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Mengingat

KEPUTUSAN REKTOR
UNIVERSITAS KRISTEN INDONESIA TORAJA
Nomor: 142a/UKI/Kep./1X/2021
Tentang
STANDARD OPERATIONAL PROCEDURE
UNIVERSITAS KRISTEN INDONESIA TORAJA

Rektor Universitas Kristen Indonesia Toraja

bahwa kebebasan akademik selain harus mengacu pada peraturan
perunda-undangan yang berlaku juga harus tetap dilandasi dengan
nilai etika, moral, dan akhlak yang bersifat normatif;

- bahwa semua warga UKI Toraja (dosen, mahasiswa dan tenaga

kependidikan), harus taat pada peraturan perundang-undangan yang

berlaku, dan juga wajib memahami dan mengamalkan nilai-nilai etika,
moral dan akhlak yang termaksud pada huruf (a);

bahwa untuk melaksanakan tridharma perguruan tinggi, semua warga
UKl Toraja memerlukan pedoman yang lebih operasional yang
dijalankan dari hal-hal yang termaksud pada huruf a dan b di atas
untuk dijadikan acuan, demi perwujudan visi dan misi UKI Toraja;

- bahwa atas dasar pemikiran pada huruf c di atas, perlu ditetapkan

Standard Operational Procedure untuk dipedomani oleh semua warga
UKI Toraja dalam pelaksanaan Tridharma Perguran Tinggi.

. Undang-Undang Republik Indonesia No. 12 tahun 2012 tentang

Pendidikan Tinggi.

. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 73 Tahun

2013 tentang Penerapan Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia
Bidang Pendidikan Tinggi.

_ Peraturan  Pemerintah Nomor 4  Tahun 2014 tentang

Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan
Tinggi

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



Menetapkan :

Kesatu

Kedua

Ketiga

Keempat

Tembusan:

5. Keputusan Rektor Universitas Kristen Indonesia Toraja Nomor
101a/UKl/KepVIN/2020 tentang Peraturan Akademik Universitas
Kristen Indonesia Toraja

6. Peraturan YPTKM Nomor 28/Kep/YPTKMNVI/2019 tentang Statuta
Universitas Kristen Indonesia Toraja.

7. Peraturan Pengurus Yayasan Perguruan Tinggl Kristen Makale
Nomor: 27/Kep/YPTKM/I1/2020 tanggal 15 Februar 2020 tentang Tata
Kelola dan Struktur Organisasi Universitas Kristen Indonesia Toraja.

MEMUTUSKAN

KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS KRISTEN INDONESIA
TORAJA TENTANG STANDARD OFPERATIONAL PROCEDURE
UNIVERSITAS KRISTEN INDONESIA TORAJA.

- Pedoman dan Prosedur Operasional dalam aktivitas Pelayanan dalam

lingkup UKI Toraja, selanjutnya disebut Standard Operational Procedure
yang disingkat SOP.

- S0P merupakan acuan dalam pelaksanaan tugas bagi setiap warga UKI

Toraja sesuai dengan fungsinya masing-masing.

: S0P sebagaimana dimaksud dalam diktum kedua terdiri atas 280

Standar.

- Keputusan ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan, dengan ketentuan

bahwa segala sesuatu akan diubah dan atau diperbaiki sebagaimana
mestinya apabila dikemudian hari ternyata terdapat kekeliruan dalam
keputusan ini.

Ditetapkan di : Makale
atogal 24 September 2021

E X us Pasoloran, S.E., M.Si., Ak., CA
NIDN 0926106801

1. Pengurus YPTKM di Makale

2. Sekretaris Universitas dan Para Wakil Rektor UKI Toraja
3. Para Dekan dalam lingkup UKI Toraja

4. Para Pimpinan Unit Kerja dalam lingkup UKI Toraja



DAFTAR SOP

NAMA SOP NOMOR SOP
Bidang Penerimaan Maba 001
Akademik Registrasi Awal 002
Registrasi Ulang 003
SIAKD 004
Mahasiswa Pindah ke Universitas Lain 005
Mahasiswa Pindah antar Prodi dalam 006
Universitas
Penerimaan Mahasiswa Pindahan 007
Pengisian KRS Online oD8
Keterangan Kuliah 009
 Pengolahan Data Akademik 010
Cut Akademik 011
Semester Antara 012
Seminar Proposal 013
Seminar Hasil Penelitian ACC 014
Ujian Skripsi dan Tugas Akhir 015
Yudisium 016
Ujian dan Nilai 017
Pengurusan [jazah 018
Penerbitan [jazah dan Transkrip 019
Legalisir [jazah dan Trankrip 020
Penggantian ljazah dan Transkrip 021
Penyelengosaraan Wisuda 022
NIDN 023
Kunjungan Perpustakaan 024
Kartu Angpota dan Aktivasi Keanggotaan 025
Peminjaman Buku 026
Pengembalian Buku 027
Perpanjangan Buku 028
Layananan Penerimaan Karya [lmiah 029
Layanan Bebas Pustaka 030
Pengadaan Bahan Pustaka 031
Layanan Prosedur Pengolahan Bahan Pustaka 032
Peminjaman Bulku untuk di Fotocopy 033
Denda 034
Layanan Angoota Luar 035
Penggantian Bulou Hilang 036
Akreditasi Institusi 037
Akreditasi Prodi 038
Sistem Penjaminan Mutu 039
Penjaminan Manajemen Mutu 040
Penetapan Standar 041
Pelaksanaan Standar 042
Evaluasi Standar 043
Pengendalian Standar 044
Peningkatan Standar 045
Penyusunan Dolﬂ_lmen Mum e 046
Pengendalian Dnlcumen da_ﬂ Rekaman 047




Penentuan dan Penugasan Auditor Mutu

Internal 048
Pelaksanaan AMI 049
Penentan Asezor BKD 030
Pegumpulan Instrumen BKD 051
Pembimbingan Akademik 032
Pembelajaran Da.rmg 053
Penyusunan Kurikulum 054
Pertukaran Pelajar MBKM 055
Magang /Praktik Kerja MBEM 036
Kegiatan Wirausaha MBEKM 057
Studi Proyek Independen MBKM 058
Membangun Desa KKN Tematik MBEKM 059
Asistensi Mengajar MBKM 060
Penelitian Riset MBKM 061
Proyek Kemanusiaan MBKM 962
Monitoring Evaluasi Proses Pembelajaran 063
Penetapan Lulusan Terbaik 064
Kuliah Praktek Teologi 065
Kuliah Pralctek 066
PKL 067
Magang 068
Praktek Lapangan Persekolahan 069
Pen Kebun Percontochan Agro 070
Pegelolaan Laboratorium 071
Asisten Pratikum 072
Aszizsten Mengajar 073
MONEV Kinerja Pendidik 074
MONEV Kinerja Tenaga Kependidikan 075
MONEV Pembimbingan Skripsi 076
Survey Kepuasan Dosen dan Tenaga 077
Kependidikan
Pembimbingan Skripsi 078
Penetapan Dosen Pembimbing Skripsi 079
Pembagian Tugas Mengajar 080
Bidang Pembayaran Gaji Dosen dan Pegawai 081
Perencanaan, | Belanja Kegiatan (Tim Kerga—KePan;q_g_Enj_ 082
keuangan, Pembayaran Dana Pensiun 083
Sarana dan Pembayaran THR 084
Prasarana dan | Pembayaran Beasiswa Dosen Studi Lanjut 085
Teknologi dan [ 1pJ Tim-Kepanitiaan 086
Sitem informasi | 1 pJ Belanja UKI Toraja 087
Pembayaran Uang PLP, Kerja Praktek, Magang, 088
Praktek Jemaat, PKL
Pembayaran Uang KKN 089
Pembayaran Iuran BPJS Kesehatan 090
SOP Pembayaran Honorarium Dosen PAKS 091
Permohonan Belanja Rutin 092
Pembayaran Honorarium Dosen Pe:mb-_lmbnlg
093
Slkripsi
Pembayaran Honorarium Pelaksana Ujian 004

Skripsi




Pembayaran Jam Lembur 095
Pembayaran Honorarium Mengajar 096
Pembayaran Uang Kuliah Mahasiswa (Baru) 007
Pembayaran Uang Kuliah Mahasiswa (Lama) 098
Pengisian Kas Kecil 099
Permintaan ATK 100
Pencairan Dana Kemahasiswaan 101
Pembayaran Uang Transpor Rapat 102
Pembayaran Honorarium Penyusun Bahan Ajar 103
Pembayaran Honorarium Penyusun Modul 104
Praktilkum
Penatakelolaan Keuangan 105
Penghargaan Masa Kerja 106
Penyusunan RAB 107
Pengembalian Dana Mahasiswa (Refund) 108
Permintaan Barang 109
Penga.daan Barang 110
Serah Terima Barang Inventaris 111
Inventarisasi 112
Pengounaan Peminjaman Sarana Prasarana 113
Pemeliharaan Barang Inventaris 114
Teknisi, Maintenance 115
Per;gahlw.n Barang Inventaris 116
Penghapusan Barang Inventaris 1 17
Pemeliharaan Jari 118
SOP Penge:rnbangan Sistem Informasi 119
Penanganan Gangguan Konelksi Internet 120
Pemasangan Sambungan Internet Baru 121
Pemeliharaan Server 122
Bidang Penanganan Mahasiswa Bermasalah 123
Kemahasiswaan | Pemberhentian Mahasiswa 124
dan Pembuatan Kartu Tanda Mahasiswa 125
Pengembangan | Pelaksanaan Tracer Study 126
Spiritualitas Penyelé_ngaraan Kegiétaﬂ di dalam Kampus 12'.?;
Penyelengaraan Kegiatan di Luar Kampus 128
Pembentukan UKM 129
Penganglkatan Pelatih Paduan Suara 130
Penyaluran Biaya Latihan Paduan Suara 131
Pelatihan Paduan Suara 132
Penyaluran Bantuan Dampak Bencana 133
(Mahasizswa)
Penyaluran Bantuan Kedukaan Bagi Mahasiswa 134
Aktif
Penyaluran Bantuan untuk Panti Asuhan 135
Kristen (PAK) Tagari
Penyerahan Bantuan Sosial 136
Pendampingan Kegiatan Pengembangan Minat 137
Bakat pada Setiap Program Studi
Pendampingan Hibah Bina Desa 138
Pendampingan Program Kreativitas Mahasiswa 139
Penyampaian Aspirasi Mahasiswa 140




Survey Kepuasan Mahasiswa Terhadap

Pelayanan Kemahasiswaan 141
Pengpantian Pengurus Organisasi 149
Kemahasiswaan
Permohonan Izin Menginap di Kampus 143
Permohonan Surat Izin Pemberitahuan Kegiatan 144
dan Pengpunaan Fasilitas Yayasan UKI Toraja
Pengajuan ljin Mengsunakan Fasilitas Kampus 145
Pendampingan Unit Usaha 146
Pengajuan Permohonan Beasiswa Minat Bakat 147
Pengajuan Permohonan Beasiswa IP Tertinggi 148
Pengajuan Permohonan Beasiswa Tidak Mampu 149
_lF’eng_a_ﬁla_ti_lF":ar;:nE)hT::}Lan Baamsw S.tangk_a:an 150
Pengajuan Permohonan Beasiswa PPA 151
Penyaluran Dana Beasiswa Internal Prestasi [PK 152
Tertineei
Penyéluran Dana Beasiswa Minat dan Bakat 153
Penyaluran Dana Beasiswa Tidak Mampu 154
Penyaluran Dana Beasiswa Siangkaran 135
Penyaluran Dana Beasiswa PPA 156
Pemberlakuan Sanksi Pelanggaran Kode Etik 157
Peninjauan Kembali Pemberian Sanksi 158
Pemulihan Organisasi yang Divakumkan 159
Pembekuan Organisasi Yang Bermasalah 160
Pemn_jauan Pelanggaran Organisasi 161
Kemahasiswaan
Pemilihan pengurus organisasi kemahasiswaan 162
Pengu:mpulan Data Alumni 163
Umpan Balik Peng_gLuw_ Alumn 164
Cetak Kartu Tanda Alumni 165
Magang Kerja untuk Alumni 166
Pembekalan Calon Wisudawan 167
pengeunaan inventaris organisasi 168
Penggantian KTM 169
Layanan Pastoral Konseling Bagi Dosen 170
Layanan Pastoral Konseling Bagi Mahasiswa 171
|dalam pergumulan)
Layanan Pastoral Konseling Bagi Mahasiswa
172
(dalam pergumulan)
Layanan Pastoral Konseling Bagi Mahasiswa 173
|vang bermasalah)
Pengajuan Klaim Asusransi Kecelakaan Bagi 174
Mahasiswa
Layanan Pembimbingan Pengembangan Softskill 175
Bidang Riset, Pelatihan Penyusunan Proposal Penelitian 176
Pengabdian Pengajuan Proposal 177
Kepada Publikasi Informasi Penelitian 178
Masyarakat, Sistem Seleksi Proposal 179
Kerja Sama dan Sermnar Prupr::sal Penelitian 18{]
Inovasi Penerima Dana Penenlitian 181
Pencairan Dana Penenlitian 182
Pelaksanan Penelitian 183




Seminar Hasil Penelitian 184
Laporan Kemajuan Penelitian 185
Laporan akhir Penelitian 186
Monitoring d_q._r_;.Evaluam Penelitian 187
Diseminasi Hasil Penelitian 188
Rekrutmen Tim Reviewer Eksternal 189
Penugasan Tim Reviewer External 190
Rekrutmen Tim Reviewer Internal 191
Penugasan Tim Reviewer Internal Penelitian 192
Sistem Penghargaan (Reward) Bagi Para Dosen 193
vang Telah Menvelesaikan Penelitian

Penerhitan Hasil Penenlitian 194
Penanganan plagiarisme Penelitisn 195
Alur pelaksanaan Kegiatan Penelitian Kompetitif 196
Internal

Proposal Pengabdian Masyarakat 197
Pengajuan Proposal Pengabdian Masyarakat oleh 108
Dosen

Publikasi Informasi PkM 199
Penetapan Nama Penerima dana Pengabdian 200
kepada Masyarakat

Pencairan pembayaran Dana Pengabdian 501
Masyvarakat

Pelaksanan PkM 202
Laporan Kemajuan PkM 203
Pembuatan Laporan Akhir PkM 204
Monitoring dan Evaluasi PkM 205
_Seminar Hasil Pengabdian Masyarakat 206
Desiminasi Hasil PkM 207
Rekrutmen Tim Reviewer Internal 208
Rekrutmen Tim Reviewer Eksternal 209
Penugasan Tim Reviewer Internal 210
Penugasan Tim Reviewer External 211
Pendataan Publikasi Pengabdian Masyarakat 212
Pelatihan Sosialisasi Workshop Program 513
Pengabdian

Penerbitan Dokumen Hasil Pengabdian 214
Masyarakat

Pelaksanaan Kuliah Kerja Nyata (KKN| Tematik 215
Alur pelaksanaan Kegiatan Pengabdian 216
Masyvarakat Eksternal

Penpgurusan Kekayaan Intelektual 217
Desa Binaan 218
Pendanaan Prosiding 219
 Penjaminan Mutu Penelitian dan Peneliti 220
Inovasi Hasil Penelitian Dosen 221
‘Produksi inovasi 222
Paten dan HAKI 223
Penjajakan Kerjasama 224
Pelaksanaan Kerjasama 225
Kerjasama Dalam Negeri 226
Kerjasama Luar Negeri 227




Penataan Arsip Dinamis Bagian Kerjasama

Pengelolaan Surat Keluar Bagian Kerjasama 229
Pencairan Dana Kerjasama 230
Penerimaan qu'ga Negara Asing Sebagai
231

Mahasiswa

Perjalanan Dinas Ke Luar Negeri 232

Survey Kepuasan Mitra 233

Pengurusan Izin Tinggal Sementara Mahasiswa

: 234

Warga Negara Asing -

Monitoring Dan Evaluasi Kerjasama 235
Bidang Tata Distribusi Surat Dinas 236
Kelola dan Layanan Nomor Surat Dinas 237
Sumber Daya Pembuatan SK Kepanitian 238

Layanan Penomoran SK 239

Layvanan Registrasi Surat Masuk 240

Pembuatan Surat Keputusan Relktor 241

Pemeliharaan dan Perawatan Arsip 242

Pemindahan Arsip dari Unit Pencipta ke Unit- 543

unit Pengelola Arsip

Pembuatan Surat Dinas 244

Penetapan Angka Kredit Dosen 245

Kenaikan Gaji Berkala 246

Kenaikan Pangkat (Fungsional) Dosen 247

Kenaikan Pangkar Akademik 245

Analisis Jabatan 249

Serah Terima Jabatan 250

Perjalanan Dinas 251

Absensi dan Monitoring 252

Pemberian Penghargaan atas Pengabdian Dosen 553

dan Tenaga Kependidikan

Pemberian Penghargaan untuk Dosen dan 554

Pegawai yang Purna Tugas

Pengalihan ASN menjadi Dosen 235
Rekrutmen Dosen dan Pegawai 256
Pemberian Reward dan Punisment 257
Penempatan Personil Keamanan 258
Pergantian Jaga Personil Keamanan 259
Penanganan Pelaku Pelangga.ran Hukum dan 260

Ketertiban Umum di Kampus

Penertiban Lingkungan Kampus 261

Pengaturan Lalu lintas Kampus 262

Pengaturan Parkiran 263

Pengaturan Kegiatan 264

Pengamanan Pendulkung Pimpinan Universitas 265

Izin Tugas Belajar 266

Pelayanan Tamu 267

Penyusunan dan Pentepan SOP 268

Penyusunan Rencana Kerja Tahunan 269

Pemberkasan dan Pemiliharaan Arsip 270

Revisi SOP 271

Pemeliharaan dan Perawatan Arsip 272




Pemindahan Arsip dari Unit Pencipta ke Unit

Pengelola Arsip 273
Pemindahan Arsip Inalktif 274
Pemusnahan Arsip 275
Penataan Arsip Dinamis Aktif di Unit Pencipta 276
Penataan Arsip Dinamis Inaktif di Unit Pencipta 277
Pendiskripsian, Pengklasifikasian dan 578
Penyusunan Daftar Arsip
Agenda Pimpinan 279
Keterbukaan Layanan Informasi Publik 280




Nomor SOF 001

Tanggal Penetapan | 24 September 2021
Tanggal Perubahan 24 September 2021
Tanggal Berlaku 24 September 2021

NIDIN: 0926106801

Nama S0P FPenerimaan Mahasiswa Baru

Tujuan: Sasaran:

1. Menyediakan panduan untuk pelaksanaan | 1. Calon Mahasiswa Baru
penerimaan mahasiswa baru  program | 2. Bank Mitra
pendidikan sarjanma UKl Toraja agar | 3. Bagian Perencanaan Keuangan
transparan dan akuntabel. 4, PBiro Administrasi Akademile

2. Menjamin agar setiap program studi dapat
mempercleh input calon mahasiswa yang

Hermel,

Da=zar Hulkum: Kualifika=i Pelak=ana:

1. Tata Gereja Toraja 1. Memilili pengetahuan tentang peraturan

2. Statuta UKI Toraja. terkait pendidiltan tinggi UKI Toraja.

3. UU Nomer 12 Tahun 2012 tentang | 2. Memiliki pengetahuan tentang visi mizi UKI
Pendidikan Tinggi. Toraja.

4. PP Nomor 66 Tahun 2010 tentang | 3. Memiliki pengetahuan tentanpg Prodi UKI
Perubahan atas Peramran Pemerintah Toraja.
Nomor 17 Tahun 2010 tentang Pengelolaan | 4. Memiliki pengetahuan tentang peraturan
dan Penyelenggaraan Pendidikan. terkait Statuta UKI Toraja

3. Rencana Strategiz UKI Toraja. 3. Memiliki kemampuan dalam

6. Peraturan Akademik UKI Toraja. mengoperasikan komputer

7. EKeputusan YPTEM mengenai Program | & Memiliki kemampuan dalam pembukuan
Kerja Tahunan, dan Anggaran Pendapatan keuangan

dan Belanja YPTEM /UKI Toraja.
8. HKeputusan Rektor UKl Toraja mengenai
Panitia Penerimaan Mahasiswa Baru,

' Keterkaitan:
1. 3SOP Registraszi Awal Peralatan dan Perlengkapan:
1. ATK
2. EKomputer
3. Printer
4. Jaringan Internet
3. Bulm Agenda [ Registrasi
6. Formulir Pendaftaran
7. Bistem Informasi Akademik | Admisi |
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:
Jika S0P ini tidak dilaksanakan malka dapat Disimpan =zebagai arsip | data elektronik dan
menghambat prozes penerimaan calon hard copy )

mahasiswa =erta mengurangi jumlah pendaftar
calomn.




Bagan Alir : Penerimaan Mahasizwa Bar

Kegiatan

Pembentukan Panitia

Hapat Persiapan
Pendaftaran

Sozializasi
FPendaftaran Calon
Mahas=izwa Baru

Melalukan
Pembayaran Di Bank
yvang menjadi Mitra

Mengambil formulir
pendaftaran dengan
menyerahkan bulti
pembayaran ke BAA
dan BAA
menyerahkan bulkti
pembayaran tersebut
ke Keuangan

Memberikan formulir

ke calon maba

Mengembaliltan
formulir pendaftaran

No

wn

Calon Bank
Maba Mitra

' 9

Pihak / UnitTerkait
Panitia
Penerimaan
Mahba | BAA )

Keuangan

Pimpinan |

r

¥

L

Dokumen

SK Panitia Penerimaan
hMahas=sizwa Baru

Has=il Keputuszan Eapat

Brozur

Slip Pembayaran

1. No. Pendaftaran

2. Formulir
Pendaftaran

3. Slip pembayaran

Formulir
Pendaftaran

1. Formulir
Pendaftaran
2. Kartu Test

Durasi
Waktn

1 han

1 bulan



dan BAA memberikan |

Kartu Test

Mengikuti

Seleksi Penerimaan
Mahazizwa Baru dan
FPanita Penerimaan
melakulan
pemerikasaan hasil
test

Menetapkan dan
Menandatangani
pengumuman hasil
zelsksi

Publikasi hasil
Seleksi

h 4

1. Soal Ujian
2. Berita Acara Ujian
3. Has=il Seleksi

SK Hasil =eleks=i

1. Daftar calon maba
vang lolos seleleai
2. Ar=ip



MNomor SOF D02

Tanggal Penetapan | 24 September 2021
Tanggal Perubahan 24 September 2021

Tanggal Berlaku 24 September 2021
Efektif

Disahkan Oleh | Rel

D, Oktavianus Pasoloran, SE., M.5i., Ak.CA
NIDN: 0926106801

Nama SOP Registrasi Awal
' Tujuan: | Sasaran:
Sebagai acuan dalam melaksanakan registrasi 1. Calon Mahasiswa Baru
awal bagi mahasiswa baru UKI Toraja agar 2. Bank Mitra
berjalan tertib dan lancar 3. Biro Administrasi Akademilk
4, Bagian Perencanaan Keuangan
5. Administrasi Program Studi
6. Kaprodi
7. Dekan
| 3. Pena=ehat Akademik
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelak=ana:
1. Statuta UKI Toraja. 1. Memilila pengetahuan tentang
2, UU Nomor 12 Tahun 2012 tentang peraturan terkait pendidikan tinggi
Pendidikan Tinggi. UKI Toraja.
3. PP Nomor 66 Tahun 2010 tentang 2. Memiliki pengetahuan tentang wvisi
Perubahan atas Peraturan Pemerintah mizi UKI Toraja.
Nomeor 17 Tahun 2010 tentang 3. Memilili pengetabhuan tentang Prodi
Pengelolaan dan Penvelenggaraan vang ada di UKI Toraja.
Pendidikan. 4. Memiliki pengetahuan tentang
4. Rencana Strategizs UKI Toraja. peraturan terkait Statuta UKI Torgja.
5. Peraturan Akademik UKI Toraja. 3. Memiliki kemampuan dalam
6. Keputusan YPTKM mengensi Program mengoperasikan komputer.
Kerja Tahunan, dan Anggaran 6. Memiliki kemampuan dalam
Pendapatan dan Belanja YPTEM/UKI pembukuan keuangan
Toraja. 7. Memiliki pengetahuan tentang fungsi
7. EKeputusan Rektor UKl Toraja mengenad pembimbingan | Dosen PA |
Panitia Penerimaan Mahasiswa Baru.
Keterkaitamn: Peralatan dan Perlengkapan:
1. S0P Penerimaan Mahasiswa Bara 1. ATK
2. S0P Registrasi Ulang Form kartu tes, krs khs dlil
3. S0P Pembayaran Uang Kuliah Mahasizswa 2. Komputer
4, S0P Pengisian KRS Online 3. Printer
3. S0P Penerimaan Mahasizwa Pindahan 4, Jaringan Internet
3. Daftar hasil seleksi
6. Buku Apenda / Registrasi per Program
Studi
| 7. Sizstem Informasi Akademik
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

Jika SOP ini tidak dilaksanakan K maka dapat | Disimpan sebagai arsip | data elelttronik dan
menghamhbat proses registrazi awal calon | hard copy |

mahasiswa baru. Dan Apahbila dalam

pelakzanaan SOP ini mengalami kendala atan

terdapat ketidak sesuaian dengan peraturan

berlaltu, maka SOP ini dapat direvisi per

(zemester [ tabun)




Bagan Alir : Registra=i Awal

Kegiatan No

Membayar biaya
pendidilcan di banlk 1
mitra UKI Toraja,
Menyerahlan bulti
pembayaran ke BAA 2
dan Keuangan

Melakukan registrasi
[ pemberian stambule
| 2esuai dengan Prodi
dimana Calon
Mahasiswa Baru
dinyatakan lulus

Melakukan import [
Input data
Mahasiswa Baru ke
Sistem Informasi
Akademik | Menu
Registrasi |

Membuat akun
mahasiswa untuk

portal akademik dan
memberikan daftar 3
maba ke kaprodi

untuk menetapkan

dosen PA

Calon Maba
yang lolo=
seleksi

C_>—
« ||

Bank Mitra

Pihak [/ UnitTerkait

Adminis
trasi
Progdi

BAA Keuangan

L

Dosen

Dekan PA

Kaprodi

Dokumen

Slip
pembayaran

1.

