyerahkan SK Kepanitiaan Kegiatan Mahasiswa kepada
mzhasiswa pemohon
7 |a. Mengisi kuisioner survei kualitas pelayanan. SK Kepanitiaan & Menit | SK Kepanitiaan
b. Menandatangani bukti tanda terima, A 4 Kegiatan Mahasiswa, Kegiatan Mahasiswa,
¢. Menerima SK Kepanitiaan Kegiatan Mahasiswa. - Kuisioner Survei, Kuisioner Survei,
Tanda Terima. Tanda Terima, Arsip.
50

Waktu

Menit




FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS MARITIM RAJA ALI HAJI

Nomor SOP 420/UN53.5/0T/2020

Tanggal Pembuatan 05 Februari 2020

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif 24 Februari 2020

Disahkan QOleh Dekan Fakultas [lmu Sosial dan Ilmu Politik,

Nama SOP Legalisir Do

Dasar Hukum;

1. Peraturan Menter: Pendidikan dan Kebudayaan Rl Nomor 12 Tahun 2012 Tentang
Organisasi dan Tata Kerja Universitas Maritim Raja Ali Haji;

2. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan RI Nomor 115 Tahun 2014 Tentang
Statuta Universitas Maritim Raja Ali Haji;

3. Peraturan Rektor Universitas Maritum Raja Alt Haji Nomor 02 Tahun 2019 Tentang
Peraturan Akademik Universitas Maritim Raja Ali Haji.

1. Memahami tugas pelaksana;

2. Menguasai komputer dan akses internet;

3. Memahami Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan;
4. Memaharu tata naskah;

5. Memuliki perilaku santun dan ramah, serta berpenampilan rap:.

e e T T PR T
z Korrlputer,_printer, scanner, jaringan internet.

Apabila pelaksanaan pelayanan tidak sesuai dengan SOP maka kualitas pelayanan dan
kinerja pelaksana rendah.

1. Dicatat secara elektronik dan dicetak per-semester;
2. Diarsipkan secara elektronik dan manual.




Waktu

st

i e ovem | ofce | AR T | WP1 | Keeoglapan [ Waku | owpw | K

1 |a. Mengunduh, mencetak, dan mengisi formulir permohonan, Formulir permohonan 10 |Formulir

b. Menyerahkan formulir permohonan dan persyaratan kepada Front -: tersedia di laman Menit | permohonan yang
Office. Tidak http//fisip.umrah.ac.id. telah diisi
2 |a. Menerima formulir permohonan dan memverifikasi persyaratan. 1. Formulir permohonan. 15 Formulir
b. Jika lengkap, diproses Jika tidak lengkap dikembalikan kepada 2. Fotocopy dokumen Menit |permohonan dan
pemohon untuk ditengkapi L yang akan dilegalisir, persyaratan.
¢. Membubuhkan stempel legalisir pada foto kopi dokumen yang - sZ;:_apJ;:ms gg‘:mmn
akan dilegalisir, meneruskan kepada Kasubbag Akademik dan \l‘/ E:mlgfr gk
Kemahasiswaan (AK) dan Kabag TU untuk diperiksa dan diparaf’ Ya 3. Menunjukkan
dokumen asli,
3 |Memeriksa foto kopi dokumen yang distempel legalisir, jika sesuai Tidak ¥ Foto kopi dokumen 3 Menit | Dokumen legalisir
membubuhkan paraf, jika tidak sesuai dikembalikan untuk diperbaiki. <> yang distempel yang telah diparaf
4 Ya legalisir. Kasubbag AK.

4 |a. Memeriksa foto kopi dokumen yang distempel legalisir, jika sesuai Tidak Dokumen legalisir 3 Menit | Dokumen legalisir
membubuhkan paraf, jika tidak sesuai dikembalikan untuk ) 4 yang telah diparaf yang telah diparaf
diperbaiki. <> Kasubbag AK. Kabag TU.

b. Meneruskan kepada WD I melalui Staf Penatausaha Pimpinan 4
, untuk diperiksa dan ditandatangan. Ya

5 |a. Memeriksa foto kopt dokumen yang distempel legalisir, jika sesuai o Dokumen legalisir 3 Menit | Dokumen legalisir
membubuhkan tandatangan, jika tidak sesvai dikembalikan untuk vang telah diparaf yang telah
diperbaiki. /" Kabag TU. ditandatangan WD 1.

b. Menyerahkan kembali kepada 7ront Office melalui Staf \>
Penatausaha Pimpinan untuk diserahkan kepada mahasiswa
pemohon. Ya
6 (a. Memberi nomor legalisir, tanggal, stempel. Dokumen legalisir 15 Dokumen legalisir
b. Menyiapkan kuisioner survei kualitas pelayanan. P yang telah Menit |yang telah diberi
¢. Menyiapkan bukti tanda terima.  —— ditandatangan WD 1. nomor, tanggal,
d. Menyerahkan Dokumen Legalisir kepada pemohon distempel, discan.

7 |a. Mengisi kuisioner survei kualitas pelayanan. ¥ Dokumen legalisir, 6 Menit | Dokumen legalisir,

b. Menandatangani bukti tanda terima. - Kuisioner Survei, Kuisioner Survei,
c. Menerima Dokumen Legalisir. Tanda Terima. Tanda Terima.
55




Nomor SOP 421/UNS3.5/0T/2020

Tanggal Pembuatan 20 Agustus 2015

Tanggal Revisi | -

Tanggal Efektif 24 Februari 2020

|
Disahkan Oleh | Dekan Fakultas [lmu Sosial dan Ilmu Politik,
PN
| .___,_/;ép\ﬁ 20N\
7 ‘?-.
| =
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK ' ! BB
Adhayanto, SH., MH
UNIVERSITAS MARITIM RAJA ALI HAJI i 100029201504 1002
Nama SOP niversitas
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:

|. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan RI Nowor 12 Tahun 20!2 Tentang
Organisasi dan Tata Kerja Universitas Mannm Raja Ah Haji;

2. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan R1 Nomor 115 Tahun 2014 Tentang
Statuta Uneversitas Mariim Raja Ali Haji;

3. Peraturan Rektor Universitas Maritim Raja Ali Haji Nomor 02 Tahun 2019 Tentang
Peraturan Akademik Universitas Maritim Raja Ali Haji.

1. Memahami tugas pelaksana;

2. Menguasai komputer dan akses internet;

3. Memahami Standar Operasional Prosedur {SOP) Pelayanan;

4. Memahami tata naskah;

5. Memuiliki perilaku santun dan ramah, serta berpenampilan rapi.

- Komputer, printer, scanner, jaringan internet.
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

Apabila pelaksanaan pelayanan tidak sesuai dengan SOP maka kualitas pelayanan dan
kinerja pelaksana rendah.

1. Dicatat secara elektronik dan dicetak per-semester;
2. Diarsipkan secara elektronik dan manual.




Mutu Baku

Waktu

Menit

VRS n::,:' K'T%' R Kelengkapan | Waktu Output o

a. Mengunduh, mencetak, dan mengisi formulir permohonan. Formulir permohonan 10 Formulir permohonan Pengajuan
b. Menyerahkan formulir permohonan dan persyaratan kepada Front < tersedia di Jaman Menit |yang telah diisi. minimal 5 hari

Office. http//fisip.umrah.ac.id. kefja  sebelum

lidak penggunaan.

a. Menerima formulir permehonan dan memverifikasi persyaratan. 1. Formulir permohonan. 15 Formulir permohonan dan
b. Jika lengkap, diproses. Jika tidak lengkap dikembalikan kepada 2. Sural Pernyataan Menit |persyaratan,

pemohon untuk dilengkapi. _ Peminjaman
¢. Membuat draf Surat Permohonan Peminjaman Inventaris Inventaris Universitas,

Universitas, meneruskan kepada Kasubbag Umum dan Keuangan \I/Ya bermaterai 6000.

(UK) dan Kabag TU uniuk diperiksa dan diparaf/tandatangan. '
Memeriksa draf Surat Permohonan Peminjaman Inventaris Tidak ¥ Draf surat. 3 Menit | Draf surat yang telah
Universitas, jika sesuai membubuhkan paraf, jika tidak sesuai <> diparaf Kasubbag UK.
dikembalikan untuk diperbaiki. b s Ya
a. Memeriksa draf Surat Permohonan Peminjaman Inventaris Tidak Draf surat yang telah 3 Menit | Draf surat yang telah

Universitas, jika sesual membubuhkan tandatangan, jika tidak ¥ diparaf Kasubbag UK. | ditandatangan Kabag TU.

sesuai dikembalikan untuk diperbaiki <>
b. Menyerahkan kembalt kepada Front Office untuk diserabkan

kepada mahasiswa pemchon. Ya |
a. Memberi nomor, tanggal, stempel, scan untuk arsip. Draf surat yang telah 15 Surat yang telah diberi
b. Menyiapkan kuisioner survei kualitas pelayanan. ditandatangan Kabag Menit | nomor, tanggal, distempel,

: . : —L \
c. Menyiapkan bukti tanda terima. i I TU. discan.
d. Menyerahkan Surat Permohonan Peminjaman Invenaris
| Universitas kepada mahasiswa pemohon, i
|a. Mengisi kuisioner survei kualias pelayanan. ' Surat Permohonan 6 Menit | Surat Permohonan
b. Menandatangan bukti tanda terima. ¥ ' Peminjaman Inventaris Peminjaman Inventaris
¢. Menerima Surat Permohonan Peminjaman Inventaris Universitas - Universitas, Kuisioner Universitas, Kuisioner
Survei, Tanda Terima. Survei, Tanda Terima,
Arsip.
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Nomor SOP 422/UN53.5/0T/2020
Tanggal Pembuatan 20 Agustus 2015
Tanggal Revisi 05 Februari 2020
Tanggal Efektif 24 Februari 2020
Disahkan Oleh Dekan Fakultas Ilmu Sosial dan [lmu Politik,
_,’,' 7 KA;\\
7 X %o N
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK -, j
UNTVERSITAS MARITIM RAJA ALI HAJ1 S el
X AN
Nama SOP Penﬁ.ujathas
B T Kualifikasi Pelaksana: '

1. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan RI Nomor 12 Tahun 2012 Tentang
Organisasi dan Tata Keja Universitas Maritim Raja Ali Haji,

2. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan RI Nomor 115 TFahun 2014 Tentang
Statuta Universitas Maritim Raja Ali Haji,

3. Peraturan Rektor Universitas Maritim Raja Ali Haji Nomor 02 Tahun 2019 Tentang

1. Memahami tugas pelaksana;

2. Menguasai komputer dan akses internet;

3. Memahami Standar Operasjonal Prosedur (SOP) Pelayanan;

4. Memahami tata naskah;

5. Memuliki perilaku santun dan ramah, serta berpenampilan rapi.

Peraturan Akademik Universitas Maritim Raja Ali Haji.

itan: | Peralatan/Perlengkapan:
s Komputer, printer, scanner, jaringan intemet.

