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SALINAN KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
NOMOR B/77/UN37/HK.02/2026
TENTANG
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR BIDANG AKADEMIK DAN
KEMAHASISWAAN DI LINGKUNGAN FAKULTAS
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

REKTOR UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG,

Menimbang: a. bahwa untuk melaksanakan ketentuan Pasal 4 ayat (3)
Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi
Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan dan
Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur
di Lingkungan Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan
Tinggi, perlu ditetapkan Standar Operasional Prosedur Bidang
Akademik dan Kemahasiswaan di Lingkungan Fakultas
Universitas Negeri Semarang;

b. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud
dalam huruf a, perlu menetapkan Keputusan Rektor
Universitas Negeri Semarang tentang Standar Operasional
Prosedur Bidang Akademik dan Kemahasiswaan di
Lingkungan Fakultas Universitas Negeri Semarang;

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009
Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5038);

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan
Tinggi (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012
Nomor 158, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5336);

3. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan
Perguruan Tinggi (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2014 Nomor 16, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5500);

4. Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 2022 tentang
Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum Universitas Negeri
Semarang (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2022
Nomor 197, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 6824);

5. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2012
Nomor 649);

6. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 19 Tahun 2018 tentang
Penyusunan Peta Proses Bisnis Instansi Pemerintah (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 411);

7. Peraturan Meriteri Pendidikan Tinggi, Sains, dan Teknologi
Nomor 39 Tahun 2025 tentang Penjaminan Mutu Pendidikan
Tinggi (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2025, Nomor
661);



Menetapkan :

KESATU

KEDUA

8. Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 11

Tahun 2023 tentang Struktur dan Tata Kerja Organisasi Di
Bawah Rektor Universitas Negeri Semarang sebagaimana telah
diubah dengan Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang
Nomor 1 Tahun 2026 tentang Perubahan Atas Peraturan Rektor
Universitas Negeri Semarang Nomor 11 Tahun 2023 tentang
Struktur dan Tata Kerja Organisasi Di Bawah Rektor
Universitas Negeri Semarang;

. Keputusan Majelis Wali Amanat Universitas Negeri Semarang

Nomor 16/UN37.MWA/KP/2023 tentang Pengangkatan Rektor
Universitas Negeri Semarang Periode 2023-2028;

MEMUTUSKAN:

KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
TENTANG STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR BIDANG
AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN DI LINGKUNGAN
FAKULTAS UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG.

Menetapkan Standar Operasional Prosedur Bidang Akademik
dan Kemahasiswaan di Lingkungan Fakultas Universitas Negeri
Semarang sebagaimana tercantum dalam Lampiran yang
merupakan bagian tidak terpisahkan dari Keputusan Rektor
ini.

Standar Operasional Prosedur Bidang Akademik dan

Kemahasiswaan di Lingkungan Fakultas Universitas Negeri

Semarang sebagaimana dimaksud dalam Diktum KESATU

terdiri atas:

1. Standar Operasional Prosedur Pembimbingan Akademik;

2. Standar Operasional Prosedur Penyusunan Kurikulum;

3. Standar Operasional Prosedur Penyusunan Rencana
Pembelajaran Semester;

4. Standar Operasional Prosedur Penyusunan Bahan Ajar;

5. Standar Operasional Prosedur Layanan Jurnal [lmiah;

6. Standar Operasional Prosedur Pembimbigan Skripsi;

7. Standar Operasional Prosedur Pelaksanaan Ujian Skripsi;

8. Standar Operasional Prosedur Pelaksanaan Ujian Tesis;

9. Standar Operasional Prosedur Pelaksanaan Ujian

Disertasi;

10. Standar Operasional Prosedur Peminjaman Fasilitas
Laboratorium;

11. Standar Operasional Prosedur Penggunaan Laboratorium
Komputer;

12. Standar Operasional Prosedur Layanan Pelatihan;

13. Standar Operasional Prosedur Layanan Akses Data;

14. Standar Operasional Prosedur Pelayanan Surat Akademik;

15. Standar Operasional Prosedur Penetapan Jadwal Kuliah;

16. Standar Operasional Prosedur Evaluasi Kurikulum,;

17. Standar Operasional Prosedur Pelaksanaan Ujian Akhir
Semester;

18. Standar Operasional Prosedur Pelaksanaan Kunjungan
Kerja Lapangan;

19. Standar Operasional Prosedur Pelaksanaan Giat;

20. Standar Operasional Prosedur Pelaksanaan Lantip;



21. Standar Operasional Prosedur Pelaksanaan Prigel;

22. Standar Operasional Prosedur Pelayanan Penelitian Dana
Fakultas;

23. Standar Operasional Prosedur Surat Izin Penelitian Dana
Fakultas;

24, Standar Operasional Prosedur Pelayanan Pengabdian
Dana Fakultas; dan

25. Standar Operasional Prosedur Pelayanan Surat Izin
Pengabdian Dana Fakultas.

KETIGA , Keputusan ini berlaku pada tanggal ditetapkan dengan

ketentuan apabila terdapat kekeliruan akan diperbaiki
sebagaimana mestinya.

Ditetapkan di Semarang
pada tanggal 12 Januari 2026

REKTOR

UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG,
Salinan sesuai dengan aslinya ttd.
Kepala Kantor Hukum

Universitas Negeri Semarang, S MARTONO

CAHYA WULANDMRI

NIP 196603081989011001

NIP 198402242008122001
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TERNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR SOP 1

TGL PEMBUATAN 12 Januari 2026

TGL REVISI 12 Januari 2027

TGL EFEKTIF 12 Januari 2026 . Tihea,
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NAMA SOP PEMBIMBINGAN AKADEMIK

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19 Tahun 2005 tentang Standar
Nasional Pendidikan

1
sesuai ketentuan perundang-undangan yvang berlaku

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia No. 37 Tahun 2009 tentang Dosen

pedoman yang berlaku

Peraturan Presiden Republik Indonesia 8 tahun 2012 tentang Kerangka Kualifikasi
Nasional Indonesia

Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan internet

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3 Tahun 2020 tentang
3tandar Nasional Pendidikan Tinggi

Memiliki kemampuan dalam koaordinasi dengan pihak lain

Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 53 Tahun
2023 tentang Penjaminan Mutu Pendidikan Tinggi

Memiliki kemampuan persuratan

Peraturan Rektor No. 10 Tahun 2025 tentang Panduan Akademik UNNES Tahun
2024 Perubahan Ke Satu

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 L |Komputer/printer/scanner

2 2|Jaringan internet

3 3|Aplikkasi Sikadu
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka Pelaksanaan Pembimbingan
Akademik tidak dapat berjalan dengan baik dan benar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

NIP 196412231988031001

Dosen pembimbing mempunyai kompetensi sebagai pembimbing akademik dan persyaratan

Memahami dan mengusai ketentuan akademik dan kemahasiawaan sesuai ketentuan atan




PELAKSANA MUTU BAKU
KEG! KAS PENGADMI-
No. TATAN DEKAN KOOR.PRODI 1 NISTRASI DOSEN WALI MAHASISWA KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT GAN
AKAMAWA
AKADEMIK
Konsep Surat, Daftar Konsep Surat
1 |Mengajukan Dosen Pembimbing Akademik ( ) Nama Dosen dan 120 menit Pembimbing
Mahasiswa Akademik
Henyetujui dan memberikan disposisi untuk I _JL~ Konsep Surat, Daftar g;rg:’g::posnsl
2 |dibuatkan SK Dekan tentang Dosen Pembimbing Nama Dosen dan 10 Menit o
Akademik Mahasiswa Pembimbing
Akademik
I 1 Konsep Surat, Daftar Konsep SK
3 Menyusun Konsep SK Dekan tentang Dosen » Nama Dosen &an 30 Menit Dosen
Pembimbing Akademik — Mahasiswa Pembimbing
Akademik
. . H' Draft SK Dosen |Data digital
Mengetik SK Dekan tentang Dosen Pembimbing Konsep SK Dosen . S . AT
4 N ) g . 30 Menit Pembimbing tersimpan di aplikasi
Akademik sesuai konsep u l Pembimbing Akademik Akademik di My UNNES Siradi
Mengecek draft SK Dekan tentang Dosen /\ Draft SK Dosen Is’:{mi?:::in Data digital
5 |Pembimbing Akademik, bila sudah sesuai Pembimbing Akademik S Menit Akademik sgia tersimpan di aplikasi
disetujui dan dikirim untuk tanda tangan Dekan Ya Il g & P |di My UNNES Siradi
itandatangani
Menandatangani Surat Pengajuan Dosen ’_l SK Dosen Pembimbing SK Dosen Ilaenkt:)mgl:re)lalui
6 |Pembimbing Akademik secara digital (Tanda Akademik siap 3 Menit Pembimbing aplikasi ELSA
Tangan Elekronik) ditandatangani Akademik Uimss
SK Dekan tentang
Dosen Pembimbing
SK Dek: o gen .
7 |Menerima SK Pembimbing Akademik | I SK Dekan tentang Dosen | ./ . tentang Dosen A:(adetr? T
erim em 2 Pembimbing Akademik Pembimbing  [0t0matisdan
Akademik diterima melalui
Brodcast Telegram
UNNES
Rentang waktu
Menetapkan dan menginformasikan kepada — : perwaha_n/ bimbinga
. . Daftar Mahasiswa yang . Waktu n sesuai yang
8 [mahasiswa wali perihal waktu pelaksanaan P 120 menit R .
mbimbingan tatap muka/online dibimbing Bimbingan ditetapkan dalam
pe 8 P Kalender Akademik
UNNES
Melaksanakan Pembimbingan Akademik sesuai Mah asli-ls?.\s:xl :at:d;: ¢ Waktu bimbingan
waktu yang telah ditetapkan, dan bila diperlukan |-4 X . . |per Mahasiswa
9 . s X . . Rencana Studi 10 Menit Rencana Studi .
melakukan revisi Rencana Studi sesuai petunjuk | - kurang lebih 10
. Sebelumnya, Kartu )
dosen wali [ Bimbi menit
imbingan
Mengecek dan memvalidasi isian rencana studi <\ ; . . Validasi
10 | hahasiswa bimbingan ~ | Tidak Isian rencana studi 10 Menit Rencana Studi
Riawayat Bimbingan
Menerima Rencana Studi yang sudah g’i’;“{:iiat gicua‘;iietx:rll:i;an Hasil
11 |disetujui/divalidasi oleh Dosen Wali sebagai bukti Ya —{ )  [Rencana studi 1 Semester gan mpan
mahasiswa aktif kuliah semester berjalan Akademik dan |secara digital di
2 Hasil Studi aplikasi Sikadu

UNNES
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR SOP

2

TGL PEMBUATAN 12 Januari 2026
TGL REVISI 12 Januari 2027
TGL EFEKTIF 12 Januari 2026
DISAHKAN OLEH WAKIL REKF@R BID,:@,NG AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN
\"3\ sﬂEGE,f : '/I:r‘
S et
S 4 <
w
%
%, LIRRIFOR. ZAENURI, M.SL, AKT.
NIP 196412231988031001
NAMA SOP PENYUSUNAN KURIKULUM

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

—

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19 Tahun 2005 tentang
Standar Nasional Pendidikan

1 |Memiliki Pengetahuan dan Wawasan tentang Peraturan Perundangan Kurikulum di

Perguruan Tinggi

2|Peraturan Pemerintah Republik Indonesia No. 37 Tahun 2009 tentang Dosen

Memiliki pengalaman dalam analisis kebutuhan masyarakat (pasar/pengguna) terhadap
lulusan perguruan tinggi

3|Peraturan Presiden Republik Indonesia 8 tahun 2012 tentang Kerangka
Kualifikasi Nasional Indonesia

2 |Memiliki kemmampuan dalam kocrdinasi dengan pihak lain

4|Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3 Tahun 2020 tentang
Standar Nasicnal Pendidikan Tinggi

3 |Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan internet

5|Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 53
Tahun 2023 tentang Penjaminan Mutu Pendidikan Tinggi

4 |Memiliki kemampuan persuratan

6|Peraturan Rektor No. 10 Tahun 2025 tentang Panduan Akademik UNNES
Tahun 2024 Perubahan Ke Satu

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1|SOP Penetapan Jadwal Kuliah

1 |Komputer/printer/scanner

2|SOP Penyusunan RPS

Jaringan internet

3

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengsn baik, maka Pelaksanaan Penyusunan
Kurikulum tidak dapat Menghasilkan Kurikulum yang sesuai Perkembangan
Jaman dan Kebutuhan Pasar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pclaksana Mutu Baku
No Kegiatan KOORDINATOR PENGADMINISTRASI TIM MASYARAKAT/ . KEeterangan
PROGRAM STUDI KASI AKAMAWA AKADEMIE DEKAN KURIKULUM DOSEN PENGGUNA PENATA ARSIP Mahasiswa Kelengkapan Waktu Output
1 |Mengusulkan Tim Penyusun Kurikulum ( ) l s::;:zu r:.ama tim 30 Menit :::::sp‘::.‘m
2 Menerima dan memberikan disposisi untuk { l Konsep nama tim 30 Menit Konsep tim
pembuatan Surat Tugas Tim Penyusun Kurikulum penyusun penyusun
" |Menerima dan menyusun konsep Surat Tugas Tim l I Konsep nama tim : |Konsep tim
3 Penyusun Kurikulum penyusun 30 Menit penyusun
Membuat Draft Surat Tugas Tim Penyusun f I Konsep nama tim . |Konsep tim
4 Kurikulum sesuai usulan |ﬁ penyusun 30 Menit penyusun
Memeriksa draft Surat Tugas Tim Penyusun . .
5 |Kurikulum sesuai usulan, bila sudah sesuai <> Ko:sepunama Um (30 Menit |KoRSCP tim
girimkan dokumen untuk TTE oleh Dekan penyusun peayusun
6 Menandatangani Surat Tugas Tim Penyusun Daftar nama tim 60 Menit Surat tugas l;‘e:buat:anns.:;‘at
Kurilkulum dengan TTE | penyusun tim penyusun f:ga:m 8
2 Mengirimkan Surat Tugas Tim Penyusun | i Konsep nama tim 30 Menit Konsep tim
Kurikulum - penyusun penyusun
! .
8 |Mencrima Surat Tugas Tim Penyusun Kurikulum ! -ll l ::n';:;:ﬁ” um 10 Menit xsi:lnmpte:\ﬁn
Kurikulum predi,
) peraturan
| | perundangan terkait Draft
9 |Melaksanakan Workshop Kurikulum kurikulum, 2 hari Kkurikulum
undangan, peserta
workshop, daftar
hadir
10 Memberikan Masukan, informasi Kebutuhan ;-l — -I ] l ;l_ : :Z:g;“:.:rl::lum' 1 hari Masukan
Masyarakat/Pengguna L e | === -1 masukan kurikulum
1 Menyusun draft kurikulum sesuai hasil f | | masukan dosen d'n.n 1 hari Draft
|workshop I | I masyarakat/ kurikulum
12 |Mereview dan menghlarifikasi draft kurikulum | { g:ga':“:‘:‘l:“’:"' Lhari |Review draft
13 M ima dan isi draft kurikulum sesuai Draft kurikulum, 1 har Draft
masukan reviewer lembar review kurikulum
14 |Memvalidasi kurikulum { I Draft kurikulum 60 menit |Kurikulum
Menerima hasil Workshop Kurikulum dan |
15 gajukan surat untuk SK Penetapan Draft kurikulum 10 Menit |Kurikulum
Kurikulum kepada Dekan
16 |Menerima permoh SK Py pan Kurikul l I Draft kurikulum 10 Menit |Kurikulum
17 |Menyusun SK Penctapan Kurikulum I II I Draft kurikulum 60 menit |Kurikulum
. N . Draft SK penetapan
18 [[fenerma dan gani SK penetap [j— ] kurikulum dan 30 menic [ penctapan Penyusunen SK
lampirannya i n
,--—..—--.__—-_.-_—---_-----—-———-—--——!—-—-_——-_..—-——-——---————-—-———-—--_‘ Draft SK penetapan
- . . |SK penctapan|Penyusunan SK
1
19 Melaksanakan Kurikulum ! ] § Jourikulum dan (30 menit |y Gy [s,d. Pemrosesan
R N N R D D N N N N N e e S e I Pt gy SR | lammranm
: - SK penetapan Dalam bentuk
20 Menghimpun dan mengarsipkan dokumen C ) I kurikulum dan buku atau

kurikulum
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR SOP 3
TGL PEMBUATAN 12 Januari 2026
TGL REVISI 12 Januari 2027
TGL EFEKTIF 12 Januari 2026
DISAHKAN OLEH WAKIL REKTQR'RIDANG AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN
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NIP 196412231988031001
NAMA SOP PENYUSUNAN RENCANA PEMBELAJARAN SEMESTER (RPS)

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 Panduan Penyusunan Kurikulum bagi Pendidikan Tinggi dari DIKTI
tahun 2016

1

Menguasai Kurikulum Prodi

2 |Panduan Akademik UNNES 2 |Menguasai Mata Kuliah dan Bahan Ajar
3 |Kalender Akademik UNNES 3 |Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain
4 |Panduan Penyusunan RPS dan bahan Ajar UNNES 4 |[Mampu mengoperasikan aplikasi pembelajaran online
5 [Memiliki kemampuan menyusun RPS dan B ahan Ajar sesuai ketentuan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

[a—y

SOP penyusunan kurikulum

1

Komputer/printer/scanner

2|S0P Penetapan Jadwal Kuliah

2

Jaringan internet

3

Aplikasi SIMULANG, SIKADU

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka Pelaksanaan
Penyusunan RPS tidak dapat Menghasilkan RPS sesuai ketentuan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
Kegi
No eglatan DEKAN/WD 1 | KOOR. PRODI | DOSEN KASIW " Kelengkapan Waktu Output Keterangan
. . . Disposisi Edaran
1 [Memberikan pengarahan penyusunan RPS G Kalender akademik |30 Menit penyusunan RPS
Disposisi Edaran Draft Surat Edaran |Dokumen
o Membuat surat Edaran Dekan untuk penyusunan penyusunan RPS 30 Menit penyusunan RPS  |tersimpan di
RPS sesuai Kalender Akademik sesuai Kalender sesuai Kalender Aplikasi My
Akademik Akademik UNNES Siradi
L Draft Surat Edaran Surat Edaran tl)acl:kuarr'z:ie:e:;rt:nda
3 Menandatangani Surat Edaran Dekan untuk penyusunan RPS 3 Menit penyusunan RPS elelftronik melalui
penyusunan RPS secara elekronik sesuai Kalender sesuai Kalender Aplikasi ELSA
Akademik Akademik P
UNNES
Menyampaikan Edaran Dekan untuk penyusunan 4 S:;at E::;?RPS S:;a:sE:jrainRPS
4 |RPS sesuai Kalender Akademik secara online penyu Kal 30 Menit penyu
maupun langsung sesuai Ki ender sesuai Kalender
Akademik Akademik
Menerima Edaran Dekan untuk penyusunan RPS 4 S:;at fs:rainRPS S:;at SS:rainRPS
5 |sesuai Kalender Akademik secara online maupun penyu Kalend online penyu Kal
langsung sesuai Kalender sesuai Kalender
Akademik Akademik
Surat Edaran
. . penyusunan RPS . Kesepakatan waktu
6 |Mengkoordinasikan penyusunan RPS sesuai Kalender 120 Menit penyusunan RPS
Akademik
y
7 |Melaksanakan penyusunan RPS g:gku lum, form S hari Draft RPS
r
8 |Menerima dan memverifikasi draft RPS <> Tidak Draft RPS 1 hari Draft RPS
Ya
| Data RPS
Melakukan validasi RPS secara online melalui : . tersimpan di
9 |aplikasi Sikadu UNNES ] RPS 60 menit  |RPS aplikasi Sikadu
UNNES
l—————-———"—.——--————— Data RPS
Menerima data RPS yang sudah divalidasi oleh . RPS yang sudah tersimpan di
10 Koorprodi ! : : RPS online divalidasi aplikasi Sikadu
ot S UNNES
. Softfile RPS dapat g::lnRPaSrl gi
11 |Melaksanakan perkuliahan sesuai RPS {D RPS 1 semester |diunduh umpan
. aplikasi Sikadu
dosen/mahasiswa

UNNES
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGi, SAINS, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR SOP 4