Slip
pembayaran

2. Kartu Test

. Slip

pembayaran

. Kartu Test

Bulu
Registrasi
Data di
Komputer

. Daftar Calon

Maba yang
melakukan
registrasi
ulang

. File import

data Maba

. Data di

Komputer

. Daftar

Mahasizswa
Baru

. Alun Portal

Alcademik
mahazizwa
baru

Data di
Komputer

Durasi
Waktn

-+53 Menit

-+3 Menit

-+ 60
Menit

-+ 60
Menit



Membuat usulan
dozen PA

Menetapkan dosen
PA atas usul kaprodi

Menautkandozen PA
yang telah
ditetaplkan ke aloun [
data mahasizwa
baru pada Sistem

Informasi
Akademik [ Menu
Akademik |
Membimbing

mahasiswa baru
untuk pengisian KRS
{ Online dan KRS
Manual )

Menandatangani
KRS | KRS manual )
dan menyetujui (
KRS Oanline | yvang
telah dii=i oleh
mahasiswa baru
Mengiluti
perkuliahan awal

10

11

v

Daftar
mahasiswa
baru dan
usulan doszen
FA

SK penetapan
dozen PA

Daftar
Mahasizwa
Baru beszerta
Dozen PA

EES Manual

KES Manual

KES Manual

-+ &0
Menit

3 Menit

60 Menit

50 Menit

60 Menit



Nomor SOP 003

Tanggal Penetapan 24 September 2021

Tanggal Perubahan 24 September 2021

Tanggal Berlaku 24 September 2021
Efektif

Dizahkan Olsh

. Nama SOP Registrasi Ulang
Tujuan: Sasaran:
Menyediakan panduan untulk 1. Mahasis:wa
penyvelenggaraan layanan registrasi ulang 2. Bank Mitra
bagi mahasiswa agar terlaksana dengan 3. BAA
baik, akurat, serta lancar sesuai kalender 4. K&ugngan : :
akademik UKI Toraja. 3. Administrasi Program Studi

6. Penasehat Akademik

' Dasar Hukum: | Kualifikasi Pelaksana:
1. Tata Gereja Toraja 1. Memiliki pengetabuan tentang peraturan
2. Statuta UKI Toraja. terkait pendidikan tinggi UKI Toraja.
3. UU Nomer 12 Tahun 2012 tentang 2. Memiliki pengetahuan tentang wisi misi
Pendidikan Tinggi. UKI Toraja.
4. PP Nomor 66 Tahun 2010 tentang 3. Memiliki pengetahuan tentang Prodi yang
Perubahan atas Peraturan Pemerintah ada di UKI Toraja.
Nomor 1v¥ Tahun 2010 tentang 4, Memiliki pengetabuan tentang peraturan
Pengelolaan dan Penyelenggaraan terkait Statuta UKI Toraja.
Pendidikan, 3. Memiliki kemampuan dalam
5. ERencana Strategis UKI Toraja. mengoperasikan komputer.
6. Peraturan Akademik UKI Toraja. 6. Memiliki kemampuan dalam pembukuan
7. EKeputusan YPTEM mengenai Program keuangan
Kerja Tahunan, dan Anggaran 7. Memiliki pengetahuan teatang fungsi
Pendapatan dan Belanja YPTKM/UKI pembimbingan | Dosen PA |
Toraja.
8. Peraturan Akademik UKI Toraja
Keterkaitan: Peralatan dan Perlengkapan:
1. S0P Pembayaran Uang Kuliah 1. ATK
Mahasiswa. 2. EKomputer
2. BOP Registrasi Awal 3. Printer
4, Buku Agenda [ FHegistrasi
5. Sistem Informasi Akademik | Pemayaran
. | ___danfladend )
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:
Jika S0P ini tidalk dilaksanalkan malka dapat | Disimpan sebagai arsip | data elelktronik dan
menghambat proses registrasi ulang hard copy)

mahasiswa. Dan Apabila dalam pelalksanaan
S0P ini mengalami kendala atau terdapat
ketidalk sesuaian dengan peraturan berlaloa,
malksa SOP ini dapat direvisi per

| {semester /tahun|




Bagan Alir : Registrazi Ulang

Kegiatan

No

Mahasiswa

Bank Mitra

Keuangan

Pihak / UnitTerkait

BAA

Administrasi
Progdi

Dosen
PAKS

Dokumen

Durasi
Waktu

Melakukan
pembayaran di
BANK untuk
repistrasi ulang

Slip pembayaran

Menyerahkan bulkti
pembayaran
Keuangan

rF

Slip pembayaran

-+35 Menit

Melakukan validasi
agar mahasiswa
dapat menginput
KES online pada
portal akademilk.
Jika Valid maka
mahasiswa dapat
mengizi KRS, jika
tidalk valid malka
akan di arahkan
untul melunasi /
membayar
tunggalan

Valid

Slip pembayaran

-+5 Menit

Melaltukan
pembukaan pericde
semester dan
Administrasi Prodi
membuat jadwal
perkuliahan

Melakukan
pengizian KRS

v

A

Data di Komputer

Data di Komputer

-+ B0
Menit

-+ 3 henit




Melalukan
konsultasi dengan
PAKS

Data di Komputer
KHS

-+ 80

Melakukan koreksi
J Persetujuan
terhadap
mataliliah yang di
program Mahasiswa
bimbingan

Data di Komputer

-+ 5 Memit

Mengikuati
perlkuliahan awal

11

Data di Kemputer




Nomor SOP o004

Tanggal Penetapan | 24 September 2021

Tanggal Perubahan | 24 September 2021

Tanggal Berlaku 24 September 2021

Disahkan Oleh
Dr. Oktavianus Pasoloran, SE., M.Si. Ak, CA
NIDN: 0926106801

Nama SOP Sistem Informasi Akademik

' Tujuan: Sasaran:
Memberikan layanan semua | Staf Akademik/BAA, Mahasiswa, Dosen PAKS

kebutuhan akademik bagi civitas
akademika. Kebutuhan wyang terdapat
dalam Sistem Informasi  Akademik
diantaranya perkuliahan dan administrasi

| mahasiswa
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
1. Undang-Undang No. 12 Tahun 2012 1. Memahami peraturan peningkatan sistem
tentang Pendidikan Tinggi pengelolaan data dan informasi akademik
2. Peraturan Pemerintah Nomor 4 2. Memahami kebijakan sistem pengelolaan
tahun 2014 tentang data dan informasi akademik

Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi
dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi
3. Statuta
4. Peraturan Akademik UKI Toraja.

' Keterkaitan: Peralatan dan Perlengkapan:
S0P Pengisian KRS Online Pedoman sistem pengelolaan data dan
SOP Penerimaan Mahasiswa Baru infromasi akademik

S0P Registrasi Awal

SOP Registrasi Ulang

S0P Pengolahan Data Akademik
SOP Ujian dan Nilai

Peringatan: Pencatanan dan Pendataan:
Apabila dalam pelaksanaan SOP ini
mengalami kendala atau terdapat
ketidaksesuaian dengan peraturan
berlalu, maka SOP ini dapat direvisi per
(semester /tahun)




Pihak /
! UnitTerkait D .
Kegiatan No Staf Mahas Dosen Dokumen Walktu
Akadem | iswa PAKS Simatra (portal)
| ik /BAA
Membuat jadwal | ) | Form Daftar 15 menit
perkuliahan Mata Kuliah
Penginputan jadwal kuliah v ' Form Daftar 15 Menit
ke Mata Kuliah
sistem informasi akademik l
online
Pengisian KRS oleh KRS - Simatra 15 Menit
Mahasiswa
Dosen memvalidasi KRS [ Al Simatra 10 Menit
mahasiswa 1 ¥
Staf akademilk | Simatra 15 Menit
menginformasikan jadwal
mengajar pada dosen mata *
kuliah :
Presensi dan absen Y | Simatra 15 Menit
perkuliahan - : >
Penilaian hasil ujian v | Form Daftar Nilai | 30 Menit
semester - Simatra
oleh dosen dengan
menginput nilai di SIAKAD
Mahasiswa mendownload KHS - Simatra 10 Menit
KHS /Transkrip nilai ( )
' di SIAKAD ‘_
Dokumentasi Transkrip nilai - | 5 Menit
KHS/Transkrip nilai e Simatra




Nomor S0P

005

| Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaku
| Efelctif
Disahkan Oleh

[ Nama S-GP

24 September 2021

Dk, Oktavianus Pasoloran, SE., M.5i., Ak.CA
NIDN: 0926106301

Mahasiswa Pindah Ke PT Lain

- Tujuan =
Melaksanakan proses mahasiswa pindah ke
Perguruan Tinggi lain,

| Sasaran:

Mahasiswa yang akan pindah
BAA Program Studi

Dekan dan Kapordi

Biro Administrasi Akademilk
Keuangan

Perpustakaan

Sekretariat Universitas

IR S

Dasar Hukum:

1. UU Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

2., PP Nomor &6 Tahun 2010 tentang
Perubahan atas Peraturan Pemerintah
Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penvelenggaraan
Pendidikan.

3. Permendikbud EI. No. 4 tahun 2014
tentang Penyelenggaraan Pendidikan
Tingi

4. Permendikbud RI. No. 50 Tahun 2014
tentang Sistem Penjaminan Muta
Pendidikan Tinggi

3. Permendikbud Nomor 3 Tahun 2020
tentang Standar Nasional Pendidikan
Tinggi

6. Permendikbud Nomor 3 tahun 2020
tentang Akreditasi Program Studi dan
Perguruan Tinggi

7. Peraturan Akademik UKI Toraja.

8. Statata UKI Toraja.

' Keterkaitan:
1. S0P Mahasiswa Pindah Internal
2. 350P Penerimaan Mahasiswa Pindahan

Peringatan:
Apabila dalam pelaksanaan S0P ini
mengalami kendala atau terdapat ketidak
sesuaian dengan peraturan berlalu. malka
S0P ini dapat direvisi per (semester/tabun)

I{ua_'l.tfikast Pelaksana:
1. Memahami prosedur pindah ke
pergurnian tingei lain,
2. Menguasai dan memahami peraturan
akademil.

| Peralatan dan Perlengkapamn:

1. Surat Keterangan Pindah dan Nilai
2. ATK
3. Komputer

[ Pencatatan dan Pendataan:

1. Surat Keterangan Pindah dan Nilai
2. Surat keterangan bebas keuangan
3. Surat keterangan bebas pustaka




Bagan Alir: Mahasizwa Pindah Ke Pt Lain

Pihak / UnitTerkait

. i i : Dura=i
Kegiatan No —— WR 1 BAA Kenj:_nga Perpu:ta.kaa Sek::tan Dokumen Walktu

Formulir 1 jam
Mengambi dan mengisil formulir 1 @ pindal
pindah

v

Nilai-nilai 1 jam
Memberiltan Hekomendasi 2 yeng te_lah

dilulusi
Menvelesai Admini : Surat '.Ija.m
ke?_:lg;geansmﬂ ministrasi g ete an

bebas

ksuangan
Menyelesailkan PBebas Pinjaman ¥ Surat 1jam
Buku 4 keterangan

bebas

perpustakaan
Melakukan Verifikasi kelengkapan ¥ Rekomendasi | 1 jam
berkas pindah dan Menerbitkan 5 dari Fakultas
Surat Keterangan Pindah dan nilai yang

telah dilulusi _

Surat 1 jam
Menginput dan
mendokumentasikan perubahan (D K_etera.ﬂgan
status mahasizswa pada PDDileti & Pindah ke

Perguruan

Tinggi lain.




Nomor S0P

006

Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaku

[ Nama SE!P

24 September 2021

Dk, Oktavianus Pasoloran, SE., M.5i., Ak.CA
NIDN: 0926106301

Mahasiswa Pindah Internal

F"';-I;'.l.l-juan:
Melaksanakan Proses Mahasiswa Pindah
Internal dalam linglkup UKI Toraja.

1. Mahasizswa
2. BAA Program Studi

3. Kaprodi
4, Biro Administrasi Akademik
5. Keuangan

Dasar Hukum:

1. UU Nomor 12 Tahun 2012
Pendidikan Tinggi.
PP Nomer 66 Tahun 2010 tentang
Perubahan atas Peraturan Pemerintah
Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelclaan dan Penyelenggaraan
Pendidikan.
Permendikbud RI. No. 4 tabhun 2014
tentang Penyelengparaan Pendidiltan
Tingi
Permendikbud RI. No. 50 Tahun 2014
tentang Sistem Penjaminan Mutu
Pendidikan Tinggi
Permendikbud Nomor 3 Tahun 2020
tentang Standar Nasional Pendidikan
Tinggi
Permendikbud Nomor 3 tahun 2020
tentang Akreditasi Program Studi dan
Perguruan Tinggi
7. Peraturan Akademik UKI Toraja.
8. Statuta UKl Toraja.

tentang

2.

Kualifika=i Pelak=sana:
1. Memahami Prozedur Pindah Internal
2. Menguasai dan memahami peraturan
akademilk.

Keterkaitan:
1. 30P Mahasiswa Pindah Internal
2. 30P Penerimaan Mahasizswa Pindahan

| Peralatan dan Perlengkapamn:
1. Surat Keterangan Pindah dan Nilai
2. ATK
3. Komputer

Peringatan:
Apabila dalam pelaksanaan SOP ini
mengalami kendala atau terdapat ketidak
sesuaian dengan peraturan berlalu. malka
| SOP ini dapat direvisi per (semester/tahun)

: Pencatatan dan Pendataan:
1. Surat Keterangan Pindah dan Nilai




Bagan Alir Mahasizswa Pindah Internal

Pihak [/ UnitTerkait

Durasi
Kegiatan No . Program Studi Program Dokumen
Mahasiswa \ Studi Tui BAA Keuangan Walktu
Mendaftar Ulang & Validasi (: Slip 1 hari
Pembayaran 1 pembayar
atl
Mengambil surat rekomendasi ¥ Eelkomend | 1 hari
pindah program studi di program 3 asi Prodi
studi tujuan Tujuan
Mengambil Permohonan pindah v Formulir 1 hari
program studi di program studi asal 3 pindah
|
Memberilean surat pindah dan nilai v Surat 1 hari
vang telah dilulas=i. 4 Findah
dan Nilai
Menerima surat pindah dari program S‘_‘-‘mt 1. hari
studi asal. = Pindah
dan Nilai
Slip 2 jam
< : | pembayar
Melakukan verifikasi persyaratan dan
memberikan Nomor Indulk 6 it fin
Mahasiswa (NIM) Surat
Pindah
Membuat Konversi Mata Kuliah dan Nilai 3 hari
Nilad 7
. s y Surat 2 jam
Menginl:rut data dan Nila: Ha=il 5 ¥ Pmda;‘t.l _
Konversi ke PDDIKTI dan Nilai

Konversi




| Nomer S0P
| Tangzal Penetapan

007
24 September 2021

Tangegal Perubahan

24 September 2021

Tanggal Berlalm
Efelctif

24 September 2021

Dizahkan Oleh

' Nama SOP

D, Oktavianus Pasoloran, SE. M.5i., Ak.CA
NIDN: 0926106801

Penerimaan Mahasiswa Pindahan

Tujuan:

Melaksanakan proses penerimaan mahasiswa
pindahan ke Universitas Kristen Indonesia
Toraja dari perguruan tinggi lain di dalam
maupun luar negeri yang telah mendapat
akreditasi dari Direktorat Jenderal Pendidikan
Tinggi Kementrian Pendidikan dan
Kebudayaan pada fakultas/juruzan/program
studi vang sama atau sejenis.

| Sasaran:
Mahasiswa pindahan

Dasar Hukum:

1. Statuta UKI Toraja

2. Peraturan Akademik UKI Toraja

3. UU Nomeor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi,
PP Nomor 66 Tahun 2010 tentang
Perubahan atas Peraturan Pemerintah
Nomeor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan
Pendidikan
Permendikbud RI. No. 4 tahun 2014
tentang Penvelenggaraan Pendidilean Tingi
Permendikbud RI. No. 30 Tahun 2014
tentang Sistem Penjaminan Mutua
Pendidikan Tinggi
Permendilktbud Nomeor 3 Tahun 2020
tentang Standar Nasional Pendidilean
Tinggi
Permendikbud Nomor 3 tahun 2020
tentang Alreditasi Program Studi dan

Pergutu&n Tin gg;l

_Keterk;i?an:
1. S0P Penerimaan Mahasizwa Baru
2. S50F Pindah ke Universzitas Lain
3. S0F Mahasizwa Pindah Internal

Peringatan:
Apabila dalam pelaksanaan S0P ini mengalami
kendala atau terdapat ketidak sesuaian dengan
peraturan berlali, maka S0F ini dapat direvisi
Pl semnbster

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami peraturan akademik UKI
Toraja
Memahami prosedur penerimaan
Mahasiswa Pindahan

2.

| Peralatan da?Perlengkapan:
Form Mahasizswa Pindahan
Surat keterangan pindah dan Daftar Nilai
SK Akreditasi dari PT asal
Surat permohonan tanggapan Pindah
Kuliah
Surat Persetujuan (Penclakan Pindah
Euliah
. Rekomendasi Pindah Studi
Pencatatan dan Pendataan:
Data Mahasiswa Pindahan

P b

ok



Bagan Alir : Penerimaan Mahasiswa Pindahan

Pihak/Unit Terkait

Durasi
Kegiatan No Dokumen
Mahasiswa Waktu
pindal BAA WRI Dekan Rektor Keuangan
Mengajukan surat pemoheonan st -
o Skt 1 S permohonan 1 han
PRtk pindah kuliah
- li
BAA Melalukan pemerikesaan Fem g ;
ot d Vet 2 mahasizwa 1 hari
elengkapan dan persyara rtslatisny
Mahasizswa mengambil dan Formulir
mengi=si formulir mahasiswa 3 L W, . —— 1 hari
pindahan pindahan
BAA Membuat surat Surat
permohonan kepada Pimpinan > | permohonan
Falmltas= 4 — tanggapan 1 hari
kepada Pimpinan
Fakultas
WE I dan Dekan Melakukan :
evaluasi akademik & non 5 i I.Sq;:t Ficiah den 2 hari
akademilk
BAA Memproses Surat i :
Keterangan diterima/ ditolak 6 | B i e PYOT
pindah kuliah
Mahasiswa yang proses
pindahnya diterima mengurus - - T R [
validasi pembayaran L. S PP 3
Rektor Menandatangani Surat SK
Perzetujuan 3 diterima / ditolak 7 hari
pindah studi pindah kulish




Nomor SOP

009

Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaku

Nama SOF

Tujuan:
Menyediakan panduan untulk
penyelenggaraan layanan registrasi ulang
bagi mahasizwa agar terlaksana dengan
baik, akurat, serta lancar sesuai kalender
akademik UKI Toraja.

24 September 2021

Dt. Oktavianus Pasoloran, SE., M.5i., Ak,
CA
NIDN: 0926106801

KETERANGAN KULIAH

Sasaran:
1. Mahasizwa
2. Keunangan

3. Sekretariat

Dasar Hultum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Tata Gereja Toraja 1. Memiliki pengetahuan  tentang
2. Statuta UKI Toraja. peraturan terlait pendidiltan tinggi
3. UU Nomor 12 Tahun 2012 tentang UKI Toraja.
Pendidikan Tinggi. 2. Memiliki pengetahuan tentang wvisi
4. PP Nomor 66 Tahun 2010 tentang mizi UKI Toraja.
Perubahan atas Peraturan Pemerintab 3. Memiliki pengetahuan tentang Prodi
Nomor 1¥ Tahun 2010  tentang vang ada di UKI Toraja.
Pengelolaan dan Penyelenggaraan 4, Memitiki pengetahuan tentang
Pendidikan. peraturan  terkait Statuta UKI
3. Rencana Strategizs UKI Toraja. Toraja.
6. Peraturan Akademik UKI Toraja. 3. Memiliki kemampuan dalam
7. Keputusan YPTEM mengenai Program mengoperasikan komputer.
Kerja Tahunan, dan Anggaran
Pendapatan dan Belanja YPTKM/UEKI
Toraja.
8. Peraturan Akademik UKl Toraja
Peralatan dan Perlengkapan:
Keterkaitan: 1. ATK
1. S0P Pembayaran Uang Kuliah 2. EKomputer
Mahasiswa. 3. Stempel
2. BO0PF Registra=i Awal 4, Printer
5. Buku Agenda [ FEegistrasi
6. Sistem Informasi Akademik |
Pembayaran dan Akademil |
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

Jika S0P ini tidak dilaksanakan malka dapat
menghambat proses pembuatan surat
keterangan kuliah. Dan Apabila dalam
pelaksanaan SOP ini mengalami kendala atau
terdapat ketidak sezuaian dengan peraturan
berlalou, maka SOP ini dapat direvisi per

(semester/tahun)

Disimpan sebagai arsip | data elektronik
dan hard copy |




Bagan Alir : Keterangan Kuliah
Pihak / UnitTerkait

Durasi

Regiatan Ho Mahasiswa Keuangan Sekretariat okuxmos Waktu

Meyerahkan bulkti 3 mexit
pembayaran pada
semester yang
sedang berjalan
Memvalidasi
pembayaran
mahasiswa dan 2
memberikan surat
keterangan
Menyerahkan bulkti 3 menit
Slip Pembayaran

Slip Pembayaran

S memnit

!

Slip Pembayaran

pembayaran dan
surat keterangan ke l Surat Keterangan

bagian sekretariat

Membuat surat 5 memnit

keterangan kuliah )
bagi mahasizwa dan 4 C) lsﬂ‘-::;aailkemfﬂngaﬂ alctif
mengdokumentasilca

11



MNomor SOF

010

Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaku

Disahkan Oleh

24 September 2021

Dt. Oktavianus Pasoloran, SE., M.51., Ak, CA
NIDN: 0926106801

Nama SOP Pengolahan Data Akademik
| Tujuan: | Sasaran:
Sebagai acuan dalam — melaksanakan 1. BAA
pengolahan data akademik di UKL Toraja 2. Dosen

agar berjalan tertib dan lancar

I Dasar Hukum:
1. Tata Gersja Toraja

2. Statata UKI Toraja.

3. UU Nomeor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

4, PP Nomeor 66 Tahun 2010 tentang
Perubahan atas Peraturan Pemerintah
Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelclaan dan Penyelenggaraan
Pendidikan,

5. Rencana Strategiz UKI Toraja.

6. Peraturan Akademik UKI Toraja.

7. Keputuzan YPTEM mengenai Program
Kerja Tahunan, dan Anggaran
Pendapatan dan Belanja YPTEM/UKI
Toraja.

| 8
Keterkaitan:

1. SOP Pengisian KRS Online

Peringatan:

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka dapat
menghambat proses  pengolahan  data
akademik. Dan Apabila dalam pelaksanaan
S0P ini mengalami kendala atau terdapat
ketidak sesuaian dengan peraturan berlalon,
maka S0P ini dapat direvisi per
(zemester tahun)

| Knualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki pengetahuan tentang
peraturan terkait pendidikan tinggi
UKI Toraja.

2. Memiliki pengetahuan tentang wisi

mizi UKTI Toraja.

3. Memiliki pengetahuan tentang Prodi
vang ada di UKI Toraja.

4, Memilili pengetahuan tentang
peraturan terkait Statuta UKI Toraja.

3. Memilili kemampuan dalam

mengoperasilkan komputer.

Peralatan dan Perlengkapan:
ATK
Komputer
Printer
Jaringan Internet
Sistem Informasi Akademilk
Feeder DIKTI

e

| Pencatatan dan Pendataan:
Disimpan sebagad arsip | data elektronik dan
hard copy |




Bagan Alir : Pengolahan Data Akademik

Pihak [ Unit Terkait

Durasi

Kegiatan No Dokumen Waktu

Dosen BAA

Dosen menginput
nilai mahasizwa ke

Sistem Informasi 1 { } i :?Iz;t& Acara
Akademik { Portal :
Akademik |

Dosen meyerahkan
berita acara ash ke 2

- Berita Acara

BAA Nilai

BAA mengimpor data | v "
aktifitas perkuliahan | ﬁ;‘;& Agarp
dar Sistem Informasi 3 - Dok di
Akademik ke Aplikasi K ¢
Feeder DIKTI EERTEE
BAA melakukan - Berita Acara
sinkronizasi ke 4 Nilai
FDDIKTI melatui - Data di

aplikasi Feeder DIKTI KEomputer



Nomor SOP

11

Tanggal Penetapan

24 September 2021

Tanggal Perubahan

24 September 2021

Tanggal Berlalon
Efeletsf

24 September 2021

Dizahlcan Oleh

Dt. Oktavianus Pasoloran, SE., M.5i., Ak. CA
NIDN: 0926106801

Nama SOP Cuti Akademik Mahasiswa
Tujuan: | Sasaran:
Menyedialkkan pedoman/prosedur bhagi | Mahasizwa, Admin Prodi, Dekan Bagian
pelak=zanaan  pemberian Cuti  Akademilk | Perencanaan Keuangan Banlk Mitra
Mahasizswa

Da=zar Hukum:
. Undang Undang No. 20 tahun 2003
. Undang Undang No. 12 tahun 2012
. Peraturan Pemerintah No. 4 tahun 2012
. Tata Gereja Torgja
Anpgparan Dasar dan Anggaran Fumah
Tangga YPTEM
. Statuta UKI Toraja
. Peraturan Akademilk UKI Toraja
. Peraturan Keuangan UKl Toraja
Keterkaitan:
1. S0P Regristrasi Ulang
2. S0P Pembayaran Uang Kulish Mahasizwa

E.JI-PI-L-.'IMH

0o =) O

| Kualifikasi Pelaksana:

1. Menguasad Peraturan Akademile UKI Teraja

2. Menguaszai Peraturan Keuangan UKI Toraja

3. Memiliki kewenangan untuk memberikan
cuti akademik kepada mahasiswa

| Peralatan dan Perlengkapan:

1. KHS Semester laln

2. Form Pengantar Pembayaran Uang
Pendaftaran Ulang

3. SLIP Pembayaran Uang Kuliah

4, Form Permohonan Cuti Akademik

3. SK Cuti Akademik

Peringatan:
Apabila dalam pelaksanaan SOP ind
mengalami kendala atan terdapat ketidak
sesuaian dengan peraturan berlakn, maka
S0P ini dapat direvizi per (semester tahun)

| Pencatatan dan Pendataan:

1. Informasi mengenai alasan cuti akademilk
2. Data prestasi akademik mahasizwa




Bagan Alir Cuti Akademik Mahasiswa

Pihak / UnitTerkait Durasi Waktu |
; Admin
Kegiatan No :::: Prodi/ et hB;::l: Dokumen
Fakultas
Memtaynr oy SLIP Pembayaran Uang
Pendaftaran Ulang ke Bank 1 [: }. - Kuliah 15 menit
Mengambil dan mengisi SLH.: sehayacan Usng
Form Permohonan Cuti 2 ,. Kt Toom : 10 menit
T Pm’muhq:_ma.n Cuti
Alcademik
Form Permohonan Cuti
Meminta Persetujuan Delkan | 3 — Alkademik yang 10 menit
dosetujui Dekan
Membuat SK Cuti Y
Jm‘kﬂﬁeﬂ}zflﬁ:nmkepa z 4 SK Cuti Akademik 15 menit
mahasizwa
Menerima SK Cuti
Alkademik, dan menjalani ] ( }*" SK Cuti Akademik 1 semester
Cuti Akademik




‘Nomor SOP

o012

Tanggal Penetapan

24 September 2021

Tanggal Perubahan
T.anggal Berlaku
Efektif
Disahkan Oleh

| 24 September 2021
24 September 2021

Dt. Oktavianus Pasoloran, SE., M.51., Ak. CA
NIDN: 0926106801

Nama SOP

Semester Antara

Tujuan:
Memberikan kesempatan kepada mahasiswa
untul memperbaili nilai matakuliah dan
memperpendek masa studi serta menghindari
terjadinya putus studi di UKI Toraja.

| Sasaran:

Mahasiswa, dosen mata kuliah, kaprodi,
panitia semester pendek, dekan, Eektor

. Dasar Hukum:

Surat Edaran Dirjen Dikti No.