Apabila pelaksanaan pelayanan tidak sesua: demgan SOP maka kualitas pelayanan dan
kinerja pelaksana rendah.

1. Dicatat secara clektronik dan dicetak per-semester;
2. Diarsipkan secara elektronik dan manual.




N i s - _Pelaksana Mutu Baku
No raian Kegiat: Maha- | Front | . [Kasubbag : e .
" sswa | Office |StBMN T Kelengkapan | Waktu Output e
| |a. Mengunduh, mencetak, dan mengisi formulir permohonan. Formulir permohonan 10 | Formulir Pengajuan
b. Menyerahkan formulir pcrmohonan dan persyvaratan kepada Fronr Office. & lersedia di larman Menit | permohonan vang minimal 3 hari
Sk http//fisip.umrah.ac.id. telab diisi, kerja  sebelum
penggunaan.
2 |a. Menernima formulir permohonan dan memverifikasi persyaratan —_— 1. Formulir permohonan 15 Formulir
b. Jika lengkap, diproses. Jika tidak lengkap dikembalikan kepada pemohon 2. Surat Pemyataan Menit | permohonan dan
untuk dilengkap. ;‘\ > Peminjaman [nventans Srévatat
¢. Mencruskan kepada Staf Barang Milik Negara (BMN) untuk diproses. 5 Bl otiicasi persyaratan.
3 |a Memeriksa kondisi dan jumlah inventaris yang akan dipinjam. Formulir permohonan 60  |Inventaris vang akan
b. Jika inventaris tersedia dan lavak maka membuat draf Berita Acara (BA) )\ dan persyaratan. Menit |dipinjam, draf Berita
Peminjaman Invemaris Fakultas dan membubuhkan paraf jika tidak Tolak Acara.
tersedia dan Lidak layak maka permohonan ditolak, e
¢. Meneruskan BA Peminjaman [nventans Fakultas kepada Kasubbag Umum '
dan Kcuangan (UK) untuk diperiksa dan diparaf. Ya
4 | Memeriksa draf BA Peminjaman [nventaris Fakultas, jika sesuai Tidak o Inventaris yang akan 3 Draf BA vang telah
membubuhkan paraf, jika tidak sesuai dikembalikan untuk diperbaiki. i Ya |dipinjam, drafl BA, Menit | diparaf Kasubbap UK.
5 |a. Memeriksa draf BA Peminjaman Inventaris Fakultas, jika sesuai membu- Tidak Draf BA vang telah 3 Draf BA vang tclah
buhkan tandatangan, jika tidak sesuai dikembalikan untuk diperbaiki. > diparaf Kasubbag UK. Menit | ditandatangan Kabag
b. Menyerahkan kembaii kepada Staf BMN sebagai bukti TU.
peminjaman/penyerahan inventans kepada mahasiswa pemohon. Ya
6 |a. Memberi nomor, tanggal, dan stempel. Draf BA vang telah 30  |Inventaris yang akan
b. Menyiapkan Buku Peminjaman dan BA untuk ditandatangan mahasiswa ditandatangan Kabag Menit |dipinjam, Buku
pemohon saat penyerahan inventaris. I 'ﬁ TU. Peminjaman, draf
¢. Menverahkan inventaris yang dipinjam sesual yang lercantum pada BA. BA.
d. Menyiapkan kuisioner survei kualitas pelayanan (diisi saat pengembalian). r
7 |a. Menandatangani Buku Peminjaman dan BA, Inventaris yang akan 10 |Inventaris yang
b. Menerima Inveniaris Fakutas yang dipinjam. dipinjam, Buku Menit |dipinjam, Buku
Peminjaman, draf BA. Peminjaman, BA.
8 | Setelah berakhir masa permnjaman: Inventaris yang I0  |Inventaris yang
a. Berlanggungjawab terhadap perubahan kondisi dan jumlah inventaris yang ¥ dipinjam, kuisioner Menit | dipinjam, kuisioner
dipigjam. Ej survei pelayanan, Buku survei pelayanan,
b. Mengisi kuisioner survel kualitas pelayanan, Peminjaman. Buku Peminjaman,
¢. Menandatangani Buku Peminjaman sebagai bukti pengembalian inventaris.
d. Mengembalikan inventaris yang dipinjam kepada Staf BMN.
9 |a Memeriksa kondisi dan jumlah inventaris yang dipinjam, jika tegjadi v Inventans yang diptnjam, 60 | Inventans yang
perubahan meminta pertanggungjawaban peminjam. - kuisioner S_Illl""'t'%i pelayanan, | Menit | dipinjam, kuisioner
b. Menerima pengembalian inventaris yang dipinjam. Buku Pemunjuman. survei pelayanan, Buku
Peminjaman. ]
Pelayanan Peminjaman  : 131 Menit

Waktu

| Pelayanan Pengembalian : 70 Menit




Nomor SOP 423/UNS3.5/0T/2020
Tanggal Pembuatan 05 Februari 2020
Tanggal Revisi -
Tanggal Efektif 24 Februar 2020
Disahkan Oleh Dekan Fakultas [lmu Sosial dan Tlmu Politik,
P QR\\NKA»\\-\
r‘ pwn;.%" % "‘.I
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK : .
Sis yanto SH., MH
UNIVERSITAS MARITIM RAJA ALI HAJI M o¥10929201504 1002
Narna SOP Penetapan u Mata Kuliah
1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 Tentang Pendidikan Tinggi; | 1. Memahami tugas pelaksana;
2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2005 Tentang Guru dan Dosen; 2. Menguasai: komputer dan akses internet;
3

Organisasi dan Tata Kerja Universitas Maritim Raja All Haji;

4. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan RI Nomor 115 Tahun 2014 Tentang

Statuta Universitas Maritim Raja Ali Haji;

5. Peraturan Rektor Universitas Maritim Raja Ali Haji Nomor 02 Tahun 2019 Tentang

Peraturan Akademik Universitas Maritim Raja Ali Haji.

. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan RI Nomor 12 Tahun 2012 Tentang

3. Memahami Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan;
4. Memaharni tata naskah;

5. Memuliki perilaku santun dan rarmah, serta berpenampilan rapi.

- Kompulcr pnmer scanner, jaringan mtemet
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

Apabila pelaksanaan pelayanan tidak sesuai dengan SOP maka kualitas pelayanan dan

kinerja pelaksana rendah.

1. Dicatat secara elektronik dan dicetak per-semester;
2. Diarsipkan secara elektronik dan manual.




L] Pelaksana i Mutu Baku
s e Kaprodi |, a0 | Kasibbag Dekan |  Kelengka Waktu | Output Ll
1 |a. Mengisi formulir permohonan. |. Formulir permohonan. | 5 Menit | Formulir
b. Menyerahkan formulir permchonan dan persyaratan kepada Staf : ;‘;‘0‘;0;:03?;_"3 Acara permohonan vang
- a 1 lentan Trol
Persuratan, -. Dolz::cn Peigaior Ma%a telah diisi.
Tidak Kuliah.
2 |a. Menerima formulir permohonan dan memverifikasi persyaratan. Formulir permohonan 3 Draf SK Dosen
b. Jika lengkap, melaporkan kepada Kasubbag Akademik dan )\ dan persyaratan, Menit | Pengampu Mata
Kemahasiswaan (AK) untuk memulai proses. Jika tidak lengkap > Kuliah.
dikembalikan kepada pemohon untuk dilengkapi.
¢. Membuat dan menyerahkan draf SK Dosen Pengampu Mata Kuliah
kepada Kasubbag AK untuk diperiksa dan diparaf. Ya
3 |a. Memeriksa draf SK, jika sesuai membubuhkan paraf, jika tidak — X Draf SK Dosen 10 |Draf SK yang
sesuai dikembalikan untuk diperbaiki. <> Pengampu Mata Menit |telah diparaf
b. Meneruskan kepada Kabag TU untuk diperiksa dan diparaf. 4+ Ya Kuliah, Kasubbag AK.
4 |a. Memeriksa draf SK, jika sesuai membubuhkan paraf, jika tidak Tidak Draf SK yang telah 10 Draf SK yang
sesuai dikembalikan untuk diperbaiki. /"\_ diparaf Kasubbag AK. | Menit |telah diparafl
b. Meneruskan kepada Dekan melalui Staf Penatausaha Pimpinan ~ Kabag TU.
untuk diperiksa dan ditandatangan i Ya
5 |a Memeriksa draf SK, jika sesuai membubuhkan tandatangan, jika Tidak Draf SK yang telah 10 Draf SK yang telah
tidak sesuai dikembalikan untuk diperbaiki, 4 diparaf Kabag TU. Menit |ditandatangan
b. Menyerahkan kembali kepada Staf Persuratan melalui Staf <> Dekan.
Penatausaha Pimpinan untuk diserahkan kepada pemohon, dan
menyusun jadwal kuliah di STPA. Ya
6 |a. Memberi nomor SK, tanggal, dan stempel. Draf SK yang telah 135 |SK yang telah
b. Berkoordinasi dengan Staf Kepegawaian untuk memindai SK. ditandatangan Dekan, Menit | diberi nomor,
¢. Menyiapkan Buku Tanda Terima. . Jadwal kuliah. tanggal, distempel,
d. Menyerahkan SK Dosen Pengampu Mata Kuliah kepada pemohon =t dipindai, Jadwal
e. Menyusun jadwal kuliah dan menginput di SIPA, kutiah terinput di
e. Melaporkan kepada Kasubbag AK bahwa proses telah selesai. SIPA.
7 |a. Menandatangani Buku Tanda Terima. ¥ Buku Tanda Terima, 5 Menit |Buku Tanda Terima,
b. Menerima SK Dosen Pengampu Mata Kuliah. - SK Dosen Pengampu SK Dosen Pengampu
Mata Kuliah. Mata Kuliah, Arsip.
Waktu Pelayanan Administrasi SK : 85 Menit