TGL PEMBUATAN

12 Januari 2026

TGL REVISI

12 Januari 2027

TGL EFEKTIF

12 Januari 2026

DISAHKAN OLEH

WAKIL RERTOR BIDANG AKADEMIK DAN
I el
‘ch-‘f' " éﬁﬁf@ﬁﬁ—l/ASISWAAN

1
S
{4} ﬁ;n

NIP 196412231988031001

NAMA SOP

PENYUSUNAN BAHAN AJAR

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Panduan Penyusunan Kurikulum bagi Pendidikan Tinggi dari
DIKTI tahun 2016

[a—

1

Menguasai Kurikulum Prodi

2 |Panduan Akademik UNNES 2 |Menguasai Mata Kuliah dan Bahan Ajar
3 |Kalender Akademik UNNES 3 |Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak tain
4 |Panduan Penyusunan RPS dan bahan Ajar UNNES 4 |Mampu mengoperasikan aplikasi pembelajaran online

5

Memiliki kemampuan menyusun RPS dan B ahan Ajar sesuai
ketentuan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1|SOP penyusunan kurikulum

1

Komputer/printer/scanner

2|SOP Penetapan Jadwal Kuliah

2

Jaringan internet

3|S0OP Penyusunan RPS

3

Aplikasi SIMULANG, SIKADU

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

sesuail ketentuan

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka Pelaksanaan
Penyusunan Bahan Ajar tidak dapat Menghasilkan Bahan Ajar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
Keteran
No Eegiatan DEKAN/WD 1 | KOOR. PRODI DOSEN ”[KAS! M !IW A MAHASISWA Kelengkepan Waktu Output Ban
Disposisi Edaran
1 |Memberikan pengarahan penyusunan Bahan Ajar @ Kalender akademik 30 Menit penyusunan Bahan
Ajar
. Disposisi Edaran D;gftuss’:raa;Eg:rhan Dokumen tersimpan di
2 Membua.t surat Efiafan Dekan unLu]:: penyusunan [ = penyusunan Bahan Ajar 30 Menit i ¥ na Kal Zn Aplikasi My UNNES
Bahan Ajar sesuai Kalender Akademik sesuai Kalender Akademik jar sesu_.lal ender o0 i
Akademik
. . Draft Surat Edaran Surat Edaran Dokumlen di tanda
3 Menandatangani Surat Edaran Dekan untuk | | penyusunan Bahan Ajar 3 Menit penyusunan Bahan |tangani secara
penyusunan Bahan Ajar secara elekronik sosuai Kalender Akademik Ajar sesuai Kalender |elektronik melaluj
Akademik Aplikasi ELSA UNNES
Surat Edaran
Menyampaikan Edaran Dekan uniuk penyusunan = Surat Edaran penyusunan penyusunan Bahan
4 |Bahan Ajar sesuai Kalender Akademik secara Ej Bahan Ajar sesuai Kalender |30 Menit Ajar sesuai Kalender
oniine maupun langsung Akademik Akademik
Menerima Edaran Dekan untuk penyusunan l—  [— .: Surat Edaran penyusunan izgitgssﬁnBahan
5 {Bahan Ajar sesuai Kalender Akademik secara ! | | | |4 Bahan Ajar sesuai Kalender |online Ajar sesuai Kalender
online maupun langsung e Akademik Akademik
‘ Surat Edaran penyusunan Kesepakatan waktu
6 |Mengkoordinir penyusunan Bahan Ajar -— - Bahan Ajar sesuai Kaiender (120 Menit |penyusunan Bahan
Akademik Ajar
7 |Melaksanakan penyusunan Bahan Ajar —I Kurikulum, form Bahan Ajar |5 hari Draft Bahan Ajar
8 |Menerima dan memverifikasi Bahan Ajar <>4% " Fidak Draft Bahan Ajar 1 hari Draft Bahan Ajar
Ya
" " . i " Data Bahan Ajar
g Me aku an.vah.da.sn Bahan Ajar secara online | | Bahan Ajar 60 menit Bahan Ajar tersimpan di aplikasi
melalur aplikasi Sikadu UNNES Sikadu UNNES
JEEURANU Y 2 I ;
. , T i . Data Bahan Ajar
10 Menerima data Bahan Ajar vang sudah divalidasi I I :l 1 Rahan Ajar online Bahan Al_lar yang tersimpan di z-.:plikasi
oleh Koorprodi vl o ____ | —— | sudah divalidasi Sikadu UNNES
. . Softfile Bahan Ajar Data Bahan Ajar
11 Melaksacrl]:hkz{x ;a);:éku}nahan dengan Bahan Ajar N | Bahan Ajar 1 semester |dapat diunduh tersimpan di aplikasi
yang su validast — dosen/mahasiswa  |Sikadu UNNES
Softfile Bahan Ajar Data Bahan Ajar
12 |Mengakses Bahan Ajar melalui Sikadu #( ) Bahan Ajar 1 semester (dapat diunduh tersimpan di aplikasi

dosen/mahasiswa

Sikadu UNNES
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR SOPFP S5

TGL PEMBUATAN

12 Januari 2026

TGL REVISI

12 Januari 2027

TGL EFEKTIF

12 Januari 2026

DISAHKAN OLEH

NAMA SOP

LAYANAN JURNAL ILMIAH

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 Permendiknas No 22 tahun 2011 tentang Pedoman Akreditasi 1 [Menguasai Penulisan Karya llmiah/ Artikel limiah
Terbitan Berkala limiah
o |Permenristekdikti No. 9 tahun 2018 tentang Akreditasi Jurnal 2 tMenguasai Kaidah Selingkung / Ketentuan Penulisan Jurnal
Imiah
3 |Memiliki Pengelolaaan Jurnal llmiah Terakreditasi / Bereputasi
4 |Mempunyai Kompetensi atau Keahlian sesuai Spesifikasi Jurnal
5 |Memiliki kemampuan Layout Jurnal Ilmiah
6 [Menguasai Aplikasi Komputer dan TIK
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 1 |Komputer/printer/scanner
2 2 Jaringan internet :
3 3 |Aplikasi E-Journal Unnes
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka Pelaksanaan
Layanan Penerbitan/Publikasi Jurnal I[lmiah tidak dapat
Berlangsung dengan Baik.

Disimpan sebagat data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
REVIEWER
No Kegiatan PENGELOLA DAN ATAU PENERBIT / Keterangan
PENULIS JURNAL MITRA LAYQUTER PUBLISHER Kelengkapan Waktu Output
BEBESTARI
Membuat artikel jurnal ilmiah sesuai kaidah Artikel ilmiah, . Draft artikel
1 lselinglung D kaidah selingkung  |' ™8 fimian
2 |Mengirimkan artikel ke jurnal yang sesuai Draft artikel ilmiah |1 minggu |~ 2t artikel
terkirim
+
; Draft artikel ilmiah, Hasil
3 |Menerima dan memverifikasi artikel jurnal ilmiah : kaidah selingkung, |1 hari . .
. . verifikasi
form verifikasi
4 Memilih dan mengirim artikel jurnal ilmiah ke Draft artikel ilmiah, 1 hari Tanda terima
reviewer yang sesuai form review ! pengiriman
Y - . -
5 |Menerima dan mereview artikel ilmiah lr3raft ar‘t.lkel ilmiak, 1 minggu Hasil review
QTTI1 FEVIEW
j
6 |Mengirimkan hasil review Artikel 11_m1.':1_h YaNE 11 hari Hasil review
sudah direview
v i . X
7 |Menerima dan menindakanjuti hasil review Artikel 11lm1a'h YANE 1 hari Hasil review
sudah direview
Menginformasikan kepada penulis hasi review Hasil review artikel . Info.r mmast
8 . ] 1 hari hasil review
jurnal jurnal o
artikel jurnal
Hasil review artikel Informast
9 |Menerima informasi hasil review jurnal . 1 hari hasil review
jurnal - .
i artikel jurnal
¥
10 {Melakukan revisi bila ada revisi artiel jurnal Hasn] review artikel 1 minggu .RCVISI artikel
jurnal jurnal




Pelaksana Mutu Baku

REVIEWER

Neo Kegiatan PENGELOLA DAN ATAU PENERBIT / Keterangan
PENULIS JURNAL MITRA LAYOUTER PUBLISHER Kelengkapan Waktu Output

BEBESTARI

11 |Menerima hasil revisi > Revisi artikel jurnal |1 hari Revisi artikel
jurnal
|
. - . * .

12 Mengnfqrmas:kan pembayaran /pelunasan biaya Biaya publikasi 1 hari Blayz'a _
publikasi publikasi
Menerima informasi dan membayar biaya : . N . Biaya

13 publikasi sesual yang ditetaplkan Hiaya publikasi 1 hari publikasi
Menerima pembayaran biaya publikasi sesuai . o . Biaya

14 vang ditetapkan J Biaya publikasi 1 minggu publikasi

* Tanda bukti
15 [Mengirimkan artikel untuk di layout Artikel ilmiah 30 menit anca buxt
pengiriman
¥
. . Artikel ilmiah, . Hastl layout
16 |[Melayout artikel sesuai ketentuan panduan layout 1 hari artikel
o . . . . Tanda bukti
17 |Mengirim hasil layout ke pengelola Hasil layout artikel {60 menit pengiriman
18 |Menerima hasil layout yang sudah final Hasil layout artikel {30 menit Jurnal ilmiah
]
¥
19 |Mengirim artikel kepada penerbit / publisher Jurnal ilmiah 60 menit Jurnal iltmiah
h

20 i_!\tier'lerbltkan / mempublikasikan artikel jurnal Jurnal ilmiah 2 hari Jurnal itmigh

ilmiah
Ej‘




Pelaksana Mutu Baku
REVIEWER
No Kegiatan PENGELOLA DAN ATAU PENEREIT / Keterangan
PENULIS JURNAL MITRA LAYOUTER PUBLISHER Kelengkapan Walctu Qutput
BEBESTARI
. k - 4 Cat l L
py |Menerima cetakan atau link publikasi jurna Jurnal ilmiah 1 hari Jurnal ilmiah
ilmiah
. . R . L.
gp |Mengirim cetakan atau link publikasi jurnal Jurnal ilmiah I hari Jurnal ilmiah
ilmiah ke penulis
23 Mer}enma cetakan atau link publikasi jurnat ( ), Jurnal ilmiah Kurgng lebih Jurnal ilmiah
flmiah 1 Minggu
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LR RIS P GLEE ML MARANG

KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR SOP 6

TGL PEMBUATAN 12 Januari 2026

TGL REVISI 12 Januari 2027

TGL EFEKTIF 12 Januari 2026~

DISAHKAN OLEH WAKIL (REKRAR BIDANG AKADEMIK DAN

Sars "ERBIALASISWAAN
= S
QIO 7 )RS
o Xk 7 TR
53 i X
‘é ey ~
A =
*&

=
%, FBMNPB. ZAENURI, M.SL, AKT.
NIP 106%12231988031001

NAMA SOP PEMBIMBINGAN SKRIPSI

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 18 Tahun 2010
tentang Perubahan Atas Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang
Nomor 9 Tahun 2007 Tentang Pedoman Penilaian Hasil Belajar
Mahasiswa Universitas Negeri Semarang

1 |Memiliki kompentensi atau keahlian bidang studi

2 |Pedoman Akademik Universitas Negeri Semarang 2 |Memahami dan menguasai pedoman penulisan skripsi
Peraturan Rektor No. 5 Tahun 2022 tentang Panduan Tugas Akhir dan e

3 Publikasi UNNES 3 |Memiliki kemampuan persuratan

4 Peraturan Rektor No. 97 Tahun 2024 tentang Panduan Tugas Akhir 4 |Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan internet

Magister dan Doktor UNNES Tahun 2024

Peraturan Rektor No. 11 Tahun 2025 tentang Panduan Tugas Akhir
Sarjana dan Diploma Universitas Negeri Semarang

6 |Kalender Akademik Universitas Negeri Semarang

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1|S0OP Pelaksanaan Ujian Skripsi 1|Komputer/printer/scanner
) 2|Jaringan internet
3 3|Aplikasi Sitedi

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pelaksanaan
pembimbingan skripsi tidak dapat berjalan dengan baik dan benar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelal Mutu Balem
Tim Verifikazi
No Hegiatan Koordinator Pengadministrasi Dosen Keterangan
Mahasiswa Prodi Toplk / Tema Alcad emile Kasl Akamawa Dekan Pembimbing Kelengkapan Waktu Qutput
Skripsi
Datza topik [ judul
Mahasiswa mengajukan topik / judul skripse melalid usul topik / judul . N Data topik / jedul [skripsi diinput dan
1 . ) L 20 menit N ¥ R A .
Sikadu.unnes.ac.id skripsi skripsi tersimpan di aplikasi
Sikadu UNNES
Data topik [ judul
Menerima dan memverifikasi awal usulan topik/ judul Data topik 7 judul . Data topik / judul |skripsi tersimpan di
4 L. A 60 menit o 0 e
skripsi skripsi skripsi aplikasi Sikadu
T UNNES
3 Mcpy am Palka“ draft usulan topik skripsi kepada tim i drafl usulan topik 15 menit draft usulan topik
verifikasi .
6 |Memverifikasi topik / judul skripsi Tidak draft ue:;ula.n Foglk, 1 hari hasil verifikasi
| dlatabase skripsi
i -
: ]
| . oot
. . . . [ . . , . judul diterima
i - —_— F s 21 55! ] u
7  |Menyampaikan hasil verifikasi ‘O hasil verifika st 10 menit atan ditolak
M ken d bimbing skripsi i bid ; juelul yang diterima, Jata d
3 k;r;::l?tu an COSen pemblmbing Pl sesual bidang Ty o data dosen scsua 60 menit (dn?l:i::;iz
an { 8 bidang keahlian be &
L data dosen data teesi
9 |Mengajukan SK Pembimhbing Skripsi —]- — pembimbing dan 30 menit ata lersimpan
H s disitedi
udul skripsi
i
data dosen o sk pembimbing skripsi
10 {Memproses SK Pembimbing Skripsi : pembimbing dan 10 menit :tr;’?blmhmg diinput dan tersimpan
‘ juctul skripsi P di My UNNES Siradi
Memvalidasi dan menyampaikan SK Pembimbing U N sk pembimbing - . sk siap .;k pembimbing ?k“ps'
1 Skripsi untuk ditandatangani Dekan secara Elekranik skripsi S menit ditandatangani diinput dan tersimpan
p g a : shrips Ancatang di My UNNES Siradi
sk pembimbing skripsi
) U Lo o | | sk pembimbing = : sk sudah diandatangani secara
12 |Menandatangani SK Pembtmbing Skripsi skripsi 5 mcnit ditandatangarni clekronils melaluj ELSA
UNNES
<k sudah sk pembimbing skripsi
13 |Mengirimkan SK Pembimbing Skripsi l |<'* di ; . 120 menit  |sk terdistribusi tersinepan 4i My
iLandatangani R
UNNES Siradi
I........__----..---.--—-.--———-|—————"———-————----—-——————4--—-———— o sk pembimbing skripsi
I s s pe 2 P
14 |Mencrima SK Pembimbing Skripsi 1 : i ::r{w:: bimbing 5 menit sk diterima tersimpan di My
e Q0 A N S N g A - P UNNES Siradi
. s . bimbingan minimal [2
. . berkas bimbingan, maksimal 1 S -
15 |Menjadwalkan bimbingan i I C ? i ) hasil bimbingan kali pertemuar
! kartu bimbingan semester tercalat di Sikadu
.




Mutu Baku

Pelaksana
Tim Verifikasi
No Heglatan Koordinator Pengadministrasi Dosen Keterangan
Mahasiswa Prodi Topik / Tema dermilk Kasi Altamawa Dekan Pembimbing Kelenghkapan Walktn COutput
Skripsi
.. . bimbingan minimal 12
16 |Menerima jadwal bimbingan herlea !nmpmgﬂn, makaimal 1 hasil bimhingan kali pertemutan
kartu bimbingan semester . oo
tercatat i Sikadu
b
T I .
Melaksartakan bimbingan dengan Dosen Pembimbing L —~ berkas bimbingan, maksimal 1 P bimbingan ::n:nu:na]
17 |- - - P hasil bimbingan delapan kali
Skripsi Tidak kartu bimbingan scmester
Ya pertemuan
I
validasi akhir Data administrasi
18 |Mengakhirni bimbingan Skripsi data bimbingarts 10 menit . e riwayat bimbingan
bimbingan
tersimpan di Sikadu
o N . _ data bimbingan di . bukti selesai Data administrasi
19 (Mnerima informasi siap Ujisn Skripsi : otomatis oo riwayat bimbingan
Sikadu bimbingan : < ean
tersilpan di Sikadu




NOMOR SOP 7
TGL PEMBUATAN 12 Januari 2026
TGL REVISI 12 Januari 2027
r TGL EFEKTIF 12 Januari 2026
H\ﬁ‘(@ DISAHKAN OLEH WAKIL R\EH'TQR BIDANG AKADEMIK DAN
g e MgHASISWAAN
Ak
KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
NIP 1964 1223 198803 1001
NAMA SOP PELAKSANAAN UJIAN SKRIPSI
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 [Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 18 Tahun 1 |Memiliki kompentensi atau keahlian bidang studi
2010 tentang Perubahan Atas Peraturan Rektor Universitas
Negeri Semarang Nomor 9 Tahun 2007 Tentang Pedoman
Penilaian Hasil Belgjar Mahasiswa Universitas Negeri Semarang
2 |Pedoman Akademik Universitas Negerl Semarang 2 |[Memahami dan menguasai pedoman penulisan skripsi
3 |Peraturan Rektor No. 5 Tahun 2022 tentang Panduan Tugas 3 |Memiliki kemampuan persuratan
Akhir dan Publikasi UNNES
4 |Peraturan Rektor No. 97 Tahun 2024 tentang Panduan Tugas 4 |[Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan internet
Akhir Magister dan Doktor UNNES Tahun 2024
5 |Peraturan Rektor No. 11 Tahun 2025 tentang Panduan Tugas S |Memiliki kemampuan persuratan
Akhir Sarjana dan Diploma Universitas Negeri Semarang
6 |Kalender Akademik Universitas Negeri Semarang
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1|SOP Pembimbingan Skripsi 1|Komputer/printer/scanner
2[Jaringan internet
3|Aplikasi Sitedi
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka Pelaksanaan ujian

skripsi tidak dapat berjalan dengan baik dan benar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




menguji

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan KOORDINATOR PENGADMINISTRASI | PANITIA UJIAN Keterangan
B MAHASISWA PRODI DEKAN AKADEMIK /PENGUJI SKRips1|  Kelengkapazn Waktu Gutput
Berkas Skripsi,
Surat
Keterangan/Bukti
Validasi Akhir
Bimbingan Skripsi , Melengkapi
KRS semester Bukti pesyaratan
I |Mendaftar ujian skripsi C)"—— berjalan, sertifikat 30 Menit |Pendafltaran pendaftraran
TOEFL (min 400 bagi Ujian Skripsi sesuai yang telah
Mahasiswa Non ditetapkan
Bahasa Inggris dan
450 Mahasiswa
Bahasa Inggris),
Rekap Nilai
Berkas Skripsi,
Surat
Keterangan /Bukti
. " . validasi Akhir . Berkas Ujian
2  |Menerima berkas pendaftaran ujian Skripsi I Bimbingan Skripsi , 5 Menit Skripsi
KRS semester
berjalan, sertifikat
TOEFL
. Lo - Berkas ujian skripsi, Surat usulan
3 Mener_ltuka_n panitia upan/:;l_osen penguji skripsi data c_iose_n 30 Menit |panitia ujian
serta jadwal pelaksanaan ujian pembimbing, data skriosi
dosen penguji B
. . L. ’ Surat usulan panitia .. |Surat diterima
4  |Menyampaikan surat usulan panitia ujian skripsi — __i ujlan skripsi 30 Menit Dekan
I/ .
5 Menerima surat usulan panitia ujian skripsi dan *l i};;?:tsﬁ?;i? panitia 30 Menit Konsep surat
menerbitkan Surat Tugas Panitia Ujian Skripsi | R | Disposisi . tugas
Surat tugas
panitia ujian
L. . Surat tugas .
Memproses dan mengirimkan Surat Tugas Panitia Konsep surat tugas 6 . R skripsi dibuat dan
6 - L coro e > . |60 Menit {panitia ufian .
Ujian Skripsi panitia ujian skripsi skripsi tersimpan pada
alikasi My UNNES
Siradi
[ T e PP PO .
H 1 : Surat tugas panitia s
. T i : | : . . . Panitia siap
7 (Menerima Surat Tugas Panitia Ujian Skripsi : . : ujian skripsi, berkas |1 hari

