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KATA PENGANTAR
Alhamduiiliahi rebbil alamin,

Puji dan syukur kepada Alloh slas berkah dag rahmat-Nyn yang sennnfisss
dilimpabkan kepads segenap civites IAIN Ambon Solawsl dan salam kepoda
Ruosulullah, Mabi Muhammad Saw.

Dokumen Prosedur muty adaleh saloh satu dokumen Sistern Penjaminan Mutu
[niernal (SPMI) yang memuasl pemyntnsn-pernyatean besertn indikotor kunci kualitas
dari program aktivites poda pendidikan tinggi yang menjelaskon serann untuk mencapai
visi, panduan dari aktivites yang dilakukan schingga akan tesjaci good practices,

Prosedur Mutu ini adalsh revisi dari Prosedur Mutu 1AIN Ambon schelumnya
sebagai pedoman dalam melakukan kegiatan di IAIN Ambon dengan horepan mencapai
hosil maksimal

Ambon, 01 Juni 2018
TV Penyusun
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BAB I
SOP AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN

. MENYIAPKAN KARTU RENCANA STUDI 3 FAKULTAS

1. REQISTRASI DAN HER-REGISTRASI MAHASISWA

3. MEMBUAT PRESENS] DAN DISTRIBUSI PRESENSI EE MASING-MASING
JURUSAN

4. MEMBUAT DATA REKAPITULAST MAHASISWA

3. MELAKSANAKAN KUTLIAH UMUM AWAL SEMESTER

6. MEMBUAT SURAT CUTT KULIAH MAHASISWA

7

;

9

MEMDOUAT SURAT MUTASE MAHASISWA
MEMBUAT SURAT [ZIN PENELITIAN MAHASISWADOSEN
MEMBUAT SURAT-SURAT KETERANGAN MAHASISWA

0. MENGEROORDINIR PARAF DAN PENANDATANCANAN LAZAH
MAHASISWA.

11, SOF PENERIMAAN MAHASISWA BARL!

12 S0P REGISTRASI AWAL

13. S0P REGISTRASI ULANG

14, S0P CUTI STUDI

13. S0P PEMBIMBINGAN AKADEMIK

1. SOP PENYUSUNAN JADWAL PERKULIAHAN

17 S0P PENILAIAN PRESTAS] AKADEMIE

18. S0P PELAKSANAAN KULIAH DAN PRAKTIEUM

19, S0P PELAKSANAAN UJTAN DAN PEMILAIAN MATA KULIAH

0. S0P EVALUASI PROSES BELAJAR MENGAJAR

21. S0P PERMOHONAN PERPANIANGAN MASA STUD]

21, S0P PENGURUSAN UAZAH

13, S0P FENGAJUAN JUDUL SKRIPS]

24, S0P PELAKSANAAN SEMINAR FROPOSAL DAN HASIL

15 S0P MENYTAPKAN KARTU MAHASISWA (KTM) UNTUK 3 FAKULTAS

26, S0P MEMBUBUHI STEMPEL PADA K TM

7. S0P MEMBUAT DATA PRESENSI UNTUK MASING-MASING FAKULTAS

18 S0P MEMBUAT REKAPITULASI MAHASISWA PER SEMESTER

29. S0P MEMBUAT REKAPITULASI MAHASISWA ALUMNI

30. SOP PEMBUATAN SURAT ALOKASI BANTUAN PENDIDIKAN BAGH
MAHASISWA MISKIN

31 S0P PEMBUATAN SURAT ALOKAS] BEASISWA SUPERSEMAR

32, ROP INPUT DATA MAHASISWA PER SEMESTER KE SIMAK

33, S0P PEMBUATAN SURAT PENGANTARREKOMENDAS| KEFADA

MAHASISWA/DOSEN
Lambaga Panjaminan Mutu (AIN Ambon Page 1
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34, FORM PEMBUATAN KARTLU MAHASISWA

15 FORM SURAT DISPOSIS]

16, FORM BEASISWA MISKIN
37, FORM BEASISWA SUPERSEMAR

38, LAMPIRAN

Lembaga Pesjaminan Mutu IAIN Amban
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Mutu Baku

Aktivitas

Permyaratan/
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Wil
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Sub baginn Adminisiras
membuol pengumuman
Registrani dan Her-registrusi
dengan memasang Baleha
dem Spanduk, jika tidak
dilakukan maka
o mahamswe tidak
mengetnhui jadwal
registrasi dan her-
registrus,
b. mkan menimbulkan
:IIEL Ih@mnllhm dar
Wi
lembaga, -

Kalender
Akndemik

Spanchik
Pengumu

Sub Bagien Admn. Aksdemik

membusl jadwal registras

mahasizwa moging-masing
fakultas dan di umumban, jika
dilakukan maka,

0. aken sda penumpukan
mahasiswa di loket
registrasi, mengingal
registrasi masih sangat
mamail

b, registrasi akan terihal
sernrawul

Akndemik

10

Dokumen
Jodwal
Reu .