Menyusun dan Menginput Jadwal : 120 Menit




Nomer SOP 424/UNS53.5/0T/2020

Tanggal Pembuatan 05 Februan 2020

Tanggal Revisi

Tanggal Efekif 24 Februari 2020

Diszhkan Oleh Dekan Fakultas Ilmu Sosial dan Ilmu Politik,

FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK -
yvanto, SH., MH

UNIVERSITAS MARITIM RAJA ALI HAJI WP 155 1,6929201504 1002
Nama SOP Penetapmwp (Luar Biasa)

Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang, Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 Tentang Pendidikan Tinggi; | 1. Memahami tugas pelaksana;

2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2005 Tentang Guru dan Dosen; 2. Menguasai komputer dan akses internet;

3. Peraturan Mentert Pendidikan dan Kebudayaan Rl Nomor 12 Tahun 2012 Tentang | 3. Memahami Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan;
Organisasi dan Tata Kerja Universitas Marinm Raja Al Haji; 4. Memahami tata naskah;

4. Peraturan Menten Pendidikan dan Kebudayaan Rl Nomor [15 Tahun 2014 Tentang | 5. Menuliki perilaku santun dan ramah, serta berpenampilan rapi.
Statuta Universitas Maritim Raja Ali Haji;

5. Peraturan Rektor Universitas Maritim Raja Ali Haji Nomor 02 Tahun 2019 Tentang
Peraturan Akademik Universitas Maritim Raja Ali Haji.

Keterkaitan: Peralstan Pe :
- _ Komputer, printer, scanner, jaringan internet.

Apabila pelaksanaan pelayanan tidak sesuai dengan SOP maka kualitas pelayanan dan | 1. Dicatat secara elektronik dan dicetak per-semester;
kinerja pelaksana rendah. 2. Diarsipkan secara elektronik dan manual.




Men i r omn.

1. Formulir permohonan.

: 5  |Formulir
b Il\:{myerahkan formulir permohonan dan persyaratan kepada Stal 2. mgﬁ i:;h Dg;:;ft- Menit permohonan yang
ersuratan. Tetap. telah diisi.
3. Berkas permohonan dan
" Dosen Tidak Tetap:
- o
b Fotokopi ijazah dan
Transkrip Nilai.
¢. Curiculum Vitae vang
Tidak dilengkapi bukti.
2 |a. Menerima formulir permohonan dan memverifikasi persyaratan. Formulir permohonan dan | 25 | Draf SK Dosen
b. Jika lengkap, melaporkan kepada Kasubbag Umum dan Keuangan untuk b 4 persyaratan. Menit | Tidak Tetap.
memulai proses. Jika tidak lengkap dikembalikan kepada pemohon untuk +<>
dilengkapi.
¢. Membuat dan menyerahkan draf SK Dosen Tidak Teiap (Luar Biasa) Ya
kepada Kasubbag UK untuk diperiksa dan diparaf.
3 |a. Memenksa draf SK, jika sesuai membubuhkan paraf, jika udak sesuai Fidak ¥ Draf SK Dosen Tidak 5 Draf SK yang
dikembalikan untuk diperbaiki. ’ Tetap. Menit |telah diparaf
b. Meneruskan kepada Kabag TU untuk diperiksa dan diparaf. 4 Ya Kasubbag UK.
4 |a. Memeriksa draf SK, jika sesuai membubuhkan paraf, jika tidak sesuai Tidak v Draf SK yang telah diparaf| 5  |Draf SK yang
dikembalikan untuk diperbaiki. o 0 Kasubbag UK Menit |telah diparaf
b. Meneruskan kepada Dekan melalui Staf Penatausaha Pimpinan untuk y { Kabag TU.
diperiksa dan ditandatangan. Ya
5 |a Memeriksa draf SK, jika sesuai membubuhkan tandatangan, jika tidak Tidak i Draf SK yang telah diparaf| 5 |Draf SK yang telah
sesuai dikembalikan untuk diperbaiki. Kabag TU. Menit |ditandatangan
b. Menyerahkan kembali kepada Staf Persuratan melalui Staf Penatausaha Dekan.
Pimpinan untuk discrahkan kepada pemohon. Ya
6 |a. Memberi nomor SK, tanggal, dan stempel. Draf SK yang telah 15 | SK yang telah
b. Berkoordinasi dengan Staf Kepegawaian untuk memindai SK. ditandatangan Dekan. Menit | diberi nomor,
c. Mcnylapkan Buku Tanda Terima. ) -: tanggal’ di Steﬂ]pel‘
d. Menyerahkan SK Dosen Tidak Tetap (Luar Biasa) kepada pemohon. digindal
¢. Melaporkan kepada Kasubbag UK bahwa proses telah sclesai. : .
7 |a. Menandatangani Buku Tanda Terima. y Buku Tanda Terima, SK 5 Buku Tanda Terima,
b. Menerima SK Dosen Tidak Tetap (Luar Biasa). Dosen Tidak Tetap. i




Nomor SOP

425/UNS3.5/0T1/2020

Tanggal Pembuatan

05 Februari 2020

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif 24 Februan 2020

Disahkan Oleh Dekan Fakultas [lmu Sosial dan lmu Politik,
L

| "z—' 2 = -
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK \\ ELW - S )y
_ \\"}— I ADkse A'd]_,]'ayanto, SH., MH
UNIVERSITAS MARITIM RAJA ALY HAJI N -', 09292015041002

o_qa?;ﬁs WS 77

Nama SOP Penetapan Dosen-Penasetal Akademik

. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 Tentang Pendidikan Tinggi;

. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2005 Tentang Guru dan Dosen;

. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan RI Nemor 12 Tahun 2012 Tentang
Organisasi dan Tata Kerja Universitas Maritim Raja Ali Haji;

4. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan RI Nomor 115 Tahun 2014 Tentang

Statuta Universitas Maritim Raja Ali Haji;
5. Peraturan Rektor Universitas Marihim Raja Ali Haji Nomor 02 Tahun 2019 Tentang
Peraturan Akademik Universitas Maritim Raja Ali Haji.

fad b —

1. Memahami tugas pelaksana;

2. Menguasai komputer dan akses internet;

3. Memahami Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan;
4. Memahami tata naskah;

5. Memiliki penlaku santun dan ramah, serta berpenampilan rapi.

Apabila pelaksanaan pelayanan tidak sesuai dengan SOP maka kualitas pelayanan dan
kinerja pelaksana rendah.

1. Dicatat secara elektronik dan dicetak per-semester;
2. Diarsipkan secara elektronik dan manual.




) - _ Pelaksana Mutu Baku
=3 stan fesdiatan =— e — < e -
¥ SR Kaprodi | o | an| Ty® | Dekan |  Kelenghapn | Waktu | Output
1 |a. Mengisi formulir permohonan. 1. Formulir permohonan. | 5 Menit | Formulir
b. Menyerahkan formulir permohonan dan persyaratan kepada 2 %‘;ﬁﬁfepf)aﬁﬂfhﬂ?ma permohonan yang
H ) S€Nn renaseha A
Kasubag Akademik J Akademik lengkap telah diisi.
dengan nama maha-
Tidak siswa bimbingannya.
2 |a. Menerima formulir permohonan dan memverifikasi persyaratan, L Formulir permechonan 10 Draf SK Dosen
b. Jika lengkap, menyerahkan kepada staf persuratan untuk memulai _ ‘/'\ dan persyaratan. Menit | Penasehat
proses. Jika tidak lengkap dikembalikan kepada pemohon untuk i Akademik.
dilengkapi.
¢. Membuat dan menyerahkan draf SK Dosen Penaschat Akademik Ys
kepada Kasubbag AK untuk diperiksa dan diparaf.
3 |a. Memeriksa draf SK, jika sesuai membubuhkan paraf, jika tidak Tidak )r\L Draf SK Dosen 10 Draf 8K yang
sesuai dikembalikan untuk diperbaiki. << Penasehat Akademik. Menit |telah diparaf
b. Meneruskan kepada Kabag TU untuk diperiksa dan diparaf. 1 Ya Kasubbag AK
4 |a. Memeriksa draf SK| jika sesuai membubuhkan paraf, jika tidak Tidak { Draf SK yang telah 10 Draf SK yang
sesuai dikembalikan untuk diperbaiki. .. diparaf Kasubbag AK. Menit |telah diparaf
b. Meneruskan kepada Dekan melalui Staf Penatausaha Pimpinan b Kabag TU.
untuk diperiksa dan ditandatangan. Ya
5 |a. Memeriksa draf SK, jika sesuai membubuhkan tandatangan, jika Tidak i Draf SK yang telah 10 Draf SK yang
tidak sesuai dikembalikan untuk diperbaiki. /> diparaf Kabag TU. Menit |telah
b. Menyerahkan kembali kepada Staf Persuratan melalui Staf N ditandatangan
Penatausaha Pimpinan untuk diserahkan kepada pemohon. Ya Dekan
6 |a. Memberi nomor SK, tanggal, dan stempel. Draf SK yang telah I5 SK yang telah
b. Berkoordinasi dengan Staf Kepegawaian untuk memindai SK. ditandatangan Dekan. Menit |diberi nomor,
¢. Menyiapkan Buku Tanda Terima. II II"' tanggal, distempel,
d. Menyerahkan SK Dosen Penasehat Akademik kepada pemohon. dipindai.
e. Melaporkan kepada Kasubbag AK bahwa proses telah selesai.
7 |a. Menandatangani Buku Tanda Terima. v Buku Tanda Terima, 5 Menit |Buku Tanda Terima,
b. Menerima SK Dosen Penasehat Akademik. - SK Dosen Penasehat SK Dosen Penasehat
Akademik. Akademik, Arsip.
Waktu 85 Menit