PRI PT T L LI e P Iy

rrarareviusenrrcacanna.

ujian skripsi

C,




Pelaksana Mutu Baku
No Keglatan KOORDINATOR PENGADMINISTRASI PANITIA UJIAN Keterangan
MAHA! HAN Kelengkapan Waktu Cutput
SISWA PRODI DE AKADEMIK /PENGUJI SKRIPSI enghap P
. . . Surat tugas panitia .. |Ujian telah
8 |Melaksanakan ujian skripsi sesuai jadwal H ujian skripsi, berkas [90 Menit dilaksanakan
L. pryrpi TR 0% FRUUTSORUR ivmmmsvreervammammmmmmmeeeensnes cessimrterasnarananant ujian skripsi
9 |Memberi nilai skripsi I skripsi dari semua 30 Menit  [Nilai skripsi Penguj? SF{ripsi
y melalui Sikady
penguji
Hasil ujian
A L Data catatan selama skripsi Diinput oleh
Mengu_mumkgn l?asﬂ ujian skripsi kepgda yjian dan penilaian .. |(diterimaflulus P . .
10 [mahasiswa (diterima/lulus tanpa revisi atau ulus Tidak R skripsi dari semua 10 Menit tanpa revisi atau Penguji Skripsi
dengan revisi) T ps3 melalui Sikadu
va | penguji lulus dengan
‘ revisi)
. _ . - - Nilai skripsi, Skripsi Diinput oleh
11 Menginput nilai skripsi pada Aplikast Sikadu yang telah 30 Menit [Nifai skripsi Penguji Skripsi
UNNES diujikan/ hasil revisi melalui Sikadu
Nilai Skripsi dapat
- _ . - i diakses
12 [Memperoleh nilai skripsi (::) Nilai skripsi Otomatis |Nilai skripsi mahasiswa

melalui Sikadu




NOMOR SOP 8
TGL PEMBUATAN 12 Januari 2026
8 TGL REVISI 12 Januari 2027
ﬁ ( TGL EFEKTIF 12 Januan 2026
v DISAHKAN OLEH
KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
NIP 196412231988031001
NAMA SOP PELAKSANAAN UJIAN TESIS
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 |Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 18 Tahun 2010 | 1 |Memiliki kompentensi atau keahlian bidang studi
tentang Perubahan Atas Peraturan Rektor Universitas Negeri
Semarang Nomor 9 Tahun 2007 Tentang Pedoman Penilaian Hasil
Belajar Mahasiswa Universitas Negeri Semarang
2 |Pedoman Akademik Universitas Negeri Semarang 2 |{Memahami dan menguasai pedoman penulisan Tesis
3 |Peraturan Rektor No. 5 Tahun 2022 tentang Panduan Tugas Akhir dan| 3 [Memiliki kemampuan persuratan
Publikasi UNNES :
4 |[Peraturan Rektor No. 97 Tahun 2024 tentang Panduan Tugas Akhir 4 |Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan internet
Magister dan Doktor UNNES Tahun 2024
S5 |Peraturan Rektor No. 11 Tahun 2025 tentang Panduan Tugas Akhir 5 [Memiliki kemampuan persuratan
Sarjana dan Diploma Universitas Negeri Semarang
6 |Kalender Akademik Universitas Negeri Semarang
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
l|Komputer/printer/scanner
2|Jaringan internet
3 |Aplikasi Sitedi
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka Pelaksanaan ujian

Tesisi tidak dapat berjalan dengan baik dan benar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




menguji

Pelaksana Mutu Baku
No Keglatan Mahasi Koordinator Deka Pengadministrasi U_u::ﬁ:r ji| Kelengkapan Waktu Output Keterangan
alasiswa Prodi elan Akademik £n P v
Tesis
Berkas Tesis, Surat
Keterangan /Buleti
Validasi Alchir
Bimbingan Tesis , Melengkapi
KRS semester .
berjalan, sertifikat Bukti pesyaratan
1 |Mendaftar ujian Tesis S ,|30 Menit [Pendaftaran pendaftraran
TOEFL (min 427 bagl L . -
. Ujian Tesis sesnai yang telah
Mahasiswa Non ditetankan
Bahasa Inggris dan B
477 Mahasiswa
Bahasa Inggris},
Rekap Nilai
Berkas Tesis, Surat
Keterangan /Buldti
Validasi Akhir Berkas Utian
2 |Menerima berkas pendaftaran ujian Tesis Bimbingan Tesis , 5 Menit Tesis J
KRS semester
berjalan, sertifikat
TOEFL
: Berkas ujian Tesis,
e i, . ) Surat usulan
Menentukan panitia ujian/dosen penguji Tesis data dosen . L
3 . . . L 30 Menit |panitia ujian
serta jadwal pelaksanaan ujian pembimbing, data Tesis
dosen penguji
. e . Surat usulan panitia .. |Surat diterima
4  |Menyampaikan surat usulan panitia ujian Tesis wjian Tesis 30 Menit Dekan
5 Menerima surat usulan panitia ujian Tesis dan Surat usulan panitia 30 Menit Konsep surat
menerbitkan Surat Tugas Panitia Ujian Tesis ujtan Tesis, Disposisi ngas
Surat tugas
Surat tugas panitia ujian Tesis
Memproses dan mengirimkan Surat Tugas Panitia Konsep surat tugas . s dibuat dan
6 . : S . 60 Menit {panitia ujian ]
Ujian Tesis panitia ujian Tesis Tesis tersimpan pada
alikasi My UNNES
Siradi
ArSENNETENEEENENNSERREpAEETAFEENCNRAANSRNEARES -un-n-nn"u“n"- EFFEFFTEFOFFEFUNFAY PO TN S AS e s A AR anResTsnannany
: ; | Surat tugas panitia Panitia sia
7 |Menerima Surat Tugas Panitia Ujian Tesis : ujian Tesis, berkas |1 hari p

HIENAIERIERENAEENRERRONE

ujian Tesis

-




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Koordinator Pengadministrasi Panitia Keterangan
Mahasiswa Dekan Ujian/Penguji Kelengkapan Waltu Qutput
Prodi Alrademile
Tesis
........................................................................................................... eeereies, .
: ! |Surat tugas panitia Uiian telah
8 |Melaksanakan ujian Tesis sesuai jadwal : i |ujian Tesis, berkas |90 Menit dill aksanakan
arrnnrarentpeastattadiietneeineenninasnernennfinsnasravinntananernnnduuasnarrnennrrvanavrannnrynang=unnnnnnvaadanaanead  |13jian Tesis
Data catatan selama Diinput oleh
9 |Memberi nilai Tesis agian dan' pentlalan |an Menit | Nilai Tesis Penguji Tesis
. Tesis dari scrmua A
penguji melalui Sikadu
S . 1 Data catatan selama H{:lSll.ujla_n Tesis s
Mengumumkan hasil ujian Tesis kepada ‘ N\ wiian dan penilaian (diterima/lulus |Diinput oleh
10 |mahasiswa (diterima/halus tanpa revisi atau halus L ’l*‘:asis dari I;emua 10 Menit [tanpa revisi Penguji Tesis
dengan revisi) enguii atau lulus melalui Sikadu
b dengan revisi)
. - . s A Nilai Tesis, Tesis Diinput oleh
11 g;ﬁgég‘pm nila: Tesis pada Aplikasi Sikadu - — yang telah 30 Menit |Nilai Tesis Penguji Tesis
diujilcan /hasil revisi melalui Sikadu
Nilai Tesis dapat
12 |Memperoleh nilai Tesis ( ) Nilai Tesis Otomatis [Nilai Tesis diakses
mahasiswa

melalui Sikadu




NOMOR SOP 9
TGL PEMBUATAN 12 Januari 2026
Q TGL REVISI 12 Januari 2027
SS H TGL EFEKTIF 12 Januari 2026
\j DISAHKAN OLEH WAKIL REKTOR BIDANG AKADEMIK DAN
MU!‘“!':! gw § El\fs[AHASISWAAN
' f, %
e
A ’
n =
KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI g
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG 2
gﬁENURI, M.SI., AKT.
NIP 196412231988031001
NAMA SOP PELAKSANAAN UJIAN DISERTASI
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 |Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 18 Tahun 1 [Memiliki kompentensi atau keahlian bidang studi
2010 tentang Perubahan Atas Peraturan Rektor Universitas Negeri
Semarang Nomor 9 Tahun 2007 Tentang Pedoman Penilaian Hasil
Belajar Mahasiswa Universitas Negeri Semarang
2 |Pedoman Akademik Universitas Negeri Semarang 2 |Memahami dan menguasai pedoman penulisan Disertasi
3 [|Peraturan Rektor No. 5 Tahun 2022 tentang Panduan Tugas Akhir 3 |Memiliki kemampuan persuratan
dan Publikasi UNNES
4 |Peraturan Rektor No. 97 Tahun 2024 tentang Panduan Tugas Akhir | 4 [Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan internet
Magister dan Doktor UNNES Tahun 2024
5 |Peraturan Rektor No. 11 Tahun 2025 tentang Panduan Tugas Akhir | 5 [Memiliki kemampuan persuratan
Sarjana dan Diploma Universitas Negeri Semarang
6 |Kalender Akademik Universitas Negeri Semarang
RETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1|Komputer/printer/scanner
2{Jaringan internet
3|Aplikasi Sitedi
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka Pelaksanaan wian

Disertasi tidak dapat berjalan dengan baik dan benar

Disimpan sebagal data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
Keterangan
Kegiatan Dekan Pengad:;::::mst Ujian/Penguji Kelenglkapan Walktu Qutput &
Berkas Disertasi, Surat
Keterangan/Bukti Validasi
Akhir Bimbingan Disertasi, KRS Melenakani pesvaratan
Mendaft — . semester berjalan, sertifikat 30 Menit Bukti Pendaftaran en da%trafaf: Sg;uai
endaftar ujian Disertasi TOEFL (min 450 bagi Ujian Disertas B eIt dttant
Mahasiswa Non Bahasa Inggrie Yang tela ctapkan
dan 500 Mahasiswa Bahasa
Inggris), Rekap Nilai
Berkas Disertasi, Surat
Keterangan/Bukti Validasi Berkas Uiian
Menerima berkas pendaftaran ujian Disertasi Akhir Bimbingan Disertasi , Ingeris D:'sertasiJ
KRS semester berjalan,
sertifikat TOEFL
M cuk itia uiian/d i . Berkas ujian Disertasi, data Surat usulan
enen : al: pe;n}[( ia ujian/ fosen pengl]i Disertast dosen pembimbing, data dosen |30 Menit panitia ujian
serta Jadwal pelaxKsanaan ujian penguji Diser‘tat;l
' Surat usulan panitia ujian . Surat diterima
Menyampaikan surat usulan panitia ujian Disertasi I I—————] Disertasi P 1 30 Menit Dekan
|
;
Menenn}a surat usulan pamtxz} ujian Dlsgrta51 d_an Sx_.lrat us_uia_n par_ut_ta upan 30 Menit Konsep surat tugas
menerbitkan Surat Tugas Pamitia Ujian Disertas: Disertasi, Disposisi
Surat tugas panitia
Memproses dan mengirimkan Surat Tugas Panitia Konsep surat tugas panitia 60 Meni Surat tugas panitia (le_]lan Dls_:ertam dﬂ:éuat
Ujian Disertasi ‘——:: ujian Disertasi enit ujian Disertasi an tersimpan pada
J alikasi My UNNES
i Sirad:
P T o T e S e e T T T EE e O T e P P PR T L L
. e . . ! |Surat tugas panitia ujian ) s .
H : : .- . 1k
Menerima Surat Tugas Panitia Uyan Disertast reveenmressetensenalaresserusnusssesornmens seesseatensnsserassasesesats .l |Disertasi berkas ujian Disertasil' "™ FamIia Siap meogalt
gomrrman e imncnes A e
.. . . .. : Surat tugas panitia ujian . Ujian telah
Melaksanakan ujian Disertasi sesuai jadwal R ¥kereroor erorre il IR Disertasi, berkas wjian Disertasi| > """ |dilaksanakan
Data catatan selama ujian dan Diinput oleh Penguji
Mempberi nilai Disertasi penilaian Disertasi dari sernua |30 Menit Nilai Disertasi Disertasi melalui
penguyji Sikadu
- : . - Hasil ujian Disertasi |, .. ..
Mengumumkan hasil ujian Disertasi kepada Data catatan selama ujian darn fditerima/lulus Diinput ¢oleh Pengun
mahasiswa {diterima/lulus tanpa revisi atau lulus penilaian Disertasi dari semua |10 Menit tanpa revisi atau Disertasi melalui
dengan revisi) penguji lulus dengan revisi) Sikadu
. - . Diinput oleh Penguji
. R . ot ) Nilai Disertasi, Disertasi yang . T, . . p .
Menginput nilai Disertasi pada Aplikasi Sikadu UNNES — 1 [ Ainihanybast resic 30 Menit  |Nilai Disertasi Disertasi melalui
Sikadu
Nilai Disertasi dapat
Nilai Disertasi Ototnatis Nilai Disettasi diakses mahasiswa

Memperoleh nilai Disertasi

melalui Sikadu




NOMOR SOP 10

TGL PEMBUATAN 12 Januari 2026

TGL REVISI 12 Januari 2027

<

UN ES

LIREE KLY Bt S EALL ARG

KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

TGL EFEKTIF 12 Januari 2026
DISAHKAN OLEH ' '

w\ TI: i GCKEMAHASISWAAN

WAKIL REKTOR BIDANG AKADEMIK DAN

e

)
%» wng@AENURl M.SL., AKT.
NIP 196412231988031001

NAMA SOP

PEMINJAMAN FASILITAS LABORATORIUM

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1|Peraturan Pemerintah No. 36 Tahun 2022 tentang Perguruan Tinggi
Negeri Badan Hukum UNNES

1

Memiliki keahlian dalam bidang tugasnya

2[Peraturan Rektor No. 43 Tahun 2023 tentang Pengelolaan Aset 2 |Memiliki kompentensi atau keahlian bidang IT
Perguruan Tinggl Negeri Badan Hukum Universitas Negeri Semarang’

3fPeraturan Rektor No. 11 Tahun 2023 tentang Struktur dan Tata kerja | 3 |Mampu menjalin komunikasi dan koordinasi yang baik dengan
Organisasi dibawah Rektor UNNES pihak lain

4|Panduan Akademik UNNES 4 |Memiliki kemampuan persuratan

5

Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan internet

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1{SOP Penggunaan Laboratorium

1

Komputer/printer / scanner

2|SOP Layanan Pelatihan

2

Jaringan internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabiia SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka peminjaman fasilitas
lab komputer tidak dapat terlayani dengan baik

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Pengguna (Dosen/ Kepala Keterangan
Maohasiswa/Guru/Penel Laboran . Kelenghapan Waktu Output
Laboratorium
iti, di)
Pengguna eksternal wajib
( ) | Form membawa surat resmi
. . . . " . peminjaman dari pimpinan
F
1 |Mengisi form peminjaman 7 orm peminjaman 15 menit tp:rl;zinjaman instansi terkait dan atau
surat persetujuan dari
dekan
. Form peminjaman Form
2 |Menerima dan meneruskan form peminjaman terisi P J 5 menit |peminjaman
terisi
H 0 F . . .
3 |Menerima laporan dan memberi keputusan te?rzi.:il peminjaman 15 menit |Keputusan
Informasi
Menyampaikan informasi dan menyimpan form <> Form peminjaman disampaikan,
4 |Venyamp asiaa yrop . ~ peminy 10 menit |form
peminjaman Tidak final L
peminjaman
Ya disimpan
k.
5 |menyiapkan fasilitas yang diperlukan Fasilitas 1 hari Alctifitas
yiap yang ¢ip Laboratorium
3 Sesuai
6 |Melaksanakan aktifitas / mengpunakan fasilitas Fasilitas . Wak. . Aktifitas Waktu menyesuaikan
Laboratorium peminjam
an
7 |Melaporkan telah selesai menggunakan fasilitas OTIT peminaman 10 menit | oPoran selesai
{fotokopi} menggunakan
Menerima laporan dan menyimpan / merapikan Fasilitas
8 |kembali fasilitas yang telah digunakan C ) Laporan penggunaan |60 menit Lirri’g‘a‘l’ia“f rapt
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR SOP 11

TGL PEMBUATAN 12 Januari 2026

TGL REVISI 12 Januari 2027
TGL EFEKTIF 12 Januari 2026
DISAHKAN OLEH WAKIL REKTOR BIDANG AKADEMIK DAN
TN GK!EI\/LAI-[ASISWAAN
EGE,

Fs

<

|"‘, 7
)

RS

- : ,' ) /:;;-'iéj-i
1\4 -
,,-
Q‘E’{) ENURI M.SI., AKT.

%mpﬂ%cuzzs 1988031001

NAMA SOP PENGGUNAAN LABORATORIUM

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 |Peraturan Pemerintah No. 36 Tahun 2022 tentang Perguruan Tinggi
Negeri Badan Hukum UNNES

1 [Memiliki keahlian dalam bidang tugasnya

2 |Peraturan Rektor No. 43 Tahun 2023 tentang Pengelolaan Aset
Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum Universitas Negeri Semarang

2 |Memiliki kompentensi atau keahlian bidang 1T

3 |Peraturan Rekior No. 11 Tahun 2023 tentang Struktur dan Tata kerja
Organisasi dibawah Rektor UNNES

3 [Mampu menjalin komunikasi dan koordinasi yang baik dengan
pihak lain

4 iPedoman Akademik UNNES

4 |Memiliki kemampuan persuratan

5 [Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan internet

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1{SOP Peminjaman Fasilitas Lab.

1|Komputer/printer/scanner

2|S0P Layanan Pelatihan

2|Jaringan internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka peminjaman fasilitas

lab komputer tidak dapat terlayani dengan baik

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
i Pengguna
No Kegiatan (Dosen/ Kepaia Keterangan
L . Kelengkapan Waktn Qutput
Mahasiswa/Gur aboran Laboratorium guap pu
/Peneliti, dli)
Pengguna eksternal wajib
membawa surat resmi
— Form peminjaman dari pimpinan
isi izi i F irjarmarn 15 menit inj ; . .

1 [Mengisi form izin penggunaan Laboratorium orm peminj 1 Itjee:;;;n_]aman instansi terkait dan atau
surat persetujuan dari
delkan

A
. - - Form
Menerima dan meneruskan form izin penggunaan Form peminjaman . ..
2 . L. S5 menit peminjaman
Laboratorium terist L.
terist
. . F injaman .
3 |Menerima laporan dan memberi keputusan t;rrigil peminy 15 menit Keputusan
Informasi
. . . . ., . disampaikan,
5 Menyampmkina tl)nfoim‘_a.bl dan menyimpan form izin Tidak /\/ Eﬁ;rln peminjaman 10 menit form
penggunaan oratorium } / peminjaman
disimpan
Sesuai
. , ¢ Fasilitas Lab. dengan : .
6 |Melaksanakan aktifitas / menggunakan Laboraterium Komputer jadwal yang |Aktifitas Waktu menyesuaikan
P telah
disepaskati
7 |Melaporkan telah selesai menggunakan Laboratorium orm pemmnjaman 10 menit Laporan selesai
{fotakopi) menggunakan
. . . Fasilitas
Menerima laporan dan merapikan kembali ; . -

8 . Laporan penggunaan |60 menit tersimpan/ rapi

laboratorium kernbali
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR SOP 12

TGL PEMBUATAN 12 Januari 2026
TGL REVISI 12 Januari 2027
TGL EFEKTIF 12 Januari 2026
DISAHKAN OLEH WAKIL REKTOR BIDANG AKADEMIK DAN

i\-T'N MAHASISWAAN

ft?-e\" e,@”’

EH@MESQ,)@ENURI M.SI., AKT.
NIP 196412231988031001

NAMA SOP LAYANAN PELATIHAN

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1

Permenkeu RI Nomor 100/PMK.05/2016 Tentang Pedoman Umum
Penyusunan Tarif Layanan BLU

1

Memiliki keahlian sesuai bidang llmu

2

Statuta dan OTK Unnes

Memiliki keahlian menjadi instruktur/ tutor

Mampu berkoordinasi dengan pihak lain dengan baik

Mampu mengopetrasikan aplikasi perkantoran dan internet

9] BN IR

Memiliki kemampuan dibidang IT

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1

SOP Peminjaman Fasilitas Lab.

