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Telepon, 0651-92023, Fax. 0651-92023
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KEPUTUSAN REKTOR INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA ACEH

NOMOR: 0730/IT11/PJ/2018

TENTANG
PENETAPAN MANUAL MUTU

INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA ACEH

TAHUN 2018

REKTOR INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA ACEH,

Menimbang :a.

Mengingat : 1.

bahwa dalam rangka Penetapan tentang Manual Standar
Penjaminan Mutu Internal Tahun 2018 di lingkungan Institut
Seni Budaya Indonesia Aceh;

bahwa untuk merealisasikan maksud point (a) di atas perlu
menerbitkan Keputusan Rektor Institut Seni Budaya Indonesia
Aceh tentang Penyelenggaara Kegiatan.

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

. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan

Tinggi;

. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang

Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan
Tinggi;

Peraturan Presiden Nomor 126 Tahun 2014 tentang Pendirian
Institut Seni Budaya Indonesia Aceh;

Keputusan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik
Indonesia nomor 2635A/P/2014 Tahun 2014 tentang izin
penyelenggara Program Studi Pada Institut Seni Budaya
Indonesia Aceh

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor
44 Tahun 2015 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi;
Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor
18 Tahun 2016 tentang Organisasi dan Tata Kerja Institut Seni
Budaya Indonesia Aceh;

Keputusan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi
Nomor 836/M/KPT.KP/2018 tentang Pengangkatan Rektor
Institut Seni Budaya Indonesia Aceh;

. Keputusan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

Nomor 836/M/KPT.KP/2018 Tentang Pengangkatan Rektor
Institit Seni Budaya Indonesia Aceh;


mailto:isbiaceh@gmail.
http://www.isbiaceh.ac.id/

MEMUTUSKAN:

Menetapkan : KEPUTUSAN REKTOR INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA ACEH
TENTANG PENETAPAN MANUAL MUTU INSTITUT SENI BUDAYA
INDONESIA ACEH TAHUN 2018.

Kebijakan Manual Penjaminan Mutu Internal Institut Seni Budaya
KESATU : Aceh dalam dalam Pelaksanaan Sistem Penjaminan Mutu
Internal

Menetapkan Tentang Manual Kebijakan Penjaminan Mutu Internal
KEDUA : Tahun 2018 di lingkungan Institut Seni Budaya Indonesia

Keputusan ini berlaku terhitung sejak tanggal ditetapkan, dengan
KETIGA : ketentuan apabila terdapat kesalahan dan/atau kekeliruan dalam
keputusan ini, akan dilakukan perbaikan sebagaimana mestinya.

Ditetapkan di Kota Jantho
pada tanggal 29 Juni 2018

Tembusan :

- Wakil Rektor Bidang Akademik;

- Wakil Rektor Bidang Non Akademik;
- Ketua LPPMPMP;

- Pejabat Pembuat Komitmen;



KETERANGAN SIMBOL FLOWCHARTS SOP

ISBI Aceh hanya menggunakan Lima Simbol Flowcharts, Simbol yang digunakan
dalam SOP hanya terdiri dari 5 (lima) simbol, yaitu: 4 (empat) simbol dasar flowcharts (Basic
Symbol of Flowcharts) dan 1 (satu) simbol penghubung ganti halaman (Off-Page Conector).
Kelima simbol yang dipergunakan tersebut adalah sebagai

berikut:

1. Simbol Kapsul/Terminator ( (___J ) untuk mendeskripsikan kegiatan mulai dan
berakhir;

2. Simbol Kotak/Process ( [__] ) untuk mendeskripsikan proses atau kegiatan eksekusi;

3. Simbol Belah Ketupat/Decision ( <> ) untuk mendeskripsikan kegiatan pengambilan
keputusan;

4. Simbol Anak Panah/Panah/Arrow ( ¢) untuk mendeskrpsikan arah kegiatan (arah
proses kegiatan);

5. Simbol Segilima/Off-Page Connector ( O ) untuk mendeskripsikan hubungan antar
symbol yang berbeda halaman.
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INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA
ACEH

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI

INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA ACEH

BAGIAN PERENCANAAN, AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN

NOMOR SOP 001/1T11.3.1/SOP/2018

TGL PEMBUATAN |Wednesday, 06 June 18

TGLREVISI

TGL EFEKT%mWMay, 06 June 18
A i'”

REKTOR

fivza Irwanyyah, MBA, MLA.
19620526 198710 1 001

NAMA SOP RJANJIAN KERJASAMA

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

L. peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 66 Tahun
2010 tentang perubahan atas peraturan pemerintah Nomor 17

Tahun 2010 tentang pengelolaan dan penyelenggaraan
pendidikan

1. Memiliki Kemampuan Pengolahan Data Sederhana

2. 2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 26 Tahun 2007 institusi
tentang Kerjasama Perguruan Tinggi di Indonesia dengan
Perguruan Tinggi atau lembaga lain diluar negeri
3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme Perjanjian
Kerja
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP MONEV PERJANJIAN KERJASAMA 1. Komputer / Laptop
2. Printer

3. Jaringan Internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Ket
HELC REKTOR WR 1/ WR BPAK | BUK |Kelengkapan| Waktu Output
holder I
1. |Stakeholder
mengajukan Proposal 3 hari Surat
permohonan Kerjasama
kerjasama kepada
2. |Menugaskan
Kabag Y Proposal
: | _II p 2 hari  Disposisi
Perencanaan Kerjasama
membuat draft
3. [Menyampaikan y
draft perjanjian ] Proposal . Draft
. . 2 hari -
kerjasama kepada Kerjasama Kerjasama
Bagian Umum dan
4. [Menyampaikan
draft kepada . Draft
Stakeholder untuk Draft 1 hari Kerjasama
penandatangan
5. [Menyampaikan
draft Perjanjian Draft . Naskah
. . 1 hari .
kerjasama kepada Kerjasama Kerjasama
Wakil Rektor
.M k.
6 enerusan Naskah Naskah
kepada Rektor . . .
Kerjasama 1 hari Perjanjian
untuk i Kerjasama
Penandatangan J
7. |Menandatangani Naskah -
o ... Perjanjian
Perjanjian Perjanjian . -
. < . 1 Hari |Kerjasama
Kerjasama Kerjasama
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INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI

INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA ACEH
BAGIAN PERENCANAAN, AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN

NOMOR SOP 002/1T11.3.1/SOP/2018

TGL PEMBUATANWednesday, 06 June 18

TGL REVISI

s

NAMA SOP PELAPORAN KINERJA
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang-Undang Nomor 28 Tahun 1999 tentang 1. Memiliki Kemampuan Pengolahan Data
Sederhana

Penyelenggaraan Negara yang Bersih dan Bebas dari Korupsi,
Kolusi dan Nepotisme

Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2006 tentang
Pelaporan Keuangan dan Kinerja Instansi Pemerintah

Permen. PAN dan Reformasi Birokrasi Nomor 53 Tahun 2014
tentang Petunjuk Teknis Penyusunan Perjanjian Kinerja,
Pelaporan Kinerja dan Tata Cara Reviu atas Laporan Kinerja
Instansi Pemerintahan

2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan
prosedur institusi

3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme
Pelaporan SAKIP

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP PELAPORAN PROGRAM DAN KEGIATAN 1. Komputer / Laptop
2. Printer

3. Jaringan Internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila LAKIP tidak disampaikan seuai jadwal yang
ditentukan maka penilaian kepada Satker berkurang dan

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan g 9 Ket
REKTOR BPAK Sem.ua HSte!‘dlk Kelengkapan Waktu Output
Unit ti

1. |Rektor Jadwal 1-3 Hari Surat
mengintruksikan Perintah
untuk membuat surat
permintaan data —

2. |Membuat surat Surat Perintah |1 Hari Surat
permintaan data Permintaan
kepada semua unit Data

3. |Menyerahkan file atau Data untuk 2 Minggu Berkas Data
softcopy yang di LAKIP
persyaratkan dalam |_/
pelaporan kinerja

4. |Memeriksa dan v Berkas Data 1 Minggu Laporan
Menginput data untuk \ Tidak LAKIP
diolah menjadi laporan /
kinerja Ya

5. [Mengeluarkan surat Laporan 1 bulan Laporan dan
pengantar laporan Surat
kinerja Pengantar

6. |Mengirimkan laporan Laporan 1 Hari LAKIP yang
kinerja ~ berserta tersampai-

'(D Pengantarnya kan
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INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA ACEH
BAGIAN PERENCANAAN, AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN

NOMOR SOP 003/1T11.3.1/SOP/2018

TGL PEMBUATAN|Wednesday, 06 June 18

TGL REVISI

RS ¥
REl'Pf' MI-I;Z vansyah, MBA.,, MLA.

—~—NIP 19 0526 1987101 001

17 Tahun 2010 tentang pengelolaan dan penyelenggaraan
pendidikan

2. Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 26 Tahun
2007 tentang Kerjasama Perguruan Tinggi di Indonesia
dengan Perguruan Tinggi atau lembaga lain diluar negeri

MONITORING DAN EVALUASI
NAMA SOP PERJANJIAN KERJASAMA
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 66 Tahun | 1. Memiliki Kemampuan Pengolahan Data
2010 tentang perubahan atas peraturan pemerintah Nomor Sederhana

2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan
prosedur institusi

3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme
Monitoring dan Evaluasi Perjanjian Kerjasama

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP PERJANJIAN KERJASAMA

1. Komputer / Laptop
2. Printer
3. Jaringan Internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
Pegolah
No Kegiatan TIM |WRI/ WR Dgata M —
REKTOR MONEV I Kerja Kerja | Kelengkapan | Waktu Output
sama
sama
1. |Rektor mengeluarkan SK
Pembentukan Monev ‘ > Jadwal 1 Hari SK Rektor
Perjanjian Kerjasama
2. [Mengkoordinasikan dengan y
tim monev untuk membuat |J Berita
e SK Rektor 1 Bulan
rapat koordinasi Acara
3. [Menelaah dokumen Monev y
Perjanjian Kersama untuk | 1 Berita Acara |1 Hari Dokumen
disampaikan kepada Monev
Bagian Kerjasama
4. |Menyusun instrumen
Monev untuk disampaikan Dokumen 1 Hari Instrumen
kepada Mitra Kerjasama Monev a Monev
[
5. |Menyampaikan hasil l—ﬁ,
Monev kepada Wakil Instrumen 1 Hari Hasil
Rektor untuk disetujui Monev Monev
6. |Menyampaikan hasil v J
Monev telah disetujui Hasil M 1 Hari Naskah
kepada Rektor untuk ast Monev art Monev
ditanda tangani |
7.|Menandatangi hasil monev J
untuk. pedoman tindakan é) Naskah Monev |1 Hari Laporan
perbaikan Monev




NOMOR SOP 004/1T11.3.1/SOP/2018
‘ TGL PEMBUATAN|Wednesday, 06 June 18
| ! ” ! I TGL REVISE=S
T%WG$M@dnesday, 06 June 18
QAN F

INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGG
INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA ACEH
BAGIAN PERENCANAAN, AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN

vah, MBA., MLA.
NIP 19620526 198710 1 001
C———

PENGUSULAN TARGET DAN PAGU

NAMA SOP PNBP
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang-Undang Nomor 10 Tahun 1997 tentang Penerimaan | 1. Memiliki Kemampuan Pengolahan Data Sederhana
Negara Bukan Pajak
2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem 2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
Perencanaan Pembangunan Nasional (SPPN) institusi
3. Keputusan Menteri Keuangan No.115/KMK.06/2001 3. Mengetahui Tata Cara Penggunaan PNBP pada
tentang Tata Cara Penggunaan PNBP pada Perguruan Tinggi Perguruan Tinggi
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP PENYUSUNAN PROGRAM DAN KEGIATAN 1. Komputer / Laptop
2. Printer
3. Jaringan Internet
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan 9nq q n‘ Ket
Ditjen Unit
REKTOR
Dikti O BPAK Kerja Kelengkapa Waktu Output
1. |Ditjen Dikti mengirimkan surat
untuk penyusunan target dan
pagu PNBP ISBI Aceh ‘ } Surat 1 Hari Disposisi
2. |menugaskan Kabag.
Perencanaan untuk membuat Ej s 3 . s T
analis sumber dana PNBP urat Hari urat Tugas
3. |meminta data dengan membuat - surat
instrumen pengisian kepada Data ) - Formulir
masing-masing unit Sumber 1 Hari target
Dana PNBP penerimaan
4. |mengirimkan isian instrumen P i D
sumber dana PNBP kepada ormuiir 1 Mi - ata. target
Kabag. Perencanaan target‘ inggu [penerimaan
Penerimaan - Surat
5. |Mengkompilasikan data PNBP
menjadi target dan pagu PNBP Data dari . - Data target
. 1 Minggu .
semua unit penerimaan
6. |Mengirim target dan pagu PNBP - Data target
kepada Ditjen Dikti Data Target 1 Hari penerimaan
PNBP - Surat
N
7. |menelaah target dan pagu PNBP ) 4
untuk ditetapkan menjadi pagu N\, __[idak Data Target |, .. - Data target
indikatif PNBP / PNBP art penerimaan
Ya
8. |menerima pagu indikatif PNBP
yang telah ditetapkan untuk >< ) Data Target 1 Mi - Data target
pedoman penyusunan RKA-KL PNBP mnesu penerimaan




NOMOR SOP 005/1T11.3.1/SOP/2018

@

TGL PEMBUATAN|Wednesday, 06 June 18

TGLREVISI =

TGL EFEKH . IS st 06 June 18
DISAH
INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA g‘:’ ‘
ACEH 5_‘ E q ¢ -1
| g
EX
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI i Y S—
INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA ACEH R{Eﬁr" . Mirzgfrwansyah, MBA., MLA.
BAGIAN PERENCANAAN, AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN 20526 1987101 001
NAMA SOP PELAPORAN SIMONEV
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang-Undang Nomor 28 Tahun 1999 tentang 1. Memiliki Kemampuan Pengolahan Data
Sederhana

Penyelenggaraan Negara yang Bersih dan Bebas dari Korupsi,

Kolusi dan Nenotisme
2. Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2006 tentang Pelaporan

Keuangan dan Kinerja Instansi Pemerintah

3. Permen. PAN dan Reformasi Birokrasi Nomor 53 Tahun 2014
tentang Petunjuk Teknis Penyusunan Perjanjian Kinerja,
Pelaporan Kinerja dan Tata Cara Reviu atas Laporan Kinerja
Instansi Pemerintahan

2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan
prosedur institusi

3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme
Pelaporan Simonev

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP PELAPORAN PROGRAM DAN KEGIATAN 1. Komputer / Laptop
2. Printer

3. Jaringan Internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila Laporan terlambat/tidak disampaikan maka penilaian

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual

kepada Satker berkurang dan mengakibatkan tunjangan kinerja




. |Kabag. Keuangan
Menyampaikan
rekapitulasi penyerapan
program dan kegiatan
kepada Kabag

Laporan SP2D

1 Hari

Surat &
Rekap
SP2D

. |Merekomendasikan
kepada Operator Simonev
untuk membuat laporan
Simonev (manual)

Rekap
SP2D

1 Hari

Disposisi

. |Menyusun laporan
Simonev (manual) dan
menyampaikan ke Kabag.
Perencanaan

|

Rekap
SP2D

3 hari

Laporan

. |Menganalisa laporan
manual Simonev untuk
disetujui

Ay

[

Laporan

1 Hari

Surat

. [Menyampaikan laporan
manual Simonev kepada
Kabag. Keuangan untuk
disetujui

Surat &
Laporan

1 jam

Laporan

. [Meneruskan Laporan
Manual Simonev kepada
Wakil Rektor Bidang Non
Akademik untuk disetujui

Surat &
Laporan

1 jam

Laporan

. |[Meneruskan kepada
Rektor untuk
ditandatangani

Laporan

1 jam

Laporan

. |Mengirim laporan manual
simonev ke dalam aplikasi
Simonev

Laporan

1 hari

Laporan
Simonev




NOMOR SOP 006/1T11.3.1/SOP/2018

l TGL PEMBUATAN|Wednesday, 06 June 18

TGL REVISI

TGL EFEKTIF Wednesday, 06 June 18

DISAHKAN OLEH REKTOR

INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA

ACEH €\' g\'\NOLOGt 04 )
*Q)ad\nubﬁm oy . 1 -
5.2 ‘ ‘ -
g2 |
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI 25
INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA ACEH R { g MiiZ: ansyah, MBA., MLA

!

""-M-m.l96‘i 261987101001

ACEL

BAGIAN PERENCANAAN, AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN

NAMA SOR\ _ g[REVISI ANGGARAN Tk. DJA

DASAR HUKUM KUALIFIKAS

1. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan 1. Memiliki Kemampuan Pengolahan Data Sederhana

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem 2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
Perencanaan Pembangunan Nasional (SPPN) institusi

3. Peraturan Menteri Keuangan (PMK) Nomor 3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme revisi
10/PMK.02/2017 tentang Tata Cara Revisi Anggaran Tahun anggaran
Anggaran 2017

KETERKAITAN | PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP REVISI ANGGARAN Tk. DJPBN 1. Komputer / Laptop

2. Printer

3. Jaringan Internet

PERINGATAN |PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila Revisi terlalu sering dilakukan maka penilaian kinerja - Disimpan sebagai data elektronik dan manual
kepada Satker berkurang




Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan g Ket
UNIT Tim
REKTOR| BPAK KERJA Revisi DJA Kelengkapan Waktu Output
. |Unit Kerja
mengirimkan usulan Berkas Usulan )
kepada Rektor untuk Revisi 1 Hari  |Usulan
Revisi Anggaran
. |Memerintahkan
kepada Kabag. Usulan 1 Hari Sur.at
Perencanaan Perintah
. |Menginput Matrik .
semula-menjadi . . Matrik
Surat Perintah 1 Hari semula
menjadi
. |Mengkompilasikan
data Revisi i
Matr.1k §emula 1 Hari Data Revisi
menjadi
I
. |Membuat Undangan v J
Revisi Anggaran Surat
Data Revisi 1 Hari
Undangan
.[Merumuskan L v
finalisasi RKAKL Hasil Data Revisi 1 Hari RKAKL
Revisi Anggaran ata kevist art hasil revisi
/
. |Menganalisis dan Tidak
mengesahkan Revisi /V
Anggaran \> Dokumen Revisi |1 Minggu |DIPA Revisi
ya
. |Menyampaikan
Persetujuan
Revisi DIPA dari DJA DIPA Revisi 1 Hari POK Revisi
kepada
ISBI Aceh




l NOMOR SOP 007/1T11.3.1/SOP/2018
TGL PEMBUATAN|Wednesday, 06 June 18
TGL REVISI

TGL EFEKTIF __~t¥Rxduesday, 06 June 18
REKTOR

INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA
ACEH

Y,
>

WSTITY

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI mh% T o
INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA ACEH L
BAGIAN PERENCANAAN, AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN

| Irwansyah, MBA., MLA.
620526 198710 1 001

\ -
NAMA SOP FREASTANGGARAN Tk. Kanwil

DJPBN

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan 1. Memiliki Kemampuan Pengolahan Data

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem 2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
Perencanaan Pembangunan Nasional (SPPN) institusi

3. Peraturan Menteri Keuangan (PMK) Nomor 3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme revisi
10/PMK.02/2017 tentang Tata Cara Revisi Anggaran Tahun anggaran

KETERKAITAN | PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP REVISI ANGGARAN Tk. DJA 1. Komputer / Laptop

2. Printer
3. Jaringan Internet

PERINGATAN |PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila Revisi terlalu sering dilakukan maka penilaian kinerja - Disimpan sebagai data elektronik dan manual
kepada Satker berkurang




Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan < Ket
UNIT Tim
REKTOR| BPAK KERJA Revisi DJPBN | Kelengkapan Waktu Output
1. |Unit Kerja mengirimkan
usu}gn kepada Rektor untuk Ber1-<a}s Usulan 1 Hari Usulan
Revisi Anggaran C) Revisi
2. |Memerintahkan kepada I
Kabag. Perencanaan . Surat
Usulan 1 Hari .
Perintah
3. |Menginput Matrik semula- .
menjadi ' ' Matrik
Surat Perintah |1 Hari semula
menjadi
4. |Mengkompilasikan data
Revisi . g .
Matrik semula menjadi Data Revisi
|
5. |Membuat Undangan Revisi v |
A
nggaran Data Revisi 1 Hari Surat
Undangan
6. |Merumuskan finalisasi L v
RKAKL Hasil Revisi .. . RKAKL
Data Revisi 1 Hari . . .
Anggaran hasil revisi
7. |Menganalisis dan tidaKk
mengesahkan Revisi / Dokumen
A . .
nggaran \ Revisi 1 Minggu |DIPA Revisi
ya
8. |Menyampaikan Persetujuan
Revisi DIPA dari DJPB
kepada DIPA Revisi 1 Hari POK Revisi
ISBI Aceh
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INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA
ACEH

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI

INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA ACEH
BAGIAN PERENCANAAN, AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN

NOMOR SOP

008/IT11.3.1/SOP/2018

TGL PEMBUATAN

Wednesday, 06 June 18

TGL REVISI =4

e
i B |

h, MBA.,, MLA.