Nomor SOP [ 426/UN33.5/07/2020

Tanggal Pembuatan | 05 Februari 2020

Tanggal Revisi -
Tanggal Efektif 24 Februart 2020
Disahkan Oleh Dekan Eaku_l_tas Ilmu Sosial dan llmu Politik,
. Ml‘t“::‘\
SODWAN g N
'.‘ :
FAKULTAS ILMU SOSJAL DAN ILMU POLITIK Ry =
. A IRSE| A}i,ﬁayanto, SH., MH
UNIVERSITAS MARITIM RAJA ALI HAJI SR =198109292015041002
\_\._iv_il:ﬂ.l‘f_?:—;’.,"
Nama SOP Penerbitan Surat Perintah Tugas (SPT) dan Nota Dinas (SPPD)
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 Tentang Pendidikan Tinggi; | 1. Memahami tugas pelaksana,
2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2005 Tentang Guru dan Dosen; . Menguasai komputer dan akses internet;
3. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan RI Nomor 12 Tahun 2012 Tentang

Organisasi dan Tata Kerja Universitas Maritim Raja Ali Haji;

4. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan R1 Nomor 115 Tahun 2014 Tentang
Statuta Universitas Maritim Raja Ali Haji;

5. Peraturan Rekior Universitas Maritim Raja Ali Haji Nomor 02 Tahun 2019 Tentang
Peraturan Akademik Universitas Maritim Raja Ali Haji.

. Memahaima tata naskah;

2

3. Memahami Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan;

4

5. Memuliki perilaku santun dan ramah, serta berpenampilan rapi.

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan:
- Komputer, printet, scanner, jaringan internet.
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

Apabila pelaksanaan pelayanan tidak sesuai dengan SOP maka kualitas pelayanan dan
kinerja pelaksana rendah.

1. Dicatat secara elektronik dan dicetak per-semester;
2. Diarsipkan secara elektronik dan manual.




v o Pelaksana Mutu Baku
Dosen | pembantu UKMS TU~ | Dekan Kelengkapan | Waktu Output B
1 |a Mengisi formulir permohonan 1. Formulir permohonan. i i Pengajuan
b. Menverahkan formulir permchonan dan persyaratan kepada Bendahara -: 2. Um:lar!garllJ dari Instansi s ]I:Zﬁ;l:llcrman mtagaj dinas
Pembantu. Tidak Pcnye]enggm-a_ i untuk
i i . i vang telah diisi. | jerbitkan
2 |a. Menerima formulir permohonan dan memverifikasi persyaratan. Formulir permochonan 25 Draf surat. SPT dan
b. Jika lengkap. melaporkan kepada Kasubbag Umum dan Keuangan (UK} L dan persyaratan Menit SPPD  dan
untuk memulai proses Jika tidak lengkap dikembabkan kepada pemohon ' Universitas
untuk dilengkapi. e minimal 5
¢. Membual dan menyerahkan draf SPT Fakultas, atau Surat Permohonan (lima)  han
Penerbitan SPT dan Nota Dinas (SPPD) ke Universitas kepada Kasubbag \I/ sebelum
UK untuk diperiksa dan diparaf Ya pelaksansan.
3 |a. Mcmeriksa draf SPT Fakultas, atau Sural Permohonan Penerbatan SPT dan ) ] Draf surat. 5 Menit | Draf surat yang Pengajuan
Nota Dmas‘ (S_PPD) k; Universtlas, jika §c§uai membububkan paraf, jika Tidak P . telah diparaf SPT dani
tdak sesuai dikembalikan untuk diperbaiki. '\( Kasubbag AK. Fakultas
b. Meneruskan kepads Kabag TU untuk diperiksa dan diparaf. 1 Ya minimal 3
4 |a. Memerksa draf SPT Fakultas, atau Surat Permohonan Peaerbitan SPT dan Tidak Draf surat yang telah 3 Menit | Draf surat vang (hﬂ}: ) har
Nota Dinas (SPPD) ke Universilas, jika scsuai membubuhkan paraf, jika b 4 diparaf Kasubbag AK. telah diparitf' se_miu_:;ﬂ
tidak sesuai dikembalikan untuk diperbaiki. <> Kabag TU. P an
b. Meneruskan kepada Dekan melalwi Staf Penalausaha Pimpinan untuk 4
diperiksa dan ditandatangan. Ya
5 |a. Memeriksa draf SPT Fakullas, atau Surat Permohonan Penerbitan SPT dan Tidak Draf surat yang tclah 5 Menit | Draf surat yang
Nota Dinas (SPPD) ke Universilas, jika sesuai membubuhkan tandalangan, ! ¥ diparaf Kabag TU. telah ditanda-
Jika tidak sesuai dikembalikan untuk diperbaiki. /> tangan Dekan.
b, Menyerahkan kembali kepada Bendahara Pembantu melatui Staf ™~
Penatausaha Pimpinan untuk diserahkan kepada pemohon. Ya
6 |a. Memberi nomor, tanggal, dan siempel. Draf surat yang telah L5 Surat vang telah
b. Berkoordinasi dengan Stal Kepegawaian untuk memindai SPT. ditandatangan Dekan, Menit | diberi nomor,
c. Menviapkan Buku Tanda Terima. = le tanggal, distempel
d. Menyerahkan SPT Fakultas kepada pemohon, atau mengirimkan Surat ) dipindai. '
Permohonan Penerbitan SPT dan Nota Dinas (SPPD) ke Universitas.
¢ Melaporkan kepada Kasubbag UK bahwa proses telah selesai
7 |a. Menandatangani Buku Tanda Terima. Buku Tanda Terima, SPT | 5 Menit |Buku Tanda Terima,
b. Menerima SPT Fakultas atau SPT dan Nota Dinas (SPPD) Universilas. h Fakultas atau SPT dan SPT Fakultas atau
- Nota Dinas (SPPD) SPT dan N()ta [Jinas
Universitas. (SPPD) Universitas,
_ Arsip.
Waktu 63

calt




FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS MARITIM RAJA ALI HAJI

Nomeor SOP 427/UNS53.5/0T/2020

Tanggal Pembuatan 05 Februari 2020

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 24 Februari 2020

Disahkan Qleh Dekan Fakultas [lmu Sosial dan Ilmu Politik,

Nama SOP Permohonan

D Hokom

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor {2 Tahun 2012 Tentang Pendidikan Tinggi;
2. Undang-Undang Repubhk Indonesia Nomeor {4 Tahun 2005 Tentang Guru dan Dosen;
3. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Rl Nomor 12 Tahun 2012 Tentang

Organisasi dan Tata Kerja Universitas Maritim Raja Ali Hast;

4. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan RI Nomor 115 Tahun 2014 Tentang

Statuta Universitas Mantim Raja Ali Haji;

5. Peraturan Rektor Universitas Maritim Raja Ali Haji Nomor 02 Tahun 2019 Tentang

Peraturan Akademik Universitas Maritim Raja Ali Haji.

1. Memahami tugas pelaksana;

2. Menguasai komputer dan akses internet;

3. Memahami Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan;
4. Memahami tata naskah;

5. Memiliki perilaku santun dan ramah, serta berpenampilan rapi.

< _Komputer, printer, scanner, jaringan internet.
e Pencatstar dan PeAdaREn.

Apabila pelaksanaan pelayanan tidak sesuai dengan SOP maka kualitas pelayanan dan

kinerja pelaksana rendah.

I. Dicatat secara elektronik dan dicetak per-semester,
2. Diarsipkan secara elektronik dan manual.




No Uraian Kegiatan salakeana | Staf  [Kasubbag| Kaba . » I
: Pelaksana|p, 8 R e CqpC | Dekan Wakiu Output
= . (Dosen) i |
I |a. Mengisi formulir permohonan. Formulir permohonan. | 5 Menit |Formulir
b. Menyerahkan formulir permohonan dan persyaratan kepada Staf q: permohonan yang
Persuratan Tidak telah diisi.
2 |a. Menerima formulir permohonan dan memverifikasi persyaratan. — Formulir permohonan. 20 Draf surat.
b. lJika lcngkap, melaporkan kepada Kasubbag Umum dan Kevangan (UK) 1 Menit
untuk memuia proses Itka tidak lengkap dikembalikan kepada pemohon e '
unfuk dilengkapi. '
c. Membuat dap menyerahkan draf Surat Permohonan Menjadi Narasumber
kepada Kasubbag UK uniuk diperiksa dan diparaf. Ya
3 |a. Memenksa draf Surat Permohonan Menjadh Narasumber, jika sesuai : v Draf surat. S Menit | Draf surat yane telah
membubuhkan paraf, jika tidak sesuat dikembalikan untuk diperbaiki. e TS, diparaf Ka:ubsa g
b. Meneruskan kepada Kabag TU untuk diperiksa dan diparaf. ﬂ”];/ Ya UK
4 |a Mﬂm;ﬁﬁsuﬁkdfaf SUTFI_S:?”I?EJ:EHM Mcél_j;di E;f_isumbcifi;a Sﬁsu?ki' Tidak v Draf surat yang telah | 5 Menit |Draf surat vang telah
membubuhkan paraf, jika tidak sesuai dikembalikan untuk diperbaiki. Ny diparaf Kasubbag UK. ;
b. Meneruskan kepada Dekan melalui Staf Penatausaha Pimpinan untuk ‘\“/ P g diparaf Kabag TU.
diperiksa dan ditandatangan. Ya
5 |a. Memeriksa draf Surat Permohonan Menjadi Narasumber, jika sesuai Tidak Draf surat yang telah | 5 Menit |Draf surat yang telah
membubuhkan tandatangan, jika tidak sesuai dikembalikan untuk v diparaf Kabag TU ditandatangan
diperbaiki. - ’
b. Menverahkan kembali kepada Staf Persuratan melalui Staf Penatausaha ‘"> Reica:
Pimpinan untuk diserahkan kepada pemohon. Ya
6 |a. Memberi nomor surat, tanggal, stempel, pindai untuk arsip. Draf surat yang telah 15 |Surat yang telah
b. Menyiapkan Buku Tanda Terima, =P ditandatangan Dekan. Menit | diberi nomor
c. Menyerahkan Surat Permohonan Menjadi Narasumber kepada pemohon. 1 I semianl. st ’1 I
d. Melaporkan kepada Kasubbag UK bahwa proses telah sclesar, dipigng da,i =pe.
7 |a. Menandatangam Buku Tanda Terima. 1 Buku Tanda Terima, 5 Menit | Buku Tanda Terima,
b. Menerima Surat Permohonan Menjadi Narasumber, - Surat Permohonan Surat Permohonan
Menjadi Narasumber. Menjadi Narasumber,
! Arsip.