1666 /D /C /1988 tentang Semester Pendek
Peraturan Pemerintah Republik Indonesia
Nomor 17 Tahun 2010 tentang Pedoman dan
Penyelenggaraan Pendidikan

UU No. 12 tabun 2012 tentang Sistem
Pendidikan Nasional

Permendikbud RI. No. 4 tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan Pendidikan Tingi
Permendikbud RI. No. 30 Tahun 2014
tentang Sistem Penjaminan Mutu Pendidikan
Tinggi

Permendikbud Noemor 3 Tahun 2020 tentang
Standar Naszional Pendidikan Tinggi
Permendikbud Nomor 5 tahun 2020 tentang
Akreditasi Program Studi dan Perguraan
Tinggi

Peraturan Alkademilk UKl Toraja

Statuta UKl Toraja

Kualifikasi Pelaksana:
+ Menguasai dan memahami peraturan
akademik
+ Memahami prosedur pelaksanaan
semester pendek,

Keterkaitan:

S0P Ujian dan Nilai

Peringatan:

Apabila dalam pelaksanaan S0P ini mengalami
kendala atau terdapat ketidak sesuaian dengan
peraturan berlaku, malca SOP ini dapat direvisi per
gemester

Peralatan dan Perlengkapan:

Formulir pendaftaran peserta semester antara
KRS

Pencatatan dan Pendataan:

Formulir pendaftaran peserta semester antara
KRS semester pendek

KHS semester pendek




Bagan Alir ngqst_er Antara

| pendek

Kegitsn No Pihalk/Unit Terkait T e, Durasi
Rektor Dekan Kaprodi BAA Panitia Dosen Mahasizwa Waldn
| Rektor 1 i
| menerbitkan SK 1 SK Rektor g
semester pendek @ kngia
| Dekan
| men umkan 2 hari
: pe‘lalijaTlaa.n % Repptiakini g kerja
| =emester pendek
BAA menerbitkan
formulir 3 A Foiriais & hari
| pendaftaran 9 kerja
| semester pendek
Mahasiswa Y
men bil : 1 hari
fo:mi?iﬂ: i Vomoi kerja
| pendaftaran
Mahasi=wa L4
mengizi formulir 5 Foricialic 1 hari
pendaftaran kerja
BAA melalukan
rekapitulasi hasil & < Daftar & hari
| validasi peserta kerja
| pendaftaran
' Penetapan dozen
| pengampuh dan Daftar dozen
matakuliah yang - r pengampuh 6 hari
akan ditawarkan dan mata kerja
dalam Semester Imalish




Kaprodi Daftar
menetapkan dan dosen ;
; 6 hari
menghubungi 8 pengampuh Lo
dosen pengampuh dan mata e
mata kuliah luliah
Kaprodi
mengusulltan mata Daftar
kuliah yang akan do=zen i
dijadwalkan pada g pengampuh Lesa
Semester antara dan mata 2
kepada Wakil kuliah
| Dinkian
Panitia menyusun Jadwal
jadwal kualiah 6 hari
10 :
pelak=anaan » semester kerja
semester pendel pendek
Mahas=iswsa : Stip 6 i
membayar biaya 11 e s P
| semester pendek P 4 H
Pelakzanaan Daf 0 R
semester pendel 12 x
peserta kerja
Eerita acara
Upan semester 13 ujian 6 hari
pendek semester kerja
pendek
Berita acara
Penilaian semester ujiatn 12 hari
14 .
pendek semester kerja
L | pendek
Panitia X 1 hari
menyerahkan nilai | 15 Daftar nilai | | T
ke BAA 2




EBAA l

melaporkan :

hasil penilaian | 16 Daitar 6 hari
nilai kerja

semester

pendek

Prodi

mencetak KHS + s & hari

17 semester :
semester dek kerja
| poskich pent
Selesai 18 '{: )




HNamios SOF :
Tanggal Penetapan

L B
24 September 2021

Tanggal Perubahan

24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efeltif

24 September 2021

Disahkan Oleh

Nama SOP

Tujuan:

Menjelaskan kepada mahasiswa tentang bagaimana
untuk menempuh Seminar proposal

Menjelazkan tatacara pelaksanaan seminar proposal

Dasar Hukum:

1. Peraturan Akademik UKI Toraja

2. Statuta UKI Toraja

3. UU Nemor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

4. PP Nomor 66 Tahun 2010 tentang Perubahan
atas Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun
2010 tentang Pengelolaan dan
Penvelenggaraan Pendidikan,

3. Permendikbud BRI Ne. 4 tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan Pendidikan Tingi

6. Permendilkkbud RI. Ne. 30 Tahun 2014
tentang Sistem Penjaminan Mutu Pendidikan
Tinggi

7. Permendikbud Nomor 3 Tahun 2020 tentang
Standar Nasional Pendidikan Tinggi

8. Permendikbud Nomor 5 tabun 2020 tentang
Akreditasi Program Studi dan Perguruan
Tinggi

Dt. Oktavianus Pasoloran, SE., M.51., Ak. CA
NIDN: 0926106801

| Seminar F"’;'Epo sal

Sasaran:

Mahasiswa, Dosen Pembimbing, Kaprodi, Admin
Prodi

| Kualifikasi Pelaksana:

+ Memahami dan menguasai peraturan
akademilk

+ Memahami prosedur pelaksanaan
seminar proposal

Keterkaitamn:

¢ S0P Ujian Skripsi

s S0P Seminar Hasil Penelitian
s S0P Penyelesaian Tugas Akhir

Peralatan dan Perlengkapan:
* Proposal Penelitian
s Formulir pendaftaran seminar proposal
& Buku Konsultasi proposal penelitian
# Format persetujuan dosen pembimbing

Peringatan:

Apabila dalam pelaksanaan SOP ini mengalami
kendala atau terdapat ketidak sesuaian dengan
peraturan berlaku, maka SOP ini dapat direvisi per
semester

Pencatatan dan Pendataan:
¢ Dokumen proposal




Bagan Alir Seminar Proposal

Pihak/Unit Terkait

Kegiatan No Dokumen T
# Dekan Mahasiswa Busex At Kaprodi Waktn
_ pembimbing Prodi
Dekan menerbitkan
SK Pembimbing { ) B s L
e 1 Pembimbing 7 hari kerja
Skripsi atas usul Skiipei
ketua program studi |
Buku

Mahasiswa konsultasi
berkonsultasi dengan | 2 — 7 pembimbingan | 4 bulan
dozen pembimbing penulizan

| proposal
Kaprodi menyusun Jadwal
jadwal pelak=anaan 3 p— seminar 1 hari kerja
seminar proposal | proposal
il et . Dolienics o
propozal mahasiswa i N prDP-D_Sj:‘LI E hon kegja
bimbingannya | piomslten
Mahasiswa Daftar peserta
mendaftar untalke 2 = seminar 1 hari kerja
seminar proposal proposal

W | Berita acara

Pelak=zanaan seminar & pela.?:sa.ﬂaa_n ¥ bt s
proposal seminar

| proposal
Mahasizwa v | Dokumen
memperbailki T proposal 7 hari kerja
proposal penelitian | penelitian




Mahasiswa
menyerahkan
proposal penelitian
| png tatals direvces

Selesa

Dokumen
proposal
penelitian

1 hari kerja

1 hari kerja




‘Nomor SOP

014

Tanggal Penetapan

24 September 2021

Tanggal Perubahan
T.anggal Berlaku
Efektif
Disahkan Oleh

24 September 2021
24 September 2021

Dt. Oktavianus Pasoloran, SE., M.5i., Ak, CA
NIDN: 0926106801

Nama SOP

Seminar Hasil Penelitian

Tujuan:
1. Memberikan pemahaman mekanisme
seminar hasil penelitian
2. Menetapkan aturan baloa pelaksanaan
seminar hasil penelitian

Sasaran:
Mahasiswa, Dosen Pembimbing, Kaprodi,
Doszsen Penguji

Dasar Hukum:

1. Statuta UKI Toraja

2. Peraturan Akademilk UKI Toraja

3. UU Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

4, PP Nomor 66 Tahun 2010 tentang
Perubahan atas Peraturan Pemerintah
Nomor 17 Tahun 2010 tentang Pengelolaan
dan Penyelengraraan Pendidikan,

5. Permendikbud BRI No. 4 tahun 2014
tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tingi

6. Permendiltbud RI. Neo. 50 Tahun 2014
tentang Sistem Penjaminan Mutu
Pendidikan Tinggi

7. Permendikbud Nomor 3 Tahun 2020
tentang Standar Nasional Pendidikan
Tinggi

8. Permendikbud Nomor 5 tahun 2020
tentang Akreditasi Program Studi dan
Perguruan Tinggi

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami dan menguasai peraturan
alcademik

2. Memahami prosedur pelaksanaan
seminar hasil penelitian.

Keterkaitan:
1. SOP Seminar Proposal
2. S0P Seminar Hasil Penelitian
3. S0P Penyelesaian Tugas Alkhir

Peralatan dan Perlengkapan:
1. Proposal hasil penelitian
2. Lembar persstujuan dosen pembimbing
3. Formulir pendaftaran seminar hasil
penelitian
4. Berita Acara pelaksanaan seminar hasil
penelitian

Peringatan:
Apabila dalam pelaksanaan SOP ini mengalami
kendala atau terdapat ketidak sesuaian dengan
peraturan berlaku, maka SOP ini dapat direwvisi

|_PEr SermEser

Pencatatan dan Pendataamn:
+ Data peserta seminar




Bagan Alir Seminar H:_a.sil Penelitian

Pihak/Unit Terkait

Kegiatan No Dokumen Durasi Waktu
Mahasiswa Du.sen. Kaprodi Dosert
Pembimbing Penguji
Mahasiswa mendaftar Transkrip nilai, | 1 hari
seminar hasil peneslitian proposal
dengan membawa buloti penelitian
transkrip nilai mata 1 1 '
kuliah, dan persetujuan
draft has=il penelitian cleh
dozen pembimbing
Mahasizwa melalkukan | Proposal 4 bulan
konsultasi dengan dosen penelitian,
pembimbing untuk 2 > buk
memperoleh persetujuan konsultasi
seminar hasil penelitian
Ketua program studi Jadwal 1 han
menetapkan jadwal 3 TEminar
pelakzanaan seminar hasil | -
Kaprodi mengundang L Proposal 1 han
dozen penguji seminar penelitian,
: i 4 .

hasil penelitian L undangan

T seminar

¥ Proposal 1 hari
Pelak=zanaan seminar hasil 3 penelitian

|
Deozen pengiji melalkukan * Lembar 1 harn
penilaian seminar hasil G penilaian
penelitian
Penandatanganan berita v Eerita Acara 1 hari
acara seminar hasil - ; L
penelitian ki [k

L

Penutup 3




Nomor SOF

015

| Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

| 24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaku
| Efeletif

24 September 2021

Disahkan Oleh

| Nama SOP

Dr. Oktavianus Pasoloran, SE., M.51., Ak. CA
NIDN: 0926106801

| Ujian Skripsi dan Tugas Akhir

[ Tujuan:
1. Menjelaskan persyaratan untuk
menempuh ujian skripsi dan Tugas
Akhir
2. Menjelaskan tata cara pelaksanaan ujian
skripsi dan Tugas Alkhir.

Mahasiswa, dosen pembimbing, kaprodi, admin
prodi, dosen penguji, BAA

Dasar Hukum:

1. Peraturan Alkademilk UKl Toraja

2. Statuta UKI Toraja

3. UU Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidilktan Tinggi.

4, PP Nomor 66 Tahun 2010 tentang

Perubahan atas Peraturan Pemerintah

Nomor 17 Tahun 2010 tentang

Pengelolaan dan Penyelenggaraan

Pendidilean,

Permendiltbud RI. No. 4 tahun 2014

tentang Penyelenggaraan Pendidikan

Tingi

6. Permendikbud RI. No. 50 Tahun 2014
tentang Siztem Penjaminan Muta
Pendidikan Tinggi

7. Permendikbud Nomor 3 Tahun 2020
tentang Standar Nasional Pendidikan
Tinggi

8. Permendikbud Nomor 5 tahun 2020
tentang Akreditasi Program Studi dan
Perguruan Tinggi

Ln

Kualifikasi Pelaksana:
1. Menguasai dan memahami Peraturan
Akademilk,
2. Memahami persyaratan dan prosedur
pelak=anasan ujian skripsi dan Tugas
Alkhir,

Keterkaitan:
1. SOP Seminar Proposal

| 2. BSOP Seminar Hasil Penelitian

Peringatan:
Apabila dalam pelaksanaan S0P ini mengalami
kendala atau terdapat ketidak sesuaian dengan
peraturan berlaktu, maka SOP ini dapat direvisi
per tahun

Peralatan dan Perlengkapan:
¢ Slideshow, Laptop, Skripsi

[ -Pencatatan dn.n Penﬂatam:

Formulir pendaftaran
Transkrip nilai sementara,
Eerita Acara

Daftar penilaian

Lembar persetujuan dosen pembimbing




Bagan Alir Ujian Skripsi dan Tugas Akhir

Pihak/Unit Terkait

Durasi
Kegiatan No . Dosen Dosen . Dokumen Wai
Dekan Mahasiswa iy 3 Kaprodi
Pembimbing Penguji
Penerbitan SK
dosen penguji dan 1 l’\ ) SK De 7 hari
nama peserta — kerja
yjian slripsi
Mahasiswa
berkonsultasi
Geimoa doscnl 2 :\ skripsi 4 bulan
pembimbing >
untul persetijuan
ujian skripsi
Doszen
pembimbing -
memberikan 3 " Lembar 1 hari
persetujuan ujian persetujuan kerja
skripsi bagi
mahasiswa
i | & Formutic | 1 i
pesaria ™ > pendaftaran kerja
sleripst
b ¥

Kaprodi
menetapkan 5 Jadwal 11jian 1 hari
jadwal ujian skripei kerja
skripsi
Kaprodi
mengundang *+ < 1 hari
dosen penguji 5 undangan kerja
skripsi




Pelak=zanaan ujian - 1 hari

skripsi > 'S & kerja

Do=en penguji :

melalakan 8 e g

posiiaica P 4

Penandatanganan

berita acara ; 1 hari

. 9 Berita acara :

pelaksanaan ujian kerja

sleripsi

iliﬁb:-ic 10 Daftar nilai 1 hari
P skripsi kerja

r
Selesai 11




| Nomor SOP 016

Tanggal Penetapan 24 September 2021

| Tanggal Ferubahan | 24 September 2021
Tanggal Berlaku 24 September 2021
Efeltif

| Disahkan Oleh

Dt. Oktavianus Pasoloran, SE., M.51., Ak. CA
NIDN: 0926106801

Nama S0P Yudisium
Tujuan: Sasaran:
Untuk menyatakan bahwa mahasiswa telah Mahasiswa, Dekan, Kaprodi

menyelesaikan sat jenjang
pendidikan bailk jenjang Sarjana, Profesi, Magister,
Spesialis ataupun Doktor

Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
1. Peraturan Akademik UKI Toraja 1. Memahami dan menguasai
2. Statuta UKI Toraja peraturan akademik
3. PP Nomor 66 Tahun 2010 tentang 2. Memahami prosedur pelaksanaan
Perubahan atas Peraturan Pemerintah yudizivem .

Nomor 17 Tahun 2010 tentang Pengelolaan
dan Penyelenggaraan Pendidikan.

4, UU Nomeor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

5. Permendikbud Rl No. 4 tahun 2014
tentang Penvelenggaraan Pendidikan Tingi

6. Permendiltbud RI. No. 50 Tahun 2014
tentang Sistem Penjaminan Mutu
Pendidikan Tinggi

7. Permendikbud Nomor 3 Tahun 2020
tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi

&. Permendikbud Nomor 5 tahun 2020
tentang Akreditasi Program Studi dan

Perguruan Tinggi
Keterkaitan: Peralatan dan Perlengkapan:
1. SOP Ujian Skripsi 1. Daftar nilai
2. S0P Penyelenggaraan Wisuda 2. SK Yudizium
3. Komputer
4. Printer
9. ATK
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:
Apabila dalam pelaksanaan SOP ini mengalami 1. Daftar nilai
kendala atau terdapat ketidal sesuaian dengan 2. 3K Yudisiam
peraturan berlalou, maka SOP ini dapat direvisi per 5. Nilai Yudisium

semester




Bagan Alir Yudisium
Pihak /Unit Terkait

Kegiatan No Dokumen Durasi Waktu

Mahasiswa Dekan Kaprodi
Mahasiswa mengisi Formulir . ]
formulir yudisium 1 ( yudisium 1 keeje
Mahasiswa melengkapi Daftar nilai
berkas yudizium ke 2 | Daftar prestasi 3 hari kerja
prodi Nilai Yudisium
Prm:fu .mendata peserta 3 S Dﬂ.ﬁ:ﬂ.\:.' peserta 1 G
yudisium yudisium
Prodi memvalidasi daftar £ :
peserta dan daftar nilai 4 ¥ Validas: dﬂid_tm_ 3 hari kerja
peserta yudisium pes yucisim
Dekan mengesahk?a.rfl s < P&ngesahan_ _ i fans Levis
daftar peserta yudisium peserta yudisium

L J 2
I
Pelakszanaan yudisium &  —— 1 hari kerja
L J

Selesai 7 ( :|




MNomor SOF

017

Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

| 24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaku

Disahkan Oleh

jf\?ama S0P

24 September 2021

D, Oktavianus Pasoloran, SE., M.5i., Ak. CA
NIDN: 0926106801

| Ujian dan Nilai

FTujuan:
Sebagai acuan dalam melaksanakan ujian
dan penilaian bagi mahasiswa baru UEKI
Toraja agar berjalan tertib dan lancar

| Sasaran:
1. Mahasizswa
2. Dosen pengampuh matakuliah
3. Biro Administrasi Akademik
4, Waldl Rektor I
5. Administrasi Program Studi

Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
1. Tata Gereja Toraja 1. Memiliki pengetahuan tentang
2. Statuta UKI Toraja. peraturan terkait pendidikan tinggi UKI
3. UU Nomor 12 Tahun 2012 tentang Toraja.
Pendidikan Tinggi. 2. Memiliki pengetabuan tentang visi misi
4, PP Nomor &6 Tahun 2010 tentang UKI Toraja.
Perubahan atas Peraturan Pemerintah 3. Memiliki pengetahuan tentang Prodi
Nomor 17 Tahun 2010 tentang vang ada di UKI Toraja.
Pengelolaan dan Penvelenggaraan 4, Memilils pengetahuan tentang
Pendidilean. peraturan terkait Statuta UKI Toraja.
5. Rencana Strategiz UKI Toraja. 3. Memililki kemampuan dalam
6. Peraturan Akademik UKI Toraja. mengoperasikan komputer.
7. Keputusan YPTKM mengenai Program
Kerja Tahunan, dan Anggaran
Pendapatan dan Belanja YPTKM/UKI
Toraja.
8. Keputusan Rektor UKI Toraja mengenai
Panitia Penerimaan Mahasiswa Baru.
Keterkaitan: Peralatan dan Perlengkapan:

1. SOP Pengisian KRS Online
2. S0P Pengolahan Data Akademik

I Peringatan:
Jika S0P ini tidak dilaksanakan., maka
dapat menghambat proses pelaksanaan

ujian dan penilaian. Dan Apabila dalam
pelaksanaan S0P ini menpgalami kendala
atau terdapat ketidak sesuaian dengan
peraturan berlaku, maka S0P ini dapat
direvisi per (semester/tahun)

ATK

Komputer

Printer

Soal Ujian ( hard dan soft file |
Jaringan Intsrnet

Sistem Informasi Akademik

o N

| Pencatatan dan Pendataan:
Diszimpan sebagai arsip | data elektronik dan
hard copy |




Bagan Alir Ujian Dan Nilai

Kegiatan

Doszen pengampuh
matakuliah membuat
dan menyerahlkan soal
ke Administrasi program
studi

Walil rektor 1 membuat
jadwal ujian

Administrasi progdi
melakukan standarizasi
format soal ujian,
memperbanyak =oal
ujian sesuai dengan
jumlah peserta wjian,
membuat berita acara,
mengumumkan jadwal
ujian.

BAA mendistribusikan
kertas jawaban dan
amplop soal ke setiap
progdi

Mahasiswa mencetak
kartu ujian dari portal
akademik masing —
masing dan
menyerahlannya ke
staff administrasi progdi
untul di stempel

Pihak / UnitTerkait

No Dosen Pengampuh Administrasi
Matakuliah Progdi

O

BAA

Wakil Rektor I

L J

7

Mahasiswa

Y

Durasi
Dokumen Walktu
i
Soal Ujian
Jadwal Ujian

- Berita acara
jian

- Soal Ujian

- Jadwal ujian

- Kertas

Jawaban
- Amplop scal

- Kartu ujian



Mahasiswa mengiloati
ujian

Dozen pengampuh
mataltuliah memeriksa
hasil ujian dan
menginput nilai secara
online melalui portal
akademik

Dozen pengampuh
matakuliah melayani
keberatan dari
mahasiswa terkadt nilad
yvang diberikan

Dosen pengampuh
mataluliah menyetor
berita acara ujian di BAA

BAA melakulkan impor
data dari SIA | Siztem
Informasi Akademik | ke
Aplikasi Feeder DIETI
untulk =zelanjutnya di
sinkronisasi ke PDDIKTI
Mahasiswa mencetalk
kartu ha=il studai,
translerip dari portal
akademilt masing -
masing

Y

L

Soal Ujian
Lemhbar
Jawahan

Eerita acara
ujian

Daftar Nilai
hasil ujian

Eerita acars
jian

Daftar Nilai
hasil ujian
Berita acara
perbaikan
nilai

Berita acara
ujian

Daftar Nilai
hasil ujian
Berita acara
perbailkan
nilai

Data di
Komputer



| Nomor SOP

018

Tanggal Penetapan

24 September 2021

| Tanggal Perubahan
T.anggal Berlaku
Efelotif

| Disahkan Oleh

| 24 September 2021
24 September 2021

NIDN: 0926106801

Nama SOP

Penguriszan ljazah

Tujuan:
Untuk mengetahui proses penerbitan ijazah
di lingkungan UKl Toraja yang merupakan
salah satu dokumen bukti kelulusan
mahasiswa

Sasaran:
Relkctor, Dekan, BAA, Mahasiswa

Dasar Hukum:

1. Starata UKI Toraja

2. Peraturan Akademilk UKI Toraja

3. UU Nemor 12 Tahman 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

4, PP Nomeor 66 Tahun 2010 tentang
Perubahan atas Peraturan Pemerintah
Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan
Pendidilan

5. Permendikbud RI. No. 4 tahun 2014
tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tingi

6. Permendikbud RI. No. 530 Tahun 2014
tentang Sistem Penjaminan Mutu
Pendidikan Tinggi

7. Permendikbud Nomor 3 Tahun 2020
tentang Standar Nasional Pendidikan
Tinggi

&. Permendikbud Nomor 5 tahun 2020
tentang Akreditasi Program Studi dan

| Perguruan Tingsi

Keterkaitan:
1. S0P Penerbitan J[jazah dan Transkrip
2. S0P Penyelenggaraan Wisuda

Kualifikasi Pelaksana:
1. Menguasai dan memahami
peraturan akademik
2. Mengetahui prosedur pengurusan
jjazah

| Peralatan dan Pefiengkapan:

Daftar Nilai, 5K Yudisium, Foto copy [jazah
terakhir, Pas Foto

Peringatan:

Apabila dalam pelaksanaan S0P ini mengalami
kendala atau terdapat ketidak sesuaian dengan
peraturan berlaku, malca SOP ini dapat direvisi

Per semester

Pencatatan dan Pendataan:
Daftar Nilai, Nilai Yudisium, Skripsi, Pas
Foto, Foto copy ljazah teralchir




BAGAN ALIR

Pihal /TUnit Terlkait L :
Kegiatan No — — - : E - Dokumen W lasl
Rektor Dekan Kaprodi BAA | Mahasizwa
Rektor . Daf Vi e
menerbitkan 1 |: :| Txi o
daftar hiluzan wsan Sra
Mahasiswa Skrip=i,
menyerahlan Pas Foto,
dolumen 2 Fotocopi 1 hari kerja
kelengkapan ke > Jjazah SMA,
prodi Fotocopi KK
Mahasiswa 7, Daftar
mengikuti 3 pezerta 1 har kerja
Yudisium yudisium
BAA memvalidasi hd ljazah dan 14 fasi
jjazah dan 4 translkrip e
translerip nilai nilad erja
Daftar
Mahasiswa peserta . :
mengikuti wisuda 2 wisuda, buku Lhen logn
wisuda
KA eencetn < ljazah dan 14 hari
jjazah dan 5] franeks Kkeri
transkrip nilai anskop s
BAA menempelkan
pas foto pada - ljazah dan 14 hari
jjazah dan translkrip kerja

translrip nilai




Dekan

menandatangani 3 ljazah d_aﬂ 7 hari kerja
. translkrip

ijazah

Erkior ljazah dan
Enenand.&tanga.m 9 tennilirip 7 hari kerja
ijazah

BAA menyerahkan ljazah dan . :
Frogi 10 transtvip 1 hari kerja
Mahasiswa

menandatangani ljazah dan - :
buku induk M transkrip 1-barikerja
penverahan ijazah

Selasal 12




MNomor SOF

019

Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

| 24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efektif

Disahlkan Oleh

jf‘s?ama S0P

24 September 2021

1. SOP Ujian Skripsi
2. S0P Penyelezaian Tugas Akhir
3. S0P Penyelenggaraan Wisuda

R T S SR

[ Tujuan: Sasaran
Menyediakan panduan penerbitan ljazah 1. Biro Administrasi Akademilk
dan Transkrip Nilai dalam linglup UKI 2. Dekan
Toraja supaya terlaksana dengan baik, 3. Perpustakaan
4, Keuangan
. Rektor
. 6. Mahasiswa
Dasar Hukum: | Kualifikasi Pelaksana:
1. Tata Gereja Toraja 1. Memiliki pengetahuan tentang
2. Statuta UKI Toraja. peraturan terkait pendidikan tinggi
3. UU Nomor 12 Tahun 2012 tentang UKI Toraja.
Pendidikan Tinggi. 2. Memiliki pengetahuan tentang visi misi
4, PP Nomor &6 Tahun 2010 tentang UKI Toraja.
Perubahan atas Peraturan Pemerintah 3. Memiliki pengetahuan tentang Prodi
Nemor 17 Tahun 2010 tentang vang ada di UKI Toraja.
Pengelolaan  dan Penvelenggaraan 4, Memililki pengetahuan tentang
Pendidilean. peraturan terkait Statuta UKI Toraja.
5. Rencana Strategizs UKI Toraja. 5. Memiliki kemampuan dalam
6. Peraturan Akademik UKI Toraja. mengoperasikan komputer.
7. Keputusan YPTKM mengensai Program
Kerja Tahunan, dan Anggaran
Pendapatan dan Belanja YPTKM/UKI
Toraja.
KHeterkaitan: Peralatan dan Perlengkapan:

SK Yudisium

. ATK

. Komputer

. Printer

. Jaringan Internst

. Stempel Fakultas dan Rektor

. Tempat penyimpanan dekumen
. Sistem Informasi Akademilk

. Buku agenda

Peringatan:

Jika S0P ini tidak dilaksanakan maka dapat

menghambat proses penerbitan ijazah. Dan

Apabila dalam pelaksanaan S0P ini mengalami

kendala atau terdapat ketidalk sesuaian dengan

peraturan berlalou, malca S0P ind dapat direvisi
| per (semester/tahun)|

Pencatatan dan Pendataan:

1. Dizimpan sebagai data elektronik dan
manual




Bagan Alir : Penerbitan [jazah Dan Transkrip Nilai

Kegiatan

Mahasizwa
menyiapkan
dokumen yvang
disyaratkan

BAA menerbitkan
transkrip sementara

Mahasizswa
melakukan
pendaftaran ujian
skripsi

Administrasi Progdi
membuat berita
acara ujian skripsi

Kaprodi dan
administrasi progdi
membuat daftar
nilai hasil ujian

Dekan atas usulan
kaprodi
mengeluarkan SK
Yudisium

No

|

Mahasiswa BAA
—_—
- |

Adminstrasi

Progdi

v

Kaprodi

Pihak [ UnitTerkait

LLDIKTI

L

Dekan

Rektor

Dokumen

KEHS

Ljazah Terakhir
Foto

Konwersi Nilai
Sampul Judul

Transkrip
sementara

Transkrip

sementara

Berita acara ujian

Berita Acara Ujian
Daftar Nilai

SK Yudisium

SK Yudisium

-+3
Menit

-

-+5
Menit

-+ a0
Menit

-+ a0
Menit

-+ a0
Menit

-+ 5



Adminstrasi progdi
menyerahlean SK
Yudisium ke BAA
bezerta daftar calon
wizudawan

EAA menyiaplkan
data wisudawan

BAA melakukan
pemesanan PIN ke
LLDIKTI dengan
mengirimkan berkas
dan data calon
wisudawan.

LLDIKTI melalukan
verifikas=i data calon
wisudawan

BAA melakukan
penerbitan ijazah
dan trankrip setelah
data wisudawan di
verifikka=i LLDIKTI

Dekan dan Rektor
menandatangani
ljazah dan Transkrip
dan dizerahlcan
kembali ke BAA

10

11

&

F 9

L 4

Daftar Nama calon
Wisudawan

SK Yudisium
Daftar Nama calon
Wizudawan

SK Yudizium
Daftar Nama Calon
Wisudawan

Daftar PIN

ljazah
Transkrip

Ljazah
Translkrip

Menit

-+ &0
Menit

-+ &0
Menit

-+ a0
Menit



ljazah dan translrip
di serahlcan Ire
wisudawan =aat
mengikuti wisuda.
Wisudawan yang
mendapat ijazah
dan trankrip saat
wisuda adalah
mahaszizwa vang
melengkapi
dokumen yvang telah
disyaratkan
sebelumnya.

..
D

- Ljazah
- Transkrip



Nomor SOP

020

Tanggal Penetapan

Tanggal Perubahan

24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efektif

24 September 2021

Disahkan Olsh

Relkt gE=tF __ ;I‘Of&jﬁ.

Di. Oktavianus Pasoloran, SE., M.54.,
Al CA
NIDN: 0926106801

| Nama SOP Legalisir Ijazah dan Trankrip
Tujuan: Sasaran:
Menyedialkan panduan uniuk 1. Alumni
penyvelengraraan layanan registrasi ulang 2. Dekan
bagi mahasiswa agar terlaksana dengan 3. BAA
4. Administrasi Fakultas

baik, alkkurat, serta lancar =esuai kalender
akademik UKI Torsja.

Dasar Hulkwm:

Kualifika=i Pelaksana:

Jika S0P ini tidak dilaksanakan maka dapat
menghambat proses legalizir ijazah dan
Transkrip, Dan Apabila dalam pelaksanaan
S0P ini mengalami kendala atau terdapat
ketidalk sesuaian dengan peraturan berlaloa,
maka SOP ini dapat direvisi per

{zemester [tahun).

