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KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI

Gedung H, Kampus UNNES Sekaran

NIVERSITAS NEGERI SEMARANG Gunungpati, Kota Semarang 50229

Telp. +622486008700 Ext.010
Laman : https://www.unnes ac.id

Surel : reltor@mail.unnes.acid

SALINAN KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR B/341/UN37/HK.02/2026
TENTANG
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PADA LEMBAGA PENGEMBANGAN PENDIDIKAN DAN PROFESI

Menimbang :

Mengingat

a.

UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

REKTOR UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG,

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 pada Lembaga Pengembangan Pendidikan dan
Profesi Universitas Negeri Semarang;

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud
dalam huruf a, perlu menetapkan Keputusan Rektor
Universitas Negeri Semarang tentang Standar Operasional
Prosedur pada Lembaga Pengembangan Pendidikan dan
Profesi Universitas Negeri Semarang;

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 200%
Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5038);

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

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);

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);

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),



Menetapkan

KESATU

KEDUA

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

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 Nomeor 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 PADA
LEMBAGA PENGEMBANGAN PENDIDIKAN DAN PROFESI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG.

Menetapkan Standar Operasional Prosedur pada Lembaga
Pengembangan Pendidikan dan Profesi Universitas Negeri
Semarang sebagaimana tercantum dalam Lampiran yang
merupakan bagian tidak terpisahkan dari Keputusan Rektor
ini.

Standar Operasional Prosedur pada Lembaga Pengembangan

Pendidikan dan Profesi Universitas Negeri Semarang

sebagaimana dimaksud dalam Diktum KESATU terdiri atas:

1. Standar Operasional Prosedur Layanan Ujian ToPEL
(Test of Proficiency in English Language),;

2. Standar Operasional Prosedur Layanan Pelatihan ToPEL

(Test of Proficiency in English Language);

Standar Operasional Prosedur Layanan EnglishScore;

Standar Operasional Prosedur Layanan TOEFL ITP;

Standar Operasional Prosedur Layanan UKBIPA;

Standar Operasional Prosedur Layanan Pelatihan

Pekerti, Applied Approach dan ToT;

Standar Operasional Prosedur Layanan Karir;

Standar Operasional Prosedur Layanan Konseling;
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9. Standar Operasional Prosedur Layanan Konseling
Disabilitas;

10. Standar Operasional Prosedur Layanan Aksesbilitas
Kampus bagi Disabilitas;

11. Standar Operasional Prosedur Layanan Peminjaman Alat
Bantu Pembelajaran;

12. Standar Operasional Prosedur Penerimaan Peserta Didik
Baru Labschool;

13. Standar Operasional Prosedur Persiapan Pelaksanaan
UNNES LANTIP/PLP;

14. Standar Operasional Prosedur Peerteaching UNNES
LANTIP/PLP;

15. Standar Operasional Prosedur Pembekalan UNNES
LANTIP/PLP;

16. Standar Operasional Prosedur Pelaksanaan UNNES
LANTIP/PLP;

17. Standar Operasional Prosedur Monitoring UNNES
LANTIP/PLP;

18. Standar Operasional Prosedur Inovasi Media Pendidikan;

19. Standar Operasional Prosedur Persiapan Mata Kuliah
MKU;

20. Standar Operasional Prosedur Evaluasi Mata Kuliah
MKU; dan

21. Standar Operasional Prosedur Sertifikasi Dosen.

KETIGA : Keputusan ini mulai 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
Kepala Kantor Hukum ttd.
Universitas Negeri Semarang,

S MARTONO
NIP 196603081989011001

NIP 198402242008122001



Sie

UNNES

NOMOR SOP 1

TGL PEMBUATAN 12 Januari 2026

TGL REVISI 12 Januari 2027

TGL EFEKTIF 12 Januag RAR6.,

DISAHKAN OLEH Q@%‘ﬁg&ii‘eﬁ{"fq‘g@ P gan Pendidikan dan Profesi

2\
= = 5
KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI 2 =
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG % Prof. Df; Rodiyah, S.Pd. S.H., M.Si.
s, _ = NP. 197206192000032001
7 LEMBAGA  \Y
NAMA SOP Laiféﬁéﬁ%mj%;m@ﬂ;ﬁ{ffest of Proficiency in English Language)
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
. . - R = 2 '
1 Peraturan Pcmenn‘tah I'\lomor 36 Tahun 2022 tentang Perguruan Tinggi Negeri 1. [Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain
Badan Hukum Universitas Negeri Semarang
Keputusan Majelis Wali Amanat Nomor 16/ MWA.U37/KP/2023 tentang T S ; y

o Pengangkatan Rektor Universitas Negeri Semarang Periode 2023-2028 2. (Memilic kemampuan berhehasa lugints dasar)
3 Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 11 Tahun 2023 tentang Meniililel beinaminiini fisnsssisiha sk LIK

" |Struktur dan Tata Kerja Organisasi Di Bawah Rektor Universitas Negeri Semarang P £
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. |SOP Pelaksanaan ToPEL 1. |Komputer/printer/scanner
2% 2. |Jaringan internet
3. 3. |ATK
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pelaksanaan Ujian ToPEL (Test of
Proficiency in English Language) di UNNES tidak dapat berjalan dengan baik dan
benar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Ket
PLBPP-KBKD SIMP2B Pimpinan Mahasiswa Bank Helengkapan Waktu OQutput
1 |Menginformasikan tanggal pelaksanaan Tes ToPEL (:} Tanggal-tanggal pasti pelaksanaan tes 1 hari Tanggal tes
2 Meneria inforsast Jadwel pada social media | F I Tanggal-tanggal pasti pelaksanaan tes 1 hari Informasi
PLBPP-KBKD / SIMP2E &5 e .
r
3 |Melakukan pendaftaran dan menerima VA | I akun mail unnes / akun P2B 5menit  |VA
b
4 Melsl.\ukrm pembayaran VA melalui bank / mobile VA L0 s chbl:l_\-ilt'ﬂ'rl
banking terverifikasi
3 :f;;?i{:;:ﬂ;:ﬁ:gia;:;i:I:e::mhamswa dapat =I | dana sejumlah VA vang akan dibayarkan |10 menit |Tanggal tes
6 |Mahasiswa mencetak kartu tes | | & komputer dan printer 1 menit  |Kartu tes
.
. ;s Ky lak
7 |Melaksanakan tes ToPEL : kartu tes dan tanda pengenal KTP / KTM |3 jam LJ X ,\‘ang 1Ean
dikerjakan
3
8 |Melakukan koreksi pengerjaan tes ToPEL Ej komputer dan scanner LJK 2 jam Hasil nilai
9 |Melakukan unggah nilai : = komputer 1 jam Nilai
A
10 |Mencetak sertifikat | | komputer dan printer 30 menit |Sertifikat
Sertifikat yang
11 |Menandatangani sertifikat 1 | ATK 1 jam telah
ditandatangani
. : I I + 3 File pdf
12 |Melakukan scan sertifikat dan mengunggah ke web scanner 1 jam !
sertifikat
D ’ Hardfile
13 = i sik sertifika ATK 5 menit i
Mengambil bentuk fisik sertifikat sertifikat




%

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 1/NGg, >

DISAHKAN OLEH Ketg{af-!_;gmbé;gé'@&ingg"mb Pendidikan dan Profesi
&" = ] f' \ Y 4:.1 -
= ;
S 2