~ Menit




FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS MARITIM RAJA ALI HAJI

Nomor SOP 428/UNS53.5/QT/2020

Tanggal Pembuatan 05 Februari 2020

Tanggal Revisi -
Tanggal Efektif 24 Februan 2020
Disahkan Oleh Dekan Fak_ultas [Imu Sosial dan Ilmu Politik,

P N\
L | - ——
h —
E - ']
el cagn AdRayanto, SH., MH
'. 292015041002

N N iU PO s
Nama SOP Penetapan EMegiatan Dosen/Prodi

T LT

ki e

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahur 2012 Tentang Pendidikan Tinggi;

2. Undang-Undang Republik [ndonesia Nomor 14 Tahun 2005 Tentang Guru dan Dosen;

3. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan RI Nomor 12 Tahun 2012 Tentang
Organisast dan Tata Kerja Universitas Maritim Raja Ali Haji;

4. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan RI Nomor 115 Tahun 2014 Tentang
Statuta Universitas Mariim Raja Ali Haji;

5. Peraturan Rektor Universitas Maritim Raja Ali Hap Nomor 02 Tahun 2019 Tentang
Peraturan Akademik Universitas Maritim Raja Ali Haji.

1. Memahami tugas pelaksana;

2. Menguasal komputer dan akses internet;

3. Memahami Standar Operasional Prosedur {(SOP) Pelayanan;
4. Memahami tata naskah;

5. Memuliki peritaku santun dan ramah, serta berpenampilan rapi.

P Komputer, printer, scanner, jaringan intemet.
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan: '

Apabila pelaksanaan pelayanan tidak sesuai dengan SOP maka kualitas pelayanan dan
kinerja pelaksana rendah.

1. Dicatat secara elektronik dan dicetak per-semester;
2. Diarsipkan secara elektronik dan manual.




Menit

Pelaksana 2 Mutu Baku
No Uraian Kegiatan pelaksana p, Sof (Kasubbag| Kabag | 5y ke | L iousat
1 |a. Mengisi formulir permohonan. 1. Formulir permohonan. | 5 Menit |Formulir
b. Menyerahkan formulir permohonan dan persyaratan kepada Stafl * 2. Susunan Kepanitiaan, permohonan yang
Persuratan. Tidak telah diisi.
2 |a Menerima formulir permohonan dan memverifikasi persyaratan. | I Formulir permohonan 20 Draf SK.
b. Jika lengkap, melaporkan kepada Kasubbag Umum dan Keuvangan (UK) dan persyaratan. Menit
untuk memulai proses. Jika tidak lengkap dikembalikan kepada pemohon .
untuk dilengkapi -
¢. Membuat dan menyerahkan draf SK Kepanitiaan Kegiatan kepada
Kasubbag UK untuk diperiksa dan diparaf, Ya
3 |a. Memeriksa draf SK Kepanitiaan Kegiatan, jika sesuai membubuhkan paraf, Tidak ¥ Draf SK. 5 Menit |Draf SK yang telah
jika tidak sesuai dikembalikan untuk diperbaiki, <> diparaf Kasubbag
b. Meneruskan kepada Kabag TU untuk diperiksa dan diparaf’ y { Ya UK.
4 |a. Memeriksa draf SK Kepamtiaan Kegiatan, jika sesuai membubuhkan paraf, Tidak Draf SK yang telah 5 Menit | Draf SK yang telah
jika tidak sesuai dikembalikan untuk diperbaiki, o > diparaf Kasubbag UK. diparaf Kabag TU.
b. Meneruskan kepada Dekan melalui Staf Penatausaha Pimpinan untuk e~
dipeniksa dan ditandatangan. 4 Ya
5 |a. Memeriksa draf SK Kepanitiaan Kegratan, jika sesuai membubuhkan Tidak | Draf SK vang telah S Menit |Draf SK yang telah
tandatangan, jika tidak sesuai dikembalikan untuk diperbaiki. « ™, |diparaf Kabag TU ditandatangan
b. Menyerahkan kembali kepada Staf Persuratan melalui Staf Penatausaha T~ > Dekan
Pimpinan untuk diserahkan kepada pemohon. Ya '
6 |a. Memberi nomor SK, tanggal, dan stempel. Draf SK yang telah 20 SK yang telah diberi
b. Berkoordinasi dengan Staf Kepegawaian untuk memindai SK. — ditandatangan Dekan. Menit |nomor, tanggal,
C. Menylapkan Buku Tanda Terima. 1 [“ diS[Empel dlplﬂdal
d Menyerahkan SK Kepanitiaan Kegiatan kepada pemohon. ! )
|e. Melaporkan kepada Kasubbag UK bahwa proses telah selesai.
7 |a Menandatangani Buku Tanda Terima. v Buku Tanda Terima, | 5 Menit |Buku Tanda Terima,
b. Menerima SK Kepanitiaan Kegiatan. - SK Kepanitiaan SK Kepanitiaan
J Kegiatan. Kegiatan, Arsip.
Waktu )




FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS MARITIM RAJA ALI HAJI

Nomor SOP 429/UNS53.5/0T/2020

Tanggal Pembuatan 05 Februari 2020

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 24 Februan 2020
Disahkan Oleh Dekan Fakultas Ilmu Sosial dan Ilmu Politik,
Z V@‘D\NWQ%
V4 . <
' 2
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o ghayanto, SH., MH
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! MU PO

Nama SOP Permohonan uliah Lapangan (PKL)

Dasar Hukum:

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 Tentang Pendidikan Tinggi;
2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2005 Tentang Gurn dan Dosen;
3. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan RI Nomor 12 Tahun 2012 Tentang

Organisasi dan Tata Kerja Universitas Maritim Raja Ali Haji;

4. Peraturan Menterni Pendidikan dan Kebudayaan RI Nomor 115 Tahun 2014 Tentang

Statuta Umiversitas Manitim Raja Ali Haji,

5. Peraturan Rektor Universitas Maritim Raja Al Haji Nomor 02 Tahun 2019 Tentang

Peraturan Akademik Universitas Maritim Raja Ali Haji.

1. Memahami tugas pelaksana;

2. Menguasai komputer dan akses internet;

3. Memahami Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan;
4. Memahamu tata naskah;

5. Menuliki peri}aku santun dan ramah, serta berpenampiltan rapi.

- Komputer, printer, scanner, jaringan internet.

Apabila pelaksanéan pelayanan tidak sesuai dengan SOP maka kualitas pelayanan dan

kinerja pelaksana rendah.

1. Dicatat secara elektron.ik dan dicetak per-semester;
2. Diarsipkan secara elekironik dan manual.




_ : ] __ Pelaksana Mutu Baku
Jraian atan [lndy - subb .aba o B EEEPReL by = ' Ket
No | Uraian Kegiatan Dosen |p, Saf | Kasubbag Kabig | wpg Kacagtagad || SWak Output Ket
1 |a. Mengisi formulir permohonan. I. Formulir permohonan, | 5 Menit |Formulir
b. Menyerahkan formulir permohonan dan persyaratan kepada Staf * 2. Daftar Nama Peserta permohonan yang
Persuratan. Tidak PKL telah diisi.
2 |a. Menerima formulir permohonan dan memverifikasi persyaratan. L Formulir permohonan 20 Draf surat..
b. Jika lengkap, melaporkan kepada Kasubbag Umum dan Keuangan (UK) 1 dan persyaratan. Menit
umtuk memulai proses. Jika ndak lengkap dikembalikan kepada pemohon > '
untuk dilengkapi.
¢. Membuat dan menycrahkan draf Surat Permohonan PKL kepada T
Kasubbag UK untuk diperiksa dan diparaf Ya
3 |a Memeriksa draf Surat Permohonan PKL, jika sesuai membubuhkan paraf, Tidak v Draf surat. 5 Menit | Draf surat yang telah
jika tidak sesuai dikembalikan untuk diperbaiki. <> diparaf Kasubba
b. Mencruskan kepada Kabag TU untuk dipenksa dan diparaf. \41/ Ya UK. s
4 |a Memeriksa draf Surat Permohonan PKL, jika sesuai membubuhkan paraf, Tidak < Draf surat yang telah 5 Menit |Draf surat yang telah
jika tidak sesuai dikembalikan untuk diperbaiki. . diparaf Kasubbag UK. diparaf Kabag TU,
b. Meneruskan kepada WD [ melalui Staf Penatausaha Pimpinan untuk B
diperiksa dan ditandatangan. 1 Ya
5 |a. Memeriksa draf Surat Permohonan PKL, jika sesuai membubuhkan Tidak < Draf surat yang telah 5 Menit | Draf surat yang telah
landatangan, jika tidak sesuai dikembalikan untuk diperbaikd. P diparaf Kabag TU. ditandatangan
b. Menyerabkan kembali kepada Staf Persuratan melalui Staf Penatausaha _\> Dekan
Pimpinan untuk diserahkan kepada pemohon. Ya ¥
6 |a. Meml;_»cri nomor surat, tanggal, stempel, pindai untuk arsip. Draf surat yang telah 15 Surat yang telah
b. Menyiapkan Buku Tanda Terima. e P ditandatangan Dekan. | Menit |diberi nomor,
c. Menyerabkan Surat Permohonan PKL kepada pemohon | M tanggal, distempel
d. Melaporkan kepada Kasubbag UK bahwa proses telah selesai. dipinda‘i '
7 |a. Menandatangani Buku Tanda Terima. e Buku Tanda Terima, 5 Menit | Buku Tanda Terima,
b. Menerima Surat Permohonan PKL. - Surat Permchonan Surat Permohonan
PKL. PKL, Arsip.