1. Tata Gereja Toraja 1. Memiliki pengetahuan tentang
2. Statuta UKI Toraja. peraturan terlkait pendidikan
3. UU Nomeor 12 Tahun 2012 tentang tinggzi UKI Toraja.
Pendidikan Tinggi. 2. Memiliki pengetahuan tentang wvisi
4., PP Nomor 66 Tahun 2010 tentang mizi UKI Toraja.
Perubahan ataz Peraturan Pemerintah 3. Memililkki pengetahuan tentang
Nomor 17 Tahun 2010 tentang Prodi yang ada di UKI Toraja.
Pengelolaan dan Penyelenggaraan 4. Memiliki pengetahuan tentang
Pendidikan. peraturan terkait Statuta UKI
3: Rencana Strategiz UKI Toraja. Toraja.
6. Peraturan Akademik UKI Toraja. 3. Memiliki kemampuan dalam
7. Keputusan YPTKM mengenai Program mengoperasikan komputer.
Kerja Tahunan, dan Anggaran
Pendapatan dan Belanja YPTEM/UKI
Toraja.
8. Peraturan Akademik UKI Toraja
Keterkaitan: Peralatan dan Perlengkapan:
1. 1. ATE
2. Komputer
3. Stempel
4, Printer
5. Buku Agenda
. 6. SBistem Informasi Akademik)
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

Dizimpan sebagai arsip | data elektronik
dan hard copy |




Bagan Alir Legalizir [jazah Dan Transkrip

Kegiatan

Meyerahlan
fotocopy ijazah dan
translkrip ke dengan
memperlihatican
ijazah asl
Melakukan
registrasi | stempel,
penomoran | pada
fotocopy tjazah.
Menandatangani
fotocopy ijazah yang
telah di registraei.
Menyerahkan
kembali fotocopy
ijazah vang telah di
legalisir ke alumni.

Alvmmni

Pihak / UnitTerkait

Administrasi
Fakultas

Dekan

|

Dokumen

s Fotocopy
ijazah dan
transkrip

s Bulku
registrasi

s Fotocopy
ijazah dan
transkrip

s Fotocopy
ijazah dan
translerip

Durasi
Waktn

3 menait

3 menit

3 menit

3 menit



MNomor SOF

021

Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

| 24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efektif

24 September 2021

Disahkan Oleh | Rel

D, Oktavianus Pasoloran, SE., M.51., Ak. CA
NIDN: 0926106801

Nama SOP Penggantian ljazah dan Transkrip
[ Tujuan: | Sasaran:
Menyediakan panduan penggantian ijazah 1. Alumni ( Pemilik ijazah |
dan transkrip. 2. HKepolisian
3. BAA
4, Dekan
| 2. Rektor
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
1. Tata Gereja Toraja 1. Memiliki pengetahuan tentang
2. Statuta UKI Toraja. peraturan terkait pendidikan tinggi
3. UU Nomor 12 Tahun 2012 tentang UKI Toraja.
Pendidikan Tinggi. 2. Memiliki pengstahuan tentang visi misi
4., PP Nomor &6 Tahun 2010 tentang UKI Toraja.
Perubahan atas Peraturan Pemerintah 3. Memiliki pengetahuan tentang Prodi
Nomor 17 Tahun 2010 tentang vang ada di UKI Toraja.
Pengelolaan dan Penvelenggaraan 4, Memilils pengetahuan tentang
Pendidilean. peraturan terkait Statuta UKI Toraja.
5. Rencana Strategiz UKI Toraja. 3. Memilild kemampuan dalam
6. Peraturan Akademik UKI Toraja. mengoperasikan komputer.
7. Keputusan YPTKM mengenai Program
Kerja Tahunan, dan Anggaran
Pendapatan dan Belanja YPTEM/UKI
Toraja.
Keterkaitan: Peralatan dan Perlengkapan:
1. SOP Penerbitan [jazah dan Transkrip 1. ATK
2. Surat Keterangan Tanda Lapor Kehilangan
3. Komputer
4. Printer
3. Jaringan Internet
6. Stempel Fakultas dan Rektor
7. Tempat penyvimpanan dokumen
&. Sistem Informasi Akademik
0. Bulm agenda
| 10, Duplikat ijazah dan transkrip
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

Jika S0P ini tidak dilaksanakan maka dapat

menghambat proses penggantian ijazah. Dan

Apabila dalam pelaksanaan S0P ini mengalami

kendala atau terdapat ketidalk sesuaian dengan

peraturan berlaloa, malca SOP i1 dapat direvisi
| per [semester/tahun)|

1. Disimpan =sebagai data elektronik dan
manual




Bagan Alir Penggantian [jazah Dan Transkrip

Kegiatan

Mengambil surat
keterangan tanda
lapor kehilangan di
Kepolisian

Menyerahkan bukti
surat keterangan
tanda lapor
kehilangan ke BAA

Memeriksa dan
mencocokan data
alumni pada arsip |
database |

Jika data alumni
valid, Kepala BAA
zelanjutnya membuat
zalinan [/ duplikat
ijazah alumni ybs,
tanggal ijazah
dizesuaikan dengan
tanggal laporan
kehilangan dari
kepolisian. Duplikat
ljazah dan/atau
Transkrip Nilai haras
diberi tulisan
“DUFLIEAT™ di
tengah-tengah

Alumni Kepolisian

C > ——

Pihak [ Unit Terkait

Dokumen

Rektor

Surat
keterangan
kehilangan
dari
kepolizian
Surat
keterangan
kehilangan
dari
kepolisian

- Arsip jjazah

- Data di
Komputer

Duplilkat
- Transkrip
MNilai
Duplilkat
- Data di
Eomputer

Durasi
Waktn

1 Hari

2 menit

2 menit

5 menit



halaman duplikat
jjazah dan/atan
translerip pengganti,
dan bagian bawah
gebelum tanggal
penerbitan [jazah
dan/atau Transkrip
Nilai, dituliskan
keterangan alazan
penggantian Jjazah
dan/atau Transkrip
Nilai yang asl.

Meyerahkan salinan
jjazah ke dekan dan
rektor untuk di tanda
tangan

Mengarsipkan =alinan
fjazah yang telah di
tanda tangani oleh
dekan dan rektor

Menyerahlkan
dolumen duplikat
ljazah dan/atau
Transkip Nilad,
ditandai dengan
penandatanganan
bulcti terima berkas
oleh pihak vang
bersanglkutan (
alummni )

=]

L

F 3

2 menit

ljazah
Duplikat
Transkrip
Milai
Duplikat

ljazah 5 menit
Duplikat

Transkrip

Nilai

Duplikat

ljazah S menit
Duplilkat
Transkrip
Nilai
Duplileat
Buku
registrasi
pengambila
11 [jazah
dan
transkrip
Data di
Komputer



_I’C'_c_:?mr S0P

022

Tﬁ.ﬁggal Penetapan

Tanggal Perubahan

24 September 2021

[ Ta.nggal Berlalu
Efekiif

24 September 2021

| Disahkan Oleh

Dte. Oktavianus Pasoloran, SE., M.5i., Ak. CA
NIDN: 0926106801

Nama SOF

[ Tujunan:
Supaya proses penyslenggaraan acara
wisuda dapat berlangsung dengan tertib,
terkendali, dan =sesuai dengan perencanaan.

Penyelenggaraan Wisuda

Sasaran:
Wisudawan, Panitia Wisuda, Relctor Walkil Eektor
LII,Dekan, LLDikti,

Das=sar Hukum:

» S5SK Panitia Penyelenggaraan Wisuda

» Peraturan Akademik UKI Toraja

s Statuta UKI Toraja

s PP Nomor 86 Tahun 2010 tentang
Perubahan atas Peraturan Pemerintah
Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan
Pendidikan.

» UU Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

» Permendikbud Rl No. 4 tahun 2014
tentang Penvelenggaraan Pendidikan Tingi

s Permendikbud RI. Ne. 50 Tahun 2014
tentang Sistem Penjaminan Mutu
Pendidikan Tinggi

» Permendikbud Nomor 3 Tahun 2020
tentang Standar Nasional Pendidikan
Tinggi

» Permendikbud Nomor 5 tahun 2020
tentang Akreditasi Program Studi dan

| Perguruan Tinggi
Keterkaitan:

¢ SOP Ujian Skripsi

¢ S0P Tugas Akhir

s SOP Penerbitan ijazah dan transkrip nilai

Kualifikasi Pelaksana:

+ Menguasai dan memahami peraturan
akademik

¢ Memahami prosedur penyelenggaraan
wisuda.

| Peralatan dan Perlengkapan:
¢ Daftar nama wisudawan
+ HKomputer
* Printer
s ATE

Peringatan:

Apabila dalam pelaksanaan S0P ini mengalami
kendala atau terdapat ketidak sesuaian dengan
peraturan berlaku, malca SOP ini dapat direvisi

| per semesier

Pencatatan dan Pendataan:
¢ Formulir pendaftaran wisuda




Bagan Alir

Pihak/Unit Terkait

s Durasi
Regiatan B _ Panitia BAA LLDikti 9 Dokxtmes Waktu
Wisndawan 7 Rektor
Wisuda

Pembentukan - i
Pasitia 1 @ SK Panitia 1 hari
Rapat Penyusunan
Rencana Kegiatan - Susunan
dan Anggaran dan 2 kegiatan dan 1 hari
penentuan walktu anggaran
pelaksanaan
Persetujuan
Penvusunan ¥ HEsinan

. . 3 kegiatan dan 1 hari
Rencana Kegiatan e
dan Anggaran 8

¥
M_embay&r uang 4 Slip T
wizuda pembayaran
¥
M.EﬂEISI formulir = F'q:mulir 7 hari
wizuda wisuda
Verifilkkasi ¥
Administrasi & Data calon 14 hari
Akadernilk wisudawan
Memberikan Surat
relcomendasi Y Rekomendasi :
4 i 7 - 1 har
kelayakan mengikuti dari kepala
wisuda LLDikti ©
L SK Lulu=an

Pe_.nyusunan buku s dan daftar $d bt
wizuda nama

wizudawan




Penggandaan buku
wisuda, penerbitan

Daftar nama

wizudawan dan

Ljazah dan Transkrip = jjazah,transkrip Tias

Penyebaran

Undangan Daftar nama

pelaksanaan 10 vang akan 2 hari

wizsuda, Gladi diundang

bersih,

Rapat senat luar

biasa (pelaksanaan 12 f:;ﬂg“kuhaﬂ 1 hari

Wisudal e

Menerima ljazah 13 ljazah dan T

dat Transkrip Nilai transkrip nilai

MEﬂET_lﬂlﬂ d_ﬂﬂ ) 14 Daftar alumni 15 menit

meregistrasi Alumni

Menyampaikan

laporan 15 Lapossn 1 hari
kegiatan

pertanggungjawaban




Nomor SOP

024

Tanggal Penetapan

24 September 2021

~Tanggal Perubahan
Tanggal Berlaku
Efekuf

Disahkan Oleh

| 24 September 2021
24 September 2021

Di. Oktanianus Pasoloran, SE., M.51., Alc. CA
NIDN: 0926106801

Nama SOP

Layanan Eunjungan Perpustakaan

Tujuan:

Agar pihalk pustaka dapat mengetahui statistik
kunjungan mahasiswa per/hari, per/mingsu
bahkan per/tahun di perpustakaan UKIT.

Sasaran:
Mahasiswa, dosen, danpegawai/anggota luar,

Daszar Hukum:

1. UU RINO. 20 tahun 2003
tentangsistempendidikannasional.

2. PP RINO. 4 tahun 2014 tentang
penyvelenggaraan pendidilean tinggi dan
pengelolaan pendidiltan tinggi

3. Peraturan Kepala Perpustakaan
Nas=ional RI No. 13 Tahun 2017 tentang
Standar Nasional Perpustalkaan
Perguruan Tinggi

4. Statuta UKIT

[ Kualifikasi Pelaksana:

1. Menpguasai peraturan perpustakaan
UKI Toraja

2. Memilils pengetahuan culmap tentang
tata tertib perpustakaan.

3. Menguasai dan memahami peraturan
akademil.

Keterkaitan:
1. Pemanfaatan fasilitas perpustalksan

- [ruang baca buku, instalasi histrik|
Peringatan:
Apsbila dalam pelaksanaan SOP ini mengalami
kendala atau terdapat ketidakzesuaian dengan
peraturan berlaku, maka SOP ini dapat direvisi
per semester ftahun.

Peralatan dan Perlengkapan:

1. Form
2. Buku pengunjung

[ Pencatatan dan Pendataan:

Data pengunjung




025

Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlalm
Efeletif

24 September 2021

Dizsahlan Oleh

Nama SOP

Dt. Oktananus Pasoloran, SE., M.51., Ak, CA
NIDN: 0926106801

Layanan Kartu Anggota Dan Alttivasi Status
BE Lt

Tujuan:

Sebagai pedoman untuk membantu, menclong
dan menunjang kelancaran prozes belajar
mahasizswa sehingga dapat menyelesaikan
studinya tepat wakta.

Sasaran:
Mahasiswa UKI Toraja, Dozen, Pegawai

Dasar Hukum:

1. UU RINO. 20 tahun 2003 tentang
sistem pendidiltan nasional

2. PPRINO. 4 tahun 2014 tentang
penyelenggaraan pendidiltan tinggi dan
pengelolaan pendidilan tinggi

3. Peraturan Kepala Perpustalkaan
Naszional RI No. 1353 Tahun 2017 tentang
Standar Nasional Perpustakaan
Perguruan Tinggi

4. Statuta UKI

Kualifikasi Pelaksana:
1. Menguasai dan memahami peraturan
perpustakaan,
2. Menguasai dan memahami peraturan
akademilk UKI Toraja.

Keterkaitan:

1. S0P Layanan Kunjungan Perpustakaan

2. 50F Layanan Peminjaman Buku
Peringatan:
Apabila dalam pelaksanaan SOF ini mengalami
kendala atau terdapat ketidaksesuaian dengan
peraturan berlalu, maka SOP ini dapat direvisi
per semester/tahun,

Peralatan dan Perlengkapan:
1. KTM, KTP, 5IM

- f’-encatataﬂ -'l:.l;lﬂ ﬁeniﬁtaan:

1. Data Mahasiswa
2. KTM




Bagan Alir Layanan Kartu Anggota Dan Aktivasi Status

Pihak /Unit
| Pelak=sana
Kegiatan No | . aI Staff Dokumen Waktu
| Mahasiswa perpustakaan
Mendaftar sebagai anggota x
perpustakaan 1 KTM | 10 Menit
Menyerahkan KTM kepada KTM .
petugas sirkulasi = 'l = Mendt
" Memverifikasi dan r 5
menginput data 3 | KTM 10 Menit
mahasizwa
Menyataltan mahasizwa dan .
boleh meminjam bulm 4 I:‘ KTM 10 Menit
Menyerahkan kembali s (i) KTM S Mgt

ETM ke mahasiswa.




Bagan Alir Sop Layanan Kunjungan Perpustakaan

Pihak /T
Kegiatan nit Durasi
Dokumen waktn
Ko Mahasiswa Dosen Pegawai Anfﬁq::a
M ki Kartu anggota 5 menit
emasuki ruangan | e R
perpustakaan; * ( l ) ( )_( )"( _) ESI{M] : ;
Mengisi bulcu 5 I8 KELI]_.{LI 5 menit
; ury =Lal
Penguung l' JUILE;
Mencari koleksi Bahan 10 menit
erpustalkaan yang | 3 Fustaka
dibutuhlkan,. _
¥ Eah
Mengpunalan an 180

bahan pustaka. 4 ( ) Pustaka menit



Nomor SOP

026

Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

24 Se.Pt_emher 5_2_(]-2_1
24 September 2021

Tanggal Berlalm
Efeletif

24 September 2021

Dizsahlan Oleh

Dt. Oktananus Pasoloran, SE., M.51., Ak, CA
NIDN: 0926106801

Nama SOP Layanan Peminjaman Buku
Tujuan: Sasaran:
Melayani peminjaman buku kepada anggota Mahasizwa, dosen, dan staf
perpustakaan

Dasar Hukum:

1. UU RINO. 20 tahun 2003 tentang
zistem pendidiltan nasional.

2. PPRINO. 4 tahun 2014 tentang
penyelenggaraan pendidikan tinggi dan
pengelolaan pendidilkan tinggi

3. Peraturan Kepala Perpustalkaan
Naszional RI No. 13 Tahun 2017 tentang
Standar Nasional Perpustakaan
Perguruan Tinggi

4. Statuta UKIT

Kualifikasi Pelak=sana:
1. Memahami tata tertib sirkulasi.
2. Memahami peraturan akademil UKI
Toraja.

Keterkaitan:
S0P layanan kunjungan perpustakaan

P-e.ri.ngataﬂ:

Apabila dalam pelaksanaan SOF ini mengalami
kendala atau terdapat ketidaksesuaian dengan
peraturan berlalu, maka SOP ini dapat direvisi
per semester/tahun,

Peralatan dan Perlengkapan:
1. KETM
2. Form Peminjaman Buku
Pencatatan dan Pendataan:
1. Selurmh data anggota perpustakaan UKI
Toraja




Bagan Alir Sop Layanan Peminjaman Buku

Pihak/Unit
2 Terkait
Kegiatan No Perpustal Dokumen Waktu
Pemustaka Sk
Menyerahlzan kartn e . "
anggota (KTM ke bagian 1 (:— o
sirkulasi.
Menginput biodata 1. KTM :
5 menit
pemustaka ke Database 2 2. Databas
e
Memilih dan menunjuklkan 15 menit
buku 3 D Buku
Memasukkan data bulm 10 menit
A 1. Buku
vang akan dipinjam kedalam 4 >
databaze 2. Databas
e
Membubuhkan tanggal Kartu 5 menit
kembali pada kartu kontrol 5 Kontrol
pengembalian buku.
Meny ;
_e1_:13 _era.hkaﬂ bulku yvang 1. KTM —
dipinjam beserta kartu 2. Buku
& ( )«

anggota/ KTM kepada
pemustalka.




| Nomor SOP

Tangeal Perubahan

Tanggal Penetapan

| 027
24 September 2021

24 September 2021

Tanggal Berlalkn
 Efelctif .
Dizahian Oleh

24 September 2021

NIDN 0926106801

Nama SOP

Prosedur Layanan Pengembalian Buku

Tujuan:
Melayani mahasi=wa staf, dan dozen dalam
| proses peagsmbalizo bulns,

Dasar Hukum:
1. UU ERI NG. 20 tahwun 2003 tentang
sistem pendidiltan nasional.

2. PP RI NO. 4 tahun 2014 tentang
penyelenggaraan pendidikan tinggi dan
pengelolaan pendidikan tinggi

3. Peraturan Kepala Perpustakaan
Nazional BRI No. 13 Tahun 2017 tentang
Standar Nasional Perpustalaan
Perguruan Tinggi

4. Statuta UKIT

Sasaran:
Seluriuh mahasiswa, staf, dan do=zen UKIT

yang mengembalikan buku.

Kualifikasi Pelaksana:
1. Memahami tata tertib sirlulasi
perpustakaan UKl Toraja.
2. Memahami peraturan akademik UKI
Toraja.

Keterkaitan:
1. Kartu anggota
2. Sop layanan kunjungan
______ 3. Sop layanan peminjaman bulo

Peralatan dan Perlengkapan:
1. KTM
2. Form Pengembalian Pinjaman

Peringatan:

Apabila dalam pelaksanaan SOP ind mengalami
kendala atau terdapat ketidaksesuaian dengan
peraturan berlal, malka S0P ini dapat direvisi
per semester/tahun.

Pencatatan dan Pendataan:
1. Seluruh data anggota perpustakasn
UKI Toraja




Bagan Alir Sop Layanan Pengembalian Buku

N Pihalk/Unit
n "
Kegiatan Tericar H
El Perpustakaa Dokumen Waktu
Pemustaka i
Menyerahican bulm dan kartu
anggota/ KTM ke meja sirkulasi 1 ( }' KTM 5 Menit
bagian pengembalian.
—"—| Form
Verifikasi data buku pinjaman | 2 E:Egemba 5 Menit
Pinjaman
Menyerahkan kartu
anggota/KTM kepada 3 3 Menit
permustalka
Melakukan shelving/menata v
buku di rak sesuai nomor ) E ) 30 Menit

klasifikasi setelah jam
pelayanan selesad.




Nomor SOP

028

Tanggal Penetapan

24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efeletif
Disahlkan Oleh

. Tanggal Perubahan

| 24 September 2021
24 September 2021

Di. Oktanianus Pasoloran, SE., M.51., Alc. CA
NIDN: 0926106801

Nama SOP

Perpanjangan peminjaman buku

Tujuan:
Melayan perpanjangan walktu peminjaman
buku bagi anggota perpustakaan UKIT

Sasaran:

1. Semua anggota yvang melakulkan
perpanjangan waloi peminjaman
buloa.

2. Semua koleksi yang akan diperpanjang
waktu peminjaman,.

Dasar Hukum:

1. UU RI NO. 20 tahun 2003 tentang
sistem pendidikan nasional.

2. PP RI NO. 4 tahun 2014 tentang
penvelenggaraan pendidilean tinggi dan
pengelolaan pendidiltan tinggi

3. Peraturan Kepala Perpustalkaan

Nasional BRI No. 13 Tahun 2017 tentang

Standar Nasional Perpustakaan

Perguruan Tinggi
4. Statuta UKIT

| Kualifikasi Pelaksana:

1. Menguasai dan memahami tata tertib
sirltulasi perpustakaan UKI Toraja

2. Mengnasai dan memahami peraturan
akademilt UKI Toraja

Keterkaitan:

1. Kartu anggota
2. Peminjam buku
Peringatan:

Apabila dalam pelaksanaan SOF ini mengalami
kendala atau terdapat ketidakzsesuaian dengan
peraturan berlaku, maka SOP ini dapat direvisi

per zemester /tahuan.

i Dokumen :

1. Form Perpanjangsan
2. KTM

[ Pencatatan dan Pendataan :

1. Data anggota yvang meminjam koleksi




BAGAN ALIR SOP PERPANJANGAN PEMINJAMAN BUKU

Pihak/Unit
. Terkait
Kegiatan No Perpustaka Dokumen Waktu
Pemustaka S

Membawa bulou dan 1. KTM
menysrahkan kartu i @ — 2 Bolm
anggota/ KTM ke Bagian > Menit
Sirkulasi

: Form
Mengisi form perpanjangan 5 I:I Perpanjangan a0 :
pinjaman Pinjaman 5 Menit
Memasulkkan nomor indulk Databaze
taka. yaog alom 3 | | 5 Menit
diperpanjang.

¥
Menulis tanggal kembali pada Form 5 " .
kartu pengembalian bulu. > | Eif;ﬁlﬂﬁaﬂ 5 Menit
Menyerahkan buku beserta 1. KTM
kartu anggota /| KTM kepada 5 2. Buku 5 Menit

pemustales.




Nomor SOP 029

Tanggal Penetapan 24 September 2021

Tanggal Perubahan | 24 September 2021
Tanggal Berlaku 24 September 2021
Efekufl
Disahkan Oleh

Di. Oktanianus Pasoloran, SE., M.51., Alc. CA
NIDN: 0926106801

Nama SQP Layanan Penerimaan Karya Ilmiah

Tujuan: Sasaran:

Untuk melengkapi kelengkapan administrasi Seluruh mahasiswa UKIT vang akan
mahasiswa vang akan menyelesailkan studi di mengambil ijazah.

linglvngan kampus UKIT dan merupakan

salah =atu syarat untuk mengiluti yudisium

daans wasadal, .
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
1. U EI NO. 20 tahun 2003 tentang 1. Menguasai dan memahami peraturan
sistem pendidikan nasional. perpustalcaan.
2. PP ERINO. 4 tahun 2014 tentang 2. Menguasai dan memahami peratiiran
penvelenggaraan pendidilean tinggi dan akademilr UKI Toraja

pengelolaan pendidiltan tinggi

3. Peraturan Kepala Perpustakaan
Nasional BRI No. 13 Tahun 2017 tentang
Standar Nasional Perpustakaan
Perguruan Tinggi

4. Statuta UKI Toraja

Keterkaitan: Peralatan dan Perlengkapan:
1. Kartu anggota perpustakasn. Form Surat Keterangan menyetor skripei
2. Burat keterangan bukti penyerahan

_ penulisan ilmiah. | _ _ _

Peringatan: | Pencatatan dan Pendataan:

Apabila dalam pelaksanaan SOP ini mengalami | Data anggota perpustakaan

kendala atau terdapat ketidakzsesuaian dengan

peraturan berlaku, maka SOP ini dapat direvisi

per zemester /tahuan.




BAGAN ALIR SOP LAYANAN PENERIMAAN KARYA ILMIAH

Kegiatan

Pihak/Unit

Terkait

Pemustaka

Bagian
Perpustakaan

Dokumen

Waktn

Mengisi daftar
kunjungan

(G

Surat

keterangan
menyetor

skripai

3 Menit

Menitipkan barang
bawaan di bagian
penitipan

2 Menit

Menyerahkan kartu
anggota dan penulisan
karya ilmiah, hard
copy kepada petugas.

Kartu Angoota

3 Menit

Menginput setiap
penulisan ilmiah vang |
digserahkan oleh
mahasiswa ke sistem
perpustakaan

v

5 Menit

Menyerahkan bulcti
penyerahan
penulisan ilmiah
kepada mahasiswa

3 Menit



Nomor SOP

030

Tanggal Penetapan

24 September 2021

~Tanggal Perubahan
Tanggal Berlaku
Efelotif

Disahkan Oleh

| 24 September 2021
24 September 2021

Di. Oktanianus Pasoloran, SE., M.51., Alc. CA
NIDN: 0926106801

Nama SOP

Tujuan:
Untuk mengatur mekanisme penyelenggaraan
kegiatan layanan bebas pinjam koleksi

Layanan Bebas Pustaka

| Sasaran:
Mahasiswa yang akan mengambil ijazah.

perpustakaan, |
DasarHukum: KualifikasiPelaksana:
1. UU RINO. 20 tahun 2003 tentang 1. Menguasai dan memahami peraturan
sistem pendidikan nasional. perpustalcaan.

2. PP ERINO. 4 tahun 2014 tentang
penyvelenggaraan pendidilcan tinggi dan
pengelolaan pendidilcan tinggi

3. Peraturan Kepala Perpustakaan
Nas=ional RI No. 13 Tahun 2017 tentang
Standar Nasional Perpustalkaan
Perguruan Tinggi

4. Statuta UKI Teraja

2. Menguasai dan memahami peratiiran
akademilr UKI Toraja.

Keterkaitan:
1. S0P layanan peminjaman buku
2. S50F pengembalian buku
3. 30F layananpenerimaan karya ilmiah
Peringatan:
Apabila dalam pelaksanaan SOF ini mengalami
kendala atau terdapat ketidaksesuaian dengan
peraturan berlaku, maka SOP ini dapat direvisi
per semester/tahun.

Peralatan dan Perlengkapan:
Form bebas pinjaman perpustalcasi.

| Pencatatan dan Pendataan:
Data anggota perpustakaan.