\ﬂER

. Prof. Dr. Rodiyah, S.Pd. S.H., M.Si.
NIP 19%206192000032001

&

LayananrPelatihan ToPBL (Test of Proficiency in English

NAMA SOP 0
Language)
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Peraturan Pemel'm.tah Nomor 36 f]‘ahun 2022 tentang Perguruan Tinggi Negeri 1. |Memilild kemampuan dalam koordinasi dengan pibak lain
Badan Hukum Universitas Negeri Semarang
Keputusan Majelis Wali Amanat Nomor 16/ MWA.U37 /KP/2023 tentang 5 TSR ; ; Qi
2. : e strukt
- Pengangkatan Rektor Universitas Negeri Semarang Periode 2023-2028 Menmiflid kemamprian berbehsisd inggos sehaged tosukir
3 Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 11 Tahun 2023 tentang
" |Struktur dan Tata Kerja Organisasi Di Bawah Rektor Universitas Negeri Semarang
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. |SOP Pelaksanaan Pelatihan ToPEL 1. |Komputer
2. 2. |Jaringan internet
3. 3. |Zoom Meeting dan LMS Pelatihan
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pelaksanaan Pelatihan ToPEL
(Test of Proficiency in English Language) di UNNES tidak dapat berjalan dengan baik
dan benar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan A Het
PLBEPP-KBKD SIMP2B Instruktur Mahasiswa Bank Kelengkapan Waktu Output
I h:'lengmfomias:kan tanggal pelaksanaan Pelatihan D Tﬂng‘:gal-tanggeﬁ pasti pelaksanaan { e Tanggal tes
ToPEL pelatihan
Menerima informasi jadwal pada social media Tanggal-tanggal pasti pelaksanaan F :
¥ h Informas
2 | PLBPP-KBKD / SIMP2B pelatihan biwn Esian)
¥
3 |Melakukan pendaftaran dan menerima VA | akun mail unnes / akun P28 5 menit  [VA
k.
4 Mc]alfukan pembayaran VA melalui bank / mobile | I VA 10 menit Pernhqyarap
banking terverifikasi
- |Pembayaran terverifikasi dan mahasiswa dapat » P g .. |Tanggal
A piss / i | dana sejumlah VA vang akan dibayarkan |10 menit 7
7 |melakukan pemilihan kelas pelatihan T J b sl pelatihan
B |Menerima detail informasi pra pelatihan | I email dan whatsapp 1 menit  |informasi
i s : il .
7 |Melaksanakan pelatihan D - zoom meeting dan LMS Pelatihan 3 jam -y tips dan

trik




%

UNNES

BTSSR

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' 1MGg, -
DISAHKAN OLEH Ket@\\f{laﬁﬁ‘a%%tﬁerg%églba ndidikan dan Profesi
& (K 9 :
=& N\ %
o W e Z
b i Zz
g 2=l o -
% Prof; Dy. Rodiyah, S.Pd. S.H., M.Si.

o

P2 199206192000032001

NAMA SOP LayananrEnglishScore yoipixan
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA T
1. Peraturan Pemermltah 1‘\1011101" 36 jTahun 2022 tentang Perguruan Tinggi Negeri 1. |Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain
Badan Hukum Universitas Negeri Semarang
Keputusan Majelis Wali Amanat Nomor 16 /MWA.U37 /KP/2023 tentang i ; i
& Pengangkatan Rektor Universitas Negeri Semarang Periode 2023-2028 A [Memihisl kemarpuen beshahesadngss
Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 11 Tahun 2023 tentang i T 3 G .
3 Struktur dan Tata Kerja Organisasi Di Bawah Rektor Universitas Negeri Semarang Meaiilis, leoampran msagepermsiamagikan Bughehteme
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. [SOP Pelaksanaan EnglishScore 1. |Handphone
2, 2. |Jaringan internet
3. 3. |Zoom Meeting
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pelaksanaan EnglishScore di
UNNES tidak dapat berjalan dengan baik dan benar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Ket
gl PLEPP-KBKD SIMP2B British Couneil Mahasiswa Bank Kelenghkapan Walktu Output
1 E:E[?;Ezgrr:mkﬂn tinggal pelalisanaan C) Tanggal-tanggal pasti pelaksanaan tes 1 hari Tanggal tes
2 Menerima informast jadwal pada: secial media : Tanggal-tanggal pasti pelaksanaan tes 1 hari Informasi
PLBPP-KBKD / SIMP2B | I B8 gealpasup é
v
3 |Melakukan pendaftaran dan menerima VA | I akun mail unnes / akun P2B 5 menit  |VA
E: ¥ ar /4 alui be i " Pembayars
4 Mt-.htlmkan pembayaran VA melalui bank [/ mobile | | VA 10 menit PP]TII hayar: ".1
banking terverifikasi
- |Pembayaran terverifikasi dan mahasiswa dapat > 3 ¥ 2
e : . I 1 - lah VA ye k /
° |melakukan pemilihan kelas EnglishScore | dana sejumlah VA yang akan dibayarkan |10 menit |Tanggal tes
6 |Menerima informasi pra tes / technical meeting | | link youtube dan WA 30 menit |informasi
k-
]
7 |Melaksanakan tes EnglishScore aplikasi Englishscore 3 jam nilai
k
8 |Menerima hasil / nilai pengerjaan EnglishScore | | file sertifikat 1 hari nilai
k.
9 [Mengunduh Sertifikat i I handphaone 1 jam file sertifikat
r
10 [Mengabsahkan nilai EnglishScore [ validasi nilai | I komputer dan jaringan internet 1 jam ::?;;;ahd &
r
1" Menggunakan nilai EnglishScore sebagai syarat C ) bukti sertifikat dari englishscore & menit Sertifikat yang

yudisium

sah
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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, pN VINGG, o
DISAHKAN OLEH Ketua LgMihaga Pery #an dan Profesi
&€ N
Ly
< Z
o= =
ud
Y, LS .
2 lﬂf diyaly, S.Pd. S.H., M.Si.
%, Y NIP:597268192000032001
NAMA SOP Layanan TOERE: {EPGAN PENDIDIKAN

DASAR HUKUM

LN FRUFEST

KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 2022 tentang Perguruan Tinggi Negeri

& Badan Hukum Universitas Negeri Semarang

1. |Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

Keputusan Majelis Wali Amanat Nomor 16/MWA.U37/KP/2023 tentang

* Pengangkatan Rektor Universitas Negeri Semarang Periode 2023-2028

2. |Memiliki kemampuan berbahasa inggris

Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 11 Tahun 2023 tentang

" Struktur dan Tata Kerja Organisasi Di Bawah Rektor Universitas Negeri Semarang

3. |Memiliki kualifikasi sebagai pengawas TOEFL ITP

PERALATAN/PERLENGKAPAN

SOP Pelaksanaan TOEFL ITP

1. |Handphone

2. |Jaringan internet

KETERKAITAN
1.
2.
2.

3. |Zoom Meeting

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pelaksanaan TOEFL ITP di
UNNES tidak dapat berjalan dengan baik dan benar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Ket
&l PLBPP-KBKD SIMP2B IIEF Mahasiswa Bank Kelengkapan Waktu Output
1 |Menginformasikan tanggal pelaksanaan TOEFL ITP D Tanggal-tanggal pasti pelaksanaan tes 1 hari Tanggal tes
. . Py . . y
2 E:g}(;;j_r;l{%:(r}jfo:;n;};lg:?;val pada soclal media Tangeal-tanggal pasti pelaksanaan tes 1 hari Informasi
y
3 |Melakukan pendaftaran dan menerima VA Ej akun mail unnes / akun P2B 5 menit |VA
4 Melal_«ukan pembayaran VA melalui bank / mohile VA 10 menit I"cmba}trarap
banking terverifikasi
Pembayaran terverifikasi dan mahasiswa dapat " . y
1 ' lana se ah VA ys F: ‘arks i 4
5 melakukan pemilihan kelas TOEFL ITP dana sejumlah VA yang akan dibayarkan |10 menit |Tanggal tes
6 |Menerima informasi pra tes I | i email dan WA 30 menit |informasi
A
]
7 |Melaksanakan tes TOEFL ITP web IIEF dan zoom meeting 3 jam nilai
¥
8 |Menerima hasil pengerjaan TOEFL ITP II | file sertifikat 1 hari sertifikat
r
9 [Mengabsahkan nilai TOEFL ITP / validasi nilai | I komputer dan jaringan internet 1 jam :;::;r:al[d di
i ot MOV P ¥ s
10 Menggunakan nilai TOEFL ITP sebagai syarat (D bitkti sertifikat dari @nglishscore & menit Sertifikat vang

yvudisium

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

NOMOR SOP S5

TGL PEMBUATAN 12 Januari 2026

TGL REVISI 12 Januari 2027

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH Ketua

ilezh dan Profesi

Ly Q-
g Z .
o= 2 £
wd
e =
> diyaly; S.Pd. S.H., M.Si.
iy 266192000032001

uuuuuuu x

NAMA SOP Layanan UKBIFAICANGAN PENDIDIKAN

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA PR
1 Peraturan Pemenn.tah Nomor 36 _’I‘ahun 2022 tentang Perguruan Tinggi Negeri 1. |Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