Menit




FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS MARITIM RAJA ALI HAJI

Nomor SOP 430/UNS53.5/0T/2020

Tanggal Pembuatan 05 Februarn 2020

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 24 Februari 2020

Disahkan Oleh Dekan Fakultas [lmu Sosial dan Ilmu Politik,
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Adhgi-anto, SH., MH
9292015041002

Nama SOP Permohon ma Masyarakat (PKM)

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 Tentang Pendidikar Tinggi;

2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2005 Tentang Guru dan Dosen;

3. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan RI Nomor 12 Tahun 2012 Tentang
Organisasi dan Tata Kerja Universitas Maritim Raja Ali Haji;

4. Peraturan Mentenn Pendidikan dan Kebudayaan Rl Nomor 115 Tahun 2014 Tentang
Statuta Universitas Maritim Raja Al Haji;

5. Peraturan Rektor Universitas Maritim Raja Ali Haji Nomor 02 Tahun 2019 Tentang
Peraturan Akademnik Universitas Mariim Raja Ali Haji.

1. Memahami tugas pelaksana;

2. Menguasai komputer dan akses internet;

3. Memahami Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan;
4. Memahami tata naskah;

5. Memusliki perilaku santun dan ramah, serta berpenampilan rapi.

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan:
- Kompute_r, _primer_, scanner, jaringan internet.

Apabila pelaksanaan pelayanan tidak sesuar dengan SOP maka kualitas pelayanan dan
kinerja pelaksana rendah.

1. Dicatat secara elektronik dan dicetak ;Ser—semesler;
2. Diarsipkan secara elektronik dan manual.




: b Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan e | Staf  |Kasubbag A | Ket
Dosen Persuratan UK WD I o el Waktu Output
1 |a Mengisi formulir permohonan. 1. Formulir permohonan, | 5 Menit | Formulir
b. Menyerahkan formulir permohonan dan persyaratan kepada Staf -‘ 2. Daftar Nama Peserta permohonan yang
Persuratan. i PKM (Ketua dan talah. diisi
Tidak Anggota). can cust
2 |a. Menerima formulir permohonan dan memverifikasi persyaratan, _ Formulir permohonan 20 Draf surat.
b. Jika lengkap, melaporkan kepada Kasubbag Umum dan Keuangan (UK) dan persyaratan. Menit
untuk memulai proses. Jika tidak lengkap dikembalikan kepada pemohon
untuk dilengkapi. > ;
¢. Membual dan menyerahkan dral Surat Permohanan PKM ke
insiansiflokasi PKM, dan Surat Permohonan SPT ke LPPM kepada
Kasubbag UK vniuk diperiksa dan diparaf. Ya

3 |a. Memeriksa draf Surat Permohonan PKM ke instansv/lokast PKM, dan Surat Tidak { Draf surat. S Menit |Draf surat yang telah
Permohonan SPT ke LPPM, jika sesuai membubuhkan paraf, jika tidak . diparaf Kasubbag
sesuai dikembalikan untuk diperbaiki. ‘\j b/' UK

b. Meneruskan kepada Kabag TU untuk diperiksa dan diparaf. Ya '

4 |a. Memeriksa draf Surat Permohonan PKM ke instansi/lokasi PKM, dan Surat Tidak Draf surat yang telah 5 Menit | Draf surat yang telah
Permohonan SPT ke LPPM, jika scsuai membubuhkan paraf, jika tidak ‘/"\ diparaf Kasubbag UK. diparaf Kabag TU.
sesual dikembalikan untuk diperbaiki. | ~

b. Meneruskan kepada WD | melalui Staf Penatausaha Pimpiman untuk | 4
diperiksa dan ditandatangan. | Ya

5 |a Memeriksa draf Surat Permohonan PKM ke instansi/lokasi PKM, dan Surat i Tidak Draf surat yang telah 5 Menit |Draf surat yang telah
Permohonan SPT ke LPPM, jika sesuai membubuhkan tandatangan, jika 4’" diparaf Kabag TU. ditandatangan
tidak sesuai dikembalikan untuk diperbaiki. —> Dkt

b. Menyerahkan kembali kepada Staf Persuratan melalw Staf Penatausaha '
Pimpinan untuk diserahkan kepada pemohon Ya
6 |a. Memberi nomor surat, tanggal, stempel, pindai untuk arsip. Draf surat yang telah 15 | Surat yang telah
b. Menyiapkan Buku Tanda Terima. _— ditandatangan Dekan. | Menit |diberi nomor,
c. Menyerahkan Surat Permohonan PKM kepada pemohon. | [ tanggal, distempel
d. Mengirim Surat Permohonan SPT ke LPPM, di inda’i !
€. Melaporkan kepada Kasubbag UK bahwa proses telah selesai P )

7 |a. Menandatangani Buku Tanda Terima. ' Buku Tanda Terima, | 5 Menit |Buku Tanda Terima,

b. Menerima Surat Permohonan PKM. - Surat Permohonan Surat Permohonan
PKL. PKM dan SPT, Arsip,

Waktu

60




FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS MARITIM RAJA ALT HAJI

Nomor SOP 431/UNS53.5/0T/2020

Tanggal Pembuatan 20 Agustus 2015

Tanggal Revisi 05 Februari 2020
Tanggal Efektif 24 Februar 2020
Disahkan Oleh Dekan Fakultas lmu Sosial dan [lmu Politik,

Nama SOP

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 Tentang Pendidikan Tinggi;
2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2005 Tentang Guru dan Dosen;
3. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan RI Nomor 12 Tahun 2012 Tentang

Organisasi dan Tata Kerja Universitas Maritim Raja Al: Haji;

4. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan RI Nomor 115 Tahun 2014 Tentang

Statuta Universitas Maritiin Raja Ali Haji;

5. Peraturan Rektor Universitas Maritim Raja Ali Haji Nomor 02 Tahun 2019 Tentang

Peraturan Akademik Universitas Maritim Raja Ali Haji.

1. Memahami tugas pelaksana;

2. Menguasai komputer dan akses internet;

3. Memahami Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan;
4. Memahami tata naskah;

5. Memuilik: perilaku santun dan ramah, serta berpenampilan rapi.

Komputer pnnter scanner, Janngan internet.
Permga:m _Pencatatan dan Pendataan:

Apabila pelaksanaan pelayanan tidak sesuai dengan SOP maka kualitas pelayanan dan

kinerja pelaksana rendah.

1. Dicatat secara elektronik dan dicetak per-semester;
2. Diarsipkan secara elektronik dan manual.




2 kit _ Pelaksana Mutu Baku
% R Ksgia Dosen | prvornian| UK | pgT | WDI | Kelengkapan | Wak Output £id
1 |a. Mengist formulir permohonan. |, Formulir permohonan. | 5§ Menit | Formulir
b. Menyerahkan formulir permehenan dan persyaratan kepada Staf < 2. Daftar nama peneliti permohonan yang
Persuratan. Tidak (Ketua dan Anggota). telzh diisi.
2 |a Menerima formulir permohonan dan memverifikasi persyaratan. L Formulir permohonan 20 Draf surat.
b. Jika lengkap, melaporkan kepada Kasubbag Umum dan Keuangan (UK) l dan persyaratan. Menit
untuk memulai proses. Jika tidak lengkap dikembalikan kepada pemohon » ;
untuk dilengkapi.
¢. Membuat dan menyerahkan dral Surat Permohonan Rekomendasi \r
Penelitian kepada Kasubbag UK. Ya
3 |a. Memeriksa draf Surat Permohonan Rekomendasi Penelitian, jika sesuai Tidak & Draf surat. 5 Menit | Draf surat yang telah
membubuhkan paraf, jika tidak sesuai dikembalikan untuk diperbaiki, o, diparaf Kasubbag
b. Meneruskan kepada Kabag TU untuk diperiksa dan diparaf \J{‘, Ya UK.
4 |a. Memeriksa draf Surat Permohonan Rekomendasi Penelitian, jika sesuai Tidak ¢ Draf surat yang telah 5 Menit | Draf surat yang telah
membubuhkan paraf, jika tidak sesuai dikembalikan untuk diperbaiki. e diparaf Kasubbag UK. diparaf Kabag TU.
b. Meneruskan kepada WD I melalui Staf Penatausaha Pimpinan untuk ‘\.r/
diperiksa dan ditandatangan. ! Ya
3 |a. Memenksa draf Surat Permohonan Rekomendast Penelitian, jika sesual Tidak Draf surat yang telah S Menit | Draf surat yang telah
membubﬂ:hkan tandatangan, jika tidak sesuai dikembalikan untuk ‘/‘ diparaf Kabag TU. ditandatangan
diperbaiki. .
b. Menyerahkan kembali kepada Staf Persuratan melalin Staf Penatausaha \> Tk
Pimpinan untuk diserahkan kepada pemohon. Ya
6 |a. Memberi nomor surat, tanggal, stempel, pindai untuk arsip. Draf surat yang telah 15 Surat yang telah
b. Menyiapkan Buku Tanda Terima. B L ditandatangan Dekan. | Menit |diberi nomor,
¢. Menyerahkan Surat Permohonan Rekomendasi Penelitian kepada pemohon, 1 * tanggal, distempel,
d. Melaporkan kepada Kasubbag UK bahwa proses telah selesai. dipindai
7 |a Menandatangam Buku Tanda Terima. Buku Tanda Terima, 5 Menit {Buku Tanda Ternima,
b. Menerima Surat Permohonan Rekomendasi Penelitian. X Surat Permohonan Surat Permohonan
- Rekomendasi Rekomendasi
Penelitian. Penelitian, Arsip.