Pihak/ Unit Terkait

Pustaka

Bebas Pustaka

Kegiatan No Mahasiswa | Perpustaka Dokumen Waktn
an
Meminta surat bebas Form bebas 15 Menit
pi.njama_ﬂ buknu 1 [ : > Piﬂj&mﬂ_t]_
perpustaltan
Membuka Sistem Sistem 15 Memt
Otomasi Perpustakaan i Otomasi
dan memverifikasi ada 2 Perputakaan
tidalenya peminjaman
buloa
Menerbitlean dan 1. Sistem 3 Menit
menyerahkan surat Y Emmam
% erputalkaa
keterangan bebas =
pirjaman bulku 3 2. Burat
perpustakaan kepada Keterangan
mahasizwa yang Eﬁba’-"
staka
| _b_q_arsang_lnltm. L E—
Menerima Surat Surat = Memnit
Keterangan Bebas 4 { 3 Keterangan




Nomor SOP

031

Tanggal Penetapan

24 September 2021

Tanggal Perubahan
Tangzal Berlaku
Disahkan Oleh

| 24 September 2021
24 September 2021

Dk, Oktavianus Pasoloran, SE., M.51., Ak. CA
WNIDN: 0926106301

Nama S0P

Prosedur Layanan Pengadaan Bahan
Pustaka

Tujunan:
Untuk menyediakan koleksi bulu terbam
kepada pengmuna perpustakaan

Daszar Hukum:

1. UU RINO. 20 tahun 2003
tentangsistempendidikannasional.

2. PP RINO. 4 tahun 2014 tentang
penyvelenggaraan pendidilean tinggi dan
pengelolaan pendidiltan tinggi

3. Peraturan Kepala Perpustakaan
Nas=ional RI No. 13 Tahun 2017 tentang
Standar Nasional Perpustalkaan
Perguruan Tinggi

4. Statuta UKI Toraja
Keterkaitan:

1. S0P pengolahanbahanpustaka

2. S50F Layanankunjungan

3. KatalogBukudariPenerbit

Sasaran:

1. Semua pengguna perpustakaan
2. Semua koleksi terbaru vang akan
dipezan

| Kualifikasi Pelaksana:

1. Menguasai dan memahami peraturan
perpustalcaan.

2. Menguasai dan memahami peratiiran
akademilr UKI Toraja.

| Peralatan dan Pefiengﬁapan:

Katalog bulku dari penerbit
Internet

Komputer

Printer

ATK

L S L e

Peringatan:

Apabila dalam pelaksanaan SOF ini mengalami
kendala atau terdapat ketidakzsesuaian dengan
peraturan berlaku, maka SOP ini dapat direvisi
per zemester /tahun.

Pencatatan dan Pendataan:
1. Katalog Penerbit
2. Daftar penpgusulan buku dari prodi




Pihak/Unit Terkait

BAGAN ALIR SOF LAYANAN PENGADAAN BAHAN PUSTAKA

Kegiatan No | Mahasiswa/ Perpustaka | Program Bag YPTEM Dokumen Ko
Dozen an Studi Perencanaan Wekiu
Kenangan
Mengajukan pengadaaan 1 D u Katalog Buku 2 minggu
buku. il
Membuat daftar usulan Surat Permohonan | 1 minggn
buku lengkap dengan data 5 dan Katalog Bulu
bibliografi dan menysrahkan l-
kepada prodi.
Mengisi daftar buku yang - Form daftar 1 Minggu
dibutuhkan dan 3 Usulan Buku dari
mengembalikan pada I Dosen Program
Perpustalcaan Studi
Membuat daftar kebutuhan ¥ Daftar Usulan 2 Minggu
buku dan menyerahkan ke 4 > Pengadaan Buku
Bagian Perencanaan
Keuangan.
Melakukan verifikasi, v Daftar Usulan 3 hari
menyetujui dan meneraskan 5 Pengadaan Buku
kepengurus YPTEM. 4] dari program studi
i dan mahasizwa
Melakukan pendalaman dan 1. Daftar usulan 2 minggu
pengadaan bulku, serta - pengadaan buku
menyerahkan ke 5 2. Form berita
perpustakaan. 4 acara serah
terima bulku
Melakukan verifikasi dan Daftar buku yang 2 hari
mendolumentasilan T [ } diterima
kegiatan. perpustakaan




NomorSOP 032 =

Tangeal Pensiapan | 24 September 2021
Tanggal Perubahan 24 September 2021
Tanggal Berlaku 24 September 2021
Efslctif

Di=zahkan Olsh

' Nama SOP
Tujuan:
1. Memudahkan pelayanan terhadap
pemustaka
2. Untuk mempermudah pengaturan
kolelsi

Dasar Hukum:

1. UU Rl NO. 20 tahun 2003
tentangsistempendidikannasional.

2. PPRINO. 4 tahun 2014 tentang
penyelenggaraan pendidilcan tinggi dan
pengelolaan pendidikan tinggi

3. Peratura nKepala Perpustakaan
Nasional RI No. 13 Tahun 2017 tentang
Standar Nasional Perpustakaan
Perguruan Tinggi

_ 4. Statuta UKIT
Keterkaitan:
S0F Pengadaan

Dx. Oktavianus Pasoloran, SE., M.5i1., Ak. CA
NIDN: 02926106801

L Layanan Prosedur Pengolahan Bahan
| Pustaka

Sasaran:

Ketersediaan bahan pustaka terbarna.

| Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami penglkalsifikasian kolelsi

2. Memahami mengrunakan bulm pedoman
DDC.

3. Memahami penentuan subjek koleksi

4. Jurusan perpustalkaan

| Peralatan dan Perlengkapnn:

1. Form lembar kerja pengolahan
2. Buku pedoman Klasifikasi DDC
3. Buku pedoman tajuk subjek

Peringatan:

Apabila dalam pelaksanaan SOFP ini mengalami
kendala atau terdapat ketidaksesuaian dengan
peraturan berlaku, maka SOP ini dapat direvisi
per semester /tahun.

Pencatatan dan Pendataam:
1. Data buku pembelian
2. Daata buku sumbangan




Kegiatan

Unit/Pihak
Terkait

Pemustaka

Bagian
Perpustakaan

Dokumen

Wakt
n

Serah terima bahan
pustaka dari yayasan ke
bagian perpustakaan

A

Form =serah terima
pengadaan

30 menit

Memberikkan stempel dan
mendaftar ke buku induk
pembelian

Buku induk

3 mernit

Melakukan klazifilkkasi
dan menginput ke
databaze.

10 menit

Memberi label dan
mencetak barcode.

10 menit

Menyerahlkan ke Bagian
Sirkulas=i untk

ditempatkan sesuai
klasifikasi buku.

Form lembar
kerja pengolahan

10 memnit

Menempatkan buku di
rak buku berdasarkan
nomorkelas

IR

10 menit




Nomor SOP

033

Tanggal Penetapan

24 September 2021

~Tanggal Perubahan
Tanggal Berlaku
Efelotif

Disahkan Oleh

| 24 September 2021
24 September 2021

Di. Oktanianus Pasoloran, SE., M.51., Alc. CA
NIDN: 0926106801

Nama SOP

Tujuan:

1. Memudahkan anggota perpustakaan
untulk menyelesaikan tugas kuliah dan
untulk meninglkatkan mutu belajar,

2. Memberikan kemudahan kepada
angrota untuk mendapatkan bahan-
bahan yang dibutuhkan dari bulu atau
tugas akhir yang tidak boleh dipinjam.

Dasar Hukum:

1. UU EI NO. 20 tahun 2003 tentang
sistem pendidiltan nasional,

2. PP RI NO. 4 tahun 2014 tentang
penvelenggaraan pendidilean tinggi dan
pengelolaan pendidikan tinggi

3. Peraturan Kepala Perpustakaan
Nasional BRI No. 13 Tahun 2017 tentang
Standar Nasional Perpustakaan
Perguruan Tinggi

4. Statuta UKIT

Peminjaman Buku untuk Fotocopy

| Sasaran:
1. Seluruh anggota perpustakaan UKIT
vang alktif.

2. Anggota luar

| Kualifikasi Pelaksana:
1. Memahami tata tertib sirkalasi.

Keterkaitan:
1. S0P Anggota
2. 3B0F Layanan Peminjaman

: Peralatan dan Perlengkapan:

1. KTM
2. KTP
3. SIM

Peringatan:

Apabila dalam pelaksansan SOP ini mengalami
kendala atau terdapat ketidakzsesuaian dengan
peraturan berlaku, maka SOP ini dapat direvisi
per semester /tahun.

Pencatatan dan Pendataamn:
1. Seluruh pengguna perpustakaan.




BAGAN ALIR SOF PEMINJAMAN BUKU UNTUK FOTOCOPY

Pihak /Unit
terkait .
Kegiata Bagian Dokumen Waktu

n No Pemustaka FPerpustakaa
n

Mengisi daftar

lunjungan dengan
menyerahkan Kartu | 1 KTM 3 menit
Anggota / KTM l

Mencari koleksi di
ral koleksi atau
melalui sistem
perpustakaan

2 2 menit

Mencatat buku
vang akan 3 5 menit
difotocopy -

Memfotocopy bahan
Pustaka 4 5 menit

Mengembaliltan y
buku yang 5 3> menit
difotocopy.

Mengembaliltan L

kartu angzota/KTM | 6 |:[ 5 menit
ke pemustala. L L : :




Nomor SOP

034

Tanggal Penetapan

24 September 2021

Tanggal Perubahan
Tanggal Berlaku
Efelotif
Disahkan Oleh

| 24 September 2021
24 September 2021

Di. Oktanianus Pasoloran, SE., M.51., Alc. CA
NIDN: 0926106801

Nama SOP

Tujuan:
Memberi sclusi kepada pengguna perpustakaan
agar mengembalikan pinjaman tepat wakt.

Pembayaran Denda

Sasaran:
Seluruh mahasziswa UKIT, dozen dan pegawai

yvang meminjam bahan pustaka.

Daszar Hukum:

1. UU RINO. 20 tahun 2003
tentangsistempendidikannasional.

2. PP ERINO. 4 tahun 2014 tentang
penyvelenggaraan pendidilean tinggi dan
pengelolaan pendidiltan tinggi

3. Peraturan Kepala Perpustakaan
Nas=ional RI No. 13 Tahun 2017 tentang
Standar Nasional Perpustakaan
Perguruan Tinggi

4. Statuta UKI Teraja

" Kualifikasi Pelaksana:
1. Memahami tata tertib layanan sirkulasi
2. Memahami peraturan akademik

Keterkaitan:
1. S0P Anggota
2. S50F Layanan Peminjaman
3. S0F Layanan Pengembalian
Peringatan:
Apabila dalam pelaksanaan SOF ini mengalami
kendala atau terdapat ketidaksesuaian dengan
peraturan berlaku, maka SOP ini dapat direvisi
per semester/tahun.

Peralatan dan Perlengkapan:
Form Relkap Denda

| Pencatatan dan Pendataan:
Data anggota perpustakaan



Bagan Alir Sop Pembayaran Den

Kegiatan | Pihak /Unit Terkait
Bagian Walkt
Pemustaka Banik a
No Perpustak s Dokumen u
aan

Menyerahkan KTM ke

Petugaz Perpustakaan 1 | C)_— 5 menit

Mengecek data tanggal ’ 5 menit
pengembalian dan Iil
menghitung jumlah hari

keterlambatan 2 Form rekag
berdasarkan sistem dan

besarnya denda.

| _Men'_r,reralﬂcan uang denda | - S menit |

zesuai ketentuan yang Denda
bedata, 3 Keseluruh

Mencetak kwitansi denda 5 menit
dan menyerahkan kepada
pemustala. 4

L

Meny=stor uang denda ke

30 menit

Mengembalikan KTM ‘ 5 menit
kepada pemustaka 5 KTM

rekening yayasan. 6




Nomor SOP

035

Tanggal Penetapan

24 September 2021

~Tanggal Perubahan
Tanggal Berlaku
Efekuf
Disahkan Oleh

| 24 September 2021
24 September 2021

Di. Oktanianus Pasoloran, SE., M.51., Alc. CA
NIDN: 0926106801

Nama SOP

Layanan Anggota Luar

Tujuan:

Sebagai pedoman untuk membanta, menclong
pemustaka dari luar yang bukan civitas UKI
Toraja.

Sasaran:
Seluruh pemustaka yvang bukan anggota
perpustakaan UKL

Daszar Hukum:

1. UU RINO. 20 tahun 2003
tentangsistempendidikannasional.

2. PP RI NO. 4 tahun 2014 tentang
penyvelenggaraan pendidilean tinggi dan
pengelolaan pendidiltan tinggi

3. Peraturan Kepala Perpustakaan
Nas=ional RI No. 13 Tahun 2017 tentang
Standar Nasional Perpustakaan

" Kualifikasi Pelaksana:
1. Memahami tata tertib layanan sirkulasi
2. Memahami peraturan akademik

PerguruanTinggi
4. Statuta UKI Teraja |
Keterkaitan: Peralatan dan Perlengkapan:

1. S0P Layanan Kunjungan Perpustakasn

1. KTM
2. KTP
3. sSIM

4, Identitas lain

Peringatan:

Apabila dalam pelaksanaan SOP ini mengalami
kendala atau terdapat ketidaksesuaian dengan
peraturan berlaku, maka SOP ini dapat direvisi
per zemester /tahun.

| Pencatatan dan Pendataan:
1. Penpunjung tamu




Bagan Alir Sop Layanan Anggota Luar

Pihak/Unit
| Terkait
' No | Pemustaka Staff Dokumen Waktu
Kegiatan Perpustaka
an
Mengunjungi perpustakaan
da_n menyerahkan kartu 1 { ] 1. KTP R T
identitas 2. 8IM
h 4
Mengisi buku i
! g1 PEﬂE'-mJVfﬂE Bl
dan melakukan pencarian 2 Pengunjung
iI‘n.‘[»s:m.’t'n::utcn‘]u-:v::\»]::l-i pustaka 3 | Bahan Pustaka
Mengembalikan pustaka 4 > :I Baitbun Piisteiles
iMEr:l.g;vs:ﬂ]'l:!-fu].i.ll:ﬂ.ﬂ kartu s 1. KTP
identitas 2. SIM




Nomor SOP 036

Tanggal Penetapan 24 September 2021

Tanggal Perubahan | 24 September 2021
Tanggal Berlaku 24 September 2021
Efekufl
Disahkan Oleh

Di. Oktanianus Pasoloran, SE., M.51., Alc. CA
NIDN: 0926106801

Nama SQP Penggantian Bulku Hilang
Tujuan: Sasaran:
Agar pemustaka menjaga bulku yvang dipinjam Seluruh pemustaka yvang meminjam buloa di
dari perpustakaan UKIT. perpustakaan dan mengembalikannya sesuai
buku yang dipinjam.
Daszar Hukum: | Kualifikasi Pelaksana:
1. UU RINO. 20 tahun 2003 1. Memahami tata tertib layanan
tentangsistempendidikannasional. sirlla=i.
2. PP ERINO. 4 tahun 2014 tentang 2. Memahami peraturan akademaik UKI
penyvelenggaraan pendidilean tinggi dan Toraja.

pengelolaan pendidiltan tinggi

3. Peraturan Kepala Perpustakaan
Nas=ional RI No. 13 Tahun 2017 tentang
Standar Nasional Perpustakaan
Perguruan Tinggi

4. Statuta UKI Toraja

Keterkaitan: | Peralatan dan Periengkapan:

1. S0P Peminjaman Buku 1. KTM

2. S0P Bebas Pustaka 2. KTP

3. 3IM

_ | 4. Identitas lain
Peringatan: | Pencatatan dan Pendataan:
Apabila dalam pelaksanaan S0P ini mengalami 1. Data buku
kendala atau terdapat ketidakzsesuaian dengan 2. Data Peminjam

peraturan berlaku, maka SOP ini dapat direvisi
per zemester /tahuan.




Bagan Alir Sop Penggantian Bulo Hilang

Kegiatan

Pihalk/Unit
Pelak=sana

Staf

Pei Perpustakaan

Dokumen

Waktu

Menerima laporan dari
pemustalea bahwa
buku yvang di pinjam
hilang

f\u[engecéic buku

peminjam melalui data
peminjaman bulku

Kartu anggota
perpustakaan

1 Menit

5 Menit

Menyerahlkan buku
pengganti

Minggu

Menerima bulu yang
diganti pemustaka dan
melengkapi identitas
buku pustaka

pengganti.

2 Menit

Menyataltan dalam
data base kalau buku
vang hilang telah
diganti,

2 Menit




Nomor SOP

037

Tanggal Penetapan

24 September 2021

Tanggal Perubahan

24 September 2021

Tanggal Berlalon
Efeletsf

24 September 2021

Dizahlcan Oleh

NIDN 0926106801

Nama SOFP

Alcreditasi Institusi

Tujuan:

Menyvediakan panduan bagi institusi dalam
melakultan proses akreditasi nasional agar
tercapai nilai akreditasi yang baik bagi semua
program studi di UKl Toraja.

Sasaran:
Lembaga Penjaminan Mutu, Tim Akreditasi,
Relktor /Pimpinan, Semua Unit Kerja

Dazar Hukum:

1.UU Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan
Tinggi.

2. PP Nomor 66 Tahun 2010 tentang Perubahan
atas Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun
2010 tentang Pengelolaan dan Penyelenggaraan
Pendidikan

3.Tata Gereja Toraja

4 Keputusan YPTEM mengenai Program Kerja
Tahunan, dan Angparan Pendapatan dan
Belanja YPTEM/UKI Toraja

5. 5tatuta UKI Toraja

6.Renstra UKI Toraja

7.Peraturan Altademilc UKT Toraja

Kualifiltazi Pelaksana:
1. Menpusasi proses akreditasi institusi
2. Menguasai instrumen akreditasi dari
BAN PT

Keterkaitan:
Alrreditasi Program Studi

Peringatan:

Apabila dalam pelaksanaan S0P ini mengalami
kendala atan terdapat ketidak sesusian dengan
peraturan berlakn, maka SOP ini dapat direvisi

per (semester/ talnin)

Peralatan dan Perlengkapan:
1. Keputusan Rektor tentang Tim Penyusun
Instrumen Akreditasi
Proposal Kegiatan
Daftar Hadir Eapat
Instrumen Akreditasi dari BAN PT
Lembar Kinerja Petrguruan Tinggi dari
EAN PT
6. Surat Pemberitahuan EAN PT
Pencatatan dan Pendataan:
1. Memastikan instrumen BAN PT vang
digunakan.
2. Mendata =etiap data yang perlu
diziaplkan berdasarkan kriteria instrumen
dari BAN FT.

o




Bagan Alir Alcreditasi Institnsi

Unit Terlkait
; Tim Reltor /Pim = Durasi
Kegiatan No LEM A oot pinin B.;L%\ Dolonimen Waltu
si Universitas
LPM
menginformasikan = | | SK )
berakhirnya masa * D Akreditasi et
berlaku akreditasi
Surat Keputusan i Surat
Eelktor tentang 2 |J_—| Keputuszan 1 hari
Tim Akreditasi [ b king
Kcordinasi dan
lkie 'atatjsc-il;:apcsal ¥ G Daftar Hadir
- 3 I Rapat; 4 jam
R Proposal
konsultasilkan
dengan pimpinan
k
MEﬂlbﬂh-_i-?»_, Proposal
menyetujui, dan 4 i l*l— |:l d 200
menyerahkan ke :?Eiﬂtﬁ. menit
Tim Akreditasi P jLian
Penyusunan
S - Instrumen
akreditasi institusi | 6 | | MH— | men | 44 4
dan serahkan ke Alcreditasi
LPM
Pengiriman v
instrumen + In=trumen :
akreditasi program 7 B D N broxtities 60 menit
studi ke BAN PT
i Data/Bulkti
Penyiapan data = ,—" 8
akreditasi 8 | J""_i |"" | sesual 1 bulan
Borang
Penerimaan surat v T
5_:151]{3:5:;1?? ° Pemberitahu | 5 Menit
vizitasi an BAN PT
Pelaksanaan
assesment | 10 D—-—r[ Rad | I_—_t Instrumen et
et o Akreditasi
visitasi
Pengumuman sk 3 Menit
hzsil pelaksanaa_tolr [j Shurat =
t 11 Pemberitahu
apssament/ an BAN PT
Penerbian SK I:j SK 3 Menit
akreditasi 12 Akreditasi
Baru
Penginformasian 3 Menit
dan v
pengdolumentasia 13 C}

n hasil akreditasi
ha=il




Nomor S0P

038

Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaku

Nama SOP

24 September 2021

JhN- Degelosaut
Alkreditasi Program Studi

Tujuan:

Menyediakan panduan bagi program =studi
dalam melakukan proses akreditasi nasional
agar tercapai nilai akreditasi yang baik bagi
semua program studi di UKI Toraja.

Dasar Hukum:

1. UU Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

2. PP Nomor 66 Tahun 2010 tentang
Perubahan atas Peraturan Pemerintah
Nomer 17 Tahun 2010 tentang Pengelolaan
dan Penyelenggaraan Pendidilcan.

Sasaran:
Lembaga Penjaminan Mutu, Dekan, Ketua
Program Stadi

Dt. Oktavianus Pasoloran, SE., M.5i., Ak, CA

'Kualifikasi Pelaksana:
1. Menguasi proses akreditasi program
studi
2. Menguasai instrumen akreditasi dari
BAN PT

3. Tata Gersja Toraja.
4. Statuta UKI Toraja.
5. RIP UKI Toraja
6. Renstra UKI Toraja
7. Peraturan Akademilk UKI Toraja
Keterkaitan: Peralatan dan Perlengkapan:
Akreditasi Institusi 1. AK Akreditasi Lama
2. EKeputuszan Eektor tentang Tim
Penyuszun Instrumen Akreditasi Prodi
3. Proposal Kegiatan
4. Daftar Hadir Rapat
5. Instrumen Akreditasi Program Studi
dari BAN PT
6. Lembar Evaluasi Kinerja dari BAN PT
7. Surat Pemberitahuan BAN PT
' Peringatan: ‘Pencatatan dan Pendataan:

Contoh: Apabila dalam pelaksanaan SOP ind
mengalami kendala atan terdapat ketidak
sesuaian dengan peraturan berlaku, maka SOP
ini dapat direvisi per (semester /tahun)

1. Memastikan instrumen BAN PT yvang
digunalran,

2. Mendata =etiap data vang perlu
diziaplan berdasarkan kriteria

snstramen dan BAN T,




Bagan Alir Akreditasi Prodi

Dt Jaxfeait.
; Tim Rektor/P1 | LAM/ Durasi
Regiaian Mo | rone | Biradies | mpaan AN | TR || gitea
| Prodi Universitas FT
LPM
menginformasikan - SK 5
habiznya masa d D ':I Alkreditasi 3 g
| Akreditasi |
Surat Keputusan Surat
| Rektor terntang 2 I_—_|<__ ﬁ Keputusan 1 hari
Tim Akreditasi Rektor
Koordinasi untulk
T - Datia Hadi
op £l 3 Rapat: 4 jam
| dan Anggaran, Porcrisag
konsultasilkan op
dengan pimpnan
Membahas dan
| menyetujui, 5 [ _—— ] piin 200
sertahkan ke Tim san. meslit
| Akreditasi persetujuan
Penyusunan r Instrumen
Instrumen Alcreditasi
| Akreditasi Program b l___E"_i:[ Program L nidan
Studi Studi
Pengiriman h J Instrumen
Instrumen 7 _l| L | Alcreditasi 66 misait
| Akreditasi Program Program
Studi ke BAN PT Studi
. 1
i i - [ i
Penyiapan Euk_tt g l___lq-—:!.‘ I__l Data/Bulkti { bulan
Data Akreditasi Borang
Penerimaan Surat Surat
Pelaksanaan 9 | Pemberitahu | 5 menit
| Azsasment [ Visitasi an BAN PT
etk vt s [ J— Arodias
| Assesment [ 10 |_| P
' Visitasi i i 2 hari
Stuadi
Pengumuman Skor Surat 3 menit
Haz=il Pelaksanaan 11 Pemberitahu
| Asasment [ Visitasi an BAN PT
Penerbitan SK SK 2 menit
| Akreditasi 12 Akreditasi
Baru
. Penginformasian D 2 menit
dan 13
Pengdokumentasia

n hasil akreditasi




Nomor S0P

039

_Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaku

Nama SOP

24 September 2021

Dt. Oktavianus Pasoloran, SE., M.5i., Ak, CA

RN Degalosant
Siztem Penjaminan Mum

[ Tujuan:
Menyediakan panduan bagi =emua unit di UKI
Toraja tentang sistem penjaminan mutu UKI
Toraja

Sasaran:
Lembaga Penjaminan Mutu, Semua Unit,
Pimpinan

Dasar Hukum:
1. UU Nomor 12 Tahun 2012

tentang Pendidiltan Tinggi.
2. PP Nomor 66 Tahun 2010
tentang Perubahan
Peraturan Pemerintah Nomor 17
Tahun 2010 tentang Pengelolaan
dan
Pendidikan.
Tata Gereja Toraja
Statuta UKI Toraja
RIP UKI Toraja
Renstra UKI Toraja
Peraturan Akademilt UKI Toraja

atas

Penyelenggaraan

b -2 R

Kualifikazi Pelaksana:
1. Menguas=i SPMI

Keterkaitan:

S0P Penetapan standar mutu

S0P Pelaksanaan Standar Mutu

S0P Ewvalusi Pelaksanaan Standar Mutu
SOPFP Pengendalian Standar Mutua

SOP Peningkatan Standar Mutu

Peringatan:

Contoh: Apabila dalam pelaksanaan SOP ini
mengalami kendala atau terdapat ketidak
sesuaian dengan peraturan berlaku, maka SOP
ini dapat direvisi per (semsster/tahun)

Peralatan dan Perlengkapan:
1. SPMI

Pencatatan dan Pendataan:
1. Memastikan ketersediaan SPMI
2. Memastikan terlaltzanysa zozializasi
standar bagi semua unit




BAGAN SISTEM PENJAMINAN MUTU

I Un;i_fl_:__‘:!‘erkait Dokumen Durasi Waktu
. Unitfle: | pottarPim
Kegiatan No LEM mbaga ey
UKI  Spinia
i Universitas
Toraja
| Penyusunan Konsep -
standar Mutu 2 Q Ilr|—j Standar Muta 2 oaogga
Penetapan standar 5 | < 1 hari
muitu
So=ializasi standar
: ﬂ':l'l.%tl.‘l ke semua 3 Lo |_| 1 hari
ufit
Pelaks :
= anaan
Standar Mutu 4 Gl
: Ewvalusi
| Pelaksanaan 6 I < 1 minggu
Standar Mutu
| Pengendalian ¥ -
Standar Mutu 7 i B | 1 minggu
Peningkatan -
Standar Mutu = (:




Nomor S0P

040

Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaku

24 September 2021

Dt. Oktavianus Pasoloran, SE., M.5i., Ak, CA

NIDN: 0926106801

‘Nama SOP PENJAMINAN MANAJEMEN MUTU
[ Tujuan: Sasaran:
Menyedialkan pedoman terlak=ananyva | Lembaga Penjaminan Mutu, Semua Unit UKI

pefijaminan manajemen mubl.

Toraja, Pimpinan

Dasar Hultum:
1. UU 12 Tahun 2012

tentang Pendidiltan Tinggi.
2. PP Nomor 66 Tahun 2010
tentang Perubahan
Peraturan Pemerintah Nomor 17
Tahun 2010 tentang Pengelolaan
dan
Pendidikan.
Tata Gereja Toraja
Statuta UKI Toraja.
RIP UKI Toraja
Renstra UKI Toraja
Eencana Strategiz UKI Toraja.