1

Komputer/printer/scanner

2

SOP Penggunaan Lab Komputer

2

Jaringan internet

3

Ruang/ fasilitas pelatihan

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka layanan pelatihan

tidak dapat terlaksana dengan baik

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Kepala Peserta (Dosen, Keterangan
Laboran Mahasiswa, Gurn, Kelengkapan Walktu Output
Laboratorium d.LL)
1 |Merencanakan program pelatihan ( ) Data pregram pelatihan |1 Minggu |Katalog, leaflet, dll
- e e e e— A s ms ey
1 . .
2 |Mempromosikan jenis pelatihan yang diselenggarakan : | [ E: I Katalog, leaflet, dil 1 Bulan Informasi tersampaikan
3 |Menerima informasi pelatihan :: Katalog, leaflet, dIl 1 Bulan Informasi diterima oleh calon
peserta
4 |Mendaftar sebagai peserta l I Form pendaftaran 1 Bulan Data pendaftar
peserta
5 [Menerima pendaftaran peserta | Il\ Data pendaftar 1 minggn |Rekap data pendaftar
6 |Melaperkan data pendaftaran i ] Rekap data pendaltar |60 menit |Laporan data pendaftar
. Keput lak
7 |Menerima laporan dan membuat keputusan Laporan data pendaftar |60 menit eputusan pelasanaan
pelatihan
E Keputusan Biaya sesuai ketentuan tarif
8 |Menginformasikan jadwal dan biaya pelatihan pelaksanaan, jadwal 2 hari Jadwal dan biaya pelatihan ol an
. . layanan BLU
dan biaya pelatihan
- . P .
. . . . :: Jadwal dan biaya . Informasi jadwal dan biaya
9 |Menerima jadwal dan rincan biaya pelatihan 2 hari diterima
A2
. . Rincian biaya, nomor . .
10 [Membayar biaya pelatihan [ I rekening 2 hari Pembayaran terkirim
Seluruh dana vang diterima
, . Bukti pembayaran, . Data peserta yang sudah d.lsetorkfan ke UNNES dan .
11 {Menerima pembayaran dari peserta < . s 2 hari untuk dipergunakan sesuai
jumlah uang diterima membayar
dengan ketentuan yang
beriaku
Data peserta yan
1 i | % yang . L
12 |Membuat dan mnyampaikan undangan pelatihan | — sudah membayar 2 hart Undangan terkirim
13 [Menerima undangan pelatihan I I Undangan 2 hari Undangan diterima
E
14 |Mengikuti pelatihan | | ,ﬁjﬁ”ﬂ‘l’ » Madul, Alat Pelatihan terlaksana Waktu menyesuaikan
rl D hadir . o .
15 |Menilai dan menerbitkan sertifikat aftar adh peserta, 1 hari Daftar nilai dan sertifikat
— form penilaian
16 |Menyerahkan sertifikat ‘J,l || Bertifikat 1 hari Sertifikat dikirim ke peserta
17 |Menerima sertifikat ( ) Sertifikat Sertifikat diterima peserta




S

UNN ES

CLPARSITLS KL R ORI AT

KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR SOP 13

TGL PEMBUATAN 12 Januar 2026

TGL REVISI 12 Januari 2027

TGL EFEKTIF 12 Januari 2026

DISAHKAN OLEH WAKIL REKZ[‘OR BIDANG AKADEMIK DAN
an &@MAHASISWAAN

NIP 1964 1223 198803100 1

NAMA SOP LAYANAN AKSES DATA

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1

Peraturan Pemerintah No. 36 Tahun 2022 tentang Perguruan Tinggi
Negeri Badan Hukum UNNES

1

Memiliki kemampuan database

2

Peraturan Rektor No. 43 Tahun 2023 tentang Pengelolaan Aset
Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum Universitas Negeri Semarang

2

Mampu menjalin komunikasi dan keordinasi yang baik dengan
pihak lain

Peraturan Rektor No. 11 Tahun 2023 tentang Struktur dan Tata kerja
Organisasi dibawah Rektor UNNES

Memiliki kemampuan persuratan

Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan internet

KETERKAITAN PERALATAN /PERLENGKAPAN
1 1 |Komputer/printer/scanner
2 2 {Jaringan internet
3 3
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka peminjaman fasilitas lab

komputer tidak dapat terlayani dengan baik

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Mutu Baku

Pelaksana
No Kegiatan FEMOHON PENGOLAH Keterangan
n
DATA KASI DEKAN DATA Kelenghkapa Waktu Qutput
1 [Menyampaikan maksud /surat permehenan akses data Surat permohonan 1 hari Surat terkirim
data, rincian data
C__\ yang dibutuhkan,
‘Fj waktu akses data
2 |Menerima surat permohonan akses data dan Surat permohonan 1 hari Surat diterima
memberikan disposisi data, rincian data
yvang dibutuhkan,
waktu akses data
3 {Memproses permohonan sesual disposisi Surat permohonan 30 menit |Konsep surat
data, rincian data ba;lasan
vang dibutuhkan,
waktu akses data
4 |Membuat surat izin atau balasan kepada pemohen Surat permohonan 30 menit |Draft Surat
data, rincian data balasan
vang dibutuhkan,
waktu akses data
5 |Menandatangani surat izin atau balasan kepada 4 Draft Surat balasan |3 menit |[Surat balasan
pemohon
6 |Menyampaikan konfirmasi/surat balasan kepada Surat balasan 15 menit |Surat terkirim
pemaohon
7 |Menerima surat izin atau balasan permchonan akses ‘ Surat balasan 15 menit |Surat diterima
data pernohon
|
8 [Menyampaikan konfirmasi waktu untuk akses data X Surat izin f 15 menit |Konfirmasi
perscetujuan dekan kehadiran
9 |Mengkoordinir layanan akses data Rincian data yang 1 hari Data sesuai
akan diakses kebutuhan
pemohon
10 (Memberikan data sesuai yang dibutuhkan Rincian data yang 1 hari Data sesuai
akan diakses kebutuhan
pemohon
11 |Menerima data Data sesuai 1 hari Data sesuai

kebutuhan pemohon

kebutuhan
pemohon
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR SOP

14

TGL PEMBUATAN

12 Januan 2026

TGL REVISI 12 Januan 2027
TGL EFEKTIF 12 Januari 2026
DISAHEAN OLEH WAKIL RQIﬁE@% BIDANG AKADEMIK DAN

‘\‘, W@-MA};%SISWAAN

xJ"
”
PRby rg'F\zl Ezc?xE?NURJ M.SL., AKT.

NIP 196412231988031001

NAMA SOP PELAYANAN SURAT AKADEMIK

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 |Permenristekdikti Nomor 51 Tahun 2015 tentang Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Kemenristekdikti

1 |Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan internet

2 |Peraturan Pemerintah No. 36 Tahun 2022 tentang Perguruan Tinggi
Negeri Badan Hukum UNNES

2 |Mampu menjalin komunikasi dan koordinasi yang baik dengan

pihak lain

3 |Peraturan Rektor No. 17 Tahun 2023 tentang Pedoman Tata Naskah
Dinas Di Lingkungan Universitas Negeri Semarang

4 |Peraturan Rektor No. 11 Tahun 2023 tentang Struktur dan Tata kerja
Organisasi dibawah Rektor UNNES

5 |Pedoman Akademik UNNES

6 |Kalender Akademik dan Kemahasiswaan UNNES

3 |Memiliki kemampuan persuratan

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 1 |Komputer/printer/scanner

2 2 [Jaringan internet

3 3 [Aplikasi siradi.unnes.c.id
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pelayanan surat aktif
kuliah dll tidak dapat berlangsung dengan baik

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelalesana Mutu Baku
Noa. Kepiatan Keterangan
gl MAHABISWA PENGADMINISTRASE KASI AKAMAWA DEKAN/WD 1 Eelengiapan Walktu Output
ARADEMIK
Jenis surat terdiri dari:
1.Surat Keterangan Aktil Kuliah
2.8urat Permohonan KTM Hilang
3.5urat Permohonan Beasiswa
4.Surat Lulus Ujian Komprehensif
e . .- 5.8urat Izin Ob. i
Login di app.unnes My UNNES Student), memilih jenis F— Data isian surat ; Data isian surat urag mn hservasi
! surat, entri data sesuai form enline ' sesual template 15 Menit sesuai template 6.Sural lzin Penelitian
' I | 7 .8urat Observasi Mata Kuliah
i i 8.3urat Izin PKL
f : G Surat Permohonan Kelayakan Etik Penelitian
E 10.Surat Validator Ahli
! 11.Surat Izin Pelaksanaan Prigel
!
\ \
Mengecek data isian surat mahasiswa, bila belum H
2 sesuai diberikan mformasi untuk perbaikan surat, ; YA Data isian surat 5 Menit Draft surat sesuai |Data isian surat, Nomor surat tersimpan di My UNNES
sedangkan bila sudah sesuai diproses lebih lanjut / sesuai template template Siradi dan My UNNES Student
melalui My UNNES Siradi
i
I TIDAK Draft sural sesuai Data isian surat, Nomor surat tersimpan di My UNNES
i Catatan dar pet 15 Menit t late d; o : -
3 |Merevisi isi surat sesuai catatan a ari petugas eni emplate dan Siradi dan My UNNES Student
catatan petugas
Memberikan vahdas: dan persetijuan surat yang telah 3
4 diproses oleh Pengadministrasi Akademik dan Draft surat sesuai 5 Menit Surat siap Data isian surat, Nomor surat tersimpan di My UNNES
mengirimkan surat untuk proses tanda tangan template ditandantangani |Siradi dan My UNNES Student
elekronik oleh Dekan/WD melalui My UNNES Siradi
5 Menandatangani surat secara elekronik metalui ) Surat siap 3 Menit Surat sudah Penandatanganan secara elektronik melalui ELSA
Aplikasi ELSA UNNES ) ditandantangani ditandatangani UNNES
Mengecek dan menginim surat yang sudah diproses - .
. o N N 1S3 t dah . S 1 ki lalai M. i
6 |dan ditandatangani pimpinan kepada mahasiswa d::;i dz‘;;gam 5 Menit Surat sah T;Za Ler ;::E;:;;\iamany LrJnN i:E:. ‘;Sl:"'dem dal;']
secara online melalui My UNNES Siradi ‘ gram yang mengajukan permononan
I
I
7 |Menerima surat sesuai permohanan @ Surat sah S Menit Surat sah Surat dierima melalui My UNNES Student dan

Telegram mahasiswa
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NAMA SOP

PENETAPAN JADWAL KULIAH

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Pemerintah RI No 32 Tahun 2015 tentang Perubahan Atas
Peraturan Pemerintah No 19 th 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan.

1 |[Mengetahui dan memahami kurikulum program studi

Peraturan Menteri Riset Teknologi dan Pendidikan Tinggi No 44 Tahun 2015
tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi (SN Dikti)

2 |Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan internet

2016

A Panduan Penyvusunan Kurikulum bagi Pendidikan Tinggi dari DIKTI tahun

3 |Mermiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

4 |Pedoman Akademik UNNES

5 |Kalender Akademik dan Kemahasiswaan UNNES

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1|SOP Penyusunan Kurikulum 1 |Komputer/printer/scanner

2 2 |Jaringan internet

3 3 |Aplikasi Sikadu (akademik.unnes.ac.id)
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

kuliah tidak dapat berlangsung dengan baik.

Apabila SOP tidak dilaksanakan sesuai prosedur, maka penyusunan jadwal

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
ARAM TIM PENYUSUN Slkadu Ketersnpan
e Hegintnn HKOOR.PRODI DEKAN KAsl Wa JADWAL KULIAH DOSEX nkadomik unncs.ag, id} MAHABSTWA Holengkapan Waktn Oueput
Dokumen kurikubum - N L S
. i odi. kensep Tim Kansep usulan Surat
1 Memeriksa dokumen kurikuium prodi, meneniukan dan IE::' f' X Pl ol > Hari TugasTim Penyusun
ntengusdlkan Tim Penyusun Jadwal Kuliah Kﬂl]i}s::un dadw Jadwal Kuliah
u
o Konsep usulan Surat Surat TugasTim
2 Menerima dan memberikan disposisi nntuk menerbitken Surat m_ . TugesTim Penyusun 1 Hari Penyusun Jadwal
Tugns Tim Penyusun Jadwal Kulieh | Jarelwral Rulinh Kulizh
i
' Surat TugasTim Surat TugusTim
3 Memproscs dan mengirimkan surat tegas Tim Feoyusun _ : Penyusua Jadwal &0 Menit Penyusun Jadwal
Jadwal Kotinh T Kuliah Kuliah
_—— = m s | — — — — — — — L e 1 Surat TugasTim
4 |Menerima suri tugas Tim Penvusun Jadwal Kuliah I: E 3 PE"?'“"“" Jadwal 60 Menit Surat Tugas diterima
== __ PR DR g 0 Kulinh
T
r- - —— - - _""""___'i_-______-—--—_';
5 |Melidarkun penyusun jadwal kuliah sesuai kurikulem prods IS :] |
1 A T e
|
I . = -
Draft judwal kuliaty [ Jaclwal kuliah
o [Metikuzan peazwuran mata kuliah sesuai kurikulum progeam —— — — -1 - mem ey vang sudah disetaii |1 o sementara terinput dan
studi di siknein [akademik.unnes.ac.id) ! dosen peagampu digimpan di Sikadu
i
; Jndwa) Seulinh yang . .
; |Menvimpan istan jadwal kuliah dan menyajikan perawaran S’ - \erinput dan disimpan Jmi:_al kuliah program
mata kuliah secarn otomatis di Siladu studh
1
Waktu pemesanan
: mata kulinh sesuni
SIJ Wadwal kuliah pregram Daftar mahasiswa :i:!cil‘;" i\k“lltl-;:l:]r‘;
4  |Melakukan pemesanan mata kuliah secara online di Sikadu stludi permesan mata kulizh K | -
] (selama minggu
| tenang menjelang
i UAS)
|
Menyimpan dan menyajikan data mahasiswa penesan mata . Dafiar mahasiswa Daftar mahasiswa
9 kulixh :(:. . - pemesan mata kuliah pemesan mata kuliah
T
! Daf hasi [Jadwal Kkuliah beserta
1o |Mengumbil data pemesan mata kulizh dari sikadu untuk i ! & mera Hﬂs}‘:ﬁm 1 Hari jumiah rambel vang
menvusun jadwal kuliah :_—_|’ o pemesan ata chisediakan
Dokumen pnyosunan
jadwal kuliah (nama
. . . 2 kuliah, jumlah . B 5
Metabuatl rancangan jadwal Rubial (plotiag desen peagampu) mata o 2 Hari Draft jadwal kulish
n scsual dili permesan mata kuliah :: SKS, dosen pengampu,
wiktu, runng,
kapasitas pescrta)
= i liah
12 Men_vmnp:‘\kafl rancangan jadwal kuliah kepada Koordinater [ _ N { I Deadt jadwat kutiah 68 Menit :[);:f—[i:ldw.ﬂ kulia
Program Sradi ' 3
43 |[Menerima dan meacruskan rancangan jadwal kulish kepada S__ ————— _— - — : Dol jrdwal kulinh 1 Hurd Draft jadwal kuliah
dosen |
BB
Menerima rancangan jadvwal dan memetikan Tidnlk Deaft jdwat kuliah 1 Hari Persetujuan dosen
1 . : pengampu
pertyalaan/ konlrmasi persetujuan
Persetujuan dosen 1 Hari Persetujuan desen
15 (Menerima persetujuan dari dosen pengampu mata Kulinh - penpampu art pengrmpy: diterima
Danft jadwal kuligh Jndwal kuliah terinput
16 |Menginput jadwal kuliah di sikadu (nkademik. unnes.ae.id) ) N yang sudah diseruji 1 Hari dan disimpun &
: dosen pengampu Sikadu
_‘7. Judwal kuliahterinput ) .
|7 |Mrogambil Rencana Suidi sesuai jadwal dan ketentuan yeng <:) dan disimpan di J:M:‘t_ﬂl kuliah program
studi

ditetnpkan

Sikadu
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NAMA SOP EVALUASI KURIKULUM

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 |Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 73 Tahun 2013 Tentang Penerapan| 1 |Memiliki pengetahuan dan wawasan yang baik tentang berbagai produk
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia Bidang Pendidikan Tinggi hukum, undang-undang, peraturan, dll tentang kurikulum pedidikan tinggi
2 |Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 50 Tahun 2014 Tentang Sistem| 2 |Mengusai struktur kurikulum program studi
Penjaminan Mutu Perguruan Tinggi
3 |Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 81 Tahun 2014 tentang ljazah,| 3 |Mengetahui dan memahami dengan baik kompetensi lulusan yang menjadi
Sertifikat Kompetensi dan Sertifikat Profesi Pendidikan Tinggi tujuan pembelajaran
4 |Peraturan Menteri Pendidikan dan Xebudayaan Nomor 87 Tahun 2014 tentang Akreditasi| 4 |Mengetahui kebutuhan dari pengguna lulusan
Program Studi dan Perguruan Tinggi.
5 |Surat Edaran Nomor: 25335 [B/SE/VIII/2016 Tentang Panduan Penyusunan Kurikulum| 5 |Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain
Pendidikan Tinggi
6 |Peraturan Rektor UNNES Nomor 35 Tahun 2015 tentang Kurikulum Universitas Negeri| 6 |Memiliki keahlian dalam mengoperasikan komputer, TIK dan internet
Semarang Berbasis Kerangka Kualifikasi Nasicnal Indenesia dan Konservasi Tahun 2015.
7 |Mempunyai kemampuan dalam persuratan dan kearsipan/dokumentasi

7 |Pedoman Akademik Universitas Negeri Semarang

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLERGKAPAN

—

SOP Penyusunan Kurikulum

[a—y

2
3

Komputer/printer/scanner
Jaringan internet
Aplikasi Sikadu (akademik.unnes.ac.id)

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka proses evaluasi kurikulum tidak dapat
berlangsung dengan baik, sehingga hasil evaluasi kurikulum juga kurang maksimal untuk
mencapai tujuan/kompetensi lulusan maupun maupun memenuhi kebututhan pengguna lulusan.