Badan Hukum Universitas Negeri Semarang

Keputusan Majelis Wali Amanat Nomor 16/ MWA.U37/KP/2023 tentang L s . . .
2: Pengangkatan Rektor Universitas Negeri Semarang Periode 2023-2028 2. [Memiliki kemampuan berbahasa Inggris dan Bahasa Indonesia dengan baik
3 Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 11 Tahun 2023 tentang

" |Struktur dan Tata Kerja Organisasi Di Bawah Rektor Universitas Negeri Semarang

KETERKAITAN PERALATAN /PERLENGKAPAN
1. |SOP Pelaksanaan UKBIPA 1. [LMS
2 2. [Jaringan internet
3. 3. |Zoom Meeting
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pelaksanaan UKBIPA di UNNES
tidak dapat berjalan dengan baik dan benar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Ket
PLBPP-KBKD SIMP2B Pimpinan Stakeholder Bank Kelengkapan Waktu Output
1 |Menginformasikan tanggal pelaksanaan UKBIPA (:) Tanggal-tanggal pasti pelaksanaan tes 1 hari Tanggal tes
2 Menerima informasi jadwal pada social media : s ppE] AN B sl AT AT s 1 hari Ifermasi
PLBPP-KBKD / SIMP2B | | Egal-tanggal pastip I
v
3 [Melakukan pendaftaran dan menerima VA | I akun mail unnes / akun P28 5 menit  |VA
4 Mela.lfukan pembayaran VA melalui bank / mobile | I VA 10 menit Pemb:?_varm.‘n
banking terverifikasi
h 4
Pembayaran terverifikasi dan mahasiswa dapat 5 . ,
5 : I | dana sejumlah VA yang akan dibayarkan |10 menit |Tanggal t
melakukan pemilihan kelas UKBIPA ] Ayang 3 €s
6 |Menerima informasi pra tes / technical meeting | | WA dan zoom meeting 30 menit  |informasi
]
7 [Melaksanakan tes UKBIPA E LMS dan zoom meeting 3 jam nilai
b
8 |Menerima hasil / nilai pengerjaan UKBIPA Il I file sertifikat 1 hari nilai
W
9 |Menandatangani sertifikat UKBIPA I | ATK 1 jam file sertifikat
10 |Menerima Sertifikat ‘—{ ; ekspedisi 1 jam sertifikat




NOMOR SOP 6
TGL PEMBUATAN 12 Januari 2026
Q TGL REVISI 12 Januari 2027 )
TGL EFEKTIF 12 Januari 20289 it ”9-: i
DISAHKAN OLEH Ketu .3%@‘15‘51 :
J Q- ‘
UN.NEé i
@ =
KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI =
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG > odi )@? 8.Pd. S, MLSL.
2
¥ LEMH;A 976006192000032001
NAMA SOP Layanan Pelatinan Pokect!ipplied Approach dan ToT

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. |Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 2022 tentang Perguruan Tinggi Negeri
Badan Hukum Universitas Negeri Semarang

1

Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

2. |Keputusan Majelis Wali Amanat Nomor 16/ MWA.U37 /KP/2023 tentang
Pengangkatan Rektor Universitas Negeri Semarang Periode 2023-2028

2.

Memiliki kualifikasi dosen / pengajar

Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 11 Tahun 2023 tentang
Struktur dan Tata Kerja Organisasi Di Bawah Rektor Universitas Negeri Semarang

3.

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. |SOP Pelaksanaan Pelatihan Pekerti, Applied Approach dan ToT

1.

LMS dan Zoom Meeting

2: 2. |Jaringan internet
3. 3. |ATK
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pelaksanaan Pelatihan Pekerti,
Applied Approach dan ToT di UNNES tidak dapat berjalan dengan baik dan benar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Het
PLBPP-KBKD SIMP2B Pimpinan Stakeholder Bank Kelengkapan Waktu Qutput
Menginformasikan tanggal pelaksanaan pelatihan ( } y "
1 - Ta al-tanggal pasti pelaksanaan tes 1 hari Tanggal tes
Pekerti / AA / ToT RERRTAEELRROT B
Menerima informasi jadwal pada social media - ; i .
| | al-te | pasti pe ang 3 1 he
2 PLEPP-KBKD / SIMP2B Tanggal-tanggal pasti pelaksanaan tes hari Informasi
4
3 [Melakukan pendaftaran dan menerima VA | | akun mail unnes / akun P2B 5 menit  |VA
v
4 Melai.{ukan pembavaran VA melalui bank / mobile | | VA 10 it Pcmbi.a._varaf'l
banking terverifikasi
Pembayaran terverifikasi dan stakeholder dapat ol I * ; ; . |tanggal
s lah VA v, al Ve k 10 t .
@ melakukan konfirmasi kepada admin | - s il g Akin dHepgein fment pelatihan
6 |Mendapatkan informasi pra pelatihan / TM | | zoom meeting dan WA group 30 menit |informasi
¥
1]
7 |Melaksanakan Pelatihan Pekerti / AA / ToT LMS dan zoom meeting 3-5 hari  |ilmu
.
8 |Mengecek penugasan [__: file di LMS 1 hari hasil penugasan
v k t lul
9 |Membuat keputusan lulus / tdak dalam pelatihan I| I hasil penugasan 1 jam /iri":a;’san RS
A 4
10 |[Mengumumkan kelulusan | | surat yudisium kelulusan 1 jam surat
N Sertifikat yang
11 |Mencetak sertifikat ATK 1 jam telah
T ditandatangani
- Sertifikat vang
12 |[Menandatangani sertifikat | I printer 1 jam telah
ditandatangani
. Hardfile
St ifik -{ ) i , ampl 5 t ;
13 |Menerima sertifikat sertifikat, amplop meni cartiRIat




M

UNNES

NOMOR SOP 7

TGL PEMBUATAN 12 Januari 2026

TGL REVISI 12 Januari 2027

TGL EFEKTIF 12 Januari 2026

DISAHKAN OLEH
{-‘;\\..\.T » N[.Crf‘! 4

Ketua Ler{g_hﬂgﬂ%qgembangan Pendi

an dan Profesi

A HAETAS, e oot = A
KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI S I o z
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG S Pt BR Odggaﬁ S.Pd. S.H., M.Si.
A ,]_972@192000032001
NAMA SOP Layanan Kagy -~ Vo &
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA PENGEMBANGAN PENDIDIKAN

Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 2022 tentang Perguruan Tinggi Negeri