RERTOR NY/19620526 198710 1 001

NAMA SOP

_————BENYUSUNAN PROGRAM DAN

KEGIATAN

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem
Perencanaan Pembangunan Nasional (SPPN)

3. Peraturan Menteri Keuangan (PMK) Nomor
94/PMK.02/2017 tentang Petunjuk Penyusunan dan

1. Memiliki Kemampuan Pengolahan Data

2. Mengetahui tu

gas dan fungsi sistem dan

prosedur institusi

3. Mengetahui tu

gas dan fungsi mekanisme

Penyusunan Program dan Kegiatan

KETERKAITAN

| PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP PENGUSULAN TARGET DAN PAGU PNBP

1. Komputer / Laptop

2. Printer

3. Jaringan Internet

PERINGATAN

|PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila Rencana Program dan Kegiatan terlambat/tidak
disampaikan maka penilaian kepada Satker dan tunjangan

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan UNIT : g Ket
REKTOR | BPAK | KERJA/ | _ 1M RS | i e i | G
SPI Perumus Dikti
1. |Rektor memerintahkan
kepada semua unit untuk
membuat proposal Rencana ( ) Jadwal 1 Hari Sl.lrat
Kerja Tahunan Perintah
2. |Menyampaikan kepada 2
Kabag. Perencanaan 'J Renstra, .
TOR dan |1 Minggu| Proposal
RAB
3. |Menyusun Rencana Kerja v R
Tahunan. — . encana
Proposal 3 Hari Kerja
Tahunan
4. |Mengkompilasikan data R b
Rencana Kerja Tahunan enca'ma . at‘a .
Kerja 1 Minggu| Kompilasi
T Tahunan RKT
5. |Membuat Undangan Rapat v J
Kerja Rencana Kerja Surat
Tahunan Data Kompilasi RKT Undangan
6. |Merumuskan usulan v D
kegiatan TS+1 at.a . . Matrik
Kompilasi |1 Minggu Usulan
| RKT
7. |Menyusun Skala Prioritas \l{ '
menjadi Bahan Usulan Matrik X RKT ISBI
Rencana Kegiatan dan Usulan 1 Minggu Aceh
Tahunan ISBI Aceh
8. [Mengirim usulan Rencana Bahan
Kegiatan dan Anggaran. (b RKT ISBI Rembuk
Aceh 3 Hari Nasional

PTN




DASAR HUKUM

N

INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI

INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA ACEH
BAGIAN PERENCANAAN, AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN

NOMOR SOP

009/1T11.3.1/SOP/2018

TGL. PEMBUATAN

6 Juni 2018

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

6 Juni 2018
/ﬁ‘\

Rektor

DIAr. Mirza Irwansyah, MBA,, MLA.
NIP. 196205261987101001

NAMA SOP

BIMBINGAN AKADEMIK

KUALIFIKASI PELAKSANA

KETERKAITAN

1 Undang-undang No. 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

2 Undang-undang No 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

3 Peraturan Pemerintah No. 19 tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan

Peraturan Pemerintah No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi
dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi

1. Memiliki Kemampuan Pengolahan Data Sederhana

2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur institusi

1. SOP Surat Masuk

PERALATAN/PERLENGKAPAN

PERINGATAN

1. Komputer / Laptop

2. Printer

3. Jaringan Internet

PENCATATAN DAN PENDATAAN

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




. |Mengajukan Dosen Pembimbing Lembar Itruksi 10 Menit Lembar Intruksi
Mencetak Surat Pengajuan Dosen ELI Dokumen 10 Menit Ketzl:;:\t an

" [Pembimbing Dosen iA
Menerima Pengajuaan dosen L| . . .

 |Pembimbing | J Dokumen 10 Menit  |Lembar Disposisi

. |Pembuatan SK | Lll Lemb?;g?(:j&?[:sl dan 30 Menit SK Dosen PA
Menerima SK PA dan Melakukan LI surat Pengantar

. |Koordinasi Pembimbingan dangan | I SK Dosen PA 20 Menit Pembimbgin an
Mahasiswa &

. |Megikuti Pembimbingan SK Dosen PA 30 Menit Hasil Bimbingan

Lo Lo . Laporan
. |Membuat Laporan Pembimbingan rl Lembar Bimbingan 10 Menit Bimbingan
. [Menerima Laporan Laporan Bimbingan 5 menit Arsip




@

INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI

INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA ACEH

BAGIAN PERENCANAAN, AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN

1

DASAR HUKUM

NOMOR SOP 010/1T11.3.1/SOP/2018
TGL. PEMBUATAN | 6 Juni 2018
TGL. REVISI
Rektor
44—»-..--_..5 -
yd
irzal\rlgw ah, MBA.,, MLA.
.196205261987101001
NAMA SOP PENYUSUNAN KURIKULUM
KUALIFIKASI PELAKSANA

Undang-undang No. 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasion 1. Memiliki Kemampuan Pengolahan Data Sederhana

Undang-undang No 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur institusi

Peraturan Pemerintah No. 19 tahun 2005 tentang Standar Nasional

Pendidikan

3. Memiliki Pengetahuan tentang Kurikulum

Peraturan Pemerintah No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan

Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Surat Masuk

1. Komputer / Laptop

2. Printer

3. Jaringan Internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan g Ket
K Ket . .
:aj‘::rr/o; WRI Rektor [Tim Kurikulum [Subbag AK| Kelengkapan Waktu Output
Surat
1 |Mengusulkan TIM Kurikulum Data Dosen 10 Menit | Permohonan SK
TIM Penyusunan
, Surat
2 Mehggorekﬂ usulan TIM ﬁ—| Permohonan SK 20 Menit SKTIM
Kurikulum TIM
Penyusunan
3 [Menandatangani sk Tim I:V—| SKTIM 5 Menit SKTIM
Kurikulum €
n N
4 |Menerima SK dan Menyusun Ej SKTIM 5Menit | Draf Kurikulum
Kurikulum
5 Me!akukan Klarifikasi I_I Draft Kurikulum| 30 Menit Kurikulum
Kurikulum
Melakukan Validasi ) . :
6 Kurikulum '\II_ I Kurikulum 20 Menit Kurikulum
. . . Kurikulum yang
7 |Pengesahan Kurikulum | _,' Kurikulum 30 Menit disahkan
3 Mengdokumentasikan dan @ Kurikulum yang 10 Menit Arsip

mengarsipkan Kurikulum

disahkan




NOMOR SOP 011/IT11.3.1/SOP/2018
‘ TGL. PEMBUATAN 6 Juni 2018
TGL. REVISI

TGL.EFEKTIE _ZZ 1 6l
Ee

DISAHKAN OLE

Ry
r ;’%
A
Faed

INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA

WEMENTE
WSTITY

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA ACEH
BAGIAN PERENCANAAN, AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN

\E
NAMA SOP

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 Undang-undang No. 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional 1. Memiliki Kemampuan Pengolahan Data Sederhana
2 Undang-undang No 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi 2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur institusi

3 Peraturan Pemerintah No. 19 tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan

Peraturan Pemerintah No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Pendidikan Tinggi

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP Surat Masuk 1. Komputer / Laptop

2. Printer

3. Jaringan Internet
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

- - Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Menyiapkan Berkas
Verifikasi Wisuda dan

MAP

* |Mencetak ljazah serta Data KHS Mahasiswa 2 Hari Dokumen
Transkrip Nilai Mahasiswa
M dat i ljazah d
. enan.a a'ng'anl jazah dan ljazah Mahasiswa 30 Menit ljazah
Transkrip Nilai
. Menanc.iata.ng.anl ljazah dan ljazah Mahasiswa 30 Menit ljazah
Transkrip Nilai
Menerima dan Memindai
. Dokumen
Serta Memasukkan ljazah ) . .
. R lijazah 60 Menit ljazah
dan Transkri Nilai kedalam .
Mahasiswa




NOMOR SOP 012/IT11.3.1/SOP/2018
TGL. PEMBUATAN 6 Juni 2018
’ TGL. REVISI \
o Ngots
oo;% ~ Rektor
) _
INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA ; (’_!
g e HE )
5 yd
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI ? e
INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA ACEH s Dr. J/Mirza.Ir ah, MBA., MLA.
BAGIAN PERENCANAAN, AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN s IP. 196205261987101001
et

NAMA SOP AKSANAAN WISUDA
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 Undang-undang No. 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional 1. Memiliki Kemampuan Pengolahan Data Sederhana
2 Undang-undang No 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi 2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur institusi
3 Peraturan Pemerintah No. 19 tahun 2005 tentang Standar Nasional
4 Peraturan Pemerintah No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan

Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP Surat Masuk

PERINGATAN

1. Komputer / Laptop
2. Printer

3. Jaringan Internet

PENCATATAN DAN PENDATAAN

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Menyiapkan Kegiatan

Dokumen,

" |transkrip Nilkai

- Dokumen dan Ruang 2 Hari Akomudasi

Wisuda
dan Tempat

Menghadiri Upacara E'—| . _ i

- |wisuda Baju Toga 30 Menit ljazah

. Menyer.ahk.an.ljazah dan ljazah dan Transkrip Niali 1 Hari ljazah
Transkrip Nilai
Menerima ljazah dan ljazah 60 Menit ljazah




@

INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA
ACEH

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA ACEH
BAGIAN PERENCANAAN, AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN

NOMOR SOP

013/IT11.3.1/SOP/2018

TGL. PEMBUATAN,...@‘]uni 2018

TGL REVISLZ=

WSTIry

?:-.3
BETTAT b,
CE

o

NIP/£96205261987101001

SERTPR
NAMA IATAN KEMAHASISWAAN

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Pengelolaan Pendidikan Tinggi

1 Undang-undang No. 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

2 Undang-undang No 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

3 Peraturan Pemerintah No. 19 tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan
Peraturan Pemerintah No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan

1. Memiliki Kemampuan Pengolahan Data Sederhana
2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur institusi

3. Memiliki Pengetahuan tentang Keuangan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Surat Masuk

1. Komputer / Laptop

2. Printer

3. Jaringan Internet

PERINGATAN

|PENCATATAN DAN PENDATAAN

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
n P —
No., Kegiatan . engadr:unls Bendahara Ket
Mahasiswa trasi WRII Subbag AK Kelengkapan Waktu Output
Pengeluaran
Persuratan
Mengajukan Proposal .
1 Kegiatan ( _J Proposal 10 Menit Proposal
Tidak
Menerima Proposal dan Lembar
2 |Menyiapkan Lembar | _Il Proposal 20 Menit . L
. L. Disposisi
Disposisi
M ksi d Lemb:
3 eng9re S_I X an Proposal 30 Menit em a'f
Mendisposisi Proposal \ Intruksi
Ya
Menerima Dan Proposal dan .
4 Mendistribusikan F Lembar Intruksi 30 Menit Data
1]
5 |Membuat Surat Tugas Data 30 Menit Surat Tugas
. . Dokumen
6 |Mrncairkan Dana 50% Surat Tugas 20 Menit
Keuangan
I
Menerima Dana 50% ,
7 |Melaksanakan dan Dana 30 Menit | SPJ Kegiatan
membuat SPJ Kegiatan —
8 |Mengkoreksi SPJ SPJ Kegiatan 10 Menit Dokumen
Tidak Ya
9 [Menyampaikan SPJ ] SPJ Kegiatan 10 Menit Dokumen
Tidak
10 [Mengkoreksi SPJ SPJ Kegiatan 10 Menit Dokumen
Ya
. . Dokumen
11 [Mencairkan Dana 100% Dokumen 30 Menit
Keuangan
Dokumen
. o .
12 |Menerima Dana 100% ‘ } Dana 31 Menit Keuangan




INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA
ACEH

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA ACEH
BAGIAN PERENCANAAN, AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN

NOMORSOP | 014/IT113.1/S0P/2018

TGL. PEMBUATAN 6 Juni 2018

TGL. REVISL 7~

N AMQRE I(‘I: LIHA] ASIAHASISWA

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 Undang-undang No. 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