Disitmpan sebagai data elektronik dan manual




PELAKSANA MUTU BAKD
P— DIREXTUR
NG, HKEGIATAN KASL MITRA/PENGQGUNA REKTOR/ SISTEM KETERANGAN
HAN GHAP, TPUT
PENJAMINAK DE AHAMAWA KOOR. PRODI DOSIEN ALUMNKI LULUSAN WRI INFORMASI DAN SIKADU KELEN: AN WAKTU U
MuTy HUMAS
- X Produk hukum
Melnkukan kejian internal / workshop terkoait ‘ ' terkait dengan Data kejian Workshop dapat
1 |detigan Kebijakan/perkembangan kurikulum kebijakn karikulum 1 Minggu Kurikutum melibaikon dosen
dalam upaya mepjamin mutu/kempeiensi Jndusan Perguruan Tinggi dan stakeholder
Menyampaikan hasil kajinn internal /workshop 04 Data kajian Data kajian
2 |kepada Dekan sehagai dasar perlunya evaluasi 2l &0 Menit a kel S
I 2 ¥ ¥ kurikulum kurikulum < ikirim
kurikulum
Konsep surat cdaran,
Menerima Basil kajinn dnsi Gugus Penjaminan _ : Drata kajian 1 Hari jadwaljwakiu
3 Muiu [GPM) kurikuizm kegiatan evaluasi
. Kunkulum
I
Menetapkan kegiatan eviluasi kurikulum dengan
4 |insiruksi penerbitkan surat edaran kepada prodi
di fingkungan fakulins ‘
} Konsep surat
edaran, Sural edaran siap
5 [Membuat surat edamn I:: Jadwalfwakiu 30 Menit ditandatangani
1 kegiatan cvaluasi
| kurileulurm
R ~ ! Surat edaran siap . Surat edarnn sudah
6 |Menandatingani surat edaran :- - ditandatangan S Menit ditandatangant
7 | Menyampaikan sural edaran ke prodi - : T Burat edaran 60 Menit Surat edaran terkirim
Menerma surat edaran dan menindaklanjut l Instrumen evaluasi
8 |dengan menyusun instrumen evaluasi kurikalum :: Sumt edaran 2 Hari kurikulum program
progrsm shadi T studi
; R . . E Instrimen cualuasi Insirumen cvaluasi
9 Mcnyamps k.\ln Instrumen evalieasi kurikilum Kurikulur pro 60 Menit kusikulum program
program studi ke fikultas | siadi swdi
|
Mencrima dan mengirim instrumen dengan surat “ st men evalussi Instrumen cvaluasi
o |Pengantor resmi dari Delcan lepuda semus dosen ] S seusilalun progearm. |1 tinggu  |rousicatim program
predi terkait, alamai, dan peagguna [institus: studi studi terkirim
negeri/fswasta, perasabaan/industn, Jd13)
. Insirumen cvaluasi Instrumen evaluasi
r !vlcnrnmd dan mrrpl)crll masukan scstal ) l l | I Kurikulum pro 1 Minggu Kurikulam program
instrumen evaluasi kakulum program siudi ctudi studi terkirim
. ' . . Instrumen cvaluasi Instrumen evaluasi
12 |Menginin 1 atau meng isian l ] [ | kurikulum program |1 Minggu kurikulum program
instrumen evaluasi kurikulum program souci studi studi teds
Menghimpun instrumen evaluasi kurikulum . } :_ _ i Instrumen cvaluasi Instrimen evaluasi
13 | program studi masukan dari desen dan ‘ kudkulum program {1 Minggu kurikulum program
pengguna dan melaporkan kepada Dekan I studi rerisi studi terisi terhimpun
|
T
i
14 ..:




PELAKSANA MUTU BAHU
GUGUE DIREKTUR
NO. KEGIATAN HKASI MITRA/PENGGUNA REKTOR/ BISTEM GHAPAY WAKTY OUTPUT KETERANGAN
PENJAMINAN DEHAN AAMAWA HOQR. PRODI DOSEN ALUMNI LULUSAN WR 1 INFORMASI DAN BIHADU KELEN
MUTU HUMAB

15

16 Metierim: laporan dan data/masultan untuk
evaluasi kurikulum
Menyelenggarukan kegiwtan evaluasi kunkulum

47 |brrsuma pimpinan/pengurus prodi dan GPM, : |:|
menyerahkan data masukan kepada pengurus
Jurasan/prodi
Meayampalakan masuakan dan dala aniak o J—

8 N y P .
evaluasi kurikulum Kepada pimpinan prodi )

|
i
i Insirumen evalunsi Penetans calks

19 Menerma masukan dan data untuk oraluasi E kurikulum program |1 Hari erelapan wakiua
kurikulum dar Dekan studi terisi mpai
Menyelenggarakan rapat evaluasi kurikulum \ Instrumen svaluasi
bersama seluruh dosen progrm slucdi dengun urikulum program ) .

20 |memperhaikan herhagal masukan dan GPM. | J studi terisi, 180 Menit Perubahan kurikufam
desen, alumnpi maupun pengguna untuk dokumen kurikulum
penyelarasan/ perubeahan kurikulum. T

g

. Menyvampaikan laporan hasil rapat evaluasi Data perubaban 30 Menit i)a(f} perubahan

4 kurikulum i kurikulum kurikulum
Menenma kurikulum program studdi dan :

29 menyelenggarakan warkshop linalisasi kurikutum :7 Dﬂ(f\ prrubahan 30 Menir Dm:'.x perubahan
dengan menguncang GFM, selumih pimpinan ' kurikuium kurikulum
jurusan/prodi dan dosen.

Mclaksanunkan workshap finalisasi kurikulum Datta prrubakan Data Snal peaubahan

23 |bersama GPM, pimpinan jurusan fprodi dan ] l | I kurikulum 180 Menit kurikulum
selurub dosen.

Menerima hasil finalisasi kurikwium dan . o Data final . SK Perubahan

24 |mencrbitkan SK Dekan teniang Perubahan | l" - pcrlllh-ahnn 60 Menit Kuriloulum
Kurikulum Program Studi kurikulum
Memproses dan mengirim SK Dekan tentang . __—'il I I e I ) 4K Perubahan . SK Perubahan

25 |Perubuhan Kurikulum Program Studi ke Kurikulum 30 Menit Kurikulum terkirim
Reltor/ Wakil Kekior Bidang Akademik UNNES
Menerma SK Perubahan Korikulum dan meminta - 5K Perubahan

26 UFT TIK untuk melakukan perubahan data E Karilaulum, 1 Has SK 1 orubahap )
kurikum program studi secara enline di Sikadu Disposisi Korikulum diterima
(akademik,unnes. ne.id}

Menerima disposisi deri Rektor/ Wakil Rektor SK Perubahan Datn perubahan

o7 Bidang Akademik DNNES ¢lan scpera melakukan I - B *"l I KuriKalum, 1 Hari Kurikuluty tedsmpan

© | perubshan data kuritkum program studi secara Dispauisi i Sikadu
online di Sikadu ([akademik.unnes.ac.id|

gg |Menerimu dan melaksanakan perubnhan data Q Kurikulum predi
kurikulum sesuai hasil evaluagi ynag berlaku
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NAMA SOP

PELAKSANAAN UJIAN AKHIR SEMESTER

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 [|Peraturan Rektor Universitas Negerl Semarang Nomor 18 Tahun 2010 1 [Memiliki kompentensi atau keahlian bidang studi
tentang Perubahan Atas Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang
Nomor 9 Tahun 2007 Tentang Pedoman Penilaian Hasil Belajar Mahasiswa
Universitas Negeri Semarang
2 {Pedoman Akademik Universitas Negeri Semarang 2 |Memahami dan menguasai pedoman Penilaian Hasil Belajar Mahasiswa
Universitas Negeri Semarang
3 |Kalender Akademik Universitas Negert Semarang 3 |Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan internet
4 |Memiliki kemampuan persuratan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1|Komputer/printer/scanner
2|Jaringan internet
3|Aplikasi SIKADU
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka Pelaksanaan ujian
perkualiahan tidak dapat berjalan dengan baik dan benar sehingga dapat
mengurangi kualitas pelayanan kepada mahasiswa

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




PELAKBANA MUTU BAKU
Kvo. KEGIATAN FENGADMI- DOSEN KETERANGAN
DE. / KOOR, PROD] HAD] AHAMAWA NISTRABL PENGAMPU/ PARITIA UJIAN MAHASISWA SIKADU KELENGKAFAN WAKTU OouT PUT
Wh 1 AKADEMIK PENGAWAS
Menerbitkar Surat Edaran untuk melaksanakan Kalender akademik & 60 Menit Sural Bdaran Ujian Akhir
1 [Ujian Akhir Semester sesuai jadwal dalam - Kemahasiswann UNNES * Semuester
Kalender Akademik dan Kemahasiswaan UNNES
Sural Edaran Ujian Akhir 15 . Surat Edaran Ujian Akhir
2 |Menerima Surat Edaran Pelaksanasn UAS Semester & menil Semester
i
! . .
Melakukan keordinasi dengan dosen pengampu Sural F:dar.nn Ujinn Akhir Pesetujuan dosen
2 untuk merancang jadwal Ujian Althir Semester Semester. jadwal mata 3 hari pengampu untuk
(nama maila kuliah, dosen pengampu/pengawas, kulmh._ data dosen. duta menetapkan jadwal ujian
waktiu ujian (hari, tanggal, jam}, ruang ujian} : mahasiswa
k Jadwal Ujian Alchir
Semester terpasang i
Mengumusnkan jadwal Ujian Akhir Semester _ . . , papan pengumuman dan
4 secara ﬂl?l-i.nﬂ maupun dAengan ditempel di papan (Jadwal Ujian AKhir Semester |60 Menit website jurusan/falulins
infermasi jurusan / prodi | untuk dapar diketahuai
dan dinkses mahasiswa
. - . Jadwal Ujian Akhic
5 |Menerima informasi jadwal UAS . E Jadwal Ujian Akhir Semester |1 hari Semester
i
; Konsep usulan surat lugas
. il iti. i ¥ Konsep usulan surat tlugas . -
Menvanpaikan L!.sulan sSurat tugas panitia ujian, panili: i penvusungsonl panitia ujian, penyusun
& |pemyusun soal ujian, pengawas ujian, serta L o 60 Menil soal ujian, pengawas
kebutuhan ATK vjian ke fakulas (Dekan/WD Ujian, pengawas ujian, seta wjian, serla kebytuhan
Bidang Akademiky } kebutuhan ATK ujisn. ATK ujian diterima Dekan
: Konsep usulan surat tugas
. i ) o ' panitia ujian, penyusun soal Disposisi untuk
7 Menerimi usulan dan meminta pihalk terkait di 4 — ufizn, pengawas ujian, serta |10 Menit 15pUIs) nl L:,.h lani
fakultas untuk memproses lebih lanjut leebutuhan ATK wiian, memproses lebih lamjut
Disposisi
Konscp usulan sural tugas
Menerima disposisi, memproscs surat tugas dan panitia ujian, peayusun soal , Surat tugas diproses dan
8 {mengkoordinir penyiapan ATK ujian sesuai — - ujiap, pengawas djian, serta |60 Menit ATK wjian dipersiaplkan
kebutuhas kebuwhan ATK wjinn,
Disposisi
Konsep usulan sural tugas
Menyusun Surat Tugas sesuai konscp dan . panitia ujinn. penyusun soal g Surat wgas dan ATK Ujian
9 menyiapkan ATK njian i ujinn, pengawas ujian, seria
N T kebiziuhan ATK ujian, Isposis
10 |Menvalidasi surat tugas Ev?—* - Sural tugas 5 Menil Surat Wgas dipazaf
; \ : . . Surat tugas
11 |Menandatangani surat fugas Surat tugas thparal 5 Menh ditandatangani
Memproses dan menginm surat tugas kepada . Surat tugas ditandatangani || - Surat tugas dan ATK ujian
12 |yang (erkait seria menyeraikan ATK ujian Kepada ’ dan disyahlan, ATK ujinn an diserabkan
Panitia Ujian di jurasan/ prodi
—_— T === 1 P . .
i . 1 1 Surat tugas Panitia Ujinn dan 60 Menit ATK wjiari sisp
13 |[Menerima surat rugas dan ATK ujian T | ATK ujian 1 m dipergunakan
e
[
14 Mf‘ncn'.ma surat tugas dan segera menyusun soal Su:rs!l tugas scbslg?li 3 liaG Soul ujinn
ujian sesuai Ketenluan dari KPM UNNES penyusun soal ujian
i
i




PELAKSANA MUTU BAKU
NQ. KEGIATAR DEZHAN PENGADMI- DOSEN KETERANGAN
wh ! KOOR. PRODI KAS! AKAMAWA NIGTRASI PENGAMPU/ PANITIA UJIAN MAHABIOWA SIKADU KELENGKAPAN WAKTU out FUT
A ADEMIH PENGAWAS
16
Menerima dan memperbanyak / menggandakan ! e "
soal yjian sesuai Kebutuhan sens mengepak soal H Sebelum dan REgnRndaan
. . . . . . N " dilaksanakan
18 {ujran dalam amplop vjinn dilengkapi dengan -— Seal wjian selama masa Amplop lenghap soa ujian | oL Y han
daftar hadir, Lembar Jawab Ujian {1JU), berita ujian H
s | sebelum wjian
acara ujieen. .
Menyerahkan kepada dosen pengamnpt/ AWLE Scbelum <dan
19 “.::_’lrm' an jepada dosen pengumpll/peng Amplop lengkap soal vjian sclama masa Amplop lengkap sval ujian
jia ; ujian
i
i
1 Sebelum dan
ime ji E - | o jise iz
20 M“cncnml "TFIQP wonl ujian dan melaksanakan P I Amplop lengkap soal ujian selama masa Sfml ujing siap
ujian sesuai jadwal o dipergunakan
ujian
Berkas ujian (Naskah soal, ﬁf“‘::“::;";"(;“
21 |Mengikati jian sesual jatlwal ; [.JU, Daftar Hadir, Berita e ) Ujinn dilakesanakan
menit l1ap mata
H Acara) .
| kuliah)
- Saut wakiu LJU diterima dosen
. . jai =] i el 3 ")
22 |Menycrahkan [embar jawab ujian {LJU) LuJU terisi olch peserta ujian wjinn sclesai |>lhngilm|:u/pl NETWAS
ujian
! Sesual jacdwal
B | vang ditetapkan
23 |Mencnma dan menghoreksi LJU N [JU terisi olch peserta ujian  [datam kalender [Nilai ujian
| {akadcamk
| UNNES
Sesual jadwal
vang ditetapkan Nilai testnput dan
24 |Menginpul nilai Akhir Semester s - Daftar Nilai ujian dafam kalerder . B "
) . tersimpin di sikadu
akademik
UNNES
25 Menyimpan dan menysjikan data nilal mahasiswa D Nilai terinput dan lersimpan Nilai ujian tersimpan di
pada saat yudisium : &i sikadu darabase sikadu
|
]
|
sngakses isi i ! ilai ujian tersimpan di .. o . .
26 Nilgnmksui dun meinbuka nilai (yudisium| di R Nilai uji ! P Saat yudisium | Nilai dapat diketabis;
sikidu database sikadu
Sant yudisium,
] i dost ile s t s 5 @ B
27 Mcnghullur\gl/_mrncmul dosen pengampu bila Data nili K atau maksimal 1 |[Kesepokatan dengan
menedapat nilai X bulan setelah dosen pengampu
yudisium
Sesuai jacdwal di
kalender
. . = R ~ o ... | akadsemik 5 . o
28 Memberi penugasan arau remidi kepada Data mahasiswa dengan nilai UNNES Pemberian 1ugas wau

muhnyiswa vang mendapat nilai K

K

{maksimal 1
bulan seteldh
sudisium)

remidinl

29




PELAKSANA MUTU BAKU
NO. KEGIATAN . ’ PFENOADMI- DOSEN KETERANGAN
w1 HOOR. PRODI KASI AKAMAWA NISTRASI PERGAMPU/ PANITIA TJIAN MAHASISWA SIKADU KELENGHKAPAN WAKTU ouT MUT
AHADEMIK FENGAWAS

.

- Sesuai

‘ Tugas atau remidi dari dosen ktscpékamn Tugas/ m,m{di
31 |[Membuiat ¢an menyerahkan tigas atau rernidl L — -} enpampy {maksimal I disumpaikan dosen

pengamp! bulan setelah pengampu
yudisium)

32

Mcmben nilal tugas/remidi dan menginput nilai
penibrahan nilai K di sikadu

Tugas yung telah
dikerjakan /disampaikan
mithasiswa

Sesuai jadwal di
kalender
akadsemik
UNNES
{maksimal 1
buian setefah
yudisium}

Perubahan Nilai K menjadi
nilai akhzr final

33

Mempereleh nilal perubahan dari nilad X yang
terinput dan tersimpan di Sikadu

i alchir mahasiswa
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI

UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR SOP 18

TGL PEMBUATAN 12 Januari 2026
TGL REVISI 12 Januari 2027
TGL EFEKTIF 12 Januari 2026

DISAHKAN OLEH

WAKIL REKTOR BIDANG AKADEMIK DAN
HASISWAAN
o

NIP. 195801271983031003

NAMA SOP

PELAKSANAAN KULIAH KERJA LAPANGAN
(KKL}

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 |Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 18 Tahun 1 |Memiliki kompentensi atau keahlian bidang studi
2010 tentang Perubahan Atas Peraturan Rektor Universitas Negeri
Semarang Nomor 9 Tahun 2007 Tentang Pedoman Penilaian Hasil
Belajar Mahasiswa Universitas Negeri Semarang
2 |Pedoman Akademik Universitas Negeri Semarang 2 |Mempunyai kemampuan mengarahkan dan membimbing
mahasiswa di lapangan
3 [Kalender Akademik Universitas Negeri Semarang 3 [Mampu menjalin komunikasi dan koordinasi yang baik dengan
pihak lain
4 [Mempunyai pengalaman di lapangan yang baik
S5 |Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan internet
6 |Memiliki kemampuan persuratan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 1|Komputer/printer/scanner
2 2|Jaringan internet
3 3|Aplikasi SIKADU
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka Pelaksanaan KKL

tidak dapat berjalan dengan baik

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




FPELAHEANA NUTU BARU
KO, KEGIATAN SMIK & PENG [ KETERANGAN
HASI ARAD P
HELE
MABASIEWA BIKADU PANITIA KKL ROOR. PROD2 DEKAN KEMAHASICW AAN TRAGT AKADEMIK KKIL MIPRA TUJUAN HKL | BIRO PRELIALANAN LENGHAPAN WARTU our PuT
Menginput mata kuliah KKL pada rencana stusii saat ( :, . . |soar registrasi Mate kuliah KKL terinpue i

1 N ", [ Jadwal XK1 clibabe cdic # -
registrasi akade mik " FE Aibuim pro akademik Sikadu

5 |Mesyimpan dan menyajikan data mahnsinwa yang Data mahasizws engambil Data mahasiswa mengambil
rmengambil inats Kuieh KR mata lauliah KKIL mata kuliah EKL

7
f
i ) )

g |Mesnbenuaic panitia KKL dan meaenidan tempar S I Data mahasiswa mengambil . Panitia KEL dan
tujuan KKL mata buliah KKL g tempatfmitra tujuan KKL

4 Mendapat tugas sebapaj Panitiu KX1 berdazerkun rapat e
mahasiown peserte KKL

|
L] Tempat fnitre wjuan KKL
5 |Menyampaikan hasil repat mitnsftesspal tepan KKL —F . Tempat/mites tujuan KKL 1 Hari diketahui Ketua
Juruzan/Keor. Prodi
T .
Menerima lnparan panitia XKLL, membearikan . . . - N . .
6 etsgurabns, that postinbangan Tidak — Data tempat/mitra tujuan XKL |60 Menit Saragfpersetiyjuan KKL
i Surat usulan surmL Tugas
Menyampaikan surat weulan surat lugas dosen Data iahasiswi peaerts KKL, dosen pendamping KKL dan
7 |pendamping KKL dan surnt perinohonan kepeda mitra dasen pandamping KEL, 60 Menit surat penmuhonan Kepada
tujurn XKL melalui Fakultns (Dekan) wempat/ mitra tujuan KKL mitea Lsjuan KRL diterima
Dekan
. Surat usulan surat fugas
Menerima surat usylan surat tigas dosen pendamping Surat Lustlan sural tugas dosen .
i} " o N - desen pandmmping KKL den
KKL dan surat permohonun kepady nritra tujuen KKL Fpendamping KKL dan surat .