L Badan Hukum Universitas Negeri Semarang

W PROFES
1. |Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

2 Surat Tanda Daftar Pembentukan BKK UNNES Nomor 560/3565/VIII/2022 Dinas
" |Tenaga Kerja Kota Semarang

2. |Memiliki kemampuan menjaring kerjasama dengan baik

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. |SOP Layanan Karir

1. |Flyver promosi

2: 2. |ATK
3 3. |Perjanjian Kerjasama
PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pelaksanaan Layanan Karir di
UNNES tidak dapat berjalan dengan baik dan benar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Ket
! PLBPP-KBKD Panitia Peserta Mitra Kelengkapan Walktu Output
1 |Koordinasi Pelaksanaan UNNES Karir C) Konsep Campus Hiring 1 hari Konsep
h 4
2 |Pembentukan TIM Kerja | I Student Stafl 1 hari Tim student Stafl
r
Penyusunan Desain Kerja UNNES Karir dan I | = .
ATK, laptop, dan rapat kerja 3 jam roposal
3 Proposal ptop P na J proposa
4 |Penyiapan dokumen Undangan kepada Mitra I | ATK dan laptop 30 menit |undangan
5 |Penyampaian Undangan Kepada Mitra *1 | undangan 1 jam undangan
h 4
6 |Kesediaan Mitra | I link kesediaan 1 hari data kesediaan
7 |Pendataan kesediaan mitra | | <+ data mitra 1 hari PKS dan 1A
F
8 |Pembuatan Penawaran/Promosi untuk Peserta | | flyer /iklan 1 hari iklan
a Pcngun!uman,a’I’l‘mnos: Kegiatan secara Luas Online | I fiyer /iklan 1 piilas iklan
dan Ofline -
auditorium / ruang pertemuan und ; 3
10 |Pelaksanaan Kegiatan Hiring | I % : ! & et / 2 hari tenaga kerja
meja, kursi, dll
11 |Evaluasi dan Penyusunan Laporan | | data pencari kerja 1 hari laporan
12 |Laporan Kegiatan D = berkas 1 hari SPJ




%

NOMOR SOP 8

TGL PEMBUATAN 12 Januari 2026

TGL REVISI 12 Januari 2027

TGL EFEKTIF

—_1
DISAHKAN OLEH Ketua ikan dan Profesi
\“9\—{\ oy < “
KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI ;;ﬁ 5 % !l' rﬁ) =
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG v, Prof. Df. Rodiyah, S.Pd. S.H., M.Si.
1 prINER997265192000032001
NAMA SOP Layanan Konselinginaca O
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA | ool PENOIDIAT
1. Peraturan Pemerm.tah Nomor 36 Tahun 2022 tentang Perguruan Tinggi Negeri T T w—
Badan Hukum Universitas Negeri Semarang
Keputusan Majelis Wali Amanat Nomor 16/ MWA.U37 /KP/2023 tentang _— ;
; I . [Memiliki kem:
2. Pengangkatan Rektor Universitas Negeri Semarang Periode 2023-2028 4 st kepmatapyansthagat kenaelor
3 Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 11 Tahun 2023 tentang
* |Struktur dan Tata Kerja Organisasi Di Bawah Rektor Universitas Negeri Semarang
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. |SOP Layanan Konseling 1. |Form Informed Consent
2. 2. |Ruang Tertutup
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pelaksanaan Layanan Konseling
di UNNES tidak dapat berjalan dengan baik dan benar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Ket
PLBPP-KBKD Mahasiswa Konselor Kelengkapan Waktu Output
1 |Membuka layanan pendaftaran konseling D Informasi Layanan 1 hari Flyer
v
. : : [ : g .
2 |Mengajukan permohonan konseling WA kayanan konseling 1 hari pendaftaran
¥
3 |[Mendata permohonan | I data pemohon 1 jam identitas
A 4
Mereveral (mengkonfirmasi dan memberikan l | e . ; : ; gic g
4 kontale konselor) identitas dan nomor yang bisa dihubungi [ 15 menit |perjanjian
s 4
. . f f i . |tanggal
5 |Membuat kesepakatan waktu pertemuan Konseling jadwal dan waktu 15 menit
pelaksanaan
w
6 [Mengisi Informed Consent : form 15 menit |isian form
v
7 [Mengarsip Informed Consent Ej form 15 menit |arsip
L
8 |Melakukan sesi konseling I | ruang tertutup dan konselor 3 jam Saran (.:lan
konseling
v
9 [Merekam sesi konseling I I form dan foto 15 menit |data
10 |Pendataan konseling selesai D 5% data 10 menit |data




s

KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR SOP 9

TGL PEMBUATAN 12 Januari 2026

TGL REVISI 12 Januari 2027

TGL EFEKTIF 12 Januari 2026

DISAHKAN OLEH

erdidtian dan Profesi

V% N[R‘, 187206 1@000032001

NAMA SOP Layanan Konselﬂg Dlgaia,ib,tas 9"

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA FENGEMBAT Sy oo FENDIDIEAN
L Peraturan Pemerlnitah I_\lomor 36 bTahLm 2022 tentang Perguruan Tinggi Negeri 1. |Memiliki kemampuean dalam keordinasi dengan pikiak lain

Badan Hukum Universitas Negeri Semarang
5. ?fxi;gndlkbudnstek No. 53 Tahun 2023 tentang Penjaminan Mutu Pendidikan 2, |Memiliki kemampuan sebagai konselor
3. |Buku Panduan Kegiatan Unit Layanan Disabilitas 2024 3. |Memiliki kompetensi layanan disabilitas
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. |SOP Layanan Konseling 1. |Form Informed Consent
24 2. |Ruang Tertutup
3. 3. |Alat Bantu Disabilitas
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pelaksanaan Layanan Konseling
Disabilitas di UNNES tidak dapat berjalan dengan baik dan benar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Ket
PLBPP-KBKD Mahasiswa Konselor Psikolog / RS Kelengkapan Waktu Output
1 Mfrmb}{ka layanan pendaftaran konseling D Informasi Layanan i hs Flyer
Disabilitas
A 4
| I
2 |Mengajukan permohonan konseling WA kayanan konseling 1 hari pendaftaran
h
3 |Mendata permohonan | I data pemohon 1 jam identitas
¥
. |Mereveral (mengkonfirmasi dan memberikan | I ; 3 : : y . R
1 kanitak konsslor) identitas dan nomor vang bisa dihubungi [ 15 menit |perjanjian
A 4
- : ; .. |tanggal
5 |Membuat kesepakatan waktu pertemuan Konseling jadwal dan waktu 15 menit
pelaksanaan
6O |Mengisi Informed Consent E 3 form 15 menit [isian form
7 |Mengarsip Informed Consent i | I form 15 menit |arsip
h
8 [Melakukan sesi konseling | | ruang tertutup dan konselor 3 jam PR c_] S
: konseling
v
Rujukan ke Psikolog Klinis/RS /layanan konseli jutan . -
: - : . k z
g akademik/atau pihak eksternal ya / tu—{ —’i | rujukan 1 hari data
v
10 |Menyusun catatan hasil sesi konseling | I form dan foto 1 hari informasi data
h P
11 |Mengevaluasi secara berkala | I < pantauan klien sampal | jota
teratasi
12 |Pendataan konseling selesai @ <+ data 10 menit |data
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR SOP 10

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

DISAHKAN OLEH

Dt \

]

Q 28_ 4

=P s\

< =7\

=35 ‘.l I 3=
o L m
e

idikan dan Profesi

-, Prof, Dr/Rodiya®, S.Pd. S.H., M.Si.
Y 1ONIRER72061 92000032001

NAMA SOP

DASAR HUKUM

SAN PENDTOTRAN
M PROFES!

KUALIFIKASI PELAKSANA

Layanan Aksésbilitas:Kampws bagi Disabilitas

1. |Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 2022 tentang Perguruan Tinggi Negeri
Badan Hukum Universitas Negeri Semarang

1. |[Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

2. |Permendikbudristek No. 53 Tahun 2023 tentang Penjaminan Mutu Pendidikan

2. |Memiliki kompetensi layanan disabilitas

Tinggi
3. |Buku Panduan Kegiatan Unit Layanan Disabilitas 2024 3. |Menjabat sebagai relawan disabilitas
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. |SOP Lavanan Aksesbilitas Kampus bagi Disabilitas 1. |Alat Bantu Disabilitas
2, 2

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pelaksanaan Layanan
Aksesbilitas Kampus bagi Disabilitas di UNNES tidak dapat berjalan dengan baik dan

benar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Mahasiswa Ket
PLBPP-KBKD Pimpinan Disabilitas Relawan Kelengkapan Waktu Output
1 Mlemh_ulka layanan Aksesbilitas bagi mahasiswa Informasi Layanan {hai Flyer
Disabilitas
v
]
2 |Mengajukan permohonan aksesbilitas WA kayanan konseling 1 hari pendaftaran
3 |Mendata permohonan | I data pemohon 1 jam identitas
Staf ikasi kebutuhan kepad L—_":
4 &It m_cngkomum B e identitas dan nomor yang bisa dihubungi |15 menit |perjanjian
Koordinator
5 Memberikan 'I‘ugas_dan membriefing kepada | iadwal dan vl 15 menit tanggal
Relawan/Pendamping pelaksanaan
_ ‘ :I l . sesuai .
6 |Memberikan Pendampingan - pendampingan keperluan layanan
v
7 |Membuat laporan | I form 1 jam berkas
8 [Menerima laporan | I 2 berkas 15 menit [berkas
9 |Mendata laporan layanan D + berkas 1 hari arsip




%

UNNES

e b, BT

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 1y

DISAHKAN OLEH Ketua Ley £ T dan Profesi

*ﬂmi:% r m

2 LNIPNI9206192000032001

DA

SAR HUKUM

NAMA SOP Layanan PemirijamaniAlat:Bantu, Pembelajaran
KUALIFIKASI PELAKSANA PR AN PROFES!