2 Undang-undang No 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

1. Memiliki Kemampuan Pengolahan Data Sederhana

2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur

institusi
Peraturan Pemerintah No. 19 tahun 2005 tentang Standar Nasional
didik
Eg?atlunlaglbemerintah No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tingei dan Pengelolaan Pendidikan Tingei
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Surat Masuk

1. Komputer / Laptop
2. Printer

3. Jaringan Internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No.| Kegiatan Pengadmi Pam.tl.a Ket
WRII Subbag AK nistrasi Jurusan Pemilih | Kelengkapan Waktu Output
an
Mengintruksikan Lembar
1 |Pelaksanaan Kegiatan ( )} ATK 10 Menit Intruksi
Pemilihan MAWAPRES
Membuat Surat Edaran Surat
2 |dan Persyaratan Calon Ej ATK 20 Menit
. . " Edaran
Mahasiswa Berprestasi Tidak
Mengoreksi Surat Edaran Lembar
3 |dan Persyaratan Calon D_DO— Surat Edaran 30 Menit .
. . Intruksi
Mahasiswa Berprestasi va |
Menandatangani Surat
Edaran dan Persyaratan lﬁ . Surat
4 Calon Mahasiswa ATK 30 Menit Edaran
Berprestasi
Menggandakan Surat
Edaran dan Persyaratan — . Surat
5 Calon Mahasiswa L ATK 30 Menit Edaran
Berprestasi
Mensosialisasikan Surat
Edaran dan Persyaratan — Dokumen dan . Mahasiswa
6 Calon Mahasiswa L ATK 20 Menit Mendaftar
Berprestasi
Mendaftar dan
7 |Memasukkan Usulan Pglf)skuarx:\eth 30 Menit Dokumen
MAWAPRES 4
Menyeleksi Usulan Dokumen dan
8 |Mahasiswa dan E] 10 Menit Dokumen
ATK
Menentukan Pemenang
Membuat SK Pemenang F Dokumen dan .
9 Mahasiswan Berprestasi — ATK 10 Menit SK
Menerima dan
Mengintruksikan
10 [Pemenang Unyuk O SK 10 Menit Dokumen

Mengikuti Seleksi Tingkat
Nasional




@

INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA ACEH
BAGIAN PERENCANAAN, AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN

NOMOR SOP 015/IT11.3.1/SOP/2018
TGL. PEMBUATAN 6 Juni 2018

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

.“EHEH T.qu
WSTITY ,-@“’

NAMA sOP

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1

2

Undang-undang No. 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional
Undang-undang No 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

Peraturan Pemerintah No. 19 tahun 2005 tentang Standar Nasional
Pendidikan

Peraturan Pemerintah No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan

Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi

1. Memiliki Kemampuan Pengolahan Data Sederhana

2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur institusi

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. Komputer / Laptop
2. Printer
3. Jaringan Internet
PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Menyiapkan Berkas

" |Kelengkapan Bebas Pustaka :u—/ Buku 1 Hari Buku
M K Data Pemini Tidak o
. engecek Data Feminjaman /><—LL| Buku dan ATK 30 Menit Dokumen
Buku N\
Ya
Mengembalikan buka yang .
* |dipinjam/Membayar Denda | _II‘ Buku dan Uang 15 menit Dokumen
Mengeluarkan Surat Bebas R Surat Bebas
* |pustaka 'JI_ I Dokumen 60 Menit Pustaka
. ) Surat Bebas
Menerima surat Bebas Pustaka ‘ }: Surat Bebas Pustaka 5 Menit

Pustaka




N/

INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA
ACEH

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA ACEH
BAGIAN PERENCANAAN, AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN

NOMORSOP  _=-{ 016/1T11.3.1/SOP/2018

TGL. PEMB% i 2018
B [

TGL RIS gUDAYA 4y, “'»?\\\\

T EFE@ipY s‘hgl@hs\\
=
"; Rektor
=
2 )
= <

B |

yah, MBA., MLA.
IP. 196205261987101001

NAMA sOP

VERIFIKASI WISUDA

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 Undang-undang No. 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

2 Undang-undang No 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

3 Peraturan Pemerintah No. 19 tahun 2005 tentang Standar Nasional
Pendidikan

4 Peraturan Pemerintah No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi

1. Memiliki Kemampuan Pengolahan Data Sederhana

2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur institusi

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Pelaksanaan Wisuda

2. SOP Bebebas Pustaka

1. Komputer / Laptop
2. Printer

3. Jaringan Internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Mendaftar dan

Sli

Membayar Biaya C} ATK dan Dana 10 Menit Pemb:/aran
Wisuda
Mengeluarkan Bukti 3 Sli
Pembayaran Biaya '_I I Slip Pembayaran 20 Menit Pembaparan
Wisuda "
Menyiapkan Berkar — 4
Verifikasi Wisuda I:r' Pokumen 30 Mentt pokumen
M iksa Kel k Tidak 4

emeri ﬁa elengkapan ! / Dokumen 30 Menit Dokumen
Berkas Wisuda

Ya
Mencetak Formulir é . .
Verifikasi Wisuda AT 30 Ment Formulr
Tanda Tangan Formulir L . Data Calon
Registrasi Wisuda L Dokumen dan ATK 20 Menit Wisudawan
Kartu

Ce.tak Kartu Peserta Ej Dokumen dan ATK 30 Menit Peserta
wisuda Wisuda
Terima Kartu Peserta (:/‘ Kartu Peserta Wisuda 10 Menit Wisuda

Wisuda




@

INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA ACEH
BAGIAN PERENCANAAN, AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN

NOMOR SOP 017/1T11.3.1/SOP/2018

TGL. PEMBUATATXY 6 Juni 2018

TGL. REWST«n0L0G] , X\
T 4

A “Léf“{?,mm

A

oy NS

Rektor

A3y WS>

] 1/

2 Dr/jt. Mirllza ansyah, MBA., MLA.
NIP. 196205261987101001

NAMA SOP KELULUSAN MAHASISWA

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 Undang-undang No. 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional
2 Undang-undang No 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

3 Peraturan Pemerintah No. 19 tahun 2005 tentang Standar Nasional
Pendidikan

Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi

4 Peraturan Pemerintah No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan

1. Memiliki Kemampuan Pengolahan Data Sederhana

2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur institusi

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Pelaksanaan Wisuda

2. SOP Bebebas Pustaka

1. Komputer / Laptop
2. Printer

3. Jaringan Internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Dosen Ket
Mahasiswa D ST Penguji Jurusan | Kelengkapan Waktu Output
Membuat dan Mengikuti o
1 Bimbingan Skripsi ( ;—) ATK 1 Semester Skripsi
Tidak
A 4
2 |Mengoreksi Skripsi ATK dan Skripsi 20 Menit Lembar'
Kosultasi
Ya
3 |ACC Skripsi ATK 10 Menit Dokumen
4 |Mendaftra Sidang Skripsi | I Dokumen 10 Menit Dokumen
ol s !
5 [Menguji Skripsi dan ATK 45Menit | Dokumen
Menentukan Kelulusan
Merevisi dan Mencetak Iﬁ Dokumen dan .
6 Skripsi ATK 20 Menit Dokumen
. A 4
7 Menginput Data (D Dokumen dan 10 Menit Dokumen

Kelulusan Mahasiswa

ATK




NOMOR SOP 018/1T11.3.1/SOP/2018

TGL. PEMBUATW.\Q Juni 2018

@, TGL.REVISLZ__ | s.-,\\
00 L
Cqp,

INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA ACEH
BAGIAN PERENCANAAN, AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN

——
NAMA SO :EE/NGjﬂl/VlUMAN SNMPTN

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1 Undang-undang No. 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional L. Memiliki Kemampuan Pengolahan Data Sederhana

L . 2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur institusi
2 Undang-undang No 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

3 Peraturan Pemerintah No. 19 tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan

4 Peraturan Pemerintah No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan
Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. Komputer / Laptop
2. Printer

3. Jaringan Internet

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Merancang pengumuman bagi

) ATK 5 Hari Dokumen
mahasiswa baru
. Tidak 4
Men).rusun Pengumuman Hasil (. ATK 20 Menit Lembar.
diterima SNMPTN Kosultasi
]

Koreksi Pengumuman Hasil .
diterima SNMPTN Ya ATK 10 Menit Dokumen
Mengeluarkan P E'—l

engeluarkan Pengumuman .
Hasil diterima SNMPTN ATK 10Menit | Pengumuman
Menampilkan Hasil o | B
Pengumuman di WEB | J Web Server 15 Menit Pengumuman
Melihat Hasil Pengumuman Jaringan Internet 10 Menit Dokumen
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INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA ACEH
BAGIAN PERENCANAAN, AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN

NOMOR SOP 019/1T11.3.1/SOP/2018

TGL. PEMBUATAN ’wi 2018

TGL. REVISI
TGL. EFEKPIF ™ o\
DISAHIAN QLRI
Iﬁ- L
g2 L[_
25
1%
RE
[ —
NAMA SOP PENDAFTARAN SNMPTN

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 Undang-undang No. 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

2 Undang-undang No 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

Peraturan Pemerintah No. 19 tahun 2005 tentang Standar Nasional
Pendidikan

Peraturan Pemerintah No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi

1. Memiliki Kemampuan Pengolahan Data Sederhana

2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur institusi

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. Komputer / Laptop
2. Printer
3. Jaringan Internet
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Mengisi PDSS ‘ ’ ATK 5 Hari Dokumen
l_‘

Memverivikasi Isian Tidak ATK 20 Menit Dokumen

PDSS

Memperbaiki Isian PDSS Va ATK 10 Menit Dokumen

Mengisi Formulisr y

Pendaftaran Secara | _|| Jaringan Internet 10 Menit Dokumen

Online

Menjawab Keluhan Web Server 15 Menit Dokumen

Pendaftar

Mencetak Kartu Peserta &) Atk 10 Menit Kartu Peserta




INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA ACEH
BAGIAN PERENCANAAN, AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN

NOMOR SOP 020/1T11.3.1/SOP/2018

TGL. PEMBUATAN"- ~6Juq 2018

TGL. REVISEZ eNILOG] 5Ny,
SO o 5 DN

TGL. \ov

DIS,

REKTOR:
o SOP‘*--._____ %%{AN SURAT KETERANGAN

RNAH KULIAH

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 Undang-undang No. 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

2 Undang-undang No 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

Peraturan Pemerintah No. 19 tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan

4 Peraturan Pemerintah No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Pendidikan Tinggi

1. Memiliki Kemampuan Pengolahan Data Sederhana

2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur institusi

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Surat Masuk

PERINGATAN

1. Komputer / Laptop
2. Printer

3. Jaringan Internet

PENCATATAN DAN PENDATAAN

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Membuat Surat

Permohonan Cetak SKPK ATK 1 Hari Surat
Mengeluarkan Surat . Surat
Pengantar Cetak SKPK ATK 20 Menit Keterangan
| Lll ATK dan Lembar
Mendisposisi Surat SKPK . . 10 Menit Disposisi
Disposisi
Mengecek Persyaratan ATK 20 Menit Dokumen
Berkas Tidak
i Ya
Melengkapi Kekurangan ATK 10 Menit Dokumen
Berkas
Mencetak KHS l_I :| ATK 15 Menit KHS
Menerima SKPK dan ) 1 Menit KHS