Mahasinwy Membayar SPP

pada Bank BTN, Scauai

Jadwal yang diumumben. ik

ticdak membayar muka

A mahagswa bersangkutan

; dhﬂﬂ.ﬂ_l&i‘m kulish stau
LTM permokonan

Slip asli
Pembayaran

me
nit

Slip
pembayas
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Admenistram Akademik

Fuk i
copian slip
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2
i
il

Foto Copy
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an SPp

Hedtornt memmgjukkan bukn | | Semester
Page 7
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(1) KEMENTERIAN AGAMA | Nomor SOP SOPF-BAKK AA00
IAIN AMBON Tanggal 20 OKTOBER 2015
n]n Pernbuatan
0. Dr. Tormizi Taher Tanggal Reviw | 0179 MEI 2018
. Kiebun Congkeh Baty Mergh | Tanggal Efekal | 23 MEI 2018
Alns Ambon Dasusun Oleh |
Drsshican Oleh
SOP MELAKSANAKAN KEGIATAN KULIAH UMUM
Dasar Hukum Kunhfiken Pelaksans
1. PP No &6 Tehun 2010 ienlang 1. 52 Hukum Perpustskaan
Pengelolaon dan penyelengparaon 4. 5] Komunikaw Penyiaran [slam
Pendadiknn 3. 5] Hukum [slam
2. Perpres No. 111 tshun 2006
lentang Perubshan STAIN Amban
menjadi [ATN Ambon
3. PMA No. 21 Tehun 2013 tenlang
Organisas dan Tata Kerja IAIN
Ambon
4, PMA No. 168 Tohun 2010 tentang
Pedoman Penyusunan Stander
Cpcramonal Prosedur
Keterkaitan - Peralatan / Perlengkapan
| Peralatan Komputer, snanduk kalish mroum
Pertngatan : Pencatslan dun Pendatasn
Jiks SOP tidak dilaksannkan, maka Sural Permohonon sebagai Nurasumber dan
kegiatan kulish umum pembukaon Undengan untuk Dosen don Pegawsi sertn
kuliah semmester berjafan tidak akan pengumuman kepadn mahastrwa
berjalan dengan baik dan luncoar
Pelaksans Muty Baku
Na Aktivilas Staf | kasubbag | Persyarstan/ | wakiu ot i
_ Perlenghspan
| | Meoyiapkon kegiotan |« [ Enlender 5 jam | Tersedionya
kualinh wnum sesus| akademik jachwal kulinh
Jmtbwal dan undengon M yang
yang ielah diketghui
didisinbutikan «lch
slal akndemik
2 | Mengaminl peralaian | ¥ Pengnlas [i] lersedianyn
vang telnh drsediakan mejn menil | peralaton yang
da “ﬂ | Tomsue diperiukan
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Revia
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3 | Meletakkan s=mun H_'EJ“ _ Teredpr—
yang lelsh disedinken Alrmineral | menit | mejy ypyg
F":d“' meja F”“F'm lissu PUmpinas
dan podiam

i | Mencrima mater Laptop 5 ¥ r—
Narasumber don di Flasdisk menii: | uoguk
cupy ke dolam laptop dipresctnsitan

5 | Menyispkan LCD Lapiop 10 | LCD wiap
umiuk peranpan LCDY infocus | menit | untuk
presenins kulish Menampilis
LATTRLTL hﬁ[m

5 | Berslap-siap untuk Himmnan 5 Temedianya
menjad MC kuliah BoaT menil | sominan scars
LT Microphon kulinh 1umm

6 | Menjadi MC kuligh Susunan G0 Terlaksansmya
wmum, memibuka acars menit | kegintan kulish
sampai kegintan Maorosumber usmum dengan
penulupan kulish Peseris haik dan lancer
UIMmiEm

7 | Mengemas semus Pengales 10 Tersedinnys
peralatan yang e 3 meut | perabean yesg
disediokan peda mejo Tissue dinmibil
punpinan Air minerul