1.

Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 2022 tentang Perguruan Tinggi Negeri
Badan Hukum Universitas Negeri Semarang

1:

Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

2.

Permendikbudristek No. 53 Tahun 2023 tentang Penjaminan Mutu Pendidikan
Tinggi

2.

Memiliki kompetensi layanan disabilitas

3.

Buku Panduan Kegiatan Unit Layanan Disabilitas 2024

KE

TERKAITAN

PERALATAN /PERLENGEKAPAN

1.

SOP Layanan Peminjaman Alat Bantu Pembelajaran

1.

Alat Bantu Disabilitas

2

2

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pelaksanaan Layanan
Peminjaman Alat Bantu Pembelajaran di UNNES tidak dapat berjalan dengan baik
dan benar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Mahasiswa Ket
PLBPP-KBKD Pimpinan Disabilitas Kelengkapan Waktu Output
I :
1 M(‘.mbgka lay anan 1 _me} tanan aiat hiegl Informasi Layanan 1 hari Flyer
mahasiswa Disabilitas
L 4
2 |Mengajukan peminjaman alat secara Online /Ofline WA layanan peminjaman alat 1 hari permohonan
; | | — . data
P ke E k2 ale [ £ H ;
3 engecekan ketersediaan Alat alat bantu yang akan dipinjam 1 jam \etersediagn
A 4
4 |Persetujuan Pimpinan | I borang persetujuan pimpinan 15 menit |disposisi
L 4
5 |Mengisi berita acara peminjaman I borang peminjaman 15 menit |barang dipinjam
I_..!'
4 s ] - sesuai alat yang
6 |Mengembalikan alat bantu yang dipinjam alat yang dipinjam kepertuan | dipinjam
7 |Mengecek keadaan alat bantu setelah dipinjam I l alat yang dipinjam 15 menit |berkas
¥
8 |Mengisi berita acara pengembalian | ' borang pengembalian 15 menit |berkas
9 |Mencatat laporan pengembalian D + berkas 1 hari arsip




%

NOMOR SOP 12

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

DISAHKAN OLEH

Ketua Lerg-lﬁ"% dikan dan Profesi

7 d
KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI 53 r .
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG ‘;j.’ Prd(g;f];’odly'ag S.Pd. S.H., M.Si.
L INIREAQ72061 92000032001
NAMA SOP Penerimaan pesertﬁtdidm,k batl Labschool
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA PENGEMBANGAN FERUIDIVEY

|r)

EESI

1.

Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 2022 tentang Perguruan Tinggi Negeri
Badan Hukum Universitas Negeri Semarang

1. [Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

2. |Peraturan Menteri Pendidikan Dasar dan Menengah Nomor 3 Tahun 2025 2. |Mampu melakukan penjaringan peserta didik baru
3 3. |Mampu Perencanaan dan Pelaksanaan SPMB
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. |SOP Penerimaan Peserta didik baru Labschool 1. |Komputer

2. 2. |Jaringan internet

3. 3. |Formulir

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pelaksanaan Penerimaan
Peserta Didik di Labschool tidak dapat berjalan dengan baik dan benar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Ket
KSs Waka Sis Panitia SPMB Calon Murid Kelengkapan Waktu Output
* Undangan Rapat, z vl
1 |Pembentukan dan Penetapan Panitia SPMB D * Notulen Rapat, 1 hari SK Panitla
7 SPMB
* Daftar Hadir
h 4 * SK Panitia SPMB, Dokume
Penyusunan dan Penetapan Juknis SPMB | | * Juknis SPMB dari Dinas, i
2 L 1 hari Juknis SPMB
Internal * Pendidikan, Data Daya Tampung
Internal
Sekolah
4 * Dokumen Juknis SPMB Internal, = Inl'(z;:mam .dll
3 |Sosialisasi dan Publikasi SPMB l | Brosur/ Media Sosial & THath [Gr o emema
R dan orang tua
* Website Sekolah :
murid
4 * Formulir Pendaftaran Data Awal Calon
) ’ * Fotokopi Akta Kelahiran . Siswa (Formulir
% [Fendattazan.loalon- Murid aw Cj * Fotokopi Kartu Keluarga L. axngeu Terisi, Berkas
* Pas Foto Terkumpul
Daftar Calon
Verifikasi dan Seleksi Berkas Calon Murid |_‘ * Data Awal Calon Murid : Mu.nd LO.IDS
5 Baich *'| = Kriteria Seleksi R, |VerRay
) Seleksi
TIDAK Administrasi
4 \- » Hasil seleksi administrasi i I.}alal ; 2
6 |Penetapan Calon Murid Baru /~ S s Dhsstrast 3 hari Administrasi
2 2 dan Observasi
. z Daftar Nama
- r y » Daftar Murid Lolos Seleksi . o
7 |Pengumuman Hasil Seleksi SPMB | | SPMB 1 hari Ptlzser_ta Didik
Diterima
- * Surat Pengumuman Diterima Daftar Peserta
8 |Daftar Ulang Peserta Didik yang Diterima I I * Bukti Pembayaran 2 hari Didik Tetap dan
* Surat Pernyataan OrangTua berkas lengkap
— « Daftar Peserta Didik yang Diterima aknmen
9 |Pelaporan Hasil SPMB TIDAK :I I . SPMB S0 ) 1 hari Laporan
ap Kegiatan SPMB
Dokumen
; : ; i : Laporan
10 |Penerimaan dan Pengesahan Laporan Hasil SPMB Dokumen SPMB 1 hari keglatan
YA SPMB
11 |selesai ( . ) Dokumen Laporan Final kegiatan i Pengesahan dari

SPMB

Kepala Sekolah




NOMOR SOP

13

TGL PEMBUATAN

12 Januari 2026

TGL REVISI

12 Januari 2027

o
ﬁ (f TGL EFEKTIF 12 Januari 2026 o
\Lf DISAHKAN OLEH Ketua Lemb“ég@géeﬁg?mbangan Pendigian dan Profesi
G %
UNNES LD
P BT N Lt 17 , & )
KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI 0%’ zZ g E;"ﬁ:’ 25
(e m
EONERBITAN NEERL D RRAR A 7" Prof, Dy. Rodiygh, S.Pd. S.H., M.Si.
i NIB: 297265192000032001
NAMA SOP Persiapan Pe]aksana‘angUN@ES LANTIP/PLP
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA T PRoFest

1. |Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 2022 tentang Perguruan Tinggi

Negeri Badan Hukum Universitas Negeri Semarang

1. |Memiliki kemampuan dalam koordin-asi dengan pihak lain

2. |Panduan UNNES Lantip Tahun 2025

2. |Memiliki kemampuan mengoperasikan aplikasi perkantoran sistem informasi

KETEREAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. |SOP Persiapan Pelaksanaan UNNES LANTIP/PLP

1. |Komputer/printer/scanner

2.