8 " " ; 10 Menit surat permehonan kepada
melalui Fakultas (Dekan), mendispozisikan untuk tpermohionan kepada mitra " y N L
diproses lebih lanjut tujaan KKL, Disposist mitra tujuan Kitl, Disposisi

" aproses Iohih lanjut
\ Sural usilan surat fugas dosen
Menerima disposisi Dekan uniukmenyusun surat tugas peatamping KKL dan aurat
9 |dosen perdzanping KKL den svret prenehonan kepada —— permohonan kepada mitra 10 Meni Surar diprosss
miten tujuan KKL tujusn KHL, Disposiss diproses.
Iebih lumjus
- Dute mirhesiswa peserta KKL,
I :lui:{usux; :;:?: a:.ias :i:sen_::m;ia?:lzmé‘l;‘ﬂ dar S dosen pendamping KKL, 60 Merdy Surat siap ditancdatanaeni
A per 1 £DRCwN INitT4 g r tetnpatf mitra tujuan KKL
Memeriksa dan member paral surat tugas dosen

11 |pendamping KKL dan surat permehonan kepads mitra Tidak — — Surel siap ditandatangani 5 Menit Surat diparaf
fujuan KKL

15 |Menandstangan surat tugas dosen pendamping KKL Sura diparaf 5 Manit Surat ditandatanyais
dan eurar permolionas kepada mitra tjuan KKL

. ) i

1 |Momproses don menginm sured fugas dosen o ( Taent dmdatongani dan || Surat dikisim ke
per PUE i permohonan kepada rmilre - - - ‘ disyahkan (stempel fakultas) witraftujuan KKL
tujuan KKL |

11 |Mesork Lt bagai d bimb: -— e —— — ] Surat Tugas Pembimling KKL |1 Han Surst tugas daterima oleh

sierima sural tugas sebagail dosen pemhimbing g milsing KKL ari dosen perubimbing
dan i EKL. —_— i 1
15 i - [ S Dralt el KHL 1 Mingge Brraft mal KKL
> kepaa desen pembimbing ralt propo: caft propa:
T I
N Iasiswe dideu mecy S | ) Proposal KKL disetujui doncn
B Dicaft . e

e Tidek <att proposl KA 1 Minggu peenbisibing
Menyatahian propasal KKL yang, sudnh diseusi dosen _ i Propesal KKL disetujui dosen , Froposal KKL diterima

17 |pumibimbing ke fakultas uniuk dikirim bersama surat S va P 1 Han

pembimbing felaulzas
permohonan kepada tnitra tujuan Kl
surat KKL kepad Propasal KK dan aurat Piapt;;:la:f cr?::ghs‘:::
1B : : et epada - — pengantarfpermchenan kepeda |1 Hasi pangantar/ pams
mites tajuen N n kepeda mitra/tujuan KKL
mitra/tujunn KKL o
terkirim
. s ‘ Propasal KKL 4

jg  |Menerima sorat dan member suzat Enp:mm_[ emﬂg}:‘m‘ Repeda |1 i Surat Lalasan / enfirmasi

balasan /konfirmasi terkait permahanan KKL Tidak peng s man keg IngEH dari mitrajujuan KKL

wmitra/tujuan KKL




FELAKSBANA MUTU BARY

KEGIATAN

KAE! AKADEMIK & DOSEN

MAHASISWA SIKADU PANTTIA HXL HOOR. PRODI DENAN KEMAHASISWAAN TRARY ARADEMIK KL MITRA TUJUAN KKL| BIRO PERJALANAN KELENGKAFAN WAKTU OUT FUT

Surat balasankoofirnasi clan

Sural balasan/konfanas

Menerima dan menginfornsmkan surat . . =t L/ or i
: " 60 Meuit deri mitraftujuan KR
L balasan/lonfimias kspada Juriann/Prodi mitra/ tujuan KKL. Disposisi e di’;r:lnn':n;\":mi:n;pmﬂli
- . - P fupun menerima KKL
1 [Meneoushkan kesedians dui Miten s Kik kepuda Persatujuan menerima KRL duri |0\ dues raiten ditemiomn Pregitin
Panitia KKL mitr, Dieposisi vy
Data finel peserta KKL dan
22 Menentukan Bl_m Ferjalanan untuk mendukunp o _ estimasi anggaran yang, 2 Han Buw Penalunun <dipiih
Frtianceran keginran KKL - I 1 oeck al
. Informasi biaya Infrrmasi bisya
53 |Memberikan kenfirmasi mauptn iaya yang _. _ _ - arnadngan akomeodast selama perikagsam febormodasi
ditaearkan untul peralanan RKL selama KKL
i Intfurstani Hiaya Informas biaya
21 [Menenna informas binya/ ukemmnetant R P _ o A pesjalanan / skemedasi selama I Hami peejalenan/akomedasi
REL selama KKL
Infarmnasi hinya
. i pecjedanan /akemodasi selama | Betiap peacita nembayar
45  |Membayar binya perjalanes: KKL KICI. tlar biaya yang harus RN biaya KKI. kepaca panitia
dibayar taip pescrta
) Data peseita KKL, Trafar i KKL tachi
sg  |Mernghimpun dan membavackon busva perjalanan pemimgacan dari pooste bubt |2 Wingxe aya KKL terhimpun sesuni
epada Biro Perjalanan - —— i etor rencana
Menerima pembayaran dun siop mengantar ke rempat Pembayarun dac Punaia KKL, . .
27 {eujuan (pelaksanaan KEE) ae wnkiu yang sudah R keminpan anmad= (alat ! Hon Biro Pecalan siap
Jditeraplan transportasi)
i e e el B Krhadiran dan kethatseriaan
2 [Me skcon KEL b R — ‘ r:s:-rlndnn ;I\:%enli‘:e!?ldﬁ;mp: R Prjalanan ke tesapat /mitsw
Pendanping KKL 1 o : ta lzmp:I;fll_ru\rB . lernbir tujuan KKL
1 L _ ] I nhrervast
.. - Data peacrtas desi Dosert [rta lnpangan dari initra
29 |Menerma kunjungan KKL Fendamping, KKL Senuni jichul diperoleh mahasiswa
Datn lapingan dan mitra
. I diserahkan,
M |Membuat laporen KKL dan, preacn i husif KL - [ dipreoleh mahasiswa, Inporan |1 Muypgu e nst ddaleaanakan
dan kahan presentasi
31 Memben nilai KKL dan mengmnput «i Sikadu .- Laporan dan presentasi 2 Hary Nilas KKL ditnput di sikad
$2  |Memperoleh nilai KKL - I Rl XKL ‘Serelaly dinini Nilai KRL
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR SOP 19

TGL PEMBUATAN

12 Januari 2026

TGL REVISI

12 Januari 2027

TGL EFEKTIF

12 Januari 2026

DISAHKAN OLEH

WAKIL REKTOR BIDANG AKADEMIK DAN

\@EM@I@S[SWAAN
Y

SNEGE

FWNE&I M.SL, AKT.
NTP. 19580127 1983031003

NAMA SOP

PELAKSANAAN GIAT

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1l |Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Peraturan Rektor No. 6
Tahun 2021 tentang Pedoman Implementasi Program Merdeka Belajar

Kampus Merdeka di Universitas Negeri Semarang

1 |Memiliki kompentensi atau keahlian bidang studi

2 [Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 18 Tahun 2010

tentang Perubahan Atas Peraturan Rektor Universitas Negeri
Semarang Nomor 9 Tahun 2007 Tentang Pedoman Penilaian Hasil
Belajar Mahasiswa Universitas Negeri Semarang

2 !Mempunyai kemampuan mengarahkan dan membimbing

mahasiswa di lapangan

W

Pedoman Akademik Universitas Negeri Semarang

Mampu menjalin komunikasi dan koordinasi yang baik dengan

4 |Kalender Akademik Universitas Negeri Semarang

Mempunyai pengalaman kerja di lapangan yang baik

Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan internet

S| h|w

Memiliki kemampuan persuratan

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 l|Komputer/printer/scanner

2 2|Jaringan internet

3 3|Aplikasi SIKADU
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka Pelaksanaan GIAT

tidak dapat berjalan dengan baik

Disimpan sebagai data elektronik dan rmanual




PELAKEANA MUTU BAKU
Na. KEGIATAN ROORDINATOR DOSEN PEMBIMBING HETERANGAN
AHABL. SISTEM MBKM PUSBANG KKN METRA CHAT SIRADU HELENGHAPAR WAKTU QUT PUT
u SwA FROG] 8STUDI LAPANGAN [DPL)
Melukukan kongultas: kepada Koordinster Program Data ¢ rogram Ker Non
e o - peserta GIAT, Proposal dan rekegnisi mam o ok
1 Stuch rerkair izin dan rekognisi mata Rubah dadam I - GIAT, humiukunm prodi 1 han Kwlikh diinam progrum GIAT Ke pc:lduirka{:l sudaly menempuh mata koliah x
program GIAT 90 SKS tanpa nilai E
Il
. . ‘ ! . . Bural rakamendani baliwen
- Memberikan arahan dan releomendas; babwa | k“""‘f“mm predi. data 1 hari nushiesinwn dapat
mehasiswa dapat melaksanakian kegiatan GIAT mahasiswa peacria GIAT melakasnukan keglivan GIAT
Suran rekonendast babwa D pendaforan peserin
3 Memmesan dan niengajukan pendafiazan GIAT di :‘ R . i dapat 38U menit GIAT f:rsxmpnn dll apliknsi
< |aplikasi mbkm.annes.ac.id kegiatan, GIAT, daftar tnats bk id
H kulinh rekognisi prograny GIAT PRI £ AC
dula ¥ juksn At I [Hatn e nduftaran pedert Tersimpan secara onling di datinse
. Menying Ll cang, 4R atuu H Da daltaran pes S i ! : i
P |mendaias ouaT ':l ‘ 18 pendaliaran peserea GIAT - |Onfine QAT bk uines. e id
i TIokuricn pengumuman
- ¥ ’
5 |Meclakukan scislesi pessra GLAT I—:I Pain pendaiaen peserta GIAT |1 Minggu Jemsrta GLAT
Jumlah jreaccts GIAT, dokumen Persetujiean dun Kesinpan
7 Verifikasi lapangan dan update program GLAT il empat pelaksanaan GIAT, 1 ban mitra mencrima jreaceta doy
program GIAT progrags GIAT
: Iekinen peacrta GIAT, Pescrtn GIAT mendapat
9 Yan i peserta GIAT E E dokumen rempat pcliksononn |l han !x-‘n]l ay . doi
GIAT, program CIAT praubeiclan yung menadai
1o Menerbitkan surst tugas Dosen Pambimbing Lapangan R Dokuman Surat tugne [ogen I ban Surat tagus Dosedy
DPL) Peinbimabing Lagangan {12,] Pemibmnbing Lapangan (DPL)
x a
Hurar {iugar Josen
9
11 [Menertma surat mugae sebagai PL .- - e — . Surat tugas Dosen Pembuing | Tembimbing Lapangan (L)
Lapengan (2PL] Y
<hirrsne cleh dosen terkail
s | —mmmm———
! Dokumen peserta GIAT, BPL, [ -
12 |Melaksanakan pencrjunan peserta GIAT 1 ! dokutten teripal pelaksabaan |1 hari ,"‘" ;I‘ATT"”'“" A ok
e QUG | GIAT, program GIAT nutea
" o hasi GIAT Doknmen pesceria GIAT, DPL. Pesertn GIAT diternpathoan oi
13 sner}:mt lne??n!pﬁ an "1;;9&15“'& peserta ! - -dokumen tempat pelaksanann 1 hoel lapangan sesain yang telidn
sesuai kescpakatan dengan Pusbang KK GLAT, program GIAT <dinepikan
Dok GIAT 4.
14 |Melaksapakan program GIAT [:|< - - e - - - - Pm;::"'::';;;m" AT dan 2 ed 3 bnilan Irnplementnst program GIAT
T
. . Dokumen peserta CIAT dan . Progrant GIAT torluksuna
15 |Membimbing peseru GIAT — - ) 3 sd # bulan Aesuni rencana dengan
Pregrazm GIAT
T aebaik Brkiyn
Dekumen peacrin GIAT, P, .
16 Melakukan psrarikan peseria GIAT . R e dokutaen tempnt pelaksennan |1 hian iﬂn:“ll:ﬁﬁriIm GIAT sucdnly
GIAT, |srogram CIAT ermbed Ke kainpue
Lunras Wajlh GIAT:
n. Buku Profil Mitrs
b, Vides Profil Mitraf Video Kegiatun
. mrnked Hanil Pengabclian
Deagt laperan dan dokumentasi . Hak Gipt berupa Buki
A G 1A i ¥ 4]
17 Menyusun laporan dan fuatan GIAT . R ﬁmgrﬁm T yang telah I minggu Lupuran dan larmn SIAT 12 Pllihan:
e — e — - — ilaksanakan S .
! Benruk Luaran pilhen yang
! . dapat dipilik yaita
| ) A Modut mian Butea
| L. Buku Ceriwn Inspiratil
! . c. pracluk Tnin sesuai program Ketja vang
' Dtaft laperan dan dokumentasr
18 |Mrmbimbiog penyusunan laporan GIAT T T o " Tidak N - T progratn GIAT yang telah | minggu Laporan GIAT
H i an
Vel
. Seturnh doktmen harus diketatn dan disetujoi
19 |Menyetuius laporan GIAT ' — - - - - Iil Laparan QIAT Lt :ff:ﬁ‘i.’:..(ﬁ"?ﬂﬂff.fﬂ:‘ et
s H Dagen punlbinking lapangan dan Mitra
—“-—-v-v—v———-——-——'————--—-—-—;——--—————————————————-——1
| f La GIAT, pag i
20 |Mvlakvanakan seminar hasil GIAT | |:I [ Gy ST PAPATAD SEMINAL || ppary Hasi) spminar dan min GLAT

— e

]
q




Na.

HEGLATAR

PELARBANA

MUTU BAKU

KOORDINATOR

DOSEN PEMBIMBING

KELENGHAPAN

WAKTU

GUT PUT

HETERANGAN

) PUSBANG KKN MITRA GIAT SIHADU
MAHABIEWA PROGRAM ETUDL 15T MBEHN LAPANGAN (DPL)
Nilzi progran: GIAT ditentukan cich 3 komponen
R . , e - - " , . . . yang meliputi (1) Perencanaan,
21 Member mila GIAT Husil seraimar dan nilai GIAT 1 hard Nilai GIAT {2)Pelaksanaan kegiatan,
{3) Lusran.
Nilai program GIAT ditentukan oleh ¥ komponen
) Menerims nilad GIAT don mclapeikion kepada Koor, Lieeail mefitinas dun milal GLAT 1 hnsi Nikai GIAT yeng mehiputi (1) Pv.-_r:-ncmmnn,
Predi | (Z|Pelakaannnn kegiatan,
} (3] Luaran,
T
N ) Nilei GIAT setara mats kuliah
23 M')EI al_u}g,msl #ilni GIAT dabam ma kulialy yavg setuen Nilai Gint 1 hasi 132 5KS tersimpan di sistem
12 8K8 mbkm unnes.ac.id
- . ilai GIAT se mte kuli R
gq  |Memyimipan miai GIAT dabam onis kutiah yang setnsa I ¢ eem e — - : SKEI GIAT setarn matn leutinh 12 i‘;zhssksﬁnem::nn:i, :r:::h I;lee:.. GIAT setace mata kakiah 12 SKS tersimpan
12 BNS R mbknrunnes. ac.id @ il 1SR “J'
Moo i GIAT Yatind ; Nilai GIAT setara mata kuliah Nilai GIAT sctara mata kuliah 12 SKS tersimpan
o5 ehenma niley G s matn kulish yrng cetarm Nilai GIAT Online 12 SKS teraimpan di 2istem | di datalase sistem mbkmoaanes.acad dan

128Ky

mbkm.unnes.acid

sikaduunneg ae sd




KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI
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UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR SOP 20

TGL PEMBUATAN 12 Januari 2026
TGL REVISI 12 Januari 2027
TGL EFEKTIF 12 Januari 2026

DISAHKAN OLEH

WAKIL REKTOR BIDANG AKADEMIK DAN

¥ nM KEMAHASISWAAN
Lo NEGE,, T
G SR

KV e
s

.
e

)
BRAINDRE SABNURI, M.SI, AKT.
NIP. 19580127 1983031003

NAMA SOP PELAKSANAAN LANTIP
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA
1 |Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Peraturan Rektor No. 1 [Memiliki kompentensi atau keahlian bidang studi
6 Tahun 2021 tentang Pedoman Implementasi Program Merdeka
Belajar Kampus Merdeka di Universitas Negeri Semarang
2 |Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 18 Tahun 2010 | 2 |Mempunyai kemampuan mengarahkan dan membimbing
tentang Perubahan Atas Peraturan Rektor Universitas Negeri mahasiswa di lapangan
Semarang Nomor 9 Tahun 2007 Tentang Pedoman Penilaian Hasil
Belajar Mahasiswa Universitas Negeri Semarang
3 |Pedoman Akademik Universitas Negeri Semarang 3 |Mampu menjalin komunikasi dan koordinasi yvang baik dengan
pihak lain
4 |Kalender Akademik Universitas Negeri Semarang Mempunyai pengalaman kerja di lapangan yang baik
5 |Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan internet
6 [Memiliki kemampuan persuratan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 1|Komputer /printer/scanner
2 2|Jaringan internet
3 3|Aplikasi SIKADU
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka Pelaksanaan LANTIP

tidak dapat berjalan dengan baik

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




FELARSANA MUTU RAED
DoREN PETUGAD TETERANGAN
o FREGIATAN WAtAntgwa | TEMOLAS MITRA Do WALz XoORFRODI AT SISTEM WRHM POSRANG FPL/MEEM rEMAMEING RISTEM BERADE HAM WAKTY ouT PUT
LamyTP LAPANGAR (DFL) LANTIP
alinatawn Preggtmry
Frata cibationx praet Senm Kependidinn muimal
. P . i e iy ! NTIR A dan andah
HHangramn Key ek ; KTV, proposal LANTLE 4 e LANTIV (! &
LI T i A Ticlak ifﬂ':'r:‘;‘:':" L draricmns e holad [das e kodah it menempl mata kulah
i navira £ D0 SKS Tanpn el E,
il PR 2,75
feaum Insformasi tenrany i
| M ot peTabaan nmn LANTIP 2 Q Data mahasiwa peserts bemepahatan | b AT
= |wrhulal nanra LANTIF drngen wknlah | enaluls rcia
RETTLEC ]
Dradt Froposal LANTIH
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X0. KBOIATAN BXROLAN DOSEN FETDOAS KETERANGAN
MAMABLSTA fri=eia DowEN WAL KGOR.PRODI SIeTEM MEHM PEMBIMBING AIITEM ARADI | ADMINDSTRASMC | ooww e WAKTY oot Fu?
LAPANOAN {DFL} LANTIF
FEEET YT EE ey Lafes reaseana S1AL program Taogram hergs LARHE
; N afe e o rtga LAKTHE
Mekukninakan LANTIF di tempat sekolals mitra : I: ! hegrta LANTIF 3 tan Ierlnkuassn arnilm srticatin
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TGL PEMBUATAN 12 Januari 2026
TGL REVISI 12 Januan 2027
TGL EFEKTIF 12 Januari 2026

DISAHKAN OLEH

WAKIL REKTOR BIDANG AKADEMIK DAN
o A TKEMAHASISWMN

S - %
<z Vi e '
KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI ‘é i - § ~
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
VEB%? z;AENURI M.SI., AKT.
P. 19580127198303 1003
NAMA SOP PELAKSANAAN PRIGEL
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 |Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Peraturan Rektor No. 6 1 [Memiliki kompentensi atau keahlian bidang studi
Tahun 2021 tentang Pedoman Implementasi Program Merdeka Belajar
Kampus Merdeka di Universitas Negeri Semarang
2 [Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 18 Tahun 2010 2 |Mempunyai kemampuan mengarahkan dan membimbing
tentang Perubahan Atas Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang mahasiswa di lapangan
Nomor 9 Tahun 2007 Tentang Pedoman Penilaian Hasil Belajar
Mahasiswa Universitas Negeri Semarang
3 |Pedoman Akademik Universitas Negeri Semarang 3 |Mampu menjalin komunikasi dan koordinasi yang baik dengan
pihak lain
4 |Kalender Akademik Universitas Negeri Semarang 4 |Mempunyai pengalaman kerja di lapangan yang baik
5 [Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan internet
6 |Memiliki kemampuan persuratan
KETERKAITAN PERALATAN /{PERLENGKAPAN
1 1|Komputer/printer/scanner
2 2|Jaringan internet
3 3|Aplikasi SIKADU
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka Pelaksanaan PRIGEL tidak

dapat berjalan dengan baik

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




PELAKBARA MUTU BAKU
DOSEN
NO. KEGIATAN KETERANGAN
MABASISWA MITRA PRIGEL DOSEN WALI KOORDINATOR PEMEBIMBING KASI AKAMAWA DEHAN PENDAMPING DARI KELENGHAPAN WAKTU ouUT PUT
PRODI MITRA
LAPARGAN [DFL)
1 Mabisisws {Program Noo Kepeodidikan) Nata mahasivwn pracrti Hesuai Izin mrelaksanakan PRIGEL  |Mahasiswa Moo Kependidikan
melnkukan surved awal di Mitra PRIGEL PRIGEL, proposal PRIGEL kesepakatan dari mitra minimal amt 6 dan 7 dan sundah
[ sementara dengan Mitra menempuh mata kuliah = 90
SK 3 t1anpa nilai E, Mengaminl
mata kmlinh yang akan
direkognis!
sesuni derigan rekemendas
| Kouedinator Prodi
‘ dalam Kartu Rencana Studi
| {KRS) yung telan
‘ dlise tujui pada semester
! berjalan uniuk mengikuti
I kogiatan UNNES Prigel.
2 Memberikan konfirmansi kepada mahasiswa calon ! Mata mahasisan pesertn Seuyni Informayi tentang izin
pesertn PRIGEL PRIGEL s PRIGEL dar
J— dengan Mitra mitra
3 Menyusun praposal PRIGEL scielah mitra bersedia Drafl Praposal PRIGEL 1 Minggu Drift Praposal PRIGEL
menjodi mivra PRIGEL :.
|
4 Mrlakuknn kansultasi dengan Dosen Wali terkait Irraft Propasal PRIGEL 1 Minggu Draft Propesal PRIGEL
prlaksanaan dan proposal PRIGEL I::}_ o
5 dMriakuban pembimbingan skademik teckait ! idraft Propesal PRIGEL 1 Minggu Proposal PRIGEL
pelaksanans PRIGEL i . _O
& Memberikan persetujuan aksdemik kepada Propasnl 'RIGEL 1 har Tropasal PRIGEL
untuk melak kun PRIGEL
7 |Memberikan persciujuon propesal PRIGEL yang Propasal PRIGEL ! han Prapasil PRIGEL 1elih
sudah disctuji oleh Dosen Wali |disetujui
8  |Memberikan rekemendasi mata kuliah yang akan Kurikulum Prodi. Bata 1 hari Data mata kuliah rekognisi
dirckognisi pada KRS malisisws, dan o o I | pesents PRIGEL. Dara Dosen setara 12 5K, Dokumen
menunjek/mengusulkan dosen sebagad Dosen procli sebugai [IF1, usulan doser sebagai DPL
Pembimbing Lapangan [DFPL)
0 [Mengambil mata kuliah {rekogniai] sesuni Idats mata kulinh rekognisi |60 menit Data mata kolinh PRIGEL
rekamendast Koordinatar Prodi secara online di : serara 12 SKS yang diberikan rersimpan di
rabkm. unnes.at.id Koor. Prodi https:/ fmbkm.unnes.ac.id
10 [Melakukan peadafiamm PRIGEL di Dati mata kuliah cekognisi 60 menit Data peserta PRIGEL
hit ps: f frobkmn. upnca.ac.id wetarn 12 BKS yang diterikan terdaftur & sistem
:, - . Koar. Prodi, Data pesenta mbkm.unnes.ac.id
I PRIGEL
i
1t Mengumumkan peserta dan mitra PRIGEL i 1hfiar peserta PRIGEL | hari Dadtar peserta PRIGE
i
I
12 [Mengajukan Surat Tugas Dosen Pembimbing Daftar pesertn FRIGEL, Draft |1 hari Daflar peserta PRIGEL, Draft
Lapangan (DPL) PRIGEL Ej_ Surm Tugas DPL Surat Tugas DPL
1 [ . -
|
|
|
13 [Melthit pengumumun hasil seleksi pesera Pengumuman Dafiar pescrtn |1 hart Daflar peserta PRIGEL