Rekap Hasil Studi




NOMOR SOP 021/1T11.3.1/SOP/2018

TGL. PEMBUATAN~£54 Juni 2018

I.Q’Q] TGL. REVI%
e~

INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA ACEH
BAGIAN PERENCANAAN, AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN

EH
REKTTOR ﬁ‘/
NAMA s% GAN PENGGANTI JAZAH

KUALIFIKASI PELAKSANA

DASAR HUKUM

1 Undang-undang No. 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional 1. Memiliki Kemampuan Pengolahan Data Sederhana

2 Undang-undang No 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi 2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur institusi

3 Peraturan Pemerintah No. 19 tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan

Peraturan Pemerintah No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi
4 - L
dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Surat Masuk 1. Komputer / Laptop

2. Printer

3. Jaringan Internet

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Membuat Surat
Permohonan Pengganti

ljazah dan Melengkapi C—/ ATK 1 Hari Surat
Berkas Tidak
Disposisi Surat Pengganti L . . .
ljazah | ] ATK 20 Menit Disposisi
Cek Persyaratan Berkas ATK dan Lembar .
Pengganti ljazah Disposisi 10 Menit Dokumen
Ya

Mencetak Surat Pengganti ATK 10 Menit Dokumen
ljazah
Menandatangani Surat |—] ATK 15 Menit Dokumen
Pengganti ljazah
Menandatangani Surat E—| ATK 15 Menit Dokumen
Pengganti ljazah
Menyerahkan Surat
Keterangan Pengganti Dokumen 5 Menit Dokumen
ljazah yang Sah

I
Menerima Surat é Surat
Keterangan Pengganti - 1 Menit Keterangan

ljazah yang Sah




NOMOR SOP D 022/1T11.3.1/SOP/2018

uni 2018

t

INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA
ACEH

WSTTTLT b G ey

ACEM

REKT&

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA ACEH

Ir. Mirz:a Irwansyah, MBA., MLA.
BAGIAN PERENCANAAN, AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN

NIP. 196205261987101001

NAMA SOP CUTI AKADEMIK

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Memiliki Kemampuan Pengolahan Data Sederhana

1 Undang-undang No. 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional
2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur institusi

2 Undang-undang No 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

3 Peraturan Pemerintah No. 19 tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan

4 Peraturan Pemerintah No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan

Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Surat Masuk 1. Komputer / Laptop

2. Printer

3. Jaringan Internet

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Membuat Surat Permohonan

Cuti ( P) ATK 1 Hari Surat
Tidak
Memvalidali Surat Ajuan Cuti ,
dan Membuat Surat ATK 20 Menit Dokumen
Keterangan Ya
Registrasi
Administrasi/Melakukan ATK 10 Menit Dokumen
Pembayaran Biaya Cuti
. . . Slip

Menerima Pembayaran Cuti ATK 10 Menit Pembayaran
Memvalidasi Status Cuti dan Dokumen dan Slip 15 Menit Keti:;it an
Membuat Surat Keterangan Pembayaran Cutig
Menerima Surat Keterangan (j Surat

- 5 Menit Keterangan

Cuti

Cuti




INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA
ACEH

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA ACEH
BAGIAN PERENCANAAN, AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN

NOMOR SOP 023/1T11.3.1/SOP/2018

TGL. PEMBUATANG., 6 Juni 2018
A

7101001

A S6PE K TORPELAKJANAAN PKL

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 Undang-undang No. 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

2 Undang-undang No 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

1. Memiliki Kemampuan Pengolahan Data Sederhana

2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur

institusi
3 Peraturan Pemerintah No. 19 tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan
4 Peraturan Pemerintah No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Pendidikan Tinggi
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Surat Masuk

1. Komputer / Laptop
2. Printer

3. Jaringan Internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




1 [Mengajukan Proposal PKL rb‘ } ATK 1 Hari Surat
Tidak
Mempelajari dan Mendisposisi . . -
|
Proposal PKL | ATK 20 Menit Disposisi
. Surat
Membuat Surat Permohonan PKL ATK 21 Menit Permohonan
Menandatangani surat é . Surat
Permohonan PKL Surat Permohonan| 2 Menit Permohonan
Menyerahkan Surat Permohonan | I ATK 3 Menit Arsip
Mengirik Ke Intansi Mitra PKL | I Transportasi 1 Hari Dokumen
Menerima Surat Permohonan dan .
membuat Surat Balasan | I ATK 1 Hari Surat Balasan
Menerima Surat Balasan dan & . . s
Mendisposisikan Atk 5 menit Disposisi
Menyampaikan Surat Balasan dari . 5
mitra PKL Atk 6 menit Arsip
Ya
|

Melaksanakan dan Membuat é

0 Laporan PKL ATK 3 Bulan Laporan
Melakukan Monitoring dan ( ) 5

1 Menilai Pelaksanaan PKL ATK 10 Menit Laporan




INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA
ACEH

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA ACEH
BAGIAN PERENCANAAN, AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN

NOMOR SOP 024/1T11.3.1/SOP/2018

TGL. PEMBW\? Juni 2018

) Rektor

Y s . 5

. Ir. Mirza [rwansyah, MBA., MLA.
NIP. 196205261987101001

NAMA SOP PENDAFTARAN SBMPTN

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 Undang-undang No. 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional
2 Undang-undang No 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

3 Peraturan Pemerintah No. 19 tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan

Peraturan Pemerintah No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan
Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi

1. Memiliki Kemampuan Pengolahan Data Sederhana

2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur institusi

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. Komputer / Laptop
2. Printer
3. Jaringan Internet
PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Mendaftar SBMPTN di Laman|

sbmptn.ac.id ( > ATK 5 Hari Dokumen
Menerima Biaya Pendaftaran ATK 20 Menit Dokumen
Mengisi Fo.rmulir di Laman |_I'= ATK 30 Menit Dokumen
sbmptn.ac.id

Menjawab Keluhan Jaringan 2 Hari Dokumen
Pendaftar —|_‘| I

Mencetak Kartu Peserta ATK 10 Menit Dokumen




NOMOR SOP_~—=x_ | 025/IT11.3.1/S0P/2018
AN, hag Juni 2018

AN
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INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA # ;‘:
ACEH L'z}
1% e gy
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI e
INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA ACEH ACEH 4
BAGIAN PERENCANAAN, AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN REKTAD NIP. 196205261987101001
S
NAB}[TSVF——-‘FA/[BUATAN RPS
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

. - . 1. Memiliki Kemampuan Pengolahan Data Sederhana
1 Undang-undang No. 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

. . 2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur institusi
2 Undang-undang No 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

3 Peraturan Pemerintah No. 19 tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan

Peraturan Pemerintah No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi
dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. Komputer / Laptop
2. Printer

3. Jaringan Internet

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Menyusun Draft Surat Edaran

1 Pembuatan RPS ATK 30 Menit Dokumen
2 |Menyusun dan Mencetak ATK 20 Menit Dokumen
Surat Edaran
3 Menandatangani Surat ATK 15 Menit Surat Edaran
Edaran
Menerima Surat Edaran dan — .
4 Meneruskan kepada Dosen L ATK 2 Menit Dokumen
5 Menerima Surat Edaran dan ATK 1 Bulan Dokumen
Menyusun RPS
6 |Memverivikasi RPS ATK 1 Hari Dokumen
7 |Menyetujui RPS ATK 1 Hari Dokumen
Menyusun dan Mencetak SK - .
8 Rektor | Atk 15 menit Dokumen
9 |Menandatangani SK Atk 15 menit SK
10 |Menerima RPS dan SK Rektor ATK 3 Bulan Dokumen




INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA ACEH
BAGIAN PERENCANAAN, AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN

NOMOR SOP 026/1T11.3.1/SOP/2018

TGL. PEMB[W&]uni 2018

TGL. Rgpﬁ" a, DA.\\

L gWNOLO
SN

nsyah, MBA., MLA.
NIP. 196205261987101001

-"-—-—-.-.".J
NAMA SOP SELEKSI SBMPTN

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 Undang-undang No. 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

2 Undang-undang No 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

3 Peraturan Pemerintah No. 19 tahun 2005 tentang Standar Nasional
Pendidikan

4 Peraturan Pemerintah No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi

1. Memiliki Kemampuan Pengolahan Data Sederhana
2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur institusi

3. Memiliki Pengetahuan tentang Keuangan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Surat Masuk

1. Komputer / Laptop
2. Printer

3. Jaringan Internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Merancang Kegiatan

SBMPTN ATK 10 Hari Dokumen

Menyiapkan Ruang dan o Akomodasi dan .

Kelengkapan TES L ATK 1 Hari Ruang Tes

Mengikuti Tes ATK 60 Menit Iertr:T]fsri

Menerima LJU | | ATK 30 Menit Lju
—

Menerima LJU Lju 30 Menit Lju

Memindai, Mengolah

Hasil dan Mengirim Hasil ATK 60 Menit Hasil LJU

Lju

Menerima LJU dan

Menampilkan Hasil ﬁrrﬁlg::: 30 Menit | Pengumuman

Seleksi melalui WEB




NOMOR SOP 027/1T11.3.1/SOP/2018
6 Juni 2018
\ N
j@\@ 2018
% 1;2 ) Rektor
52)
INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA : ; ( -
a2 S A Earan )
£s 7 e
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA ACEH Dr. Ir. Mirzat nsyah, MBA,, MLA.
BAGIAN PERENCANAAN, AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN NIP. 196205261987101001
NAMA SOP PENGUMUMAN SM
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1 Undang-undang No. 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

2 Undang-undang No 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

3 Peraturan Pemerintah No. 19 tahun 2005 tentang Standar Nasional
Pendidikan

Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi

4 Peraturan Pemerintah No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan

1. Memiliki Kemampuan Pengolahan Data Sederhana
2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur institusi

3. Memiliki Pengetahuan tentang Keuangan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Pendaftaran

2. Printer

3. Jaringan Internet

1. Komputer / Laptop

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

- Disimpan sebagai

data elektronik dan manual




Merancang Pengumuman

ATK 1 Hari Dokumen
Kelulusan
Menyusun dan
Mengeluarkan E"ﬁ ATK 1Jam Dokumen
Pengumuman Hasil
Kelulusan
Display Hasil ELI . .
Pengumuman Melalui Web Jaringan 00 Menit Pengumuman
Cek Hasil Kelulusan SM Internet 30 Menit Pengumuman

(Online)




NOMOR SOP 028/1T11.3.1/SOP/2018

TGL. PEMBUAFANSK, 6 Juni 2018

0

INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA ’ )
ACEH

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA ACEH
BAGIAN PERENCANAAN, AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN

Syah, MBA,, MLA.
NIP. 196205261987101001

NAMA SOR, ., .| LAYANAN BIDIKMISI

DASAR HUKUM KU‘)\B_:J.@Q’PEMKSAW
—_——
1. Undang-undang No. 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional 1. Memiliki Kemampuan Pengolahan Data Sederhana
2. Undang-undang No 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi 2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur institusi
3. Peraturan Pemerintah No. 19 tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan 3. Mengetahui tata cara pemberian sanksi akademik