2. |Jaringan internet

3

3. |ATK

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pelaksanaan UNNES
LANTIP di UNNES tidak dapat berjalan dengan baik dan benar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Admin/ Koorprodi/ Ket
§1d inas Pendi
Operator Pushang Falultas Sekolah Dinas Pendidikan Kelengkapan Waktu Output
| |m™ pLP/PPL membuat jadwal PLP/MBKM UNNES (:) iy ot (i Bidgl
Lantip di Sikadu
v
Melakukan koordinasi dengan dinas | I ; data calon
. . Tie 1
% Pendidikan /Sekolah Mitra e o Sekolah
3 [Melakukan Sosialisasi ke Fakultas/Unit I ] “ Undangan/pertemuan dan jadwal 1 hari jadwal
v
; j b ; | I i Jumlah
4 |melakukan sinronisasi data calon mahasiswa data pendaftaran/pemesanan 1 hari No———
5 |permohonan dosen peerteaching Il I Surat Permohonan 5 hari data calon DPL
6 |Rekapitulasi data dosen peerteaching | | surat balasan Fakultas /Unit 1 hari jll;;ﬂah Cilon
T 3 Data calon
7 Perm(?hon a? data pemb'mbmg‘.sek?.} ah g Surat Permohonan 2 hari pembimbing
(KS, Koor. Gumong, Gumong, Tim [T)
Sekolah
4 Jumlah
8 [Melakukan Rekapitulasi data Pembimbing Sekolah I | Surat Balasan Sekolah 1 hari pembimbing
Sckolah
9 |Penetapan Mahasiswa/Ploting Sekolah File Ploting 3 hari KUOt“ﬁ Mhs per
Prodi/Sekolah
¥ Kuota Mh
10 |Persetujuan data Ploting Mahasiswa | I File Ploting 4 hari P;::j:? SeksoI:}: J
11 Pcrsctujulan data Ploting Mahasiswa dan Ploting = Defais Unsur Sekolah 3 hari Data Plot
Pendamping Sekolah i I
X Status
12 |Final Ploting ' ' Sim MBKM 1 hari Mahasiwa dan

Pendamping




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

NOMOR SOP

14

TGL PEMBUATAN

12 Januari 2026

TGL REVISI

12 Januari 2027

TGL EFEKTIF

12 Januari 2026M VINGg,

DISAHKAN OLEH

“ndidikan dan Profesi

- S
Prof:BrcRodigah, S.Pd. S.H., M.Si.
NI, 197906192000032001

NAMA SOP

Peerteachiiig UNNES' CANPIP/PLP

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peratl..lran o No@or .36 Tahun.2022 Seate e R 1. |Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain
Negeri Badan Hukum Universitas Negeri Semarang

2. |Panduan UNNES Lantip tahun 2025 2. |Memiliki kemampuan mengoperasikan aplikasi perkantoran dan komputer

3. 3. |Memiliki kemampuan dalam bidang pengajaran di Sekolah

4. 4. |Mampu mempresetasikan materi pembelajaran

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. |SOP Peerteaching UNNES LANTIP/PLP 1. |Komputer

2. 2. |Jaringan internet

3. 3. |Alat Peraga/Media Presentasi

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pelaksanaan UNNES
LANTIP di UNNES tidak dapat berjalan dengan baik dan benar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
s Pembimbing/
N K t
° eglatan Pusbang Mahasiswa Dosen Kelengkapan Waktu Output Ket
Peerteaching
1 |TIM PLP/PPL Perencanaan Peerteaching C) Draf Jadwal dan Borang 1 hari draf jadwal
'—' Draf Jadwal dan
2 |Melakukan koordinasi pelaksanaan peerteaching 1 I Undangan/pertemuan 1 hari Template
Borang
b
3 TIM PLP/PPL Melakukan penjadwalan dan unggah | | Jadwal dan Borang Peerteaching | hari Unggah Jadwal
borang dan Borang
I_P
4 |Dosen Peerteaching mengunduh jadwal dan Borang J Jadwal dan Borang Peerteaching 1 hari il Jstini
dan Borang
4
5 [Pembekalan Peerteaching kepada mahasiswa | | Sosialisasi 1 hari data calon DPL
r
6 |Mahasiswa menyusun Rencana Pembelajaran (RPP) l I Template RPP 2 hari Draf RPP
7 |Dosen melakukan Pembimbingan RPP || | Draf RPP i gy [Perbudlan
subtansi
& [Mahasiswa Praktik mengajar (Peertteaching) E‘ RPP dan Powerpoint | hari RPFP dan Materi
i . + 3 . .
9 Dos‘en'mc]a!\ukan Pembimbingan, Evaluasi dan form penilaian dan evaluasi 2 hari Nilai .
penilaian Peerteaching
10 |Dosen melakukan input dan Validasi Nilai Input dan Validasi SIM MBKM/PPL |1 hari i 4
Peerteaching
v N .
11 |Nilai Keluar ' | SIM MBKM/PPL i Bari Nilai '
Peerteaching
12 |Selesai | '
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NOMOR SOP 15

TGL PEMBUATAN 12 Januari 2026

TGL REVISI 12 Januari 2027 -

TGL EFEKTIF 12 Januari 20@*l VINGGy

DISAHKAN OLEH Ketu Pendidikan dan Profesi

< 11 1 et
KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI "f, l\_’/;
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG 7"‘)!- P!gﬂf,,DF Bod,r‘yah S.Pd. S.H.. M.Si.
%) L NIPA197206192000032001
NAMA SOP Pembekalai UNNES LANTIP / PLP
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1, Peratx:lran Pt No.mor .36 kel .2022 tentang Pergurnan Tingg! 1. [Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain
Negeri Badan Hukum Universitas Negeri Semarang

2. |Panduan UNNES Lantip tahun 2025 2. |Memiliki kemampuan mengoperasikan aplikasi perkantoran dan komputer
3. 3. |mempu menyerap materi yang disampaikan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. |SOP Pembekalan UNNES LANTIP/PLP 1. |[Komputer
2. 2. [Jaringan internet
3 3. |ATK
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pelaksanaan UNNES
LANTIP di UNNES tidak dapat berjalan dengan baik dan benar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiat Ket
sEaen Pusbang Tustuitietas ) Mahasiswa Kelengkapan Waktu OQutput 2
narasumber
TIM PLP/PPL melakukan koordinasi internal (__—) Notulen, materi, persuratan, " , TE, Surat den
1 2 hari daftar calon
pembekalan narasumber

narsum
Jadwal dan

2 |TIM PLP/PPLMenyusun jadwal pembekalan || I Draf Jadwal, TIK materi 1 hari f'oekr::;‘g‘a“
pembekalan

I—" Materi

3 |melakukan koordinasi teknis permbekalan I Pertemnuan, Notulensi 1 hari B
narasumber
sosialisasi

4 |mengumumkan pelaksanaan pembekalan | I jadwal Pembekalan 1 hari ::Eliij:lI?edla
Website

5

5 |Pelaksanaan Pembekalan | | Materi, narasumber 1 hari Pcngulasaa.n
maten

6 |Mahasiswa mengikuti Ujian Pembekalan [ | Perangkat komputer atau HP 2 hari gjgla:;:ecaru

L
7 |Penilaian Ujian Pembekalan | | form penilaian dan evaluasi 1 hari 12;1;.1;;?3?($ B
h
8 |Sclesai ( ) 1 hari




NOMOR SOP 16

TGL PEMBUATAN 12 Januari 2026
& TGL REVISI 12 Januari 2027
H\ﬁ (KH TGL EFEKTIF 12 Januari 2026 (M TINGg, —
DISAHKAN OLEH Ketua L :?ag‘af '@ srrdfidikan dan Profesi
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI 4 ™ ,,- _;."