PRIGEL di mbkm. unnes.ac.id

PRIGELA wisiem
mbkm unnesacid




PELAKSANA MUTY BAKU
DOSEN
NOC. KEGIATAN P KETERANGAN
at MAHASISWA MITRA PRIGEL DOSEN WALI KOORDINATOR PEMEIMEBING | KASI ARAMAWA DERAN FRNDAMBING DARI KELENGKAPAN WAKTU ouT PUT
PRODI MITRA
LAPANGAN (DPL)
14  |Memproses Surat Tugas Dosen Pembimbing Dalar peserta PRIGEL. Drali |60 menit Draft Surat Tugas DPL
Lapangan {(IXPL) PRIGEIL Surar Tugas DPL
i
15 [Menandatangami Surat Tugas Desen Pembimbing i | Draft Suzan Tugas DPL 3 menit Surat Tugas DPL
Lapangan {(DPL) PRIGEL : m
i
|
16 Mengirim Surat Tigas Desen Pembimbing Surat Tugas DPL 15 meni Surat Tugas DPL
Lapangan (DPL} PRIGEL
| L1
|
17 [Menerima surat tugas sebagai DPL : Surat Tugas DPL otomatis Surat Tugas DPL
|
‘ ]
18 |Melaksanakan pembekalan PRIGEL Draftar Peuerta, NPL, dan 120 menit Informasi Prosedur PRIGEL
E Mitra PRIGEL dari nwnl hingga selesai
i
19 |Mengikuti pembekalan PRIGEL T T e e e e e e Daftas Peserta, DPL, dan 121 menit taformasi Presedur PRIGEL
] [} Mitra PRIGEL dari awal hingga selcsai
i 1
| OSSRy
20 |Melaksanakan Penegunan PRIGEL [pfedniaialeal st e - === === 1 Dittss peserta PRIGEL. data 30 menit Draft murat izivs PRIGEL
| ‘:‘l | input surat izin di siradi
| e I R O R PN il
21  |Menerima Peserta PRIGEL H Dralt surat izin PRIGEL 10 menit Surar izin PRIGEL yang
LT ' .
22 |Menunjul/menugasikan pegawal sebagal . Data peserta PRIGEL, 1 han Pendamping Lapanga
Pendamping Lapangan :
i
23 |Menerima tisgas dar plopitaz sebagai | Sural tugas dasi pimpinan 1 han Surat sebagal Pendamping
Pendemping Lapangan _ schingAi Pendamping Lapangan
- _ RS AP - = Lapingan
24 |Melaksanakan PRIGEL di tempat mitra Daftar rencana atan program |10 minggu Progrum ketja PRIGEL
:l_ - N S kegintan PRIGEL teslaksana sesuai reacana
1
25 |Membimbing mahasiswa yang melaksanakan Fm—— -~ - - T e [ Daiftar rencana ataw progeam |10 minggu Program kerja PRIGEL
PRIGEL ] : i kegiatan PRIGEL 1erluksana sesual rencana
- ] - —— -1
1
O R pp—— ] - —— — —
26 |Menyusun Laporan PRIGEL - Draft Laporan kegiatan 1 mingga Draft Laperan kegiatan
R - S B - e, PRIGEL PRIGEL
| I i
|
27  |Membimbing Laperan PRIGEL f=-=——m == - === ] Dral Laporan kegiatan 1 minggu Lapacan keglatan PRIGEL
] I:l | |PRIGEL
i ! 1
! VS UG U O U e e —
|




MUTU BARKU

FELAHSANA
NO. KEGIATAN POSEN KETERANGAN
MAHASIAWA MITRA PRIGEL DOSEN WAL KOORDINATOR PEMBIMBING HASI AKAMAWA DEKAN PENDAMPING DARY KELENGHAPAN WAKTU OuUT FUT
PRODI MITRA
LAPANGAN {DPL)
;
28  Melaksanakan ujian Laporan PRIGEL i— ———————————————— | il nfdi il b e R s e et 1 | Laporan kegintzel PRIGEL { hani Hasif ujian/ nilai PREG
|
] ] [
D B o P P g Ry
prn — e = g e S e L ] - - .
2%  |Menilai Inporan dan ujian PRIGEL 1 } |Hasil ujianfnilai PRIGEL L har Nilai PRIGEL
] i
L= _ | . ____ - mc e s fummm =]
30 |Menginput nilad PRIGEL i sistem mbim. unnes ! Nitai PRICEL 00 menit Nilai PRIGEL terinput chi
: | sistem mbkm dan sikidu
. _
31 Aferekognisi nilal PRIGE]L pada mata kulish yang Nilai PRIGEL 1 mingsu Rekognisi nilai PRIGEL pada
sudlah ditetapkan setare dengan 12 SKS o _ _ mita kulinh yang sudah
! ditetngkan setara dengan 12
| 5K
32 |Mrnerima nilai PRIGEL yaug telah direkogsisi Rekognisi nilai PRIGEL pada |enline Nikai PRIGEL pada mata Saat Yudisium

dalam mala kuliah

mata kulisth yang sudah
ditetapkan sctara dengan 12
SKS

kuliah setara dengan 12 SKS
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NOMOR SOP 22

TGL PEMBUATAN 12 Januari 2026

TGL REVISI 12 Januari 2027

TGL EFEKTIF 12 Januari 2026

DISAHKAN OLEH WAKIL REKTOR BIDANG AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN

@@ﬂ 13

Q
%y, WNDHE SRSZAENURI, M.SL, AKT.
NIP 196412231988031001

NAMA SOP PELAYANAN PENELITIAN SUMBER DANA FAKULTAS

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1|Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19 Tahun 2005( 1 {Dosen dan Tenaga Kependidikan memliki Jabatan Fungsional
tentang Standar Nasional Pendidikan
2|Peraturan Pemerintah Republik Indonesia No. 37 Tahun 2009| 2 [Memahami dan mengusai Pedoman Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat
tentang Dosen yang berlaku
3|Peraturan Presiden Republik Indonesia 8 tahun 2012 tentang| 3 |Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan internet
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia
4|Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3 Tahun| 4 |Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain
2020 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi
5|Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi| 5 |Memiliki kemampuan olah data penelitian
Nomor 53 Tahun 2023 tentang Penjaminan Mutu Pendidikan Tinggi
6|Panduan Akademik UNNES 6 |Memiliki kemampuan persuratan
7|Panduan Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat UNNES
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 SOP Pelayanan Pengabdian kepada Masyarakat 1|Komputer/printer/scanner
2 2|Jaringan internet
3 3|Aplikasi Sikadu
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka Pelaksanaan
Penelitian di Fakultas tidak dapat berjalan dengan baik dan benar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Evaluator Penelitian

penelitian

Penelitian

PELAKSANA MUTT BAKU
NO. KEGIATAN KaSI PENGADMI- KETERANGAN
REKTOR DEKAN WD NISTRASI PENELIT] EVALUATOR HELENGHAPAN WAKTU QUTPUT
AKAMAWA
AKADEMIK
Data dosen, tendik Disusun )
L i - : - menyesuaikan
i Menyusun poniawaran pendanaan penclitian dan @— fungsional, anggaran 2 hari Time line kegintan denean timeline
time line kegiatan penelitian penelitian, panduan penclitian ) g‘. .
nolitian nenelitian
pe Universitas
Draft surat
- ; . ngumuman
. Menyusun konsep surat peagumuman penawaran Titne line kegiatan . peng -
2 chelitian dan time line kegiatan penelitian nelitian 60 menit penawaran penelitian
p i) pen pe it tine: line kegistan
penelitian
| Draft sury
Dralt surat pengumuman it surat
Membuat draft surat pengumuman penawaran s pengumuman
. p . . o , — perawaran penelitian gan . L
3 penelitian dan time line kegiatan penelitian scsual . . . 60 menit pehawatan penelitinn
ume line kegiatan A . .
konsen . dan time line kegiatan
penelitian L
penelitian
Pralt surat
Dralt surat pengumuman MBI T
Mcmeriksa draft surat pengumuman penawaran —— P ‘g‘ - pengRmuman .
. . . . . penawaran penelitian dan . penawaran penelitian
4 penelitian dan timc linc kegiatan penclitian, - B . . 10 menit . . R
. L e ot s : time line kegiatan dan time ling kegiatan
apabila sudah sesuai divalidasi untuk ‘T' Dekan e S .
| penclitian penelilian sinp
— i ditandatangani
3 Draft surat pengumuman Surat p(:ngumum_aln
) - penawaran penclitian
Mcnandalangani sural pengumuman penawaran penawaran penclitian dan . - N .
5 e " \ A ' . . . 3 menit dan time line kepiatan
peneifitian dan time line kegialan penclitian time line kegiatan o :
s penclitian siap
penelitian - .
ditandatangani
.. Surat pengumuman
Mengirimkan surat pengumuman penawaran - ——D— Surat pengurmuman C::wr:‘:ﬁ cn(['1li1 ian
penelitian dan tirne line kegiatan penelitian kepada ; penawaran penelitian dan ) PERAWATAR PEOCILE
4] . . . . . . 15 menit dan time line kegistan
Dosen dan Tendik Fungsional melalui Telegram timne line kegiatan -
UNNES penelition penelitian werkirim lewas
Telegram UNNES
|
Surat pengumumart
: - Surat pengumiiman
Menerima surat pengumuman peoawaran penawaran penclitian dan penawaran penelitian
7 T - peng an penawar: - titne line kegiatan Otomatis AT
penelitian dan time line kegiatan penelidan i i .. dan time line kegiatan
o ; penelitian terkirim lewat nelitinn
‘ Telegram UNNES penelitl
i
Sural penglmuman
Menyusua proposal penelitian sesuai Pandyan dari :l penawaran penelitian dan Usulan Proposal
8 |LFFM UNNES dan diunggah melalui aplikast SIFF time line kegiatan Sesuai jadwal penelitian terunggah
UNNES ' penelitian, Panduan dan tersimpan di S11°7?
| Penelitian LINNES
k. . Usulan Proposal
9 Menghimpun usulan prepesal penelitian yang I ! penelitian yang Sesuai jadwal Data Usulan Proposal
sudah diajukan dosen dan Tendik Fungsional terunggah dan tersimpan Al g “ penelitian
di SIPP
|
10 Membentuk dan mengusulkan Surai Tugas Tim E Data Usulan Proposal 1 hari Usulan Tim Evaluasior




PELAKSANA MUTU BAKU
NO. HEGIATAN KASI PENGADMI- KETERANGAN
REKTOR DEKAN WD 11 NISTRABI PENELITI EVALUATOR KELERGHAFAN WAKTU OUTPUT
AKAMAWA
AKADEMIK
11 [ ]
0 Menyusun Surat Tugas Tim Evaluator Penelitian . Usulan Tim Evaluator 60 menit Draft Surat Tugas Tim
sesuai usulan ! Penelitian ’ Evaluator Penclitian
1]
|
1z [Menandatangani Surat Tugas Tim Evaluator Ij —— Dralt Surat Tugas Tim |, ., Surat Tugas Tiin
Penelitian dengan TTE i Evaluator Penelitian Evaluator Pcnelitian
I}
| 9 T
. . . Surat Tugas Tim i Surat ’Iugais. I'“I.] .
13 [Mengitim Surat Tugas Tim Evaluator Penelitian Evaluator Penelitian 5 menit Evghjlamlr Penclitian
‘ tekirim via telegram
Sural Tugns Tim Surat Tugas Tim
. . . - R 7,‘:' Evaluator Penclitian, ot . Evaluater Penelitian,
14 [Menerima Surat Tugas Tim Evaluator Penelitian | Data Usulan Prapasal omatis Data Usulan Propesal
, penelitian penelitian
i . X Data Usulan Proposal Rekomendasi Judul
15 Mcngf:\_?aluam/mcmla] kelayakan proposal | I cn:-[i[j-.m‘ p Sesuai jachval Proposal penelitian yang
penelitian penelibi akan didanai Fakultas
: . - Rekomendasi Judul Rekemendasi Judul
16 Mcnl‘m:m dan melaporkan judul penelitian yang T T Proposal penelitian yang |1 hari Proposal penelitian yang
dicanai kepada Dekan : akan didanai Fakultas akan didanai Fakultas
" . . N Rekomendasi Judul Usulan SK Proposal
17 |Memberiian evaldasi alau persctujuan Judut — Tidak Proposal penalitian yang |1 hari penelitian yang akan
penelitian yang didanai Fakultas Ya | akan didanai Fakulias didanai Fakullas
. - L) Rekomendasi Judul Usulan SK Proposal
18 n'!cnp,ul:numkun Judul penclitian yang lelos untuk E Proposal penelitian yang |1 hari penelitian yang akan
didanai T akan didanai Fakulias didanai Fakullas
i . . : Rekomendasi Judul Isr;‘s";::) ki‘ggf“?g:ﬁns:f“
1o [|Memborikaz |{1§tru1\s.1 pembuatan surat S _ Proposal penclitian yang |10 menit wan aian d':iami
permohonan SK Rektor akan didanai Fakultas yang )
Fakultas
v
e 1 Dralt Surat Permohonan
Membuat suril permohanan kepada, Rektor untuk Usulan SK Proposal ) SK Rektor tentang
20 ri'mm:rbilkan SK Penetapan Penclilian yang didanat z]c;‘trl:lillu::lf:l]é:kan &0 menit Proposal penetitian yang
Fakultas e § akan didanai Fakultas
I
I
) - Draft Surat Permohonan Surat Permohonan Sk
Menandatangani surat permoponnn kepada __ ] 5K Rektor tcntang 3 menit Rektor tentang Proposal
21 Rcktqr_un[uk mcn}-u:rbm_kan SK Penetapan Proposal penelitian yang penelitian yang akan
Fenelitian vang didanaf Fakuitas akan didanai Fakultas didanai Fakullas
e :
. ' i ‘ g%:u .lt.:m?hnn;:nSh | 8K Rektor tentang
9 Menerima dan memverifikasi permohonan SK é ’ Zml‘(l)ilnl;;‘nl:::‘g akﬂ;;nsa 3 hari Proposal penclitian yang
Rektor e Tidak penciiiian yang akan didanai Fakultas
Ya didanai Fakultas
23 Menerbitkan SK Penctapan Penelitian yang didanai | I
Fakultas




MUTU BAKU

PELAKBANA
NO. KEGIATAN KASL PENGADMI- HKETERANGAN
REKTOR DEKAN WD i NISTRASI PENEEITI BEVALUATOR KELENGHAPAN WAKTU OUTPUT
AKAMAWA
AKADEMIK
|
!
04 Mencrima SK Penetapan Penelitian yang didanai
Fakultas
' $K Rektor tenta P tenta
, o cktor tentang CNEUINUMAN tentang
25 :\:llcngl’.ln:lun‘ll:kan‘l.sgcara :I'CSﬂ'tl.l SK’R%!(IIIT :ﬁm“"g ‘:_l - - — Proposal penclitian yang {1 hati Proposal penelitian yang
enetapan Penelitian yang didanar Falalltas akan didanai Fakultas akan didanai Fakullas
Menerima informasi tentang Penetapan Penetitian - Pengumuman teniang Pengumuman lentang
26 [vang didanai Fakultas beserta besaran dana | | Proposal ponclitian yang |Otomatis Proposal penelitian yang
penelitian yang diterima ‘ akan didanai Fakultas akan didanai Fakulias
Pelayanan penclitian
. Laporan kemajuan, lerutama pencairan
Mclavani pencairan dana penelitian sesuai jadwal Pengumuman dan time Dokumen Penelitian diana bekerja sama
27 clayanl pe pene sesual jJadwe T line penelitian vang Sesuai kontrak . o
dan ketentuan s - - Dokumen Pencairan dengan bagiuan
didanai Fakultas .
Dana, Laporan Akhir keuangan fakultas
mauopun universitas
. Laporan kemajuan,
laporan kerrajuan, L
Mclaksanakan sctiap tahapan penelitian Scsuai —— Dokumen Penelitian ' Pokumen Penelitian,
28 i il e . Sesual kantrak | Dokumen Pencairan
Dokumen Pencairan

jacdwal yang sudah ditetapkan

Dana, Laporan Akhir

Dana, Laporan Akhir,
Luaran




Sl

UNNES

S {TA i g 4 AR
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UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR SOP

23

TGL PEMBUATAN

12 Januari 2026

TGL REVISI 12 Januari 2027
TGL EFEKTIF 12 Januari 2026 - —
DISAHKAN OLEH WAKIL REKTOR, BAAfIG} AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN
Q‘Q«P NEGE&” fq‘
7
%p o
2, wng ZHEENURI, M.SL., AKT.
NIP 106412231988031001
NAMA SOP PELAYANAN SURAT IZIN PENELITIAN SUMBER DANA

FAKULTAS

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19 Tahun 2005
tentang Standar Nasicnal Pendidikan

1 [Desen dan Tenaga Kependidikan memliki Jabatan Fungsional

2

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia No. 37 Tahun 2009 tentang
Dosen

yang berlaku

2 |Memahami dan mengusai Pedoman Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat

Peraturan Presiden Republik Indonesia 8 tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia

3 |Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan internet

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3 Tahun 2020
tentang Standar Nasicnal Pendidikan Tinggi

4 |Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayvaan, Riset, dan Teknologi
Nomor 53 Tahun 2023 tentang Penjaminan Mutu Pendidikan Tinggi

o |Memiliki kemampuan olah data penelitian

Panduan Akademik UNNES

6 |Memiliki kemampuan persuratan

Panduan Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat UNNES

KETEREAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1

SOP Pelayanan Penelitian dana Fakultas

1{Komputer/printer/scanner

2 2|Jaringan internet
3 3|Aplikasi Sikadu
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka Surat Izin Penelitian
di Fakultas tidak dapat terlayani dengan baik dan benar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