Waktu




FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS MARITIM RAJA ALI HAJI

Nomor SOP 432/UNS53.5/0T/2020

Tanggal Pembuatan 05 Februan 2020

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 24 Februari 2020

Disahkan QOleh Dekan Fakultas [Imu Sosial dan Ilmu Politik,
2T

Adhayanto, SH., MH
9292015041002

U,
\ Oqg:f«nmv ")
Nama SOP Pengajuan an Jabatan Fungsional Dosen
Dasar Hidking Kualifkasi Pelakeana.
1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 Tentang Pendidikan Tinggi; | 1. Memahami tugas pelaksana;
2. Undang-Undang Republik Indonesta Nomor 14 Tabun 2005 Tentang Guru dan Dosen; 2. Menguasai komputer dan akses internet;
3. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan RI Nomor !2 Tahun 20¢J2 Tentang | 3. Memahami Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan;

Organisasi dan Tata Kerja Universitas Maritim Raja Ali Haji;

4, Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan R1 Nomor 115 Tahun 20614 Tentang
Statuta Universitas Maritim Raja Ali Haji;

5. Peraturan Rektor Universitas Maritim Raja Ali Haji Nomor 02 Tabun 2019 Tentang
Peraturan Akademik Universitas Maritim Raja Ali Haji.

4. Memahami tata naskah;
5. Memiliki perilaku santun dan ramabh, serta berpenampilan rapi.

- Komputer, printer, scanner, jaringan internet.

Apabila pelaksanaan pelayanan tidak sesuai dengan SOP maka kualitas pelayanan dan
kinerja pelaksana rendah.

1. Dicatat secara elektronik dan dicetak per-semester;
2. Diarsipkan secara elektronik dan manual.




Pelaksana Mutu Baku
Ho Vealag Kegintan | TimPAK| S| wD I Waktu | Output
1 |a. Mengisi formulir permohonan. 1. Formulir 5 Menit | Formulir
b. Menyerahkan formulir permohonan dan persyaratan kepada | permohonan. permohonan vang
Stafl Kepegawaian. -"‘ 2. DUPAK beserta telah diisi.
Tidak buku.
2 |a Menenma formulir permohonan dan memvenfikasi Formulir 60 DUPAK, Surat
persyaralan. permohonan dan Menit | Pengantar ke Tim
b. Jika lengkap, melaporkan kepada Kasubbag UK untuk persvaratan. PAK.
memulai proses. Jika tidak lengkap dikembalikan kepada
pemohon untuk dilengkapi.
¢. Membuat dan menyerahkan dral’ Svrat Pengantar ke Tum
PAK Fakultas kepada Kasubbag UK, Kabag TU, dan WD 11
untuk diperiksa dan diparafftandatangan.
d. Menverahkan kepada Tim PAK Fakultas. Ya
3 |a. Menilai angka kredit pengusul. DUPAK, Surat Maks 3 | DUPAK,
b. Membuat rekapitulasi hasil penilaian angka kredit. A Pengantar ke Tim Hari | Rekapitulasi Hasil
¢. Menyerahkan kembali DUPAK beserta rekapitulasi hasil . PAK Kerja |Penilaian Angka
penilaian angka kredil kepada S1af Kepegawaian. Kredit.
a. Membuat draf Surat Pengantar ke Senat Fakultas. — DUPAK, 20 |DUPAK, Rekapitu-
b. Menyerahkan kepada Kasubbag UK, Kabag TU, dan WD 11 Rekapitulasi Hasil Menit | lasi Hasil Penilaian
untuk diperiksa dan diparaf/tandatangan. Penilaian Angka Angka Kredit, Sural
¢. Menverahkan kepada Senat Fakultas. Kredit. Pengantar ke Senat
| Fakultas.
a. Memberi pertimbangan terhadap hasil penilaian angka kredit DUPAK, | Makst |DUPAK,
dalam Sidang Senat. Rekapitulasi Hasil | Hari [Rekapitulasi Hasil
b. Membuat Berita Acara hasil pertimbangan Senat Fakultas Penilaian Angka ' Kerja | Penilaian Angka
terhadap hasil penilaian angka kredit. :I__l I Kredit, Surat | Kredit, Hasil
¢. Menyerahkan kembali DUPAK beserta Berita Acara hasil Pengantar ke Senat Pertimbangan
pertimbangan Senat Fakultas kepada Staf Kepegawaian Fakultas. Senat Fakultas.
a. Membuat draf Surat Pengantar ke Bagian Kepegawaian DUPAK, 20 DUPAK, Rekapitu-
Universitas. Rekapitulasi Hasil Menit | lasi Hasil Penilaian
b. Meneruskan kepada Kasubbag UK, Kabag TU, dan WD II Penilaian Angka Angka Kredit, Haafl
untuk diperiksa dan diparaf/tandatangan. Kredit, Hasil e !
Vs . ; . - : ‘akultas, Surat Pe-
¢. Mengirim DUPAK beserta rekapitulasi hasil penilaian angka Pertimbangan Senat ngantar ke Bagian
kredit dan Berita Acara hasil pertimbangan Senat Fakultas ke Fakultas. Kepegawaian
Bagian Kepegawaian Universitas, Universitas.
Pelayanan Administrasi : 105 Menit
Waktu Penilaian Tim PAK  : Maks 3 Hari Kerja




Nomor SOP | 433/UNS3.5/07/2020

Tanggal Pembuatan 20 Agustus 2015

Tanggal Revisi 05 Februari 2020
Tanggal Efektif 24 Februari 2020
Disahkan Oleh Dekan Fakultas [lmu Sostal dan lmu Politik,

I\ %
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK g N /]
2 wIor-Ollele Adhayanto, SH., MH
UNIVERSITAS MARITIM RAJA ALI HAJI "@"’.gr 0840929201504 1002
Wiy PO
Nama SOP Pengajuanmoscu) dan Tenaga Kependidikan
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:

l. Undang-Undang Repubhk Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 Tentang Pendidikan Tinggi;

2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2005 Tentang Guru dan Dosen;

3. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan RI Nomor 12 Tahun 2012 Tentang
Organisasi dan Tata Kerja Universitas Maritim Raja Ali Haji;

4. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Rl Nomor 115 Tahun 2014 Tentang
Statuta Universitas Maritim Raja Ali Haji;

5. Peraturan Rektor Universitas Maritim Raja Ali Haji Nomor 02 Tahun 2019 Tentang
Peraturan Akademik Universitas Maritim Raja Ali Haji.

1. Memahami tugas pelaksana;

2. Menguasai komputer dan akses internet;

3. Memahami Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan;
4. Memahami tata naskabh;

5. Memuliki peritaku santun dan ramah, serta berpenampilan rapi.

K.omputer prmter scanner, Janngan internet.
Pmnggtan Pencatatan dan Pendataan:

Apabila pelaksanaan pelayanan tidak sesuai dengan SOP maka kualitas pelayanan dan
kinenja pelaksana rendah.

1. Dicatat secara elektronik dén dicetak per-semester;
2. Diarsipkan secara elektronik dan manual.




No | Uraian Kegiatan Output
1 |a Mengisi formulir permchonan. 1. Formulir permohonan. 10 Menit | Formulir permohonan
b. Menyerahkan formulir permohonan layanan dan Formulir Permintaan -: 2. Mengisi Formulir Cuti, yang telah diis1.
dan Pemberian Cuti kepada Staf Kepegawaian. Tidak
2 |a Menerima formulir permohonan dan memverifikasi persyaratan, [ Formulir permohonan dan 5 Menit | Formulir Cuti
b. Jika lengkap, diproses. Jika tidak lengkap dikembalikan kepada )\ petsyacatan.
pemohon untuk dilengkapi. <
¢. Meneruskan Formulir Permintaan dan Pemberian Cuti kepada masing- \I/
masing Atasan Langsung untuk diberi pertimbangan. Ya

3 |a. Memben pertimbangan terhadap permintaan cuti bawahan, jika Formulir Cuti Formulir Cuti yang,
disetujui maka menandatangani Formulir Permintaan dan Pemberian Tidak telah ditandatangan
Cuti, jika tidak disctujui dikembalikan. atasan langsung,

b. Menyerahkan kembali kepada Staf Kepegawaian untuk diteruskan Y
kepada Dekan. 2
4 | Meneruskan kepada Dekan melalur Staf Penatausaha Pimpinan uatuk Formulir Cuti yang telah Formulir Cuti yang
diberi keputusan terhadap permintaan cuti. L ditandatangan atasan telah ditandatangan
langsung. atasan langsung.