Nomor

atas

Penyelenggaraan

b 2 R

Keterkaitan:
S0P Penetapan standar mutu

S0P Pelaksanaan Standar Mutu
S0P Ewvalusi Pelaksanaan Standar Mutu

SOPFP Pengendalian Standar Mutua
SOP Peningkatan Standar Mutu

Kualifikasi Pelak=ana:
1. Menguas=i SPMI

Peralatan dan Perlengkapan:
1. SPMI

Peringatan:

Apabila dalam pelakzanaan SOP ini mengalami
kendala atau terdapat ketidak sesuaian dengan
peraturan berlalku, maka SOP ind dapat direvisi
per (semester/tahun)

Pencatatan dan Pendataan:
1. Memastikan ketersediaan SPMI
2. Memastikan terlaltzanysa zozializasi
standar bagi semua unit

Bagan Alir Sistem Penjaminan Mutu




Kegiatan

LPM

Semua
Unit UKI
Toraja

Unit Terkait

Rektor/Pimpi

nan

Universitas

Stakehol
der

Dokumen

Durasi
Walktn

| Menyusun rencana
Evaluasi pada
suatu sistem
manajemen yang
sedang berlaku

1 minggu

Mengukur tnghkat
| kepuasan
mitra/stakeholder
thd manajemen
| et UK Torsga

:

Eapat untuk
membahas hasil
angket/ instrumen
tinglat kepuasan
mitra/stakeholder
thd manajemen
mutu UKI Toraja

1 minggu

1 hari

| Menyampailan
haszil evaluasi
sistem manajemen
| kepada pimpinan
UKI Teraja

Y

1 hari

Mengagendakan
| rapat tinjauan
| manajemen

& bulan

Mengundang
semua unit

| kerja/lembaga/pro
diffakultas untuk
hadir rapat
tinjauan

| manajemen

1 minggu

Melak=anakan
Eapat Tinjuan
Mutu

1 minggu




Nomor S0P

041

Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaku

Nama SE!P

24 September 2021

Dt. Oktavianus Pasoloran, SE., M.5i., Ak, CA
NIDN: 0926106801

Penetapan Standar Mutu

'_.:I:l.ljl]aﬂ;
Menyediakan panduan alur
dokumen mutu

penyusunan

Sasaran:
Lembaga Penjaminan Mutu, Semua Unit,
Pimpinan

Dasar Hultum:

1. UU Nomor 12 Tahun 2012
tentang Pendidiltan Tinggi.

2 PP Nomor 66 Tahun 2010
tentang Perubahan atas

Peraturan Pemerintah Nomor 17
Tahun 2010 tentang Pengelolaan
dan
Pendidilktan.
Tata Gereja Toraja
Statuta UKI Toraja
RIP UKI Toraja
Renstra UKI Torgja

Penyelenggaraan

Lk

' Keterkaitan:
S0P Sistem Penjaminan Muta
S0P Penyusunan Dokumen Mutu

I P-eringatan:

| Apabila dalam pelaksanaan SOP ini mengalami
kendala atau terdapat ketidak sesuaian dengan
peraturan berlaku, maka SOP ind dapat direvisi
per (semester/tahun)

Bagan Alir Penetapan Standar Mutu

Kualifikkasi Pelak=ana:
1. Menguasi SPMI

Peralatan dan Perlengkapan:
1. SPMI

Pencﬂtataﬂ d;l.n _Penr.t-;.ltann:
1. Memastikan ketersediaan SPMI
2. Memastikan ditetapkannya standar
mutia




Durasi

Unit Terkait Dokumen Waktu
Keglatan Ha ong | Rektor/Pimpin | Semua Unit
an Universitas UKI Toraja
| Merancang standar
| dengan visi dan biiies
misi sebagai titik d D MR 3
| tolak
Mengumpulkan dan
mempelajari isi +
| peraturan eraturan
E‘emﬂdang— E:| E’EI‘I.JﬂdEJ‘J
: 2 3 han
| undangan yang g-
relevan dengan undangan
azpek lingloup
| standar SPMI
| Memberi data dan
| informasi untuk
melalkulan Draft
evaluasi diri 3 » Analizis 3 hari
| dengan sSWOT
meneraplkan
| analizizs SWOT
Merumuskan Draft
| Awal dan Diraft ;
Penyerahan draft :: | . Standar 3
| ke pimpinan
. K:::rel::s—l oleh & ,..]_-j Draft g 2
| pimpinan Standar TIEE
Draft 3 hari
| Revisi sesuai 7 I Standar
| korteksi pimpinan
Penyerahan draft 8 B Draft 3 hari
revizi ke pimpinan b Standar
| Penetapan standar Draft
| oleh pimpinan Standar 3 menit
Pengarsipan e Standar -
| dokumen 10 b Mutu 3




Nomor SOP

042

Tanggal Penetapan

24 September 2021

Tanggal Perubahan

24 September 2021

Tanggal Berlalon
Efeletsf

24 September 2021

Dizahlcan Oleh

Dit. Oktavianus Pasoloran, SE., M.51., Alk. CA
NIDN: 0926106801

Nama SOP

PELAKSANAAN STANDAR MUTU

Tujuan:
Menvediakan panduan pelaksanaan standar
vang telah ditetapkan melaui SPMI

| Sasaran:
Lembaga Penjaminan Mutu, Semua Unit,
Pimpinan

Dasar Hukum:

| Kualifika=i Pelaksana:

S0P Sistem Penjaminan Mutu
S0P Penetapan Standar
S0P Penyusunan Dolumen Mutu

Peringatan:

Contoh: Apabila dalam pelalezanaan SOP ind
mengalami kendala atau terdapat ketidak
gesuaian dengan peraturan berlaku, malka SOP
ini dapat direvisi per (semester/tahun)

Bagan Alir Pelak=anaan Standar Mutu

1. UUJ Nomor 12 Tahun 2012 1. Menguasi SPMI
tentang Pendidilkan Tinggi.

2. PP Nomor &6 Tahun 2010
tentang Perubahan atas
Peraturan Pemerintah Nomor 17
Tahun 2010 tentang Pengelolaan
dan Penyelenggaraan
Pendidikan,

3. Tata Gereja Toraja

4. Statuta UKI Toraja.

5. ERIP UKI Toraja

6. Renstra UKI Torgja

Keterkaitan: | Peralatan dan Perlengkapan:

1. SPMI

| Pencatatan dan Pendataan:
1. Memastikan ketersediaan SPMI

2. Memastikan ditetapkannya standar
mutu




Unit Terkait

. Rektor fPimpi Semna Durasi
Kegiatan No LPM S Py Dokumen Walktu
Universitas Unit
Sosialisasi standar
yang telah
ditetapkan melalui 1 | f > SPMI 1 hari
SPMI
Melaksanakan
kegiatan
penvelengparaan L Ti
pendidiltan dengan 2 SPMI tal?llfjn
menggunakan isi
standar SPMI
Memyu=un dan
Menyampaikan Laporan
Laporan kepada 3 Pelaksans | 1 minggu
Rektor an SPMI
Menerima Laporan
dan Memberilcan 4 E{E’ﬂﬂ -
Masukan /Saran ; @. an SEMI




Nomor SOP 043

Tanggal Penetapan 24 September 2021

Tanggal Perubahan 24 September 2021

Tanggal Berlalon 24 September 2021
Efeletsf

Dizahlcan Oleh

Dit. Oktavianus Pasoloran, SE., M.51., Alk. CA
NIDN: 0926106801

Nama S0P EVALUASI 3STANDAR MUTU/AUDIT MUTU
INTERNAL
Tujuan: Sasaran:
Menyvediakan panduan evaluasi pelaksanaan | Lembaga Penjaminan Mutu, Semua Unit,
standar Pimpinan
Dasar Hukum: | Kualifikasi Pelaksana:
1. UU Nomor 12 Tabhun 2012 tentang | 1. Menguasi SPMI

Pendidikan Tinggi.
2. PP Nomor 66 Tahun 2010 tentang |
Perubahan ataz Peraturan Pemerintah |
Nomor 17 Tahun 2010 tentang Pengelolaan
dan Penyelenggaraan Pendidikan.
Tata Gereja Toraja
Statuta UKI Toraja
RIP UKI Toraja
Renstra UKI Toraja

oo oW

Keterkaitan | Peralatan dan Perlengkapan:
S0P Sistem Penjaminan Mutu 1. 5PMI

S0P Penyusunan Dokumen Mutu

S0P Penetapan Standar

S0P Pelaksanaan Standar

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

Apabila dalam pelaksanaan S0P ini mengalami 1. Memastikan ketersediaan SPMI
kendala atau terdapat ketidak sesuaian dengan 2. Memastikan ditstapkannya standar
peraturan berlalon, maka SOP ini dapat direvisi mutua .

per (semester /tahun)




Bagan evaluasi standar mutu / audit mutu internal

Duras
. : i
Unit Terkait Dokumen Wakt
Kegiatan No u
Tim Rektor/Pimpi | Fakultas/P
LPM Audit man rodi/Tnit
Universitas Kerja
Persiapan
Memyusun Ja.d?;fal
audit,
perefnicanaan ]
evaluasi meliputi zlusdit eR
waktu/jadwal, 1 :: : 3 hari
PEOUZASA
pefIsasan. ) ntim
instrumen audit, :
adminietrasi il
Menginformasilan /
megirimkan jadwal Jadwal
audit, instrumen audit,
audit serta auditor > instrumen
kepada semua unit 3 audit, 1har;
; ari
dan lembaga, unit penugasa
dan lembaga ntim
menyusun borang auditor
dan menyerahlcan
ke LPM
Menerima Borang Jadwral
vang telah diisi anpdit,
prodi serta Standar, & instrumen
Sacaran, dan 3 [ audit, 1 hari
Capadan Mutu vang penugasa
telah ditetapkan ntim
oleh prodi (Laporan auditor
AMI unit)
Desk evaluation
Melakukan desk
epaluationsesuai 3 2 hari
Laporan AMI Prodi | 4 | :f;:l i
dan semua unit
Pelak=anaan Audit
Melalukan W instrumen 1 hari
Verifilkka=i AMI audit,
tahun altademilc S :|
sebelumnya W
Melalkulkan visitasi instrumen 1 har
atau audit 6 I:Tli }I:l audit,
kepatuhan \L
terhadapsistem
Mencatat temuan instrumen 1 han
audit 4 :I audit,




Melakukan wrap
up hasilandit

1 hari

; instnumen
dengan auditee 2 | it
terlcait
Menyatalka N 1 hari
n status/ instrumen
kategori 2 I—_—| audit,
temuan
L i
ildegimsmdit laporan o I: Fapcia 1 harn
el has=il audit
Mengumpulkan I wy Laporan 1 hari
Dolkumen Hasil 11 [] audit
AMI dari Auditor ke auditor
LPM
Melakulan Laporan 1 har
verifiltasi Ha=ilAMI 12 audit
dari Auditor _ . auditor
Merangkum Laporan 1 hari
temuan AMIdan AMI
Hasil AMI dari B3]
audito
Menyusun Laporan . Laporan 1 hari
Has=i1AMI 14 :I AMI
Mengorelrsi Laporan 1 hari
Laporan Hasil AMI 15 |1L| AMI
|
Mengesahlkan Laporan 1 han
Laporan Has=il ANI 16 AMI
Melaporkan ke Laporan 1 han
rektor il > 1] AMI
Rektor melalakan Rekomenda | 1 han
tindal lanjut 18 =1 Tindal
Lanjut

Eelktor




Nomor S0P

044

Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efelkctif

‘Nama SOP

Disahkan Oleh

24 September 2021

Dt. Oktavianus Pasoloran, SE., M.5i., Ak, CA
NIDN: 0926106801

PENGENDALIAN STANDAR MUTU

Tujuan:
Menyediakan panduan pengendalian standar
mutu

Sasaran:
Lembaga Penjaminan Mutu, Semua Unit,
Pimpinan

Dasar Hukum:

1. UU Nemor 12 Tahun 2012
tentang Pendidiltan Tinggi.

2. PP Nomor 66 Tahun 2010
tentang Perubahan atas

Peraturan Pemerintah Neomor 17
Tahun 2010 tentang Pengelolaan
dan
Pendidikan.
Tata Gereja Toraja
Statuta UKI Toraja.
RIP UKI Toraja
Renstra UKI Toraja

Penyelenggaraan

S R

Kualifikasi Pelaksana:

1. Menguas=i SPMI

' Keterkaitan:
SOP Sistem Penjaminan Mutu
SOP Penyusunan Dokumen Mutu
S0P Penetapan Standar Mutu
S0P Pelak=sanaan Srtandar Mutu
S0P Evaluasi/ AMI

Peralatan dan f"’?rlengkapan:

1. SPMI
2. Laporan AMI

Peringatan:

Contoh: Apabila dalam pelaksanaan SOP ini
mengalami kendala atau terdapat ketidak
sesuaian dengan peraturan berlaku, malka SOP
ini dapat direvisi per (semester /tahnin)

Pencatatan dan Pendataan:
1. Memastikan ketersediaan SPMI
2. Memastikan ditetapkannya standar
mat




Bagan Pengsdalian Standar Mutu

Unit Terkait Dokumen 3‘,““3‘
; aktu
Kegmtan No e e e e
LPM Rektor/Pimpinan
Universitas
Melaporkan hasil e Laporan - :
| AMI ke pimpinan 1 O AMI - menit
' Mempelajari hasil
AMI dan mencatat Laporan .
| hasinya yang tidalk g | AMI 3
sesuad standar
Melakulkan 3 hari
| pemeriksaan dan
| mempelajari alasan 3 Laporan
atau penyebab AMI
terjadinya _;I +
| peayimpangan _—
| Menyuszun rencana 3 hari
tindakan
5 Laporan
pengendalian L -
terhadap setiap 4 I:I tindal
penyimpangan dari orektif
| 1z1 standar
L-.i‘ﬁen}rampaikﬂn _Lapcfﬂn '3 hari
laporan tertulis i rEncana
| mengenai rencana tindakan
| tindakan perbaiakn 3 I korektif
untuk
Pengendalian
Standar
Menerima Laporan Laporan
dan melaksanakan > (:) fencana y
tindak lanjut & tindakan }

Fogelchd




Nomor S0P

045

Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efelkctif

‘Nama SOP

Disahkan Oleh

24 September 2021

Dt. Oktavianus Pasoloran, SE., M.5i., Ak, CA
NIDN: 0926106801

Peningkatan Standar Mutu

Tujuan:
Menyediakan panduan pengendalian standar
mutu

Sasaran:
Lembaga Penjaminan Mutu, Pimpinan ( Reltor
UKI Toraja

Dasar Hukum:

1. UU Nemor 12 Tahun 2012
tentang Pendidiltan Tinggi.

2. PP Nomor 66 Tahun 2010
tentang Perubahan atas

Peraturan Pemerintah Nomor 17
Tahun 2010 tentang Pengelolaan
dan
Pendidikan.
Tata Gereja Toraja
Statuta UKI Toraja.
RIP UKI Toraja
Renstra UKI Toraja

Penyelenggaraan

S R

Kualifikasi Pelaksana:

1. Menguas=i SPMI

' Keterkaitan:
SOP Sistem Penjaminan Mutu
SOP Penyusunan Dokumen Mutu
S0P Penetapan Standar Mutu
S0P Pelak=sanaan Srtandar Mutu
S0P Evaluasi/ AMI

| SOP Pengendalian Standar Mutu
Peringatan:

| Apabila dalam pelakzanaan SOP ini mengalami
kendala atau terdapat ketidal sesuaian dengan
peraturan berlalou, malka SOP ind dapat direvisi
per (semester/tahun)|

Peralatan dan f"’?rlengkapan:

1. SPMI
2. Laporan AMI

Pencatatan dan Pendataan:
1. Memastikan ketersediaan SPMI

2. Memastikan ditetapkannya standar
mut




Bagan Alir Peningkatan Standar Mutu

Unit Terkait Dokumen %ﬁ?
Kegiat N ———————
. e LPM Eektor /Pimpinan
Universitas
Melaporkan hasil i I Laporan - :
| AMI ke pimpinan 1 - = AMI - menit
I Menyelenggarakan
rapat atau forum |:1r
| diskusi untul :[ Laporan .
mendizlmisikan g AMI 3
| laporan hasil AMI
Melak=analan - 3 hari
evaluasi izi standar
| berdazarkan 3 i B3 :I Lagoran
| AMI
laporan AMI
Melaksanakan 3 hari
tindakan kaji ulang
| untuk revisi isi ki Lanoran
standar dan | rerjljcana.
I rr‘[:musan standar : tiod
baru untuk soeelktd
| peningkatan mutu
| Menyampaikan Laporan 3 hari
laporan tertulis v refcana
mengenai rencana & tindakan
| peningkatan mutu 2 | I > | korelktif
Standar kepada
| pimpirian
Menerima Laporan Laporan
dan 1% rencana
memerintahlkan tindalkan
pelak=anaan 6 korelktif 1 hari
peningkatan

standar




Nomor S0P

046

Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaku

Nama SE!P

24 September 2021

Dt. Oktavianus Pasoloran, SE., M.5i., Ak, CA
NIDN: 0926106801

Penyusunan Dokumen Standar Mutu

'_.:I:l.ljl]aﬂ;
Menyediakan panduan penyusunan deokumen
mutu

Sasaran:
Lembaga Penjaminan Mutu, Semua Unit,
Pimpinan

Dasar Hultum:

1. UU Nomor 12 Tahun 2012
tentang Pendidiltan Tinggi.

2 PP Nomor 66 Tahun 2010
tentang Perubahan atas

Peraturan Pemerintah Nomor 17
Tahun 2010 tentang Pengelolaan
dan
Pendidilktan.
3. Tata Gergja Toraja

Penyelenggaraan

Keputuzan YPTKM mengenai
Program Kerja Tahunan, dan
Anggaran Pendapatan
Belanja YPTEKM /UKI Toraja.

dan

Kualifikkasi Pelak=ana:
1. Menguasi SPMI

5. Statuta UKI Toraja.
6. RIP UKI Toraja
7. Renstra UKI Toraja
8. Peraturan Akademilk UKI Toraja
9. Rencana Strategis UKl Toraja.
in
Keterkaitan: Peralatan dan Perlengkapan:

SOP Sistem Penjaminan Mutu

Peringatan:

Apabila dalam pelakzanaan S0P ini mengalami
kendala atau terdapat ketidak sesuaian dengan
peraturan berlaku, maka SOP ind dapat direvisi
per (semester/tahun)

1. SPMI
Pencatatan n_l:la.n Pendataan:
1. Memastikan keterzediaan SPMI

2. Memastikan terlak=anya sosialisa=i
standar bagi semua unit




BAGAN ALIR PENYUSUNAN STANDAR MUTU

dokumen

Unit Terkait Dokumen E;:La::
Regiaian Ho Lpy | Paniti | Rektor/Fimpina
a n Universitas
Surat Keputusan
Rektor terntang e D Surat
Penyusunan i £ Keputusan 1 hari
Dokumen Standar Eektor
Mutu
' Koordinasi untuk
menyusun Daftar
Proposzal Kegiatan 3 'i Hadir 9 jaien
| dan Anggaran, Eapat:
| kOonsultasilktan Proposzal
dengan pimpnan
_ Mem!:tah._as_dﬂn _:! Proposal
| menyetuju, 3 dengan 200 menit
serahlkan ke engan
o persetujuan
| Panitia
Menyusun kons=ep
Kebijalkan Mutu 4 Bukul 1 minggu
(Bulkul)
1 m.inggu.
Menyusun konsep Ijj
Standar Mutu & Bulm II
{Buku II)
l_I‘;'ien}'usun konsep [:'j 1 minggu
Manual Mut ;
{Bulu II0) i B IH
Menyusun konsep 1 minggu
Formulir (Bulu IV) 8 l_—_| Bulu IV
| Menyerahkan r konsep
| konsep Standar I * Standar 5 menit
| Mutu ke Pimpinan Mutu
Revisi sesuai konsep
| arahan pimpinan |:'l | Standar 1 minggu
| {jika ada revisi) Mutu
Pengajuan konzep v
Standar Mutu ke > Standar "
Biinpisns oatal I: E Mt 1 minggu
disahkan
Pengesalmn SPMI 5 menit
standar mutu cleh l
pimpinan
Pengarsipan D 5 menit




Nomor S0P 047

Tanggal Penectapan | 24 September 2021
Tanggal Perubahan 24 September 2021

Tanggal Berlaku 24 September 2021

Dt. Oktavianus Pasoloran, SE., M.5i., Ak, CA
NIDN: 0926106801

Nama SOP Féngendalian Dokumen

'_;I‘ujuan: Sasaran:
Menyediakan panduan Pengendalian Dokumen | Lembaga Penjaminan Mutu

I Dasar Hulkwm: Kualifikasi Pelaksana:
i UU Nomor 12 Tahun 2012 1. Memahami SPMI
tentang Pendidikan Tinggi. 2. Memaha_m% AMI )
2. PP Nomor 66 Tahun 2010 3. Memahami Pengarsipan
tentang Perubahan atas

Peraturan Pemerintah Nomor 17
Tahun 2010 tentang Pengelolaan

dan Penyelenggaraan
Pendidiltan.
3. Tata Gereja Toraja
4. Statuta UKI Toraja.
5. RIP UKI Toraja
6. Renstra UKI Toraja
Keterkaitan: Peralatan dan Perlengkapan:
S0P Penetapan standar mutu SPMI

S0OF Pelaksanaan Standar Mutu
S0P Ewalusi Pelaksanaan Standar Muta

S0P Pengendalian Standar Mutu
S0P Peningkatan Standar Mutu

I Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

| Apabila dalam pelaksanaan SOP ini mengalami 1. Memastikan ketersediaan SPMI
kendala atau terdapat ketidalk sesuaian dengan 2. Memastikan terlak=anva =o=ializasi
peraturan berlaloa, malca SOP i1 dapat direvisi standar bagi semua unit

per (semester/tahun)|




BAGAN ALIR PENGENDALIAN DOKUMEN

Kegiatan

Unit Terkait

Dokumen

Waktu

LPM

Mengidentifilcasi
zemua dokumen

| vang dipakai acuan
dan atau sebagai
bukti prozes

I Menetapkan nomor
pengendalian
doloumen :
ldentifikasi dan

. Penomoran
Menerima usulan
perubahan
doltumen

3

Daftar dokumen

Daftar dokumen

Daftar dokumen

1 hari

1 hari

5 menit

dolumen /rekaman
, mendistribusilan
sesual kebutuhan,
menarik dolumen

| yg direvisi -
Melakukan revisi
sesuai

| perubahannya
Menyimpan
dokumen dengan
media yang sesuai
(kertas, CD, Soft

| data, dli)
Melakukan
pemeliharasn
dokumen dengan
membuat jadwal

| pemeliharaan
Melalkukan
pemusnahan
doltumen mutu

| yang telah habis
masa retensinya
sesuai petunjuk
teknisnva

Berita acara

Berita acara

dokumen

Jadwal
pemeliharaan

Berita acara

1 hari

| 1 hari

1 hari

| 1 hari

"1 hari




Nomor S0P

043

Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaku

Nama SE!P

24 September 2021

Dt. Oktavianus Pasoloran, SE., M.5i., Ak, CA
NIDN: 0926106801

Penentuan Dan Penugaszan
Aunditor Mutu Internal

Tujuan:
Menyediakan
mutu internal

panduan penentuan auditor

IDasaIHukum:
i UU Nomor 12 Tahun 2012

tentang Pendidiltan Tinggi.
2 PP Nomor 66 Tahun 2010
tentang Perubahan atas
Peraturan Pemerintah Nomor 17
Tahun 2010 tentang Pengelolaan
dan
Pendidiltan.
Tata Gereja Toraja
Statuta UKI Toraja.
RIP UKI Toraja
Renstra UKI Toraj

Penyelenggaraan

U U R

Sasaran:
Lembaga Penjaminan Mutu, Pimpinan

Kualifilcazi Pelakzana:
1. Menguasi SPMI
2. Menguasai AMI

Keterkaitamn:

S0P Sistem Penjaminan Mutn

S0OF Evaluasi Standar Mutu/Pelaksanaan
AMI

Peralatan dan Perlengkapan:
1. SK Relktor ttg Auditor Mutu Internal

Peringatan:

Contoh: Apabila dalam pelaksanaan SOP ini
mengalami kendala atau terdapat ketidak
sesuaian dengan peraturan berlaku, maka S0P
ini dapat direvisi per (semester ftahun|

Pencatatan dan Pendataan:
1. Memastikan terzedianyanya Auditor
Mutu Internal




Bagan Alir Penentuan Auditor Mutu Internal

| internal

Unit Terkait Dokumen ‘ g‘“m
Kegiatan No e |
LEM Universitas |
| menyusun kozep
d Konsep

| nama calon auditor [ ] i
| et it 1 zﬂtan-;alon 1 hari
| Menyerahkan kozep

nama calon auditor Konzep

mutu internal 2 o |_—_| nama calon | 5 menit

kepada pimpinan il auditor
| menentulan nama
| auditor mutu 3 Nama calon 3 hari
| internal auditor

menerbitkan SK
| auditor muta )
[ 4 | SK Eektor 1 han

SK auditor mutu |i|
| internal dizserahkan & SK Bektor -
| ke LPM

Menghubungl SK Bektor 30 hari
| auditor mutu Fi D*




Nomor S0P

049

_Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaku

Nama SE!P

24 September 2021

Dt. Oktavianus Pasoloran, SE., M.5i., Ak, CA
NIDN: 0926106801

PELAKSANAAN AUDIT MUTU INTERNAL

'_;I‘ujuan:
Menyediakan panduan evaluasi pelaksanaan
standar

Sasaran:
Lembaga Penjaminan Mutu, Semua Unit,
Pimpinan

Dasar Hultum:

1. UU Nomor 12 Tahun 2012
tentang Pendidiltan Tinggi.

2 PP Nomor 66 Tahun 2010
tentang Perubahan atas

Peraturan Pemerintah Nomor 17
Tahun 2010 tentang Pengelolaan
dan
Pendidilktan.
Tata Gereja Toraja
Statuta UKI Toraja
RIP UKI Toraja
Renstra UKI Torgja

Penyelenggaraan

Lk

| Keterkaitan
S0P Sistem Penjaminan Muta
S0P Penyusunan Dokumen Mutu
S0P Penetapan Standar
S0P Pelak=zanaan Standar

Kualifikkasi Pelak=ana:
1. Menguasi SPMI

Peralatan dan Perlengkapan:
1. SPMI

Peringatan:

Apabila dalam pelakzanaan SOP ini mengalami
kendala atau terdapat ketidak sesuaian dengan
peraturan berlaku, maka SOP ind dapat direvisi
per {semester/tahun)

Pencatatan dan Pendataan:
1. Memastikan ketersediaan SPMI
2. Memastikan ditetapkannya standar
muitia




BAGAN ALIR PELAKSANAAN AUDIT MUTU INTERNAL

Unit Terkait Dokumen P",:Laﬁ:
Kegiatan No T4 Rektor/Pimpi | Fakultas/P
LPM e nan rodi/Unit
Aundit J X i
Universitas Kerja
| Persiapan . _ . :
Menyuszun Ji‘;ﬁm
pereficanaan is o )
| evaluasi meliputi @ audit
| waktu/jadwal, 1 ? 3 hari
penugasan, E:::;lgasa
instrumen audit, ;
administrasi auditor
Menginformasikan /
megirimkan jadwal Jadwal
audit, instrumen audit,
audit serta auditor instrumen
kepada semua unit 5 audit, o
dan lembaga, unit penugasa
dan lembaga fntim
menyusun borang auditor
dan menyerahkan
ke LFM
Menerima Borang Jadwal
| vang telah diisi audit,
prodi serta Standar, < instrumen
Sazaran, dan 3 audit, 1 hari
Capaian Mutu yang penugass
telah ditetapkan ntim
oleh prodi (Laporan auditor
| AMI unit)
Desk evaluation
| Melakukan desk
evaluatfionsesuad - 2 hari
Laporan AMI Prodi o — | I :L_?;:? i
dan semua unit
Pelaksanaan Audit
| Melakukan il | vy o | |instrumen | 1 hari
VerifikasiAMI 3 F audit,
tahun alkademik
 sebelumnya Lo
Melakukan wisitasi instrumen 1 hari
atau audit 5 "":I audit,
kepatuhan
terhadapsistem
Mencatat temuan - instrumen 1 hari

audit

audit,




Melakukan wrap
up hasilaudit

| 1 hari

Rektor

_ 3 instrumen
. dengf_:n auditee anidit.
terkait
Menyataka b4 1 har
| 1 status/ instrumen
| kategori 2 D audit,
| temuan
Menyuszun laporan kL 1 har
D 1o ] hoail andit
Mengumpulkan ' Laporan 1 hari
I Deolkumen Hasil 11 [j audit
i AMI dari Auditor ke auditor
| LPM
Melakukan Laporan 1 hari
verifikasi HasilAMI | 12 | [ je—— audit
dari Auditor auditor
Merangkum v Laporan 1 hari
temuan AMIdan AMI
Hasil AMI dari 13 | |
audito il
Menyusun Laporan F Laporan 1 hari
Hasil AMI 14 :I AMI
Mengoreksi v Laporan 1 hari
Laporan Hasil AMI 15 [:I AMI
Mengezahkan Laporan 1 hari
Laporan Hasil AMI | 16 | [ | AMI
_fu'[elapofrls:&n ke Laporan |1 hari
R ] [ ] AML |
Rektor melakukan ‘; Rekomenda | 1 hari
tindak lanjut =i Tindak
18 D P




Nomor S0P

050

_Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaku

Nama SE!P

24 September 2021

Dt. Oktavianus Pasoloran, SE., M.5i., Ak, CA
NIDN: 0926106801

Penentuan Asesor Bkd

'_;I‘ujuan:
Menyediakan panduan penentuan asesor BED

Sasaran:
Lembaga Penjaminan Mutu, Pimpinan

Dasar Hultum:

1. UU Nomor 12 Tahun 2012
tentang Pendidiltan Tinggi.

2 PP Nomor 66 Tahun 2010
tentang Perubahan atas

Peraturan Pemerintah Nomor 17
Tahun 2010 tentang Pengelolaan

dan Penyelenggaraan
Pendidilktan.
3. Tata Gereja Toraja
4. Statuta UKI Toraja
5. RIP UKI Toraja
6. Renstra UKI Toraja
Keterkaitan:

S0P Penyu=unan BKD

' Peringatan:
Contoh: Apabila dalam pelaksanaan SOP ini
mengalami kendala atau terdapat ketidalk
sesuaian dengan peraturan berlaku, maka SOP
ini dapat direvisi per (semester ftahun|

Kualifikasi Pelak=ana:
1. Menguasi Proses Penyusunan BEKD

Peralatan dan Perlengkapan:
1. SK Relktor ttg Azesor BKD

Pencatatan dan Pendataan:
1. Memastikan tersedianyanya Asesor




BAGAN ALIE PENENTUAN ASESCOR BED

Unit Terkait
. s e e i | Durasi
Kegiatan No Azesor | Rektor/Pimpinan | Dokumen
LPM . : Waktu
BED Universitas _
menyusun kosep Konszep
nama calon asesor nama 2
BKD d - calon b
asesor
[ I-J;I.enj,'era.t‘ika.ﬁ.lrcc:sep -Ifnnsep
nama Asezor BEED 5 _J——I nama s menit
kepada pimpinan i = calon
ASEs0r
| menentukan nama Nama
| Azezor BEKD 3 calon 3 hart
I__"| Asesor
menerhitkan SK L
Aszesor BED 4 | SK Eelktor 1 hari
SK A=zezor BED |
diseratilcan ketpm | © SK Rektor | 5 menit
Menghubungl = SK Rektor | 30 hari
| A=zesor BED




Nomor S0P

051

_Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaku

Nama SE!P

24 September 2021

Dt. Oktavianus Pasoloran, SE., M.5i., Ak, CA
NIDN: 0926106801

Féngum-pula.ﬂ Instrumen Blkd

| Tujuan:
Menyediakan panduan penyusunan instrmen
BED

Sasaran:
Lembaga Penjaminan Mutu, Dozen, Ketua
Program Studi, Asesor BEKD

Dasar Hulkwm:
1. UU Nomor 12 Tahun 2012

tentang Pendidikan Tinggi.