Peraturan Menteri Pendidikan dan kebudayaan Republik Indonesia nomor 96

4. tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Bantuan Biaya Pendidikan Bidikmisi
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. Komputer/Laptop
2 Printer
3 Jaringan Internet
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelal Mutu Baku
Pengolah
No. Kegiata i i Ket
o eglatan Rektor sl Easubbagi Data ’l:1m . | Kelengkapan Waktu Output €
Rektor IT dan K Beasiswa | Verifikasi
Surat Alokasi Dokumen

1 [Menerima Alokasi Kuota Beasiswa C)_ Kuota Bidikmisi 5 menit Bil;:x}:);a\i :

2 Mendisposisikan Alokasi Kuota | I Dokumen Kuota 5 Menit Lembar
beasiswa bidikmisi ke WR II Bidikmisi Disposisi
Mengkoordinasikan pelaksanaan V_I Buku Panduan
Seleksi dan memberikan | I Bidikmisi . Dokumen

3 |pengarahan Teknis 15 menit Pelaksanaan
Membuat Draf ketentuan I_V
Administrasi, membuat daftar 1 I Dokumen Daftar Dokumen

4 lusulan beasiswa dan program Usulan 1jam Visitasi
kegiatan Visitasi

. . Y
mengoreksi dan menyampaikan — Daftar Usulan dan .
5 daftar usulan beasiswa Biidikmisi l | Dokumen Visitasi 30 Menit Dokumen
6 [mengoreksi dan menvalidasi L‘ Dokumen 1Jam Dokumlen }‘.13511
Validasi
H’ I Dokumen Hasil Dokumen
7 |melakukan Verifikasi dan Visitasi N 1 minggu Verifikasi dan
Validasi Visitasi
. . P \V Dokumen Dokumen Hasil

g [menerima hasil ye.nm.(a.Sl dan [~ Verifikasi dan 5 Menit Verifikasi dan

visitasi usulan bidikmisi S e
Visitasi visitasi
melaksanakan rapat pleno A2 Dokumen Hasil Dokumen

9 |penerimaan bidikmisi dan [~ I Verifikasi dan 2jam Penetapan
menyiapkan SK penetapan visitasi Lulusan

. / Dokumen
10 menalmda ta.nigam. S.K penetapan Penetapan 1jam SK
Beasiswa Bidikmisi
Lulusan
11 |Mengumumkan Melalui Web | >< ) SK 5 Menit Dokumen

Softcopy




NOMOR SOP 029/IT11.3.1/SOP/2018

‘ TGL. PEMBUATANSI 6 Juni 2018
. 'f_kqg&ms ;
Woo""é\‘. Rektor
e~

INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA ‘w
ACEH
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI g
INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA ACEH "o gr y Syah, MBA, MLA.
BAGIAN PERENCANAAN, AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN .196205261987101001
NAMA SOP  ACEH LAYANANMPERGANTIAN BIDIKMISI
DASAR HUKUM KUA\“‘IKA%WA /4
\“-‘-‘-\—n_-——-"—‘j
1. Undang-undang No. 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional 1. Memilike golahan Data Sederhana
2. Undang-undang No 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi 2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur institusi
3. Peraturan Pemerintah No. 19 tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan 3. Mengetahui tata cara pemberian sanksi akademik

peraturan Menteri Pendidikan dan kebudayaan Republik Indonesia nomor 96 tahun
4 2014 tentang Penyelenggaraan Bantuan Biaya Pendidikan Bidikmisi

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. Komputer/Laptop

2 Printer

3 Jaringan Internet

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




. Dokumen 5 Dokumen
1 |Mengajukan permohonan Permohonan 5 Menit Permohonan
2 mend1§p05151 permohonan Disposisi 5 Menit Llemba.r.
mahasiswa Disposisi
A
r
3 |Verifikasi Usulan Dokumen 15 Menit Dokumen
4 |Melengkapi berkas L Berkas Usulan 1 Hari Berkas Usulan
5 Verlf}kasn berkas us'ulan | Lll Berkas Usulan 1 hari Berkas Usulan
beasiswa pengganti
6 |Interview L Dokumen Usulan 1 hari Dokumen
Usulan
()
7 |pengumuman lolos Seleksi Dokumen 30 Menit SK

dan pembuatan SK

Pengumuman




@

INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA
CEH

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA ACEH
BAGIAN PERENCANAAN, AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN

NOMOR SOP 030/1T11.3.1/SOP/2018

TGL. PEMBUATARS] 6 Juni 2018

irzAIrwansyah, MBA, MLA.
IP. 196205261987101001

NAMA sop  "“EF [ LAYANAN BEASISWA PPA

DASAR HUKUM

1. Undang-undang No. 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

2. Undang-undang No 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

3. Peraturan Pemerintah No. 19 tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan

Peraturan Menteri Pendidikan dan kebudayaan Republik Indonesia nomor 96 tahun 2014 tentang

" Penyelenggaraan Bantuan Biaya Pendidikan Bidikmisi

KUAMNEIK MAKBANA //
—————

1. Memiliki Kemampuan Pengolahan Data Sederhana
2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur institusi

3. Mengetahui tata cara pemberian sanksi akademik

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. Komputer/Laptop
2 Printer
3 Jaringan Internet
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




. Dokumen 5 Dokumen
1 |Mengajukan permohonan Permohonan 5 Menit Permohonan
2 mend1§p05151 permohonan Disposisi 5 Menit Llemba.r.
mahasiswa Disposisi
A
r
3 |Verifikasi Usulan Dokumen 15 Menit Dokumen
4 |Melengkapi berkas L Berkas Usulan 1 Hari Berkas Usulan
5 Verlf}kasn berkas us'ulan | Lll Berkas Usulan 1 hari Berkas Usulan
beasiswa pengganti
6 |Interview L Dokumen Usulan 1 hari Dokumen
Usulan
()
7 |pengumuman lolos Seleksi Dokumen 30 Menit SK

dan pembuatan SK

Pengumuman




NOMOR SOP 031/IT11.3.1/SOP/2018

TGL. PEMBUATAN=~§ Juni 2018

lgg] TGL. REVISLZ"
P~ s

ACEH ; g
38
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI 4z [
INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA ACEH Cqp
BAGIAN PERENCANAAN, AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN “AcEl
NAMA S REKTDRENDAFTARAN SELEKSI MANDIRI
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1 Undang-undang No. 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional =~ 1. Memiliki Kemampuan Pengolahan Data Sederhana

2 Undang-undang No 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi 2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur institusi
3 Peraturan Pemerintah No. 19 tahun 2005 tentang Standar Nasional
Pendidikan
4 Peraturan Pemerintah No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP Penerimaan Mahasiswa Baru 1. Komputer / Laptop
2. Printer
3. Jaringan Internet
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
Pengolah
No Kegiatan Data dan Ket
Sekretariat Bank R Mahasiwa Kelengkapan Waktu Output
Sistem
Informasi
Membuat Pengumuman
1. |Penerimaan Jalur Seleksi ( > Dokumen 10 Menit Pengumuman
Mandiri
A Formulir
Mempersiapkan Laman L| . .
2 Pendaftaran Seleksi Mandiri L Website 10 Menit Pendaftaran
Online
\ Formulir dan
3. |Mendaftar — I Persyaratan Calon | 10 Menit Dokumen
Maba
4 Menjawab Keluhan | V_Il Dokumen 30 Menit Dokumen
" |Pendaftaran
N
. r SK Penetapan . Dokumen
5 |Bayar Biaya Pendaftaran |j Biaya Pendaftaran 5 Menit Pembayaran
. . A2 . .
6. |Terima Biaya Pendaftaran l_] Uang 30 Menit Slip Setoran
v
Dokuemen .
7. |Cetak Kartu Peserta L Pendaftaran 10 Menit Kartu Peserta
/
8. |Terima Kartu Peserta Kartu Peserta 5 menit Arsip




INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA ACEH
BAGIAN PERENCANAAN, AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN

NOMOR SOP 032/IT11.3.1/SOP/2018

Fjuni 2018

irza Ir\?&ansyah, MBA., MLA.
1P.196205261987101001

NAMA SOP EBAS UANG KULIAH TUNGGAL

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 Undang-undang No. 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

2 Undang-undang No 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

Peraturan Pemerintah No. 19 tahun 2005 tentang Standar Nasional
Pendidikan

4 Peraturan Pemerintah No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi

1. Memiliki Kemampuan Pengolahan Data Sederhana

2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur institusi

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Penerimaan Mahasiswa Baru

1. Komputer / Laptop

2. Printer

3. Jaringan Internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




" |UKT

bayar

. [Membayar Biaya UKT SK Penetapan UKT 5 Menit Dokumen
Pembayaran
i
. |Terima Biaya UKT Uang Pembayaran 5 Menit Slip Setoran
Terima Bukti Setor Lunas A Slip Setoran telah . Slip Setoran
5 Menit

Telah Bayar




NOMOR SOP 033/1T11.3.1/SOP/2018
< TGL. PEMBUA 6 Juni 2018
TGL. R
T ROL N Juni 2018
[2)
&me“y Rektor
s 9
INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA ) A ‘
ACEH 2
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI 5
INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA ACEH z
BAGIAN PERENCANAAN, AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN ""“M A
T
ama SOPEH LAYANAN SELEKSI MANDIRI
REKTA
DASAR HUKUM I'PELRKSANA
1 Undang-undang No. 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional 1. Memiliki Kemampuan Pengolahan Data Sederhana
2 Undang-undang No 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi 2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur institusi
3 Peraturan Pemerintah No. 19 tahun 2005 tentang Standar Nasional
Pendidikan
2 Peraturan Pemerintah No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan
Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP Penerimaan Mahasiswa Baru 1. Komputer / Laptop
2. Printer

3. Jaringan Internet

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




kelulusan peserta

Menyiapkan dan . - 5 Ruang Siap
" |[mendata lokasi ujian C) Meja dan Kursi Ujian 30 Menit Digunakan
. |Melaksanakan Ujian ATK, Naskah Soal, LUU 120 Menit Lemb::JrjiJ:r\:vaban
Menerima Hasil JU r| . . Dokumen LU
" |peserta — bokumen LU 5 Menit tersusun rapi
Menerima Hasil JU
peserta dan mengolah Dokumen LJU Dokumen Hasil
. N . 3Jam .
hasil periksa LU Lengkap Pemeriksaan
peserta
Menerima data hasil Rekapitulasi
LU peserta dan Dokumen Hasil P
. . - 4 Jam Calon Lulus
menelaah data hasil Pemeriksaan .
. Seleksi
seleksi
Menetapkan N Rekapitulasi Calon SK Penetapan
. | I R 1 .
kelulusan peserta 1 Lulus Seleksi Jam Lulus Seleksi
Menyiapkan
SK Penetapan Lulus . Lembar
C>4
- |Pengumuman ~ Seleksi 15 Menit Pengumuman




N

INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA
ACEH

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA ACEH
BAGIAN PERENCANAAN, AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN

yah, MBA.,, MLA.
96205261987101001

SANTU}%\I MAHASISWA

DASAR HUKUM 1 PELA] /4
1 Undang-undang No. 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional 1. Memiliki Kemampuan Pengolahan Data Sederhana
2 Undang-undang No 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi 2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur institusi

3 Peraturan Pemerintah No. 19 tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan

Peraturan Pemerintah No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan
Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP Penerimaan Mahasiswa Baru 1. Komputer / Laptop
2. Printer

3. Jaringan Internet

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Mengajukan Permohonan Lembaran . Dokumen
. 5 Menit
Bantuan Permohonan Permohonan
. [Mendisposisi L Dokumen 5 Menit L'emba.r.
Permohonan Disposisi
Menyampaikan dan y
‘o
. [Menugaskan Untuk Proses Ll Dokumen 5 Menit Dokumen
Permohonan Permohonan
Bantuan
Mengoreksi Berkas
Dokumen B
. |Permohonan dan 30 Menit | Data prognosa
. Permohonan
Menginput Prognosa
Ij'_l
. [Membuat Spby Data prognosa 10 Menit | Dokumen Spby
Mengeluarkan dan B
| menyerahkan dana Dokumen Spby 20 Menit | Dana Santunan
Kwitansi
. |Dana diterima Dana Santunan 5 Menit penerimaan

dana




@

INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA
ACEH

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA ACEH

NOMORSOP ___ 035/IT11.3.1/SOP/2018
TGL. PENBT 6 Juni 2018
-~
NN
{4680 2018

DIGRIUGQROLEH TV, &
0.t
S N

v s>

. Mirza IrWansyah, MBA., MLA.