% J‘i Rk 979@%192000032001

NAMA SOP Pelaksanaan UNNES ’J.",AN_T;IW%P

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. F’eratlilran e No‘mor ?6 Tahun.2022 tentang Perguruan Tinggi 1. |Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

Negeri Badan Hukum Universitas Negeri Semarang
2. |Panduan UNNES Lantip tahun 2025 2. |Memiliki kemampuan mengoperasikan aplikasi perkantoran dan komputer
3. 3. |mempu mempresetasikan materi pembelajaran
KETEREKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. |SOP Pelaksanaan UNNES LANTIP/PLP 1. |Peralatan Komputer/Laptop, Proyektor atau sejenisnya
2. 2. |Jaringan internet
3. 3. |Alat Oeraga Pembelajaran/Media Pembelajaran
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pelaksanaan UNNES

LANTIP di UNNES tidak dapat berjalan dengan baik dan benar Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Bakn
No Hegiatan
i Pusbang “";‘,;’,‘;{j“‘ Koord. Dosbing | Koord. G Desbing Koorprodi Relongkapai Waktu Output
- Mahasiom
1 |Pelepusan Mahasiswa UNNES LANTIP Daftar Mahasiswa, Persuratan 1 hari Muhasiswa di
RKampus
9 Hrlnkuk(ui koordinasi Waktu Diterima/Diterjunkan I | Daftar Mahasiswa per sekolah 1 hari \Vnkll.!
disekalih Penerunin
3 |Pengarahan Mahasiswa Daltar mahasiswa 1 Jam n"n“r.
mahasiswia
4 |Pencrjunaan Mahasiswa di sekolah Daftar mahasiswa, Sckolah 1 han ﬁ?".,n:ﬂ" s
5 |Membimbing Orientasi dan Observast : | I Dokumen instrumen dan borang 2 jam f‘:::":{:;:n“
i | Mahsiswa melakukan Orientasi dan Observasi Materni observas: 2 minggu taporan.
| ol rvani
¥ |Melakukon Penilaian I I laporan ohservasi 1 hari Nilai Dbse rvasi
5 Laporan di SIM
8 5 La = :
Mengunggah Laporan FPL 1 pocRe il MBEM/Sikadu
" . " Validasi di SIM
9 |Validdasi Laporan PPL 1 | I Laparan S MBEM/ Sikadu
10 | Merene ! Pembimbingan di Sikadu Il l Borang Bimbingan 1 Jam Pembimbingsin
11 |Validasi Waktu Bimbingan ke Sekolah | I Borang Bimbingan 1 jam Validasi Borang
12 |Melal b Pembimb —r_l I Borang Bimbingan 1 Jam Prembim bingan
13 |Melaksanakan Latiian Mandin Borang, Materi dan Media 2.Jam :\If'::l. Lathan
Mengh finir Guru p 2 dalam bimbing i I 2 s o ok
14 don minilat makiewa Borang pemilaian 2 jam hasil penilaian
instrumen dan
15 |Meng i dar B imbing o instrumen dan materi 2 jam :::::: yang
tliperbaiki
16 |Menguji Mahasiswa media pembelajaran, orakiik 2 jam penilaian




Pelaksann Mutu Baku
tan Het
Neo Hagin Pushang w“ !“I i‘rlsml M Koord. Dosbing Koord. Gumong Gunong Doshing Koorprodi Kelengkapan Waktu Output
17 | Melaksanakan Ujian PPL 2 i l Instrumen dan laperan I jam peniliian
unggah laporan
18 | Mahasiswa Mengunggah Laporan PPL 2 | I laporan 1 jam di SIM
MBEM/ Sikaudu
| | . Penilaing dan
i Lapora
19 |Validasi Laporan poran 1 jam Validasi
20 | Dosbing berikan Penilaian Penil I I Form Nilm 1 han Hasil Nila
21 |Gumong memberikan Pentlaian II I Form Nilii 1 hari Hasil Nilni
24 ilai Sal g i penilaan di SIM
22 |input Nitai I | Dgitag: Hilsl 2 juam MBEM /Sikadu
l | Mahasiswa 2 jam Pll“""’.ﬂm
mahasiwa
24 |Selesal ' ) Selesad Selesai
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NAMA SOP Monitoring UNNES 'LANTIP/PLP

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

h Negeri Badan Hukum Universitas Negeri Semarang

Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 2022 tentang Perguruan Tinggi

1. |Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

2. |Panduan UNNES Lantip tahun 2025

2. |Memiliki kemampuan mengoperasikan aplikasi perkantoran dan komputer

3. 3. |mempu mempresetasikan materi pembelajaran
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. |SOP Monitoring UNNES LANTIP/PLP 1. |Komputer/Media Pembelajaran

2. 2. |Jaringan internet

3. 3. |Instrumen Monitoring

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pelaksanaan UNNES

LANTIP di UNNES tidak dapat berjalan dengan baik dan benar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Ket
el Pushang Mahasiswa pppp— Sekolah Keuangan Helengkapan Waktu Output
Pimpinan
1 |TIM PLP/PPL Perencanaan Monitoring Q M.enymlpka'n valon Jokasi yang akan 1 hari Daftar Sekolah
di Monitoring
A
2 |Melakukan koordinasi pelaksanaan Monitoring 1 | Daftar Sekolah 1 hari irﬁ:;tuan
- 5 : - e P P T Ej -
3 TIM PLE ,"PPI‘, men.glnll'crmﬂallsan kepada Sekolah Surat pemberitahuan £ !nkn_m .
yang akan di Monitoring Maonitoring
b .
P — Pembagian

4 |Penjadwalan Monitoring sekolah Draf jadwal Monitoring 1 hari Lokasi

Monitoring
. Link Geotagging
5 |Pembuatan Surat Tugas dan Geotagging kehadiran | I Surat tugas, Input di My Keuangan |1 hari sty Ketaripan
. p g G Kesiapan Mahasiswa, Materi yang
6 melalkukan koclnrdmum pelaksanaan Monitoring r— akan disampaikan dan dokumen 1 hari \c\faktu )
dengan mahasiswa :ca : disepakati
administrasi
v
melakulkan koordinasi pelaksanaan Monitoring i i Waktu
7 dengan Sekolah | l Kesiapan Sekolah, Waktu. Tempat 1 hari disepakati
k.
E Instrumen
; ; Monitoring ,

8 |Melaksanakan monitoring Instrumen, Geotagging 1 hari satdi L
hasil monitoring
dan wawancara

A
5 i:i% : I , . 3 Kehadi ti
9 |Geotangging dan pelengkpan data administrasi I link Geotangging 1 Hair Ml;nivlmn m
h
10 |Selesai { ) Selesai Selesai
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NAMA SOP Inovasi Media Pendldlkan

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Negeri Badan Hukum Universitas Negeri Semarang

Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 2022 tentang Perguruan Tinggi

1. |Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 87 Tahun 2024

2% tentans Panduan Aksdenik Universitas Nepsrl Semerang: 2. |memiliki kemampuan untuk meningkatkan media pembelajaran
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. |SOP Inovasi Media Pendidikan 1. |Komputer

2. 2. |Jaringan internet

3. 3.

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pelaksanaan
Pengembangan Inovasi Pendidikan di UNNES tidak dapat berjalan dengan

baik dan benar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

'pmf o ‘th{.yah S.Pd. S.H., M.Si.
R 1 1:9@11’:&6192000032001




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan t Ket
¢l Ko:::;: or Teknisi/ Editor Pengguna Kelengkapan Waktu Output
. . Daftar T . y
1 |Menentukan Tema Media Pembelajaran D a ra_r ; ema Pengembangan 1 hari Penentuan Tema
Pendidikan
]
2 |Membuat Story Board Inovasi yang akan dibuat e Laptop, Drafl Story board 3 hari Drafl Story Board
TIDAK
3 |Melakukan Validasi Story Board \4 Draf Storyhoard 1 hari Dolsymen Stasybnard)
VA Naskah Pengembangan
1
4 |Melakukan Proses Produksi » Komputer, Story Board, Tim Media 1 minggu |Media Pembelajaran
TIDAK
5 |Kelayanan Produk <\ " Media Pembelajaran 1 hari media Pembelajaran
YA
6 |Finalisasi Pruduk Inovasi Jj Media Pembelajaran 1 hari Media Pembelajaran Final
;) |-
k.
7 |Mengunggah /Publish pada Lumbung Media [ | Website Lumbung Media 1 hari Publish
v
slaleu ke e 2O e T)E ¥ a . .
8 :}:ﬁiuna dapat Melakukan alapspads Lumbung | I Website, komputer, HP 1 hari Akses Media Pembelajaran
9 |Selesal ' ' Selesai Selesai
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NAMA SOP Persiapan Mata Kuha.h MEU