2. PP Nomor 66 Tahun 2010
tentang Perubahan atas
Peraturan Pemerintah Nomor 17
Tahun 2010 tentang Pengelolaan
dan
Pendidiltan.
Tata Gereja Toraja

Statuta UKI Toraja.

Renstra UKI Toraja

Peraturan Alkademilk UKI Toraja

Penyelenggaraan

=2 U R

' Keterkaitan:
S0P Pengumpulan BKD

Kualifikkasi Pelaksana:
1. Menguasai Proses penyusunan BKD
2. Menguaszai Proses kompilasi BKD

Peralatan dan Perlengkapan:
1. Instrumen BKD

Peringatan:

Contoh: Apabila dalam pelaksanaan SOP ind
mengalami kendala atau terdapat ketidalk
sesuaian dengan peraturan berlaku, maka SOP
ini dapat direvisi per (semester /tahun)

Pencatatan dan Pendataan:
1. Memastikan instrumen BKD vang
digunalran,




EBAGAN ALIR PENGUMPULAN INSTRUMEN BED

1 BER

i : Unit Terkait = Durasi
Kegiatan No LEM Ao KEPZEI&W&I le;kn Dokumen Waiktu
| Dosen
mengumpulkcan 1 [: ) el ot I hari
BED =hb
v Instrumen I Minggu
Kompilasi BKD di 5 EED
kepegawaian l
Kompilasi BKD di |:—_“| Instrumen I minggn
Universitas 3 EED
Pengantar I hari
Pengiriman BKD ke | s () | Rektor,
LLdilkti Instrumen




Nomor SOP

| 052

Tanggal Penetapan

| 24 September 2021

Tanggal Perubahan | 24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efektif

24 September 2021

Dhizsahkan Oleh

L. Oktavianus Pasoloran, SE.. M.5i., Ak, CA
NIDN: 0926106801

MNama S0OF

| Pembimbingan Alcademile

Tujnan:

Menjelazkan tentang tata cara
pembimbingan akademik kepada
mahasizswa.

Sasaran:
Mahasiswa, Dosen PAK, Ketua Program Studi,
Delkan [Walkil Dekan I, EAA.

1. Undang-Undang Republik Indone=ia
Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional (Sizdiknas).

2. Undang-Undang Republik Indonesia
Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan Pemerintah Republilk
Indonesia Nomer 04 Tahun 2014
tentang Penyelenggaraan Pendidikan
dan Pengelolaan Perguruan Tinggi.

4. Peraturan Presiden Nomor 08 tahun

2012 tentang Kerangka Kualifikasi

Nasional Indonesia.

Peraturan Menteri Pendidikan dan

Kebudayaan Nomor 73 tahun 2013

tentang Penerapan KKNI di Bidang

Pendidikan Tinggi.

6. Peraturan Menteri Pendidikan dan
Kebudayaan Nomor 49 tabhun 2014
Standar Nazicnal Pendidiltan Tinggi.

7. Peraturan Akademik UKI Toraja Tahun
2020 Pasal 54 tentang Penasihat
Akademik dan Kemahasizwaan

on

| Kualifikasi Pelaksana:

1. Dogen tetap dan memililki pangkat
akademilk

2. Mampu membimbing dan mengarahkan
serta memotivasi mahasizwa bimbingan

3. Dapat menyediakan waktu terjadwal
untuk melaksanakan tugas membimbing
mahasiswa

Keterkaitan:
1. S0P Penilaian Prestasi Akademik
2. S0P Pendaftaran Ulang

Peralatan dan Perlengkapan:
1. Kartu /Buku Pembimbingan Akademik
2. Prezensi Bimbingan Akademik dan
Mentoring
3. Data Akademik Mahasiswa

Peringatan:
Apabila dalam pelaksanaan S0P ini
mengalami kendala atau terdapat ketidak
zezuaian dengan peraturan berlal, malks
S0P ini dapat direvisi per
{zemester/tahun)

Pencatatan dan Pendataan:
1. Daftar nama-nama mahasizswa PAK
2. Dokumen KRS dan KHS mahasiswa yvang
dibimbing




BAGAN ALIE PEMBIMEINGAN AKADEMIK

Pihalk /Unit Terkait

Kegiatan No | Ketus | Dekan/Wakil | Dosen | Mahasi . dﬂf;:ﬁﬂﬂi Dokumen %L;ftii
Prodi Dekan I PAK SWa o

Surat

Eeputusan | 30
Penetapan dosen (:)__'I:I E‘:;:?Pm AL
PAKS sl

Penasihat

Akademilk
Mahasizwa D! ﬂt&lemi‘k 30
melakukan 5
konsultasi ke ID ?ﬂ;’??{ﬂa mendt
doszen PAKS terkait Biinbingar
kegiatan akademik - foinik
Mengarahan dan
membimbingan
mahasiswa, serta Presensi
menyetiyjui KRS, dan Kartu 30
KHS, =erta Bimbingan | menit
dolkumen lainnya Alademik
terkait kegiatan
akademil
ahiasg e . -
Mengarsipkan Kartu 3
dokumen |..—)-( :] Eencana menit
pembimbingan Studi




Tujuan:

Untuk mengatur mekanisme dan kelancaran
perkuliahan pembelajaran dalam jaringan yang
diperuntukkan bagi mahasiswa UKI Toraja

Momor S0P | 53
Tanggal Penstapan | 24 September 2021
Tanggal Perubahan | -
Tanggal Berlaku | 24 September 2021
Efektif |
Disahkan Oleh _ﬁﬁ%’»; . -
:||._ .2.' '
\%
S
(. avianus Pasoloran, 5.E., M.5iL, Ak.CA)
eﬂlfl'ﬁ O9Z0I00EG]
Mama SOP Pelaksanaan Pembelajaran Daring

#+

Sasaran:

Dosen, Mahasiswa, Program Studi, GKM/LPM

Dasar Hukum:

B.

Surat Edaran Menteri Pendidikan dan
Kebudayaan Momor 4 Tahun 2020 tentang
Pelaksanaan HKebijakan Pendidikan dalam
Masa Darurat Penyebaran Corona Virus
Disease (COVID-15).

Maklumat Kapolri MNomor: Mak/2/111/2020
tanggal 15 Maret 2020 tentang Kepatuhan
Terhadap Kebijakan Pemerintah Dalam
Penanganan Penyebaran Virus Corona (Covid-
19).

Peraturan Menteri Pendidikan dan
Kebudayaan Nomor 30 Tahun 2017 tentang
Pelibatan Keluarga pada Penyelenggaraan
Pendidikan.

Surat Edaran Gubernur Sulawesi dengan
MNomor : 443.2 / 4599 / Disdik tentang
perpanjangan masa belajar di rumah pada
tangggal 24 Juli 2020.

Surat Edaran Bupati Tana Toraja nomaor :
175/V1/2020/%erda diterbitkan tanggal 13

Juni 2020 Tentang kebijakan Pendidikan
dalam Masa Darurat Penyebaran Covid-19
Peraturan Akademik UKl Toraja

‘Keterkaitan:

1. S0P Monitoring Kinerja Dosen dalam Proses
Pembelajaran

. Kualifikasi Pelaksana:

Mampu menggunakan dan menguasai Spada
UKI Toraja dan aplikasi virtual class lainnya
dengan memanfaatkan berbagai aplikasi yang
kreatif dan inovatif sesuai kebutuhan
pembelajaran.

| Peralatan dan Perlengkapan:

1. Form Laporan Monitoring Kegiatan

Pembelajaran Daring




2. S0P Pembagian Tugas Mengajar dan
Penyusunan Jadwal PerkulizhaN

2. Laporan Pelaksanaan Pembelajaran
Daring

Peringatan:
Apabila dalam pelaksanaan SOF ini mengalami
kendala atau terdapat ketidaksesuaian dengan
peraturan berlaku, maka 50P ini dapat direvisi
per [semester/tahun)

Pencatatan dan Pendataan:
Bukti form kegiatan pelaksanaan
pembelajaran daring melalui portal
Spada UKI Toraja, e-campus UKI Toraja
oleh LPM

BAGAM ALIR PELAKSANAAN PEMBELAJARAN DARING

Pihak/Unit Terkait

) Durasi
Kegiatan Mo Dosen Mahasiswa Ketua; GKM/LPM Dekumen Waktu
Prodi
Memilih aplikasi Spada
UKl Toraja atau wirfual
closs yang sesuai dengan 30 menit
kebutuhan ladwal
pembelajaran, 1 (___) pembelajaran:
menyiapkan materi Materi
pembelajaran, dan
menyampaikan kepada
mahasiswa
Melaksanakan P Absensi 100-150
pembelajaran secara z i:l I:I mahasiswa menit
daring
Menerima dan Laporan
me!apc_:rkan hasil belajar < l:‘ kegiatan : 1 minggu
mahasiswa pembelajaran
daring

Menerima laporan hasil

Laporan  hasil

pembelajaran daring
dari dosen pengampuh
MK
‘Menerima laporan hasil
pembelajaran dari Ketua 5
Prodi

kegiatan pemb. | 30 menit
daring

:

Laporan  hasil

r
l: | kegiatan pemb. | 30 menit

daring

Membuat pelaporan
hasil monev
pembelajaran dosen
secara kolektif

Laporan

(j rekapitulasi

evaluasi pemb, | 1 MIiNgEU

daring




| Nomor SOP

054

| Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

| 24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efelktif

24 September 2021

Dizahkan Oleh

Dt. OQktavianus Paszoloran, SE., M.5i., Ak. CA
NIDN: 0526106801

Nama SOP Penyusunan dan Evaluasi Kuriloulum
Tujuan: Sasaran:
Menjelazkan prosedur pelaksanaan | Ketua program studi, Tim kurikulum, Wakil

Penyusunan dan Evaluasi Kurikulum

Rektor | bidang akademik, Rektor.

Dasar Hukum:

1.

Pl

Undang-Undang Fepublik Indonesia Nomor
12 Tahun 2012 tentang Perguruan Tinggi
khususnya mengenai kurikulum

Peraturan Presiden Republik Indonesia No
8 Tahun 2012 tentang Kerangka
Kualifika=si Nasional Indonesia (KENI)
Peraturan Menteri Pendidikan dan
Kebudayaan Republik Indonesia No 73
Tahun 2013 tentang Penerapan Kerangka
Kualifilta=i Nasional Indonesia Bidang
Pendidiltan Tinggi

Peraturan Menteri Riset, Telneologi, dan
Pendidiltan Tinggi Republik Indonesia No
44 Tahun 2015 tentang Standar Nasional
Pendidikan Tinggi (SN-DIKTI)

Peraturan Menteri Pendidikan dan
Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3
Tahun 2020, tentang Standar Nasional
Pendidikan Tinggi.

Statuta UKI Toraja 2019

Peraturan Akademik UKI Toraja Tahun
2020 Pasal 5, 6, 7 tentang kurikulum

. SOF Pelaksanaan Pembelajaran Daring
. SOF Pembelajaran Merdeka Belajar

Hampus Merdeka

Kualifika=si Pelaksana:

1. Memiliki kemampuan dalam menjyusun,
merancang, dan mengembangkan
kurikulum,

2. Menguasai kurikulum berbasis KKNI

Peralatan dan Perlengkapan:
1. Panduan Kurikulum KENI
2. Form hasil peninjauan kurikulum
3. Form isian pengembangan kurikulum
oleh alumni dan stakeholder

Peringatan:

Apabila dalam pelaksanaan SOP ini
mengalami kendala atau terdapat
ketidaksesuaian dengan peraturan berlalon,
maka S0P ini dapat direvisi per

{zemester ftahun)

Pencatatan dan Pendataan:
1. Draft kurikulum bar ganjil/genap
2. Dokumen rapat penyusunan kurikulum
3. Daftar Komponen Kurikulum dan
Kelompok Mata Kuliah




BAGAN ALIR PENYUSUNAN DAN EVALUASI KURIKULUM

Pihak/Unit Terkait

Pengarsipan dokumen
lurikulom

Kegiatan No. | Ketua KuElu Wakil Dokumen 2:;?
ng:r:l. m dan Rektor I
m Studi ——

Pembentukkan tim SK Tim
penyusun kuriloalum 1 [ ) Kurilulum 1 jam
vang beranggotakan
dozen
Koordinasi tim v Jadwal
menyusun rencana i :
ker_]'i dan jadwal 2 ] E:Ig:;m;;dﬁ 1 hari
pelaksanaan
penyusunan dan

| ewhies konabahing N :
Membentulk draft Daftar Hadir,
Iurikuium bari dengan 3 | Diraf 1 hari
tahap vang telah Kurikulam,
ditetaplean
Menerima draft Draft 10
kurikulum baru + L1+ kurikulum Menit
Mengumpulkan Hasil tracer
masukan dari almuni 5 * study 7 hari
dan input dari
stakeholder
Meftiyusun dan Draft
menyerahkan draft & I [ kurikulum 2
kurikulum ke kaprodi
Melakukan lokakarva ¥ Daftar Hadir,
kurikulum kepada 7 || f——> | Notulen, 1 hari
seluruh dosen Materi
Melakukan X Draft hasil .
revizi/perbaikan sesuai A —‘i: revisi Lo
saran ‘

h"ﬁen“vetuj{_li draft I Draft
kurikulum baru, dan S | — s | | kurikutum 1 hari
menyerahkan WR 1 baru
WE I melakulan ZK Penetapan
pendalaman dan Ej Kurikulum .
memutuskan 10 1 har
pemberlaltuan
kurikulum.

11 3 menit




| Nomor SOP | 055

| Tanggal Penstapan 24 September 2021

| Tanggal Perubahan | 24 September 2021
| Tanggal Berlaku 24 September 2021
Efeletif

| Disahkan Oleh

Dr. Oktavianus Pascloran, SE., M.5i., Ak, CA
NIDN: 0926106801

Nama SOFP | Pertukaran Pelajar MEEKM
Tujuan: Sasaran:
Falmiltas dan Program Stadi, Dozen Penaszihat

Menjelaskan prosedur pelaksanasan | Akademik dan Kemahasiswaan (PAK) dan
pertukaran pelajar melalui Kurikulum | Dosen Pembimbing Lapangan (DPL),
Merdeka Belajar Kampus Merdeka (MEEKM) Mahasiswa, Perguruan Tinggi/Prodi Mitra.
Da=zar Hukum: Kualifika=i Pelak=amna:

1. Peraturan Menteri Pendidikan dan |1. Mengusasad mekanizme pelaksaanaan

Kebudayaan (Permendikbud) RI Nomor program MEBEEM
3 Tahun 2020 tentang Standar (2. Mampu membimbing dan melakukan
Nasional Pendidikan Tinggi. pendampingan selama kegiatan praktik

2. Peraturan Menteri Fiset Teknologi dan mahasiswa berlangsung.

Pendidikan Tinggi (Permenristekdikti)
Rl Nomor 44 Tahun 2015 tentang
Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan Menteri Riset Teknologi dan
Pendidikan Tinggi (Permenristelkdikti)
Rl Nomeor 50 Tahun 2019 tentang
Tambahan Standar Nasional
Pendidikan Tinggi.

4. Peraturan Menteri Pendidikan dan
Kebudayaan No. 22 Tahun 2020
tentang Eencana Strategis
Kementerian Pendidikan dan
Kebudayaan Tahun 2020-2024.

5. Peraturan Akademik UKI Toraja Tahun
2020

6. Panduan Merdela Belajar Kampus
Merdeka UKI TORAJA Tahun 2020

Keterkaitan: Peralatan dan Perlengkapan:
1. Buku Panduan MBEKM UKI Toraja

1. SOF As=isten Pratilnum 2. Form Bubrik Penilaian Kegiatan

2. 30P Kuliah Praktil Pertukaran Pelajar

3. S0P Asistensi Mengajar MEKM 3. Form Monitoring Pelaksanaan Proses

4. S0P Magang/Praltik Kerja MEEKM Pertukaran Pelajar

'_Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

1. Buku Panduan Pelaksanaan Pertukaran

Apabila dalam pelaksanaan SOP im Pelajar MEKM

mengalami kendala atau terdapat ketidak 2. Buku kegiatan/loghook sesuai dengan

detail kegiatan mahasiswa.

sesuaian dengan peraturan berlalou, maka
3. Bukti Lembar Persetujuan Dosen PAK dan




S0P ini dapat direvisi per (semester/ tatian|

Kaprodi

Dokumentasi kegiatan monitoring dan
evaluasi,

Konversi Nilai,

Daftar hasil seleksi mahasiswa yang
mengikuti pertukaran pelajar




BAGAN ALIR PERTUKARAN PELAJAR MBEEM

Pihak/Unit Terkait

Dosen PAKS
Progia dan Dosen
Kegiatan No. m Pembimbing Mahasiswa Dokumen Durasi
" (DPL)/Ment
or
| Membuka pendaftaran I "Pengumuma 1
untuk kegiatan fn Mingen
1 [ )
Pertukaran Mahasiswa
Mengi=i KES program KRS, Kartu
pertukaran pelajar Bimbingan L
dengan mendapatkan dosen PAKS, jam
EpR. & 2 — ]
persetujuan dari dozen Surat
PAKS Perzetujuan
dozen PAKS
Membuat proposal
kegiatan Pertukaran l—] Panduan i
Mahas=siswa dan 3 > EIBKM’ Frﬂf minggu
2 roposa
dia_]u_.ka.n ke Ketua Kepiatan PP
Prodi
Kaprodi menilai
kelayakan rencana )
pertukaran pelajar Diafiar nama 2 hari
yang diajukan 4 mahasiswa
mahasiswa dan
vang lalus
mengumumican g
hasilnya
Membentuk tim Dosen
Pembimbing Lapangan S
embagian -
(DPL) sesusi keahlian, | _ [ ] e 1 han
as tim
serta melakukan DP‘?_..
pembekalan sebagai
DPL
Melakukan bimbingan,
pendampingan, dan
pemantaiian selama hd
proses pertukaran Lembar
mahasiswa, serta & monitoring 1
berkoordinasi intensif dan evaluaszi | =emes=ter
dengan Kaprodi selama
pertukaran mahasiswa
berlangsung
Menyusun laporan - Laporan
akhir kegiatan _ 7 kegiatan
Pertukaran Pelajar dan 1




PDDikcti

dizserahkan kepada minggu
dosen pembimbing
Memberikan nilai
kegiatan pertukaran
pelajar vang g Daftar nilai 1 hari
diprogramlan baik di
dalam maupun di luar
|-EX mstxn |
Pengalkuan dan Hasil
penyetaraan nilai yang o i
diperoleh dari kegiatan |< TR 1 harn
pertukaran pelajar Al RHS
| pihak mitra. .
Menyusun laporan < La 1
ora
evaluasi kegiatan 10 :1 : MIinge
evaluasi
pertukaran pelajar
| Memverifikasi
pelaporan konversi D Laporan
nilai pertukaran pelajar | 11 hasil 1 .
dan  dilaporkan ke kegiatan mungeu




Nomor SOP

056

| Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

24 Bapteler J0F1
24 September 2021

Tanggal Berlaku
| lelctif
Dizahkan QOleh

24 September 2021

D, Oktavianus Pasoloran, SE.. M.5i., Ak, CA
NIDN: 0926106301

| Nama SOP Magang,/ Praktik Kerja MBKM
Tujuan: Sasaran:
Menjelaskan prosedur pelaksansan | Dosen Penasihat Akademik dan

magangf praktik kerja melaln Kurikulum
Merdeka Belajar Kampus Merdeka (MBEKM])

Eemahasiswaan (PAK} dan Dosen
Pembimbing Lapangan (DPL), Mahasizwa,
Fakultas dan Program Studi, Perguruan
Tinggi Mitra.

Dasar Hukum:

1. Peraturan Menteri Pendidikan dan
Kebudayaan (Permendikbud) RI Nomor 3
Tatun 2020 tentang Standar Nasional
Pendidikan Tinggi.

2, Peraturan Menteri Rizet Teknologi dan
Pendidikan Tinggi (Permenristeledikti) RI
Nomor 44 Tahun 2015 tentang Standar
MNaszional Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan Menteri Rizet Teknologi dan
Pendidilktan Tinggi (Permenristeledikni) RI

Nomeor 50 Tahun 2019  tentang
Tambahan Standar Nasional Pendidikan
Tinggi.

4. Peraturan Menteri Pendidikan dan
Kebudayaan No. 22 Talmn 2020 tentang
Rencana Strategis Kementerian
Pendidikan dan Kebudayaan Tahun
2020-2024.

5. Peraturan Akademik UKI Toraja Tahun
2020

6. Panduan Merdeka Belajar Kampus

_ Merdeka UKI TORAJA Tahun 2020

Keterkaitan:

1. SOP Asisten Pratikum
2. SOF Kuliah Praktik

3. SOF Magang

4. SOF PKL

5. 30P Kegiatan Wirausaha MEEM

Peringatan:

Apabila dalam pelaksanaan SOP ini

mengalami kendala atau terdapat

ketidaksesuaian dengan peraturan berlaku,
maka SOP ini dapat direvisi per

[zemester {tahun)

Kualifikasi Pelaksana:

1. Menguaszai mekanizme
program MBEM

2. Mampu membimbing dan melakukan
pendampingan selama kegiatan pralktik
mahasizswa berlangsung.

pelaksaanaan

Peralatan dan Perlengkapan:

1. Buku Panduan MBEM UKI Toraja

2. Form Rubrik Penilaian Kegiatan
Magang/Praktik Kerja

3. Form Monitoring Pelaksanaan Proses

Magang/Praktik Kerja

Pencatatan dan Pendataan:

1. Buku Panduan
Magang/Praktik Kerja

2. Buku kegiatan/logbook sesuai dengan
detail kegiatan mahasizwa.

3. Bulti Lembar Perszetujuan Deosen PAK
dan Kaprodi

e Delesmeites Erjpatan moplbimigs dan

FPelakzanaan




evaluasi.

Konversi Nilai.

Daftar hagsil =eleksi mahsasiswa yang
mengikuti Magang /Praletik Kerja
Laporan hasil kegiatan mahasiswa




BAGAN ALIR MAGANG/PRAKTIK KEERE.JA MEEM

Pihak/Unit Terkait
Dosen PAK |
dan Dosen .
Kegiatan No. | PIOB'S™ | pembimbing | Mahasiswa Dokumen E;;Ikﬁ
Lapangan
(DPL)
Membula pendaftaran 1 minggu
untulk kegiatan 1 |: } Pengumuman
magang/ praktik kerja
Ioripme KRS progoain KRS, Kartu :
magang/praltils kerja Bimbingan 1 jam
dengan _mendapgﬂc&n dosen PAK,
persetujuan dari dosen 2 Surat
i Perzetujuan
dosen PAK
Panduan
Membuat proposal MBKM, Draf
kegiatan magang/pralctil N proposal 5
kerja dan diajukan ke 3 > kegiatan 1 mmggu
Ketua Prodi magang/ pralktik
| kerja
Kaprodi menilai
kelayakan rencana 2 hari
magang/ praktik kerja a Daftar nama
yvang diajukan mahasizwa yd mahasiswa yang
dan menpumumban hilus selelai
| hasilnya
Membentulk tim Dosen 1!
Pembimbing Lapangan : 1 hari
(DPL) sesusi keahtian, s | ] S
serta mengilouti g
| pembekalan sebagai DFL
Melakukan bimbingan,
o e .
pemantauan sslama i 1 atau 2
prozes pertularan Lembar semester
pelajar, serta 5 monitoring dan
berlkoordinasi intensif evaluasi
dengan Delan/Kaprodi
selama pertulcaran pelajar
berlangzung
| Menyusun laporan akhir Laporan
kegiatan 7 —b-l_—_j kegiatan 1 mingpu
| Memberilcan nilai dan <R
sertifikat kegiatan Ef‘ﬂ"‘_‘;ﬂ?ﬂdﬂ:‘ 1 hari
magang/ praktik kerja 8 W i ek
yang dilalmlcan bersama kerg'a
dengan PT mitra 1
| Pengalkuan dan
penyetaraan nilai yang | Hasil konverst 1 hari
diperoleh dari pihak mitra | © D nilai, KHS
| magang/praktik kerja
Menyusun lf}pursn ] Laporan 1 minggu
evaluasi kegiatan 10 I':j evaluaszi dan
magang/ praktilk kerja monitoring
Memverifilazi pelaporan .
konversi nilai A . 1 mingpu
magang/ praktik kerja 11 | | ) t:?“ﬁ hasil
dan dilaporkan ke s

| PDDikts




| Nomor SOP

| 057

| Tanggal Penstapan

24 September 2021

| Tanggal Perubahan

| Tanggal Berlaku
Efektif

| Disahkan Oleh

Nama SOP

| 24 September 2021
24 September 2021

Dr. Oktavianus Pascloran, SE., M.5i., Ak, CA
| NIDN: 0926106801
Kegiatan Wirauszaha MEEKM

Tujuan:

Menjelaskan prosedur pelaksanaan Kegiatan
Wirausaha melalui Kuorikulum  Merdeka
Belajar Kampus Merdeka (MEEM)]

Sasaran:

Falmiltas dan Program Stadi, Dozen Penaszihat
Alademik dan Kemahasiswaan (PAK) dan
Doszen Pembimbing Lapangan (DPL),
Mahasiswa, Lembaga /Unit Usaha Mitra.

Da=zar Hukum:

1. Peraturan Menteri Pendidilkan dan
Kebudayaan (Permendikbud) RI Nomor
3 Tahun 2020 tentang Standar
Nasional Pendidikan Tinggi.

2. Peraturan Menteri Fiset Teknclogi dan
Pendidikan Tinggi (Permenristekdikti]
Rl Nomor 44 Tahun 2015 tentang
Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan Menteri Riset Teknologi dan
Pendidikan Tinggi (Permenristeldikti)
Rl Nomeor 50 Tahun 2019 tentang
Tambahan Standar Nasiconal
Pendidikan Tinggi.

4. Peraturan Menteri Pendidikan dan
Kebudayaan No. 22 Tahun 2020
tentang Eencana Strategis
Kementerian Pendidikan dan
Kebudayaan Tahun 2020-2024.

5. Peraturan Akademik UKI Toraja Tahun
2020

6. Panduan Merdela Belajar Kampus
Merdeka UKI TORAJA Tahun 2020

Kualifika=si Pelaksana:

1. Menguasai mekanizme pelaksaanaan
program MEBEEM

2. Mampu membimbing dan melakukan
pendampingan selama kegiatan praktik

mahasiswa berlangsung.