5 |a. Memberi keputusan terhadap permintaan cuti, jika disetujui maka Tidak Formulir Cuti vang telah Formulir Cati yang
menandatangani Formulir Permintaan dan Pemberian Cuti, jika tidak ! /" ditandatangan atasan telah ditandatangan
disetujui dikembalikan. . langsung. Dekan,

b. Menverahkan kembali kepada Staf Kepegawaian melalui Staf Ya
Penatausaha Pimpinan untuk membuat draf SK Cuti. I

6 | Membuat draf SK Cuti, dan menverahkan kepada Kasubbag UK untuk E'—] Formulir Cuti yang telah 15 Memit | Draf SK.

diperiksa dan diparaf, = ditandatangan Dekan

7 |a Memeriksa draf SK Cuti, jika sesuai membubuhkan paraf, jika tidak Tidak Dral SK, 5 Menil | Draf SK vang telah
sesuai dikembalikan untuk diperbaikd, : S diparaf Kasubbag UK.

b. Meneruskan kepada Kabag TU untuk dipeniksa dan diparaf. Y Ya

8 |a. Memeriksa draf SK Cuti, jika sesuai membububkan paraf, jika tidak Tidak 4 Draf SK yang telah diparal 5 Menit | Draf SK yang telah

sesnai dikembalikan untuk diperbaiki. : > Kasubbag UK. diparaf Kabag TU
b. Meneruskan kepada Dckan melalui Staf Penatausaha Pimpinan untuk g
diperiksa dan ditandatangan. 1 Ya
9 |a. Memeriksa draf SK Cuti, jika sesuai membubuhkan tandatangan, jika Tidak AL Draf SK yang telah diparal 5 Menit | Draf SK yang telah
tidak scsuai dikembalikan untuk diperbaiki. ! /> Kabag TU. ditandatangan Dekan.
b. Menverahkan kembali kepada Staf Kepegawaian melalui Staf T
Penatausaha Pimpinan untuk diserahkan kepada pemohon. Ya
10 |a. Memberi nomor SK, tanggal, stempel. pindai untuk arsip. Draf SK yang telah 15 Menit | SK yang telah diben
b. Menyiapkan Buku Tanda Terima. [— W ditandatangan Dekan. nomor, tanggal,
¢. Menyerahkan SK Cuti kepada pemohon. _ disternpel, dipindai.
d. Melaporkan kepada Kasubbag UK bahwa proses telah selesai.
11 |a. Menandatangani Buku Tanda Terima. - Buku Tanda Terima, SK 5 Menit | Buku Tanda Terima, SK
b. Menerima SK Cuti. Cuti Cuti, Arsip.
‘Waktu |60 Menit




FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS MARITIM RAJA ALI HAJI

Nomor SOP 434/1JN53.5/0T/2020

Tanggal Pembuatan 05 Februan 2020

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif 24 Februan 2020

Disahkan Oleh Dekan Fakultas Ilmu Sosial dan Ilmu Politik,

Nama SOP Permohonan”

Dasar Hukum:

1. Undang-Undang Republik [rdonesia Nomor 12 Tahun 2012 Tentang Pendidikan Tinggi,
2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2005 Tentang Guru dan Dosen;
3. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Rl Nomor 12 Tahun 2012 Tentang

Organisasi dan Tata Kerja Universitas Maritim Raja Ali Haji;

4. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan RI Nomor 115 Tahun 2014 Tentang

Statuta Universitas Maritim Raja Ali Haji;

5. Peraturan Rektor Universitas Maritim Raja Ali Haji Nomor 02 Tahun 2019 Tentang

Peraturan Akademik Universitas Maritim Raja Ali Haji.

1. Memahami tugas pelaksana;

2. Menguasai komputer dan akses internet;

3. Memahami Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan;
4. Memahami tata naskah;

5. Memiliki perilaku santun dan ramah, serta berpenampilan rapi.

- Komputer, printer, scanner, jaringan internet.

Apabila pelaksanaan pelayanan tidak sesuai dengan SOP maka kualitas pelayanan dan

kinerja pelaksana rendah.

1. Dicatat secara elektronik dan dicetak per-semester;
2. Diarsipkan secara elektronik dan manual.




. _ ____ Pelaksana : | ‘Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Pemohon Stafma nemv% ‘;Vln 1/ Kelengkapan Waktu Output Ket
1 |a. Mengisi formulir permohonan. 1. Formulir permchonan. | 5 Menit | Formulir permohonan
. Menyerahkan formulir permohonan dan dokumen yang akan 2. Dokumen yang akan yang telah diisi.
ditandatangan Pimpinan Fakultas (Dekan / WD 1/ WD II) kepada f- Tidak ditandatangan
Staf Penatausaha Pimpinan. Pimpinan Fakultas.
2 |a. Menerima formulir permohonan dan dokumen yang akan Formulir permohonan dan | 5 Menit | Formulir permohonan
ditandatangan Pimpinan Fakultas serta memverifikasinya. ' dokumen yang akan dan dokumen yang akan
. Jika lengkap, diproses. Jika tidak lengkap dikembalikan kepada ditandatangan Pimpinan ditandatangan Pimpinan
pemohon untuk dilengkapi. v Fakultas. Falultas.
¢. Meneruskan kepada Pimpinan Fakultas (Dekan/ WD I/ WD II). =
3 |a. Memeriksa dokumen vang akan ditandatangan, jika disetujui Formulir permohonan dan | 5 Menit | Dokumen vang telah
membubuhkan tandatangan, jika tidak disetujui maka diolak. Tidak dokumen yang akan ditandatangan Pimpinan
. Menyerahkan kembali kepada Staf Penatausaha Pimpinan untuk T~ ditandatangan Pimpinan Fakuitas.
diserahkan kepada pemohon. Ya Fakultas.
4 |a. Memberi sterapel. Dokumen yang telah 5 Menit | Dokumen yang telah
. Menyiapkan Buku Tanda Terima. — ditandatangan Pimpinan ditandatangan Pimpinan
. Menyerahkan dokumen yang telah ditandatangan Pimpinan 1 I Fakultas. Fakuitas.
Fakultas kepada pemochon.
. Melaporkan kepada Kasubbag UK bahwa proses telah selesai.
5 |a. Menandatangani Buku Tanda Terima. Dokumen yang telah 5 Menit

. Menerima dokumen yang telah ditandatangan Pimpinan Fakultas.

ditandatangan Pimpinan
Fakultas, Buku Tanda
Terima.

Dokumen yang telah
ditandatangan Pimpinan
Fakultas, Buku Tanda
Terima.

‘Waktu

25
Menit




Nomor SOP 435/UNS53.5/0T/2020
Tanggal Pembuatan 05 Februan 2020
Tanggal Revisi -
Tanggal Efektif 24 Februan 2020
Disahkan Oleh Dekan Fakuhas Ilmu Sosial dan [lmu Polink,
\
FAKULTAS [LMU SOSIAL DAN JLMU POLITIK
UNIVERSITAS MARITIM RAJA ALI HAJI \, % NIR 158
Nama SOP Permohonan Penetapan Pengelola Jurnal

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 Tentang Pendidikan Tinggi; | 1. Memahami tugas pelaksana;

. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2005 Tentang Guru dan Dosen;, 2. Menguasai komputer dan akses interne;

. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan RI Nomor 12 Tahun 2012 Tentang | 3. Memahanu Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan;

Organtsasi dan Tata Kerja Universitas Marinm Raja Ali Haj1; 4. Memahami tata naskah;

4. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan RI Nomor 115 Tabun 2014 Tentang | 5. Memitiki perilaku santun dan ramah, serta berpenampilan rapi.
Statuta Universitas Maritim Raja Ali Haji;

5. Peraturan Rektor Universitas Maritim Raja Ali Hapi Nomor 02 Tahun 2019 Tentang
Peraturan Akademik Universttas Maritim Raja Ali Haji.

) I

__ Komputer, printer, scanner, jaringan internet.
P = VRS _@P_’ - L

Apabila pclaksanaan pelayanan tidak sesuai dengan SOP maka kualitas pelayanan dan | 1. Dicatat secara elektronik dan dicetak per-semester;
kinerja petaksana rendah. 2. Diarsipkan secara elektronik dan manual.




SRR __Pelaksana ) tu Baku
o Eoisamne Kaprodi |p, S |Kasubbag| KaME | wp1 | Kelengkapan | Wakw | Output
1 |a. Mengisi formulir permohonan. 1. Formulir permohonan. | 5 Menit |Formulir
b. Menyerahkan formulir permohonan dan persyaratan kepada Staf ’; 2. Susunan Kepanitiaan. permohonan yang
Persuratan Tidak telah diisi.
2 |a. Menerima formulir permohonan dan memverifikasi persyaratan. I Formulir permohonan 20 Draf surat.
b. Jika lengkap. melaporkan kepada Kasubbag Umum dan Keuangan (UK) dan persyaratan. Menit
untuk memulai proses. Jika tidak lengkap dikembalikan kepada pemohon N 1
untuk dilengkapi. -
¢. Membuat dan menyerabkan draf Surat Permohonan Penetapan Pengelola \I/
Jurnal ke Universitas kepada Kasubbag UK untuk diperiksa dan diparaf. Ya
3 |a. Memeriksa draf Surat Permohonan Penetapan Pengelola Jurnal, jika sesuai Tidak L 4 Draf surat. 5 Menit | Draf surat yang telah
membubuhkan paraf, jika tidak sesuai dikembalikan untuk diperbaiki. <S> diparaf Kasubbag
b. Meneruskan kepada Kabag TU untuk diperiksa dan diparaf. ‘\,( Ya UK
4 [a. Memeriksa draf Surat Permohonan Penetapan Pengelola Jumnal, jika sesual Tidak Draf surat yang telah | 5 Menit | Draf surat yang telah
membubuhkan paraf, jika tidak sesuai dikembalikan untuk diperbaiki. ‘/‘L\ diparaf Kasubbag UK. diparaf Kabag TU.
b. Meneruskan kepada WD [ melalui Staf Penatausaha Pimpinan untuk S
diperiksa dan ditandatangan. t Ya
5 |a. Mcmeriksa drafl Surat Permohonan Penctapan Pengelola Jurnal, jika sesuai Tidak Draf surat yang telah | 5 Menit |Draf surat yang telah
membubuhkan I.andalanganjl]\a tidak sesuai dikembalikan untuk _‘/‘P d]pa;af Kabag T1J. di;anda[aﬂgan WD I
diperbaiki.
b. Menyerahkan kembali kepada Staf Persuratan melalui Staf Penatausaha \>
Pimpinan untuk diserahkan kepada pemohon. Ya
6 |a. Memberi nomor surat, tanggal, dan stempel. Draf surat yang telah 5 Menit |Surat Permohonan
b. Mengirim Surat Permohonan Penetapan Pengelola Jurnal ke Universitas. -: ditandatangan WD 1. Penetapan Pengelola
c¢. Melaporkan kepada Kasubbag UK bahwa proses telah selesai. Jurnal, Arsip.
45

‘Waktu