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Negeri Badan Hukum Universitas Negeri Semarang

Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 2022 tentang Perguruan Tinggi

1. |Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 87 Tahun 2024

“i tentang Panduan Akademik Universitas Negeri Semarang; e i e i
KETEREKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. |SOP Persiapan Mata Kuliah MKU 1. |Komputer

24 2. |Jaringan internet

3. 3. |Form Penilaian

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pelaksanaan
Perkuliahan di UNNES tidak dapat berjalan dengan baik dan benar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
N Kegiatan MEKU- Ket
* e Prodi/Fakultas Tim Jadwal K"“'d;‘;:;'l; Ketua LPPP Rektor Kelengkapan Walktu Output
1 |Memeriksa Kebutuhan MKU-MKDK ( ) Dl sialkasiova dan Kurikiulim | Daieg (LoD utulan
Perkuliahan
h
2 |Membentuk Tim Penjadwalan | | Daftar nama Dosen 1 hari i?;tﬂr R
h
3 [Penerbitan Surat Tugas Tim Penjadwalan | | Draf BK 2 hari SK Tim
y
4 |Melakukan Penyusunan Jadwal | I Daftar kebutuhan, DrafJadwal 1 minggu |Draf jadwal
~ |Mengdentifikasi Pemesan Mata Kuliah, Ruang dan |—' Daftar Pemesan, Ruang Kuliah dan sy Daftar
5 | : 1 hari :
Dosen Pengampu Mata Kuliah Kebutuhan
6 |Melakukan Pendataan Ruang dan Dosen Pengampu | | Kebutuhan Ruangan 2 minggu |Daftar Ruangan
7 |Melakukan Verifikasi Ruang dan Dosen Pengampu | I Ruang Kuliah Besar dan Kecil 1 minggu |Daftar Ruangan
. : : Draf Jadwal
Me an P : [ ¢ £ ah :
8 [Melakukan Penjadwalan Tahap 1 Daftar Mata Kuha 1 minggu Perkuliahan
r
" i " i gz Jadwal
9 |Melakukan Koordinasi dengan Fakultas/Prodi Draf Jadwal Perkuliahan 1 hari ;
Perkuliahan
I:":I' Draf Jadwal
: e . raf Jadwa
10 |Melakukan Penjadwalan Tahap 2 Daftar Mata Kuliah 1 minggu Perkuliahan
3 . Daftar
3 Jadwal, daftar hasiswa d 3 5
11 |Penetapan jadwal MKU-MKDK | l ]_sa:naan e AR R R 2 hari pembagian
8 /jadwal
F i i i i , Draf SK
12 |Melakukan koordinasi dan memohon persetujuan Jadwal Perkuliahan 1 hari M :
- engajar
A
13 |Penerbitan SK Mengajat | | Draf SK Mengajar 1 minggu |SK Mengajar
¥
14 |Selesai ( '
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NAMA SOP Evaluasi Mata Kuligh NicH "'

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 2022 tentang Perguruan Tinggi
Negeri Badan Hukum Universitas Negeri Semarang

Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 87 Tahun 2024

2. teritang Pandusn Akademik Universitas Neger! Senprans 2. |memiliki kemampuan untuk pelaksanaan dan evaluasi pembelajaran
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. [SOP Evaluasi Mata Kuliah MKU 1. |Komputer

2. 2. |Jaringan internet

3. 3. |Form Penilaian

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pelaksanaan

Pembelajaran /Perkuliahan di UNNES tidak dapat berjalan dengan baik dan

benar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Ket
Prodi/Fakultas Tim Monev Dosen Mahasiswa Kelengkapan Walktu Output
1 |melakukan Evaluasi Kinerja Dosen D Instrumen Evaluasi 1 minggu |Hasil Evaluasi
2 |Lembar monitoring kehadiran dosen S Data Kehadiran 1 han Rekapl_tulam
Kehadiran
Kegiatan Perkuliahan dilakukan Monev :
- 4
3 W Form monitoring 1 hari Data Monitoring
-Dalam
-Sesudah
r . .
. . . . Rekapitul
Kegiatan Perkuliahan dilakukan Monev Akhir S . EUDIL
4 " Data Perkuliahan 1 minggu |data
Perkuliahan :
perkuliahan
Dokumen Formulir Penilaian Kehadiran D Hlasll
1 b N SRS TR LD —-I::]-— Form Penilaian 1 hari  |Kinerja/Kehadir
(Form KH)
an
6 |Data dan informasi ketepatan penyerahan nilai I I i Nilai 2 minggu |Unggah Nilai
h 4
7 5‘;£Llﬁgilki;ci?:hb$:ﬁa;1:‘nitgajar o dan | | Form dan daftar mengajar 1 minggu |Daftar Evaluasi
_—
8 |hasil Evaluasi Daftar Evaluasi 1 hari Rekomendasi
v
9 |IKBM dilaporkan kepada Dekan. | | Daftar Evaluasi 1 hari Hasil IKBM
ﬁ' y
10 |Penyampaian Data kepada Koorprodi Data IKBM 1 hari Hasd
L | I Evaluasi/IKBM
h
11 | Tindak lanjut terhadap evaluasi dosen | I Data IKEM 1 hari Perbaikan
12 |Selesai
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NAMA SOP Sertifikasi Dosen i
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. PeratL}ran e Nomor .36 Tahun‘2022 tentarig Perguruan Tingg! 1. [Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain
Negeri Badan Hukum Universitas Negeri Semarang
Permendikbudristek No. 53 Tahun 2023 tentang Penjaminan Mutu . _
2. pl A 2. |Mampu mengoperasikan peralatan kator
Pendidikan Tinggi
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. |SOP Sertifikasi Dosen 1. |Komputer/Printer/Scanner
2. 2. |Jaringan internet
3. 3. |ATK
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pelaksanaan Sertifikasi

Dosen di UNNES tidak dapat berjalan dengan baik dan benar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

Pmﬁjpﬂiﬁgﬁ@%, §Pd. S.H., M.Si.
I .—N—LRm_i:_b"Eﬁﬁbm\QO.Dooszoo 1




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Ket
5 Ditjen Dikti PTN Dosen PTPS Kelengkapan Waktu Qutput ¢
1 |Pembuatan Data Induk D-1 D Draf Data Induk D-1 1 bulan Data Induk D-1
3 D Induk D-1
2 |Melakukan Pemutahiran Data Induk D-1 ll I Data Induk D-1 1 bulan it nan .
yang sudat Mutahir
4
3 |Menetapkan Data D-2 | | Draf Data D-2 1 Bulan Data D-2
¥
4 |Melakukan Verifikasi Data D-3 II | Data D-2 I bulan Data D-3
A
5 |Menetapkan Data D-4 Data D-3 1 hari Data D-4
— |—:| ) i
6 |Mengisi D-5 Data D-4 14 hari Data D-5
> jj -
7 |Menetapkan D-5 | | Data D-5 2 hari Data D 5 vang sudah ditetapkan
8 |Mengisi dan Memvalidasi DD Data D-5 vang sudah ditetapkan 7 hari (b]8]
L:
k.
9 |Menilai Fortopolio | Instrumen Penilaian 14 hari Data Nilai
r
10 |Yudisium Internal | I Data Nilai 1 hari Data Yudisium Internal
TIDAK
11 |Yudisium Serdos Nasional _<> Data Yudisium Internal 1 hari Data Yudisium Serdos Nasional
YA
12 [Pengambilan Sertifikat _.i I Data Yudisium Serdos Nasional 1 hari Sertifikat
13 |Penyerahan Sertifikat | I Sertifikat 2 minggu Sertifikat
h
14 |Selesai Selesai Selesai