PELAKSANA MUTU BAKU
PENGADMI-
. KEG KAS KETERANGAN
No IATAN DEKAN AKAMA[W A NISTRASI PENELITI KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT G
AKADEMIK
Disusun
Data permohonan surat Data permohonan surat {menyesuaikan
{ , sesuai template (Namma scsual template (Nama |dengan template
1 Mengajukan surat permohonan izin penelitian ! ketua dan anggota 15 menit ketua dan anggota Surat [zin Penelitian
sesuai template yang ditetapkan Fakultas ‘ peneliti, mitra tujuan, peneliti, mitra tujuan, |yang ditetapkan
i judul penelitian, waktu judul penelitian, waktu |Fakultas {dapat juga
; kegiatan penelitian) kegiatan penelitian) dengan mengisi
! google form)
i
3 ‘ Data permohonan surat
| sesuai template (Nama
Menerima dan membuat konsep surat ‘ | ketua dan anggota . konsep surat izin
2 o . ce - 10 menit e
permohonan zn penelitian peneiiti, milra tujuan, penelitian
judul penelitian, waktu
kegiatan penelitian)
r—‘ Data permochonan surat
l | sesuai template (Nama
3 Membuat draft surat permeohonan izin penelitian : ketua dan anggota 10 menit Draft surat izin Dibuat di aplikasi My
sesual konsep i peneliti, mitra tujuan, penelitian UNNES Siradi
| judul penelitian, waktu
i kegiatan penelitian)
|
Mengecek dan memvalidasi draft surat .. .. L. . . .
D t iz . t
4  |permchonan izin penelitian sesuai konsep, bila ————-—--——-—<> Tidak | ;t?iiizga:? 1mn S menit i.l:a d;:;(?:;r;;hzz? glﬁlﬁ'l; é gﬂ;ﬁm My
sudah sesuai untuk di tandatangani Dekan {TTE) Ya P P B
k.
. .. ™ Surat izin penelitian siap . s " Melatui aplikasi
5 Menandatangani surat izin penelitian dengan TTE | ditandatangani 3 menit Surat izin penelitian ELSA UNNES
i Dinformasikan
6] Mengirin sural izin penclitian kepada pemohon * Surat izin penelitian 5 memnit Surat izin penelitian secara lisan atau
i dengan telepon
1
|
7 [Menerima surat izin penelitian L- -——D Surat izin penelitian 3 menit Surat izin penelitian
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NOMOR SOP 24

TGL PEMBUATAN 12 Januari 2026

TGL REVISI 12 Januari 2027

TGL EFEKTIF 12 Januari 2026

DISAHKAN OLEH WAKII_'.!QEK FOR BIDANG AKADEMIK DAN

s

NS ASISWAAN
Q&D\«pﬁ S }‘7;1“
< ! £
£& o
= > %
< = -
&2 2
""i = b
% el

%, Fe &
y?ly)%l.%ﬁez‘aENURI, M.SL., AKT.
NIP 196412231988031001

PELAYANAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT
SUMBER DANA FAKULTAS

NAMA SOP

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1|Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19 Tahun 2005 tentang
Standar Nasional Pendidikan

1 |Dosen dan Tenaga Kependidikan memliki Jabatan Fungsional

2(Peraturan Pemerintah Republik Indonesia No. 37 Tahun 2009 tentang| 2 |Memahami dan mengusai Pedoman Pengabdian kepada Masyarakat yang
Dosen berlaku
3 |Peraturan Presiden Republik Indonesia 8 tahun 2012 tentang Kerangka| 3 [Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan internet
Kualifikasi Nasional Indonesia
4|Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3 Tahun 2020| 4 |Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain
tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi
5|Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor| 5 |Memiliki kemampuan olah data Pengabdian kepada Masyarakat
53 Tahun 2023 tentang Penjaminan Mutu Pendidikan Tinggi
6 [Panduan Akademik UNNES 6 [Memiliki kemampuan persuratan
7 |Panduan Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat UNNES
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 1{Komputer/printer/scanner
2 2|Jaringan internet
3 3|Aplikasi Sikadu
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka Pelaksanaan
Pengabdian kepada Masyarakat di Fakultas tidak dapat berjalan dengan
baik dan benar

Disimpan scbhagai data elektronik dan manual




PELARSANA MUTU BAKU
PENGADMI-
No. KEGIATAN REKTOR DEKAN WD III KAS] NISTRAS] PENGABDI EVALUATOR KELENGKAPAN WaAKTT OUTPUT KETERANGAN
AKAMAWA
AHADEMIK
Data dosen, tendik Disusun
. cndanaan Pe ; — fungsional, anggaran menyesuaikan
1 re‘::"ju:;r;;;;}2:;?:;:1m?;:'};’::‘kt‘g?il:haﬂ Q i Pengabdian kepada 2 hari Time line kegiatan Pengabdian dengan timeline
Pengabdian kepada Masyarakat | Masyarakal, panduan kepada Masyarakal Pengabdian kepada
B Pengabdian kepacls Masyarakat
| Masyarakat Universitas
|
y Drraft sural pengumuman
Menyusun kensep surat pengumuman Ef — - Time lire kegialan penawaran Pengabdian kepada
2 penawaran Pengabdian kepada Masyarakat dan Pengabdian kepada 60 menit Masyarakat dan time: line
tirne ling kegiatan Pengabedian Kepada Masyarakat Masyarakat kegintan Pengabdian kepada
Masyarakal
| Draft surat penguwmurnan Drafl surat pengumumarn
Mcmbua_! dralt surat pengumuman pqnawf‘mn ’7 I: I penawaran Pengabdian penawaran engabdian Kepada
3 Pengalkdian kepada Masyarakat dan time line : kepada Masyvarakal dan tinee |60 tenit Masyarakal dan tine line
kegiatan Pengabdian keparla Masyarakat sesua | | epaca Masyar sl dal vardkal Lan dme ane
konscp 1 | line kegiatan Pengahdian kegiatan Pengabdian kepada
™ ‘ i kepada Masyarakal Masyvarakal
9 i
i |
Memeriksa dan memvalidasi draft surat O l Draflt sural pengumuman Draft sural pengumuman
pengumuman penawaran Peagabdian kepada - penawaran Pengabdian penawaran Pengabdian kepada
4 |Masyarakat dan time line kegintan Pengabdian ! kepada Masyarakat dan time |10 menit Masyarakal dan time line
kepada Masyarakat, apabila sudah sesuai : line kegiatan Pengubdinn kegiatan Pengabdian kepada
divalidasi untuk TTE Dekan ! kepada Masyarakat Masyorakat siap divandatangani
|_—'__I Draft surat pengumuman Surai pengumuman penawaran
Mcnandatangani surat pengumuman penawaran ‘ penawaran Pengabdian Pengabdian kepada Masyarakat
S Pengabidian kepadla Masyarakal dan time line ! kepada Masyarakat dan time |3 menit dan time line kegiatan
kegiatan Pengahdian kepada Masyarakat line kegiatan Pengabdian Pengabdian Repada Masyarakat
kepada Masyarakat siap ditandatangani
Mengirimkan sural pengumuman penawaran E Surat pengumuman Surat pengumuman penawaran
Pengabdian kepaia Masyarakat dan time line penawaran Pengabdian Pengalxdian kepada Masyarakat
6 kegiatan Pengabdian kepada Masyaraka! kepada kepada Masyarakat dan time |15 menit dan time line kegiatan
Dosen dan Tendik Fungsional melalui Telegram linc kegiatan Pengabdian Pengalidian kepada Masyarakat
UNNES kepada Masyarakat terkirim lewat Telegram UNNES
Surat pengumeiat
Menerima sural pengumaman penawaran - _D perawaran Pengahdian Stral penguinmuman penawaran
N " ) . kepada Masyarakal dan time R Pengabddian kepada Masyarakat
7 |Pengabdian kepada Masyarakat dan time line [ line kegiatan Pengabdian Cromatis dan time line kegis
b N s line kegiatan
kegiatan Pengabdian kepada Masyarakat ; kepsda Masyaraleat terkirin Pengabdian kepada Masyarakat
i lewat Telegram UNNES
|
Surat pengumuman
l penawaran Pengabdian
Menyusun proposal Pengatklian kepada kepada Masyarakat dan time Usutan Proposal Perigabdian
8  [Masvarakal sesuai Panduan daci LFPM UNNES line kegiatan Pengabdian Sesuai jadwal kepada Masyarakat (exunggah

dan diunggah melalui aplikasi SIPF UNNES

kepada Masyarakadt,
Panduan Pengabdian kepada
Masvarakal UNNES

dan tersimpan di SIPP




PELAKSANA MUTU BAKU
PENGADMI-
KETERANGAN
NO. KEGIATAN REKTOR DEKAN WD 11 m[w " NISTRASI PENGABDI EVALUATOR KELENGKAPAN WAKTU QUTPUT
AKADEMIK
. . Usulan Proposal Peagabedian
Menghimpun usulan pmpf)s.al Pengabdian kepaca kepada Masyarakat yvang Sesuai iadwal Data Usulan Proposal Pengabdian
9 |Masyarakat yang sudah diajukan dosen dan : terunggah dan tersimpan di [“r U 1AW kepada Masyarakat
Tendik Fungsional | SIPP
|
Data Usulan Proposal —— e
10 Memberntuk dan mengusulkan Surat Tugas Tim |i| R Pengabdian kepada 1 hari Usulan Tim Evaluator Pengabdian
Evaluator Pengabdian kepada Masyarakat | Masparakat kepada Masyarakal
: Usulan Tim Evaluator .
11 |Menyusuan Surat Tugas Tim Evaluator Pengabdiam — - e 7E Pengabdizan kepadsa 60 menit Draft Surﬂt Tugas Tim Evaluator
kepada Masyarakat sesuai usulan Masyarakat Pengabdian kepicla Masyarakat
i Draft Suras Tugas Tim e e
iz Mcnandatanguni Surat Tugas Tim Evaluator E e — N , : Evaluator Pengabdian 3 menit Surat Tu.grls Tim Evaluator
Pengabdian kepada Masyarakat dengan TTE . i kepada Masyarakat Pengabdiat Kepada Masyarakat
. | . . ‘ Sural Tugas Tim Evaluator Surat Tugas Tim Evaluator
13 Mengirim Surat Tugas Tim Evaluator Pengabxdian I I - Iengabdian kepada 5 menit Pengaidian kepada Masyarakat
kepada Masynrakat Masyarakat tekirim via telegram
S (T Cvalded "
TH TUES h Surat Tugas Tim Evaluator
Pengabdian kepada N izn kenada Masys
Menerima Surat Tugas Tim Fvaluator Pengahdian | I Masyarakat, Data Usular Otomatis Pengabdian kepada Masyarakat,
14 kepada Masyarakat - P sal PBI"I. abdian kepada Data Usulan Proposal Pengabdian
) , “rnpt? s i P kepada Masyarakal
Mengevaluasi/ menilai kelayakan propoesal Data USL.l[ﬂ.h Proposal 3} - Rekomchasi Judu! Proposal
15 |Pengabdian kepada Masyarakat, apabila sudah —_ Pengabdian kepada Sesuai judwal Pengahdian !(cpad.a‘]\aasyamkat
sesuai direkomendasikan untuk didanai flakultas Masyarakat yang akan didanai Fakulias
. . . lrfnku'n:;?;l:s; Jlﬁlm Proposal Rekomendasi Judul Proposal
16 Menerima dan mvlupurk.’m__]udul' Pengabdian _— 4:4; cngﬂ 4an kepada | ki Pengabdian kepada Masyarakat
kepada Masyarakat yang didanai kepada Dekan Masyarakat yang akan yang akan didanai Fakuhas
¢lidanai Fakulias
T
Rekomendasi Judil Propesal Ny . I :
Memberikan evaluasi atau persetujuan judul o - Pengnbdian kepada ‘ Usulan 3K Proposal Pengabdian
17 |Pengabdian kepoda Masvarakat yang didanai i Masyaraka! yang akan L hari kf!dpada. M:ny:l\mkul yang akan
Fakultas ‘ didanai Fakultas didanai Fakuhas
. Rcku‘mbt;ll?dasli Ju%ul Prapasal Usulan SK Proposal #engabdian
g |Mengumukan Judul pengabdian yang lolos Pengabdian kepada | hari kepada Masyarakat yang akan
didanai | Masyarakat yang akan ) . - -
N N didanai Fakultas
! didunai Fakulias
! Rekomendasi Judul Progoesal [nsyruksi permohenman SK
19 Memberikan inslruksi pembuatan surat E ; Pengabdian kepada L0 menit Proposal Pengabdian Icc:p"ruia )
permobonan SK Rektor ' Masynarakat yang akan Masyarakat yang akan didanai
H didanai Pakuhas Fakultas
Usulan SK Proposal Dralt Surat Permehonan SK
Membual surat permohonan kepada Reklor Pengabdian kepada ) Reldor tentang Froposal
20 |untuk menerbitkan SK Penetapan Pengatsdian ) . 60 menit o . . 3
etapal B Masyarakat yang akan Pengabdian kepada Masyvarakat
kepada Masyarakat yang didanai Fakultas didanai Fakuiias yang akan didanai Fakulas
I - -
: Dralt Surat Permohiopan 8K .
Menandatangani surat permohonan kepuada ; Rc:cmr icntang Proposal Sural Permuhonan SK Hck.mr
21 Rektor unick menerbitkan SK Penetapan —_ | | Pengabdian kepada 1 menit tentang Proposal Pengabdian
Pengabdian kepsla Masyarakat yang didanai ‘ kepada Masvyarakal yang akan
M Masygraka yang akan didanai Faku It
Fakultas 1 dlidanai Fakuitas “
1 EUTHL LTSI SR
- . . . Rektor weatang  Proposal SK Rektor tentang Proposal
22 Menerima dan memverifikasi permohonan Sk Perigabdian kepada 3 hari Pengabdian kepada Masyarakat
Rektor ! Masyarakat yang akan yang akan didanai Fakulias
! THE) iDaleale
23 Menerbitkan SK Penetapan Pengabdian kepada E B .
i

Masyarakat yang didanai Fakulias




PELAKSANA MUTU BAKU
PENGADMI-
0. KEGIATAN KAS KETERANGAN
N REKTOR DEKAN WD I 1 NISTRASI PENGABDI EVALUATOR KELENGEAPAN WAKTU OUTPUT
AKAMAWA
AKADEMIK
Menerima SK Penctapan Pengabdian kepada l |
24 . N
Muasyatrakal vang didanai Fakuhas
SK Rektor tentang Proposal
Mengunmumkan secara resmi SK Rekior tentang | I - — B ) l ¢ & P Pengumurnan tentang Praposal
. i ' Pengabdian kepada . ,
25 [Penetapun Pengabdian kepads Masyarakat yang 7 I Masyarakal yang akan 1 buri Pengabdian kepada Masyarakat
didanai Fakultas i : didonal Fakultas yang akan didan:i Fakuitas
Menerima mformasi tenlang Penelapan Pengumuman tentang
N P Jyl s
Pengabdian kepada Masyarakat yang didanai I’rapesal Pengabdian kepada bis Crgumuman Lentang Proposal
26 |, ! - e Leet !t Oromatis Pengabdian kepada Masyarakat
Fakultas beserta besaran dana Pengabdian Masyarakal yang akan vang akan didanai Fakulias
kepada Masyarakat yang diterima didanai Fakullas B ! "
i Pelayanan
! Pengabdian kepadn
|
: Pengumuman dan time line Laporan kemajuan, Dokumen Z::ﬁ:::menmir'm
47 |Melayani pencatran dana Pengabdian kepada P [ D Pengabrian kepadn Susuai konpk | PERGADdIAn kepada Masyurakat, | 2 U \'; e
Masyarakal sesuai jadwal dan ketentuan Masyarakat yang didanaf - b Dokumen Pencairan Dana, a cla sama
N ; . dengan bagiuan
I Fakultas Laporan Akhir
keuangan fakuilas
' mauopun
: Nmiesreiiag
|
| D :;;mﬁ::ir:égindxan Laporan kemajuan, Dokumen
28 Melaksanakan setiap tahapan Pengabdian kepada kepada Masyarakat, Sesuai kantrak Pengabdian kcpa}c[a Masyarakat,
Dokumen Pencairan Dana,

Masyarakat sesusi jadwat vang sudah ditctapkan

Nokumen Pencairan Rana,
Laperan Akhir

Laporan Akhir, Luaran
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KEMENTERIAN PENDIDIEAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR SOP

25

TGL PEMBUATAN

12 Januari 2026

TGL REVISI

12 Januari 2027

TGL EFEKTIF

12 Januari 2026  __

DISAHKAN OLEH

WAKIL R‘ﬁ.‘]gEEJR BIDANG AKADEMIK DAN

g\\‘ cJNcKE&mﬁASIS\JVAAN
\5‘
z2> Y
= Z I
E =2

"’ﬁ]‘x‘é&‘l%ﬁﬂ%Num M.SL., AKT.

NIP 196412231988031001

NAMA SOP

PELAYANAN SURAT IZIN PENGABDIAN KEPADA
MASYARAKAT SUMBER DANA FAKULTAS

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1|Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19 Tahun 2005| 1 [Dosen dan Tenaga Kependidikan memliki Jabatan Fungsional
tentang Standar Nasional Pendidikan
2|Peraturan Pemerintah Republik Indonesia No. 37 Tahun 2009| 2 |Memahami dan mengusai Pedoman Pengabdian kepada Masyarakat yang
tentang Dosen berlaku
3|Peraturan Presiden Republik Indonesia 8 tahun 2012 tentang| 3 |Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan internet
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia
4|Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3 Tahun| 4 |Memiliki kemampuan dalam keordinasi dengan pihak lain
2020 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi
5|Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi| 5 |Memiliki kemampuan olah data Pengabdian kepada Masyarakat
Nomor 53 Tahun 2023 tentang Penjaminan Mutu Pendidikan Tinggi
6|Panduan Akademik UNNES © |Memiliki kemampuan persuratan
7|Panduan Pengabdian kepada Masyarakat dan Pengabdian kepada
Masyvarakat UNNES
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 1|Komputer /printer/scanner
2 2)Jaringan internet
3 3|Aplikasi Sikadu
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka Surat Izin
Pengabdian kepada Masyarakat di Fakultas tidak dapat terlayani
dengan baik dan benar

Disimpan schagai data elektronik dan manual




PELAKSANA MUTU BAKU
PENGADMI-
NO. KEGIATAN DEKAN AKAKAM?!.IW A NISTRASI PENELITI KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT KETERANGAN
AKADEMIK

i Mengajukan surat permohonan izin Pengabdian Data permehenan surat |15 menit Data permohonan surat (Disusun
kepada Masyarakat sesual template yang sesuai template (Nama sesual template (Nama |menyesuaikan
ditetapkan Falcultas ketua dan anggota ketua dan anggota dengan template

_ (D penelitd, mitra tujuan, peneliti, mitra tujuan, |Surat Izin
judul Pengabdian kepada judul Pengabdian Pengabdian kepada
Masyarakat, waktu kepada Masyarakat, Masyarakat yang
kegiatan Pengabdian waktu kegiatan ditetapkan Fakultas
kepada Masyarakat) Pengabdian kepada {dapat juga dengan
Masyarakat) mengisi google form)
2 Menerima dan membuat konsep surat Data permohenan surat |10 menit konsep surat izin
permchonan izin Pengabdian kepada Masyarakat | sesuai ternplate (Nama Pengabdian kepada
D ketua dan anggota Masyarakat.
] . peneliti, mitra tujuan,
! judul Pengabdian kepada
i Masyarakat, waktu
kegiatan Pengabdian
kepada Magyarakat)
3  [Membuat draft surat permohonan izin Pengabdian Data permohonan surat |10 menit Draft surat izin Dibuat di aplikasi My
kepada Masyarakat sesuai konsep k. sesuai template (Nama Pengabdian kepada UNNES Siradi
i ketua dan anggota Masyarakat
l—: peneliti, mitra tujuan,
‘ judui Pengabdian kepada
; Masyarakat, waktu
| kegiatan Pengabdian
} kepada Masyarakat)

4  [Mengecek dan memvalidasi draft surat v Draft surat izin 5 menit Surat izin Pengabdian |Melalui aplikasi My
permohonan izin Pengabdian kepada Masyarakat S Pengabdian kepada kepada Masyarakat siap |UNNES Siradi
sesual konsep, bila sudah sesuai untuk di Masyarakat ditandatangani
tandatangani Dekan (TTE)

S Menandatangani surat izin Pengabdian kepada Surat izin Pengabdian 3 menit Surat izinn Pengabdian |Melalui aplikasi
Masyarakat dengan TTE Ej kepada Masyarakat siap kepada Masyarakat ELSA UNNES

ditandatangani

6 Mengirin surat izin Pengabdian kepada Surat izin Pengabdian 5 menit Surat izin Pengabdian |Dinformasikan
Masyarakat kepada pemochon | kepada Masyarakat kepada Masyarakat secara lisan atau

dengan telepon

7 |Menerima surat izin Pengabdian kepada Surat izin Pengabdian 3 menit Surat izin Pengabdian

Masyarakat

kepada Masyarakat

kepada Masyarakat