Keterkaitan:

Peralatan dan Perlengkapan:
1. Bulku Panduan MBEKM UKI Toraja

1. S0P As=isten Pratiltum 2. Form Rubrik Penilaian Kegiatan Wiraus=aha
2. S0P Kuliah Pralktik 3. Form Monitoring Pelaksanaan Prozses
3. S0P Magang Kegiatan Wirausaha
4. 30P PKL
5. S0P Magang/Praktik Kerja MBEKM
5. S0P Membangun Deza/KKN Tematik
MEKM -
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

Apabila dalam pelaksanasn SOP im

1. Buku Panduan Pelaksanaan Kegiatan
Wirausaha MEBEM
2. 5K Dosen Pembimbing Lapangan (DPL)




mengalami kendala atau terdapat ketidak
sesuaian dengan peraturan berlakn, maka
S0P ini dapat direvizi per (semester /tabun)

<

R

Daftar hasil seleks=i mahasiswa vang
mengikuti Kegiatan Wirausaha

Bulku kegiatan / logbook sesuai dengan
detail kegiatan mahasizswa.

Bulkti Lembar Persetujuan Dosen PAK dan
Kaprodi

Dokumentasi kegiatan monitoring dan

evaluasi.
Konvwvers: Nilai,




BAGAN ALIR KEGIATAN WIRAUSAHA MBEM

vang diprogramkan
dari lembaga funit
L e ]

F 9

; : ; Durasi
Pihak/Unit Terkait Dokumen Waiktu
Dosen PAK
; dan Dosen
Hegiatan B | o | Pamtiabi —
Studi g Lapangan
(DPL)/Ment
oL
Membuka pendaftaran Periiriag 1
untulk kegiatan 1 1 ) minggu
Kegiatan Wirausaha a
Mengi=i KRS program
Kegiatan Wirausaha
berdasarkan minat dan 3 :,: > ¥ KRS, Surat 1 jam
bakat dengan I:I Perzetujuan
mendapatkan dozen PAK
persetujuan dari dosen
PAK
Membuat proposal
kegiatan Kegiatan Panduan 1
Wirau=aha lintas 3 MBEM, Draf | minggu
diziplin dan diajulkan — proposzal
ke Ketua Prodi
Menilai kelayalkan Daftar hama
rencana Kegiatan Z
Wirausaha yang 4 mahasiswa 2 hari
digjukan mahasiswa yang 11_“"‘“
dan mengumumlan seleksi
hasilnya
Membentuk tim Dosen oK
Pembimbing Lapangan - .
(DPL) sesuai keahlian, | 5 | [ ] iembag_lm 1 hasi
serta mengikuti ugas tm
pembekalan sebagai DFL
DPL
Melakukan bimbingan,
pendampingan, dan
pemantauan selama
proses Kegiatan & Lembar
Wirausaha, serta & monitoring 1 atau 2
berkoordinasi intensif D__Ij dan evaluasi =eme=ster
dengan Kaprodi selama
Kegiatan Wirausaha
berlang=ung
Menyusun laporan 1
akhir Kegiatan - Laporan minggu
Wirausaha > kegiatan
Memberikan nilai dari
Kegiatan Wirausaha g Daftar nilai Fia




Pengaluan dan

Hasil

penyetaraan ik dari g konversi 1 hari
Kegiatan Wirausaha I [ R
vang diperoleh dari nilai, KHS
pihak mitra
Menyusun laporan 10 Y Laporan 1
evaluasi Kegiatan evaluasi mingeu
Wirausalia |:|
Memverifikasi Laporan
pelaporan konversi : 1

S 7 11 :j hasil .
nilai Kegiatan : minggu
Wirausaha dan kegiatan

dilaporkan ke PDDikti




| Nomor SOP

| 058

| Tanggal Penstapan

24 September 2021

| Tanggal Perubahan

Tanggal Berlaku
Efelktif

Disahi-can Gleﬁ

| 24 September 2021
24 September 2021

Dr. Oktavianus Pascloran, SE., M.5i., Ak, CA
| NIDN: 0926106801

Nama SOP Studi/Provek Independen MBKM
Tujuan: Sasaran:
Program Studi, Dozen Penasihat Akademils dan
Menjelaskan prosedur pelakzanasan | Kemahasizswaan (PAK] dan Dozen Pembimbing

Studi fProyek Independen melalui Kurikulum
Merdeka Eelajar Kampus Merdeka (MEEKM)

Lapangan (DFPL), Mahasizswa, Perguruan
Tinggi/Prodi Mitra

Da=zar Hukum:

1. Peraturan Menteri Pendidilkan dan
Kebudayaan (Permendikbud) RI Nomor
3 Tahun 2020 tentang Standar
Nasional Pendidikan Tinggi.

2. Peraturan Menteri Fiset Teknclogi dan
Pendidikan Tinggi (Permenristekdikti]
Rl Nomor 44 Tahun 2015 tentang
Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan Menteri Riset Teknologi dan
Pendidikan Tinggi (Permenristeldikti)
Rl Nomeor 50 Tahun 2019 tentang
Tambahan Standar Nasiconal
Pendidikan Tinggi.

4. Peraturan Menteri Pendidikan dan
Kebudayaan No. 22 Tahun 2020
tentang Eencana Strategis
Kementerian Pendidikan dan
Kebudayaan Tahun 2020-2024.

5. Peraturan Akademik UKI Toraja Tahun
2020

6. Panduan Merdela Belajar Kampus
Merdeka UKI TORAJA Tahun 2020

Kualifika=si Pelaksana:

1. Menguasai mekanizsme pelakeaanaan
program MEBEEM

2. Mampu membimbing dan melakukan
pendampingan =selama kegiatan praktik

mahasiswa berlangsung.

Keterkaitan:

Peralatan dan Perlengkapan:
1. Bulku Panduan MBEKM UKI Toraja

1. S0P As=isten Pratiltum 2. Form Rubrilk Penilaian Kegiatan
2. S0P Kuliah Pralktik Studi fProyvek Independen
3. S0P Magang 3. Form Monitoring Pelaksanaan Prozses
4. S0P PKL Studi fProyvek Independen
5. S0P Magang/Praktik Kerja MBEKM
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

Apabila dalam pelaksanasan SOP im
mengalami kendala atau terdapat ketidak

1. Buku Panduan Pelask=sanaan StudifProyek
Independen MBEM

2. 5K Dosen Pembimbing Lapangan (DPL|

3. Daftar hasil seleksi mahasizwa yang




sesuaian dengan peraturan berlalku, maka mengikuti StudifProvek Independen
S0P ini dapat direvizi per (semester/tahun) 4. Buku kegiatan/logbook sesuai dengan detail
kegiatan mahasizwa.
5. Bukti Lembar Perzetujuan Dosen PAK dan
Kaprodi
6. Dokumentasi kegiatan monitoring dan
evaluasi.
7. Konwersi Nilai.
8 Taparsictiaal gl iisasy

Bagan Alir Studi/Proyek Independen Mblom

Pihak/Unit Terkait Dokumen g;::;i
Dosen PAK o
Kegiatan No. p dan Do=sen
TOBram | pembimbin | Mahasiswa
Studi
g Lapangan
(DFL)
Membuks pendaftaran 1 minggu
untuk kegiatan 1 Pengumuman
Studi fProyvek {:)
Independen
Mengizi KRS program
Studi/Provek ¥
Independen dengan 2 <>7—|:| KRS, Surat 1 jam
mendapatkan Persetujuan
perzetujuan dari dosen dosen PAK
PAK
Membuat proposal
kegiatan Studi/Proyvek Panduan :
Independen dan 3 ; MBKM, Draf | | Tifgg¢
diajukan ke Ketua proposal
Prodi
Memnilai kelayakan
rencana Studi/FProyek Daftar nama
Independen yvang 4 mahasiswa 2 hari
diajukan dan vang lulus
mengumumkan seleksi
hasilnya
Membentuk tim Dosen l
Pembimbing Lapangan K
(DPL) =esuai keahlian, - 1 hari
serta mengikuti 2 Ij ’l;"zmazaﬁif
pembekalan sebagai DP‘%
BPL
Melakukan bimbingan_
pendampingan, dan
pemantauan selama
prozes StudifProyelk v Tt
Independen serta & 5 1 atau 2
] ‘——
berkoordinasi intensif U I—I SO TR zemester

dengan Kaprodi.

dan evaluasi




Menyusun laporan
akhir kegiatan 7 G Laporan
Studi/Proyek kegiatan 1 minggu
Independen

Memberikan nilai
kegiatan Studi/Provek

Independen van

ot i di | L1
dalam maupun di luar
lembaga/organizasi
prittn

Pengalkuan dan
penyetaraan nilai dari 9 Hazil konver=i | 1 hari
kegiatan Proyek | nilaa, KHS

Kemanusiaan

1 hari

r

Daftar nilaa

Menyus=un laporan
evaluasi kegiatan 10 I::I Laporan 1 minggu
Studi/Proyek evaluasi

Memverifikasi
pelaporan konversi
nilai Studi/Proyek 1| () Laporan hasil | 1 mingsn
Independen dan kegiatan
melaporkan ke
PDDileti.




Nomor SOP

| 059

Tangzal Penstapan

24 September 2021

Tanggal Perubahan
Tanggal Berlaku
Efektif )
Dizahkan Oleh

| 24 September 2021
24 September 2021

Dr. Oktavianus Pascloran, SE., M.5i., Ak, CA
| NIDN: 0926106801

Nama S0P Membangun Desa/Kuliah Kerja Nyata
Tematik MBKM
Tujuan: Sasaran:
Menjelaskan prosedur pelak=anaan | Falmltas dan Program 2tudi, Dosen Penasihat
Membangun Desa/KKN Temartik melali | Akademik dan Kemahasiswaan (PAEK) dan
Kurilulum Merdelka Belajar Kampus | Dosen Pembimbing Lapangan (DPL),

Merdeka [MEEM)

Mahasizwa, Desa Binaan / Mitra

Dasar Hukum:

1. Peraturan Menteri Pendidikan dan
Kebudayaan [Permendikbud] RI Nomor
3 Tahun 2020 tentang Standar
Nasional Pendidilkan Tinggi.

2. Peraturan Menteri Rizet Teknologi dan
Pendidiltan Tinggi (Permenristeldilcti)
Rl Nomeor 44 Tahun 2015 tentang
Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan Menteri Fiset Teknclogi dan
Pendidikan Tinggi (Permenristekdikti]
Rl Nomor 30 Tahun 2019 tentang
Tambahan Standar Nasional
Pendidikan Tinggi.

4. Peraturan Menteri Pendidikan dan
Kebudayaan No. 22 Tahun 2020
tentang Fencana Strategis
Eementerian Pendidikan dan
Kebudayaan Tahun 2020-2024,

5. Peraturan Akademik UKI Toraja Tahun
2020

6. Panduan Merdeka Belajar Kampus
Merdeka UKI TORAJA Tahun 2020

Kualifikasi Pelak=samna:

1. Menguiasai mekanisme pelaksaanaan
program MBERM

2. Mampu  membimbing dan melakukan
pendampingan =elama lkegiatan praletik
mahasiswa berlangsung.

Keterkaitan:

1, S0P Asisten Pratiloum
2. S0P Kuliah Praltil
3. S0P Magang
% SO PK
Peringatan:

Apabila dalam pelalktzsanaan SOP ini
mengalami kendala atau terdapat ketidak
sesuaian dengan peraturan berlalou, maka

Peralatan dan Perlengkapan:

1. Buku Panduan MEKM UKI Toraja

2. Form Rubrik Penilaian Kegiatan
Membangun Deza/KKN Tematik

3. Form Monitoring Pelaksanaan Proszes
Membangun Deza/KKN Tematilk

| Pencatatan dan Pendataan:

1. Bulu Panduan Pelaksanaan Membangun
De=za/KKN Tematilt MBEM

2. BK Doszen Pembimbing Lapangan (DPL)

3. Daftar hasil seleksi mahaszizswa yang




S0P ini dapat direvisi per (semester/ tatian|

%

mengikuti program Membangun Desa/KEN
Tematik

Bulku kegiatan / logbook sesuai dengan detail
kegiatan mahasizwa.

Bulkti Lembar Persetujuan Dosen PAK dan
Kaprodi

Dokumentasi kegiatan monitoring dan
evaluasi.

Konversi Nilai.

Laporan hasil kegiatan mahasiswa




BAGAN ALIE MEMBANGUN DESA/EKN TEMATIK MBEM

Filush /Uit Terloar

Membangun Deza/KKN
Tematik vang

Dosen PAK
; dan Do=zen Durasi
Kempatan R | Beimeia | st | s, | TPbamen Waktu
Studi
g Lapangan
. OET)
Membuka pendaftaran 1 minggn
untuk kegiatan 1 D EE o
Membangun Desa/KKN
Tematik
Mengi=i KRS program
Membangun Desa/KEKN ¥
Tematik dengan 2 |:I—'—I___I KRS, S‘ffﬂt 1 jam
mendapatkan Persetujuan
persetujuan dari dozen dosen PAK
PAK
Menentukan sasaran Surat
lokasi KKN /Desa yang 3 H— T
potensial dan N L peng i
reltomendasi
melakulan survey K .
aprodi
lapangan
Membuat proposzal
kegiatan Membangun b4 Panduan ;
Desa/KKN Tematik 4 [ ] | vBKM Drag | ! mingeu
dan diajukan ke Ketua proposal
Prodi
Kaprodi metilai
kelayakan rencana Daftar nama
Membangun Desa/KKN | 5 mahasizwa 2 hari
Tematik yvang disjukan yvang lulus
dan mengsumumkan seleksi
hasiloya
Membentuk tim Dosen
Pembimbing Lapangan SK
{(DPL) sesuai keahlian, & o Pembagian 1 hari
serta mengikuti l_—_l Tugas tim
pembekalan sebagai DFL
DPL
Melakukan bimbingan,
pendampingan, dan
pemantauan selama
Eel_aksa.nakan ¥ Litnkns
egiatan Membangun Fi | ]. _I I T 1 atau 2
Deza/KKN Tematil, g cemester
g 5 dan evaluasi
serta berkoordinasi
intensif dengan
Kaprodi.
Menyu=un laporan
alchir kegiatan a Laporan
Membangun Desa/KKN > kegiatan 1 minggn
| Tematik |
Mendapatkan nilai
atau sertifikat kegiatan 9 ST —— 1 hari




diprogramkan baik di

dalam maupun di luar
e

Pengalkuan dan

penyetaraan nilai dari 10 ¥ Il;ljzgersi 1 hari
kegiatan Membangun E:l nilai KHS

Desa/KKN Tematik | i

Menyusun laporan v

evaluasi kegiatan 11 E:I Laporan 1 minggu
Membangun Desa/KEKN evaluasi

Tematik

Memverifilkasi +

pelaporan konversi

nilai Membangun 12 [:) ;:izran 1 minggu
Deza/KKN Tematik loariatsin

dan melaporkan ke
PDDileti.




Nomor SOP

060

| Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efelctif

Dizahkan Oleh

24 September 2021

D, Okttavianus Pasoloran, SE., M.5i., Ak, CA
NIDN: 0926106801

| Nama SOP Asistensi Mengajar MBEKM
Tujnan: Sasaran:
Menjelazkan prosedur pelaksanaan | Dosen Penasihat Akademik dan
asistensi mengajar melalui  Kurikulum | Eemahasiswaan (PAK) dan Dozen

Merdeka Belajar Kampus Merdeka (MEEKM]

Pembimbing Lapangan {DPL), Guru
Pamong/Mentor, Faloultas dan Program
Studi, Satuan Pendidikan Mitra

Dasar Hukum:

1. Peraturan Menteri Pendidikan dan
Eebudayaan (Permendilbud) RI Nomeor 3
Tahun 2020 tentang Standar Nasional
Pendidikan Tinggi.

2. Peraturan Menteri Riset Teknologi dan
Pendidiltan Tinggi (Permenristeledilketi) Rl
Nomor 44 Tahun 2015 tentang Standar
Nasional Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan Menteri Riset Teknologi dan
Pendidikan Tinggi (Permenristekdikti) RI

Nomor S0 Tahun 2019 tentang
Tambahan Standar Nasional Pendidikan
Tinggi.

4, Peraturan Menteri Pendidikan dan
Kebudayaan No. 22 Tahun 2020 tentang
Eencana Strategiz Kementerian
Pendidikan dan Kebudayaan Tahun
2020-2024,

3. Peraturan Akademik UKI Toraja Tahun
2020

6. Panduan Merdeka Belajar Kampus
Merdeka UKI TORAJA Tahun 2020

Keterkaitan:

S0F Asisten Pratikum

S0F Pengenalan Lapangan Perzekolahan

S0P Kuliah Praktik

S0F Magang

S0OF FPEL

S0F Magang /Praktik Kerja MEKM

7. SOP Pertukaran Pelajar MBKM

Peringatan:

Apabila dalam pelalkzanaan SOP ini

mengalami kendala atan terdapat

ketidaksesuaian dengan peraturan berlaku,

maka SOP ini dapat direvisi per

P s

Kualifikasi Pelaksana:

1. Menguasai mekanisme
program MBERM

2. Mampu membimbing dan melakukan
pendampingan selama mahasiswa
melalktukan kegiatan pralctik MBEKM

pelaksaanaan

Peralatan dan Perlengkapan:

1. Buku Panduan MEBEM UKI Toraja

2. Form Rubrik Penilaian Kegiatan
Aszistensi Mengajar

3. Form Monitoring Pelalcsanaan Prozes
Azistensi Mengajar

Pencatatan dan Pendataan:

1. Bulku Panduan Pelaksanaan Asistensi
Mengajar

2. Buku kegiatan/logbook sesusi dengan
detail kegiatan mahasizswa.




(semester /tahun)

3. Bukti Lembar Perzetujuan Dosen PAK

dan Kaprodi

4, Dokumentasi kegiatan monitoring dan

evaluasi.

5. Konvwversi Nilai,

6. Daftar hasil =eleksi mahasiswa yang
mengiluiti Asistensi Mengajar

7. Laporan hasil kegiatan mahasizwa

Bagan Alir Asizten=i Mengajar Mbkm

 Pinak/Unit Terkait
Diozen PAK Diﬂ%g ;
dan Dosen Femcady Durasi
Kegiatan No. Pngrﬂ.:ﬂl Pembimbin Mahas=is Guru kan Dokumer Walktu
Studi wa Pamong dan
g Lapangan Seleola
(DPL) h Mitra
| Membuka pendaftaran Pengumum 1
untuk kegiatan 1 an mingg
asistensi mengajar @ u
Mengisi KRS program KRS, Kartu
asistensi mengajar Bimbingan 1 jam
dengan mendapatkan 4 dosen PAK,
persetujuan dari dosen 2 I:I-‘——E [ Surat
PAK Perzetujua
n dosen
PAK_
Panduan
MBEM,
Membuat propozal g
asistensi mengajar dan 3 g . g;:f:a_na ﬂl:i.':-l
diajukan ke Ketua R ugg
Prodi E
magang/pr
S Stk Koy
Kaprodi menilai
kelayakan rencana 2 hari
kegiatan asistensi I::I S:if:
mengajar yang 4 mahasiswa
diajukan dan
yvang lulus
mengumumkan ~ Ciehm
hazilnya
| Membentuk tim Dosen
Pembimbing Lapangan ; 1 hari
(DPL) sesuai keahlian, Pemihagan
g 2 a —P]: Tugas tim
serta mengikuti DFL
pembekalan ssbagai
PR v
Mengikuti pembekalan
vang dilaksanalan 5 Daftar 1 jam
pada masing-masing hadir
prodi
Kunjungan ke sekclah ¥ Surat
dan melakukan 2, Pengantar 1 jam
kolaborasi terkait 7 " | dari
dengan program - fakultas fpr
| program yang akan odi, SK




| PDDikti

dilaksanakan selama dosen
praktik pembimbin
| Melakukan program Jurnal
engaj Fi telah + hari 1
pengajaran yang te 3 + arian,
direncanakan daftar Semes
_ hadir ter
Melakukan bimbingan,
pendampingan, dan ¥
pemantanuan selama 1
prosses asistensi :l :i::irﬂn semes
mengajar serta 9 d S | ter
berkoordinasi intensif e
dengan gura pamong
di Satuan Pendidikan
[t L
| Penilaian dilakukan Daftar nilai
oleh dozen pembimbing | dan bulcti 1 hari
berszama gurnl pamong 10 % sertifileat
di =atunan pendidilean magang/pr
| mitra | alktik kerja
Menyusun laporan I_.—_I4_ Laporan 1 )
T 11 2 mingg
giatan kegiatan i
| Pengaluan dan
penyetaraan nilai P Hasil 1 hari
mahaiswa yang =) 2
; 2 12 konversi
dq_:emlel} dari _pihﬂk nitai, KHS
mitra asistensi
mengajar
Menyusun laporan 1
evaluasi kegiatan 13 |:| Lap]Du;E;: mingg
aszistensi mengajar u
| Memverifikasi
pelaporan konversi y Laporan 1
nilai asistensi mengajar | 14 ( ) hasil mingg
dan melaporkan ke kegiatan u




Nomor SOP

061

| Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efelctif

24 September 2021

Dizahkan Olsh

D, Okttavianus Pasoloran, SE., M.5i., Ak, CA
NIDN: 0926106801

| Nama SOP Penelitian /Riset MBKM
Tujnan: Sasaran:
Menjelazkan prosedur pelaks=anaan | Dosen Penasihat Akademik dan
Penelitian /Riset melahi Kurikulum | Kemahasiswaan (PAK) dan Dosen

Merdeka Belajar Kampus Merdeka (MEEM]}

Pembimbing Lapangan {DPL), Mahasiswa,
Faliltas dan Program Studi, Perguruan

Tinggi Mitra.
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
1. Peraturan Menteri Pendidikan dan [1. Menguasai mekanizme  pelaksaanaan

Eebudayaan (Permendilbud) RI Nomeor 3
Tahun 2020 tentang Standar Nasional
Pendidikan Tinggi.

2. Peraturan Menteri Riset Teknologi dan
Pendidikan Tinggi (Permenristelcdikti]) RI
Nomor 44 Tahun 2015 tentang Standar
Nasional Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan Menteri Riszet Teknologi dan
Pendidikan Tinggi (Permenristelkdikti] RI

Nomor 30 Tahun 2019 tentang
Tambahan Standar WNasional Pendidikan
Tinggi.

4, Peraturan Menteri Pendidikan dan
Kebudayaan No. 22 Tahun 2020 tentang
Eencana Strategis Kementerian
Pendidikan dan Kebudayaan Tahun
2020-2024,

3. Peraturan Akademilk UKl Toraja Tahun
2020

6. Panduan Merdeka Belajar Kampus

_ Merdeka UKI TORAJA Tahun 2020

Keterkaitan:

S0P Asisten Pratikum

S0P Kuliah Pralktik

Z0F Magang

S0P PKL

S0P StudifProyek Independen MBEKM

Z0F Membangun Desa /KKN Tematile

_ MBKM

Peringatan:

Apabila dalam pelalkzanaan SOP ini

mengalami kendala atan terdapat

ketidaksesuaian dengan peraturan berlaku,
maka SOP ini dapat direvisi per

B0 o e

program MBERM

2. Mampu membimbing dan melakukan
pendampingan =selama kegiatan pralotilk
mahasiswa berlangsung.

Peralatan dan Perlengkapan:

1. Buku Panduan MEBEM UKI Toraja

2. Form Rubrik Penilaian Kegiatan
Penelitian  Riset

3. Form Monitoring Pelaltsanaan Proszes
Penelitian {Rizet

Pencatatan dan Pendataan:

1. Bulm Panduan
Penelitian fRizet

2. Buku kegiatan/logbook sesusi dengan
detail kegiatan mahasizswa.

Pelakszanaan




(semester /tahun)

Bukti Lembar Persetujuan Dosen PAK
dan Kaprodi

Dokumentasi kegiatan monitoring dan
evaluasi.

Konversi Nilai,

Daftar hasil =eleksi mahasiswa yang
mengikuti Penelitian /Riset

Laporan hasil kegiatan mahasiswa




BAGAN ALIE PENELITIAN/RISET MEEM

Pihak/Unit Terkait

Dosen PAK PLEEE:_E;"
enelitian p
Kegiatan No. Pr:::ngrn ::::1:;.::;:1 Mahasiswa ! N Dokumen PHE
Studi | g Lapangan P:;‘_entl
(DPL) itra
| Membuka pendaftaran | | Pengumuma 1 mingga
untuk kegiatan 1 ( } 1 4!
. penelitian /riset
Meng?s_i KRS program KRS, Kartu )
penelitian /rizet dengan = 1 jam
mememihi ketentuan Buaatasigam
dan persyaratan a2 dosen:FRK,
o Surat
penelitian vang :
dizetujui oleh dosen Errsetiguan
PAK dosen PAK
| Mendapatkan LoA dari
Lembaga I Perzetujuan 1 minggn
Penelitian/ Peneliti 3 D_4<> Tk
| Membentul tim Dosen
Pembimbing Lapangan | sSK
(DPL) sesuai ke_-ahhaﬂ, 4 Ii—.l:li P{&mbagw_ﬂ § frari
serta mengiluti Tim Dogen
pembekalan sebagai Pembimbing
DPL
Membuat proposal v Proposal
penelitian /rizet melahai 3 B‘_[: Penelitian 1 minggn
| bimbingan DPL Mahasiswa
Melskukan kegiatan Buku
penelitian /rizet di 5 —._..|:| kesiatan] 1 atan 2
Lembaga togbook semester
Penelitian / Peneliti
Melakukan bimbingan,
pendampingan, dan Lembar
evaluasi selama proses T |—| monitoring 1 atan 2
pelaksanaan - dan evaluasi | semester
penelitian /riset
Penilaian hasil Lembar | 1jam
penelitian mahasiswa 3 ¥ Penilaian
dari presentasif sidang I___i_ Hasil
haszil penelitian Penelitian
Hasil penelitian dibuat Draft jurnal,
dalam bentuk jurnal, g v dil. 1 minggn
HEI, Produk Inovasi,
| at | . |
Mendapatkan sertifikat
penghargaan dari hasil 10 Bukti 1 hari
| penelitian publikasi
Menyusun laporan 1 mi
kegig.tan i 11 D tﬂp.‘”:'ﬂ et
penelitian /risst PR
Pengakuan dan Has=il
penvetaraan nilai yang 12 G ! <> konversi 1 hari
diperoleh dari pihalk | nilai, KHS




mitra penslitian /riset

Menyusun laporan 1 minggu
evaluasi kegiatan 3 | ] Er:;

penelitian /riset

Memverifikasi

pelaporan konversi Y Laporan 1 minggu
niilai penelitian (rizet 14 | | ) hasil

dan melaporkan ke kegiatan

PDDikti




Nomor SOP

| 062

Tangzal Penstapan

24 September 2021

Tanggal Perubahan
Tanggal Berlaku
Efektif )
Dizahkan Oleh

‘Nama SOP

| 24 September 2021
24 September 2021

Dr. Oktaianus Pascloran, SE., M.5i., Ak, CA
| NIDN: a9 6lon801
Provek Kemanusiaan MBEKM

Tujuan:

Menjelaskan prosedur pelaksanaan Proyek

Kemanus=siaan melalui

Kurikulum Merdeka

Belajar Kampus Merdeka (MEEM)]

Sasaran:

Falmilta= dan Program Stmdi, Dosen Penasihat
Alrademil dan Kemahasiswaan (PAK) dan Dozen
Pembimbing Lapangan (DFPL), Mahasiswa,
Lembaga/Organizasi Mitra

Dasar Hulkum:

p i

5.

6.

Peraturan Menteri Pendidikan dan
Kebudayaan ([Permendikbud] EI Nemor
3 Tahun 2020 tentang Standar
Nasional Pendidikan Tinggi.

Peraturan Menteri Fiset Teknologi dan
Pendidikan Tinggi (Permenristeldiketi]
Rl Nomor 44 Tahun 2015 tentang
Standar Nasional Pendidikan Tinggi.
Peraturan Menteri Riset Teknologi dan
Pendidikan Tinggi (Permenristelodiketi]
Bl Nomor 50 Tahun 2019 tentang
Tambahan Standar Nasional
Pendidikan Tinggi.

Peraturan Menteri Pendidikan dan
Kebudayaan No. 22 Tahun 2020
tentang Eencana Strategis
Kementerian Pendidikan dan
Kebudayaan Tahun 2020-2024.
Peraturan Akademik UKI Toraja Tahun
2020

Panduan Merdeka Belajar Kampus
Merdeka UKI TORAJA Tahun 2020

Kualifikasi Pelak=ana:

1. Menguasai mekanisme pelaksaanasn program
MEEM

2