B | Mencopy file maten Laptop 5 Tersedia file
yang dipresentasikan Flasdisk menit | meleri kulish

LTI |

9 | Menyimpan kembali Pengalas 10 | Peralston
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Merah Alss Ambon [Dhaumn (leh
[hnahban CHch
SOP PEMBUATAN SURAT CUTISTUD MAHASISWA
Pusar | {ukum Kualifikaw Pelaksena
|. PP No 66 Tahun 2010 tentang | 52 Perpastakaan
Pengelolaan dan peryvelenggarnen 2 51 Komunicss Pemhsren [alam
Pendidik s 1 51 Hukusm [slam
4 Perprea Mo |11 tuhun 2006
tentang Perubahan STAIN Ambon
mignigach LAIN Ambon
3 PMA Mo 21 Tehen 201 ienleng
Orpamisasi dan Tata Kerja IAIN
Ambon
4 PMA No 168 Talumn 2010 tenlang
Pedoman Penyusuman Standar
Uperamonal Proscdur
5. SK Reltor IAIN Ambon tentang
Pedoman Akadermuk Tabug 3013
Keterkuitan Peralatan / Perlengheapan
| SOF Peralatan Komputer, surss disposs
1. SOP prmpinan
Penngatan : Pencatalan dan Pendatasn
Jika SOP tidak dilaksanakan, maks nau dispons prmpmasn
pembuatan surs! cub i mahagswe b suret mesck dan kefusr siedemik
tdak alen berpalan dengan bak dan
lancar
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e Aldivitus Sia Koah Werck | Porsyarata | wak | outpu
r sg| V o/ tu
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mahagiwa
Page 17




| Tnngjsl Revisg ; m—'ﬂﬂ'—r@._____hh
PROSEDUR MUTU  [Tungpel iierinka e
Hﬂ'l“ _\_‘_‘—l—|_.___‘_‘_‘_
—_— ]
7| Membaca b= disposisi ) Pedoman |5 T3
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mempacl: [AIN Ambon
3. PMA No 21 Tahun 2013 tentang
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Pedoman Penvusunon Standar
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Keterknatin - Perndstan / Perbenghapan
| S0P Peralatan Kompuicr, surat disposia
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mahasswa tidak akon bergalon dengun
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mengambil nomor pimpinen | 0 | s
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IAIN AMBOM Pernbugian L‘ll_it‘mugn 2005
| Tonggal Revisi | 009 MET 375
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Kebun Congkeh Mo | Distun Olch ——
Marnh Alos Ainbon Drsuhkan Olch —_—

S0P PEMBUATAN SURAT-SURAT KETERANGAN MAHASSwW, ——
Kumnliikas Peloksana

Dasar Hukum —
1, PP Mo 66 Tahun 2010 tenlang | 52 Perpustakson
Pengelolam dan 2 51 Kevmmikasi Penyinran Islam
penvelenggurnan Pendidikon 1. 51 Hukum Istam
2 Perprea Mo, |11 iaham 20006
teninng Perubalan STAIN
Ambon menjah JATN Ambon
1 PMA Mo 21 Tahun 20173 enlang
Ohrgimvisssa dan Tata Kerja IAIN
Aunbon
4. PMA Mo, 168 Tahm 2010
lentang Podomm Penyusunan
Stgawlar Operasionn] Prosedur
Keterkailan - Peralalan / Perlengkopan
l. SOp Peralatan Kompuler, siral disposis psmpinmn
2 30p
Permngatan - Pencatotan dan Pemdotnan
Jika 08 tidak diloksanakon, maka sural disposis pampinan
pemimalan st culi siuc bk surnt masuk dan kelaar okpdemik
muohusiswa lidak akon berjalan
| denpan baik don lancar
Telnkasnn Mut Hake
No Aktivitas WMhs | Siafl | Kas | Ka | Persyaratan/ | wakiu | oufp!
ubb | bag [ Perlengknpa
g n s
I | Mahasivws mengambil | v Formulir E hﬂﬂ]
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1
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10 | Menggandakan surnd v Lemberasli | 8 S
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diserahkan kepada penerimann | menst | citerim
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tangan blanko
4 | Memileh ijozah v | 4 Map sesun 7
masng-mosing fakuliss
akultas delem msp i
sesusi dengan datn
yang sudsh diketik
3 | Menyampaikan ‘N EDEE Blankso 15
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T | Setclsh langkah & v ) ) Blanko A0
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11 | Scteloh langkah 10 i i Blanko 20
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