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BAGIAN AKADEMIS FAKULTAS TEKNIK UNRI NAMA SOP PEMBUATAN IJAZAH MAHASISWA
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

PermenPANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan Tatalaksana
(Business Process)
PermenPANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar

1. |Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur

. . .. . . . |[Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur
2 Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah 2 & € €
3 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 3. |Memahami peraturan terkait pelayanan publik
15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor
4. |1 Tahun 2015 tentang Pedoman Evaluasi Kinerja Penyelenggara Pelayanan Publik 4. |Memahami pedoman pengelolaan peningkatan kualitas pelayanan publik
5. Permenrls'tekdll'm Nomor 15 Tahun 201§ tf:ntang' Org'amsa51 dan Tata Kerja 5. |Mampu mengoperasikan komputer dengan baik
Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi
6 Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun 2016

tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi
Permenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Peta Proses
7. |Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kementerian Riset,
Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

KETERKAITAN ERALATAN/PERLENGKAPAN
1. 1. |Komputer/Laptop,
2 2. |Jaringan Internet untuk Pengolahan data mahasiswa melalui sistem informasi akademik
3. |Operator Fakultas

Printer

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan Disimpan sebagai data elektronik dan manual
evaluasi sistem dan prosedur tidak dapat berjalan dengan baik
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Penyerahan Berkas untuk pembuatan

o« —EE

syarat pembuatan ijazah : 1.
mengisi formulir isian ijazah, 2. foto
warna latar belakang merah 3 x 4
dua lembar, 3. foto copy kartu
mahasiswa semester akhir, 4. surat
keterangan bebas KOPMA, 5. surat
keterangan bebas pustaka UNRI, 6.
Bukti pembayaran SPP/POTMA asli,
7. Bukti penyerahan skripsi Pustaka

hasil verifikasi berkas

tergantung berapa banyak

ijazah ke pengolah data Akademis gﬁ’:};;ﬁzﬁ? :‘Jz::ropy 10 menit :1zadheomlieshF:ag, mahasiswa yang wisuda
sertifikat KKN, 10. Surat keterangan
yudisium/berita acara ujian, 11.
Surat keterangan bebas
laboratorium, 12. mengisi surat
pernyataan, 13. fotocopy sertifikat
TOEFL, 14. surat keterangan bebas
teori dari program studi, 15. Map
warna merah
2
Hasil Rekapan Data
Perekapan berkas ljazah oleh Pengolah - hasil verifikasi berkas ijazah oleh )
120 it tuk buat:
Data Akademis bag. Akademis FT ment ILj|:z:h pembuatan
3
ijazah asli mahasiswa
Pendistribusian Rekapan Data ljzah ke bag Hasil Rekapan Data untuk 10 menit |Y2"8 belum
akademis Rektorat - pembuatan ljazah ditandatangani oleh
Dekan dan rektor
4
" " . ijazah asli mahasiswa
- ijazah asli mahasiswa yang belum ang sudah
Penandatanganan ijazah oleh Dekan ditandatangani oleh Dekan dan 3 hari z't gd " i oleh
rektor itandatangani ole
Dekan
5
- ijazah dah
Pendistribusian ijazah asli ke bag. ijazah asli mahasiswa yang sudah 10 menit :?tzaand::rg\gsauniZIeh

Akademis rektorat

ditandatangani oleh Dekan

Rektor

Penyerahan ljazah Ke Mahasiswa oleh
Bag.Akademis Rektorat
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