BAGIAN PERENCANAAN, AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN — NIP. 196205261987101001
ACEH
A L NAN PENYUSUNAN JADWAL KULIAH
REKTOR jf(
-

DASAR HUKUM

1 Undang-undang No. 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional
2 Undang-undang No 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

3 Peraturan Pemerintah No. 19 tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan

Peraturan Pemerintah No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Pendidikan Tinggi

1. Memiliki Kemampuan Pengolahan Data Sederhana

2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur institusi

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Penerimaan Mahasiswa Baru

1. Komputer / Laptop
2. Printer

3. Jaringan Internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Memeriksa Dokumen

" |Perkuliahan

Kurikulum untuk Dokumen 1Jam Dokumen
" [Menentukan Mata kuliah Kurikulum
dan Mengajukan Tim Jadwal
Menerbitkan Surat tugas ;I|_ I Dokumen 10 Menit Surat Tugas
Berkoordinasi Dengan
Dosen Untuk Menetapkan
. |Mata Kuliah Yang Doku_EeZSSurat 2 hari Dokumen
Ditawarkan. Dan Menyusun g
Jadwal Kuliah
Mencetak dan Pengumuman
. Mengum'umkan Jadwal >||_ I Dokumen 30 Menit Jadwal
Mata Kuliah
Mengisi KRS dan Mengikuti >< ’ Dokumen KRS 20 Menit  [Mengikuti Kuliah




NOMOR SOP___ 036/IT11.3.1/SOP/2018
N~ 6Juni 2018

@

OLEH ¥4
(o]
S P
INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA 3
ACEH =
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI % .
INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA ACEH 2z e > . Mirza Irwansyah, MBA., MLA.

BAGIAN PERENCANAAN, AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN NIP. 196205261987101001

AMA sof CEH LAY/)(AN UJIAN

BRELTO
DASAR HUKUM IRASI)EM@_\AA//
1 Undang-undang No. 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional 1. Memiliki Kemampuan Pengolahan Data Sederhana
2 Undang-undang No 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi 2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur institusi

3 Peraturan Pemerintah No. 19 tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan

Peraturan Pemerintah No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan

4 Pengelolaan Pendidikan Tinggi
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP Penerimaan Mahasiswa Baru 1. Komputer / Laptop
2. Printer
3. Jaringan Internet
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Menganalisis Silabus Untuk

Dokumen
mendapatkan kisi-kisi Soal Ujian . 1Jam Dokumen
dan Menyusun Soal ujian D Kurikulum
Menggandakan Soal Ujian Untuk .
Disajikan >D ATK 30 Menit Dokumen
Pengumuman Jadwal Pelaksanaan ATK 15 Menit Pengumuman
Ujian >||_ I Jadwal
Mahasiswa Melaksanakan Ujian Jj ATK 60 Menit uJu

jg
Pengoreksian dan Penilaian | le ATK dan UU 30 Menit Dokumen Nilai
Menempel Nilai di Papan ATK 10 Menit Pengumuman
pengumuman Nilai
Masa Sanggah Nilai | le ATK 5 hari Dokumen
—

Berkoordinasi dengan Dosen

Dok 30 Menit Dok
Pengampu Mata Kuliah | _J< okumen 0 Meni okumen
Menginput Nilai kedalam LHS ATK dan Komputer 5 Hari KHS




NOMOR SOP

037/IT11.3.1/50P/2018
< TGL. PEMBUATAN —pupi 2018
I ! H ! I TGL. REVISI
D—y—}

INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA
ACEH

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA ACEH

Irwansyah, MBA., MLA.
BAGIAN PERENCANAAN, AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN

205261987101001

RE K TAANANAELEKSI SNMPTN
KUALIFIKASI PELARSANA

NAMA S
DASAR HUKUM

1 Undang-undang No. 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

1. Memiliki Kemampuan Pengolahan Data Sederhana
2 Undang-undang No 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur institusi
3 Peraturan Pemerintah No. 19 tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan

Peraturan Pemerintah No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan
Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP Penerimaan Mahasiswa Baru

1. Komputer / Laptop

2. Printer

3. Jaringan Internet
PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Data Pendaftar SNMPTN

ISBI Aceh ATK 1Jam Dokumen
Menelaah Data Pendaftar ATK 2 Jam Dokumen
Scoring dan Pemeringkatan

Data Pendaftar dan Kor]r;giu:e;:an 2 Jam Dokumen
Mentransfernya ke Sistem 8

Menerima Data Hasil K .

Seleksi 'I_I | ATK 5 Menit Dokumen
Menelaah Data Hasil ATK 30 Menit Dokumen
Seleksi

Menetapkan Hasil Seleksi

dan Mengumumkan ( >‘ Komputer dan 10 Menit Pengumuman

Melalui Web

Jaringan




NOMOR SOP 038/IT11.3.1/SOP/2018

@ TGL. PEMBUATANA_6 Juni 2018
TGL. REVISL~-2"" T~
. 6 018
‘Rektor
==}

INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI

INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA ACEH a [rwansyah, MBA, MLA.

BAGIAN PERENCANAAN, AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN a -.1" I\ﬁj’ 96205261987101001
N%A SO Pt ?gé: S0P AKT}{/(ULIAH
DASAR HUKUM KUA\\FIKAS&%AIQA /4
1 Undang-undang No. 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional 1. MemilTRt olahan Data Sederhana
2 Undang-undang No 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi 2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur institusi

3 Peraturan Pemerintah No. 19 tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan

Peraturan Pemerintah No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi
dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP Penerimaan Mahasiswa Baru 1. Komputer / Laptop
2. Printer

3. Jaringan Internet

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Surat Permohonan Aktif

Kuliah ATK 5 Menit Surat
Disposisi Surat
Permohonan Aktif ATK 30 Menit Disposisi
Kuliah
Surat Pengantar .
Pembayaran ke Bank ATK 15 Menit Surat
Terima Pembayaran Komputer 30 Menit Slip

4 ,‘Il_ I P Pembayaran
Registrasi Akademik ATK dan Slip 15 Menit Dokumen/Arsip

Pembayaran




INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA
ACEH

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA ACEH
BAGIAN PERENCANAAN, AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN

NOMOR SOP __—=] 039/IT11.3.1/SOP/2018

TGL. PE AN ni 2018

Al

DN n®

o \a"ll'~‘-"'3

o]

(
Mirza rwansyah, MBA., MLA.
ACEH 1P. 196205261987101001

NAM, REKTO WASI KURIKULUM

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 Undang-undang No. 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional
2 Undang-undang No 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

3 Peraturan Pemerintah No. 19 tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan

Peraturan Pemerintah No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi
dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi

1. Memiliki Kemampuan Pengolahan Data Sederhana

2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur institusi

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Penerimaan Mahasiswa Baru

1. Komputer / Laptop
2. Printer

3. Jaringan Internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Ket
WRI Subbag AK Ko Prodi Dosen Kelengkapan Waktu Output

Merencanakan Evaluasi .

1 Kurikulum ( ) Dokumen Kurikulum 1Jam Dokumen

5 Membua.\t Ed?ran Instrumen v ATK 30 Menit Dokumen
Evaluasi Kurikulum E:l

3 [Menandatangani Surat P ATK 15 Menit Surat Edaran
Edaran | <
Menerima Edaran dan . Dokumen

4 Membuat Instrumen >||_ | ATK 30 Menit Intrumen
Instrumen Diterima dan .

5 Didistribusikan E< ATK 30 Menit Dokumen
Menerima dan Mengisi .

6 Instrumen \’II I ATK 15 Menit Instrumen
Menerima Instrumen Yang .

7 telah Diisi | _||< ATK 15 Menit Dokumen

8 |Mengadakan Rapat Evaluasi rl, ATK dan Infokus 2 Jam Hasil rapat

"

9 Membua.\t LaPoran Rapat Atk 2 Jam Dokumen
Evaluasi Kurikulum >|| I
Membuat SK Rektor dan

10 |[Mengubah Data Kurikulum ATK 15 Menit SK Rektor

Sesuai Hasil Evaluasi




DASAR HUKUM

]

INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA
ACEH

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA ACEH
BAGIAN PERENCANAAN, AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN

NOMOR SOP 040/1T11.3.1/SOP/2018
6 Juni 2018
N
| S¥uni 2018
B2 « Rektor

ansyah, MBA,, MLA.
NIP. 196205261987101001

AMAR@RTOR %GUMUMAN SBMPTN

KUATHIKASIPELARSANA

KETERKAITAN

1 Undang-undang No. 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional
2 Undang-undang No 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

3 Peraturan Pemerintah No. 19 tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan

1. Memiliki Kemampuan Pengolahan Data Sederhana

2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur institusi

4 Peraturan Pemerintah No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan
Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi

1. SOP Penerimaan Mahasiswa Baru

PERALATAN/PERLENGKAPAN

PERINGATAN

1. Komputer / Laptop

2. Printer

3. Jaringan Internet

PENCATATAN DAN PENDATAAN

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Merancang Pengumuman Bagi

Calon Mahasiswa Yang ATK 1Jam Dokumen
Diterima
Menyusun Pengumuman Hasil X ATK 30 Menit | Peneumuman
SBMPTN [k 8

,\ Tidak
Koreksi Pengumuman Hasil 'da .
SBMPTN / ATK 30 Menit Dokumen

Ya

Mengeluarkan Pengumuman N ATK 15 Menit | Peneumuman
Hasil SBMPTN > ] &
Menampilkan Hasil R 'j Komputer dan . Laman
Pengumuman Melalui Web L Jaringan 15 Menit pengumuman
Melihat Hasil Pengumuman >< > 5 Menit Pengumuman




INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA
ACEH

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA ACEH
BAGIAN PERENCANAAN, AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN

NOMOR SOP_——x]

[ 041/IT11.3.1/SOP/2018

ACEM

L T

PETIUT b GO S

“Mirza lrwah:syah,
IP. 196205261987101001

=)
]

\ REKTOR
NAMA ANAN LEGALISIR IJAZAH

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

2 Undang-undang No 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

3 Peraturan Pemerintah No. 19 tahun 2005 tentang Standar Nasional
Pendidikan

4 Peraturan Pemerintah No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi

1 Undang-undang No. 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

1. Memiliki Kemampu

an Pengolahan Data Sederhana

2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur institusi

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Penerimaan Mahasiswa Baru

1. Komputer / Laptop
2. Printer

3. Jaringan Internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Memfotocopy ljazah Yang

Dokumen Fotocopy

Akan Dilegalisir ljazah LJam Dokumen
Mengecek. d.an Memberikan Dokumen dan . ljazah
Cap Legalisir Pada Fotocopy 10 Menit

R Stempel Terstempel
ljazah
Memaraf Fotocopy ljazah >I_j Dokumen dan ATK 10 Menit i aza.h Sudah

Diparaf

Menandatangani Pada \'j . Ijazah Sudah
FotoCopy ljazah - Dokumen dan ATK 10 Menit Ditandatangai
Memberikan Nomor dan - Dokumen dan ATK 10 Menit DOku}T‘?n
Mencatat Dokumen Legalisir Legalisir
Menerima ljazah Legalisir C>< Dokumen ljazah 10 Menit ljazah Legalisir

Siap Digunakan




@

INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA
ACEH

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
INSTITUT SENI BUDAYA INDONESIA ACEH
BAGIAN PERENCANAAN, AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN

NOMOR SOP _—~F~Q42/IT11.3.1/S0P/2018

TGL. PEMBEATA SR 2018

A Lo
Rl :_f;;"&\\

 Mirza Irwansyah, MBA,, MLA.
IP. 196205261987101001

| -]
NAMA SHR——— w441 MAHASISWA

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-undang no. 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

2. Undang-undang No 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi
Peraturan Pemerintah No. 19 tahun 2005 tentang Standar Nasional
" Pendidikan

Peraturan Pemerintah no. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
" Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi

1. Memiliki Kemampuan Pengolahan Data Sederhana

2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur institusi

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Kartu Tanda Mahasiswa

1. Dokumen Persyaratan Administrasi

2. Form Surat Permohonan Pengajuan Pindah

3. Lampiran Bukti

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Database mahasiswa




Melakukan konsultasi dengan Dosen

administrasi

 |Pembimbing Akademik C) Dokumen 1 Hari Hasil Konsultasi
Mengajukan permohonan pindah secara E'—| Lembar
. |tertulis kepada Wakil Rektor Bidang Permohonan 15 menit Surat Keterangan
Akademik
y
Menerbitkan surat perpindahan — ATK & Menit Surat Pindah
mahasiswa
Melakukan perubahan NIM / KTM A Data Mahasiswa |10 Menit Perubahan NIM /
mahasiswa yang bersangkutan E KTM
N
Memproses perubahan status ( ) [Surat Pindah 10 Menit Database
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DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PECAKSANA—

1. Undang-undang No. 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

2. Undang-undang No 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

3. Peraturan Pemerintah No. 19 tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan

1. Memiliki Kemampuan Pengolahan Data Sederhana

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. Biodata Mahasiswa
2. Komputer / Laptop
3. Printer

4. ATK

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

- Database mahasiswa




. |[Mengisi dan melengkapi
formulir pembuatan kartu
mahasiswa

d

Formulir pembuatan
kartu mahasiswa

5 Menit

Formulir
pembuatan kartu
mahasiswa

kartu mahasiswa dan
menandatangani tanda
terima kartu mahasiswa

. [Memeriksa dan menginput Tidak Data mahasiswa 5 Menit Data mahasiswa

data mahasiswa
Ya
. |[Mencetak kartu mahasiswa \'4 Data mahasiswa 3 Hari Kartu Mahasiswa
]

. [Mengambil dan Kartu Mahasiswa 1 Hari Kartu Mahasiswa
menyerahkan kartu
mahasiswa

. |[Mahasiswa menerima Kartu Mahasiswa 15 - 20 Menit Kartu Mahasiswa

dan tanda terima
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DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang-undang No. 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional 1. Memiliki Kemampuan Pengolahan Data Sederhana
2. Undang-Undang No 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi 2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur institusi

3. Peraturan Pemerintah No 19 Tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan

4 Peraturan Pemerintah No 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan
" Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Penerimaan Mahasiswa Baru 1. Tanda Bukti Penerimaan

2. SOP Kartu Rencana Studi 2. Tanda Bukti Pembayaran

3. Berkas Pendaftaran

4. Blangko KRS

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Database mahasiswa




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Subbag Akac!emlk Mahasiswa Bank Kelengkapan Waktu Output Ket
dan Kemahasiswaan
Mengumumkan hasil seleksi dan . . .
1. beseran Uang Kuliah Tunggal Data hasil seleksi 5Menit  [Pengumuman
H,
Menerima data mahasiswa yang l I
2. |lulus seleksi beserta besaran Data mahasiswa 15 menit |[Slip setoran
Uang Kuliah Tunggal (UKT)
A
— .
3. Membayar UKT yang telah Slip setoran 10 Menit Uang Kuliah
ditetapkan Tunggal
-
Mengeluarkan bukti pembayaran |j . . Slip
4 yang telah disahkan Uang Kuliah Tunggal |5 Menit Pembayaran
Meyerahkan bukti pembayaran I_V Berkas
5. [dan berkas pendaftaran ulang ke I—J Slip Pembayaran 5Menit  |pendaftaran
bagian akademik / ulang
Y TIDA
Memeriksa dan menginput data \ K Berkas pendaftaran
6. [bukti pendaftaran serta ulang dan 10 Menit KRS manual
menyerahkan KRS manual YA kelengkapannya
—
7 Melakukan pemograman mata &) KRS Manual 15-20 Jadwal Kuliah

" |kuliah

Menit
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DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1. Undang-undang No. 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

2. Undang-undang No 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

Peraturan Pemerintah No. 19 tahun 2005 tentang Standar Nasional
" Pendidikan

" Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi

Peraturan Pemerintah No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan

1. Memiliki Kemampuan Pengolahan Data Sederhana

2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur institusi

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Pengisian KRS

2. SOP Lembar Hasil Studi

1. Tanda Bukti Pembayaran

2. Kalender Akademik

3. Blangko KRS

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Mahasiswa yang terlambat melakukan registrasi administrasi diharuskan
mengambil cuti akademik

Mahasiswa yang tidak melakukan registrasi pada satu semester tanpa
2. mengajukan cuti akademik, maka semester tersebut tetap diperhitungkan
dalam masa studi mahasiswa yang bersangkutan.

3 Mahasiswa yang tidak melakukan registrasi selama 2 (dua) semester
" berturut-turut dianggap mengundurkan diri dari ISBI Aceh

- Database mahasiswa



Aulia Rahman



Pelaksana Mutu Baku
. Subbag Akademik
No. Kegiatan dan Mahasiswa Bank Kelengkapan Waktu Output Ket
Kemahasiswaan
Mengumumkan waktu ( )
. Lembar
1. |pendaftaran ulang Draft Pengumuman 1 Minggu
. Pengumuman
mahasiswa lama
Memb, SPP t |_V_|
embayar semester N . .
2. berjalan di Bank 21 | Pengumuman 15 menit Slip setoran
Mengeluarkan bukti |—\j Sl
3 |pembayaran yang telah Tidak Slip setoran 5 Menit p
. Pembayaran
disahkan
Meyerahkan bukti I_V D;Etirsgzzn
4 [pembayaran SPP ke bagian 1 I Slip Pembayaran 10 Menit g .
. Mahasiswa
akademik
Lama
M ik i d X
emeriksa, menginput data \ Daftar Bukti
bukti pembayaran UKT dan . . . . LHS dan KRS
5 Ya Registrasi Mahasiswa 10 Menit
menyerahkan LHS beserta Manual
Lama
form KRS manual
6 Mahasiswa melakukan Daftar mata kuliah 15 - 20 Menit Jadwal Kuliah

pemograman mata kuliah

dan KRS Manual
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1. Undang-undang No. 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

1. Memiliki Kemampuan Pengolahan Data Sederhana
2. Undang-undang No 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur institusi
3. Peraturan Pemerintah No. 19 tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendid 3. Memahami alur proses pengajuan skripsi
KETERKAITAN

|PERALATAN /PERLENGKAPAN

1. Laptop / komputer

2. Persyaratan Pendaftaran
PERINGATAN

|PENCATATAN DAN PENDATAAN

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




ujian skripsi

? Pedoman

Sosialisasi persyaratan s . Penulisan

1. skripsi Syarat Skripsi 1 Minggu Skripsi,

Pengumuman
Mengajukan judul dan draf H’ Draf Proposal dan
2. |proposal skripsi kepada H] Pers ara]zan Skripsi 15 menit Dokumen
jurusan/prodi M Y P
’\ Tidak
Konsultasi dengan ) Lembar
3 jurusan/prodi / Draf Proposal 1 Hari Konsultasi
. - Ya

4 Mend.a ftarkan ]udu? skripsi 7 Judul Skripsi 10 Menit Jadwal Seminar

pada jurusan/prodi
—

5 Memprcs.es bengajuan Judul Skripsi 10 Menit Database
judul skripsi
Mener_bltkan SK - Judul Skripsi dan . Surat

6 |penunjukan pembimbing Persvaratannya 1 Hari Keputusan
skripsi Y Y p
Menerima SK penunjukan

7 |pembimbing skripsi dan Surat Keputusan 1 Hari
membimbing mahasiswa

[

8 Menyusun proposal (Iiz.m Bahan Penelitian 1 Semester Propo.s.al
melaksanakan penelitian Penelitian
Melakukan monitoring

9 |kegiatan penelitian Proposal Penelitian |1 Semester
mahasiswa

I
Melaksanakan seminar % Laporan

10 propo's.al, seminar hasil Proposal Penelitian |6 Hari Penelitian/Skri

penelitian dan melakukan psi
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DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 Undang-undang No. 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

2 Undang-undang No 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

3 Peraturan Pemerintah No. 19 tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan

Peraturan Pemerintah No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan
Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi

1. Memiliki Kemampuan Pengolahan Data Sederhana

2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur institusi

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Penerimaan Mahasiswa Baru

1. Komputer / Laptop

2. Printer

3. Jaringan Internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




( ) Dokumen Dokumen
. |Surat Pindah PT Permohonan Pindah 10 Menit Permohonan
Kuliah Pindah Kuliah
Surat Pengantar Pindah PT ke | ] Formulir Pendaftaran . Formulir Online
. jg — i 10 Menit -
Rektor Online Terisi
. : L o ) Dokumen
. |Disposisi Surat Pindah PT Lembaran Disposisi 10 Menit .
Pindahan
Koreksi Kelengkapan Berkas
Pindah PT dan Rekomendasi . . Dokumen
* |Surat Pindah PT dan Rekap Hasil Dokumen Pindahan 30 Menit Pindahan
Studi
(G
. |Surat Rekomendasi Pindah Dokumen Pindahan 20 Menit Rekomendasi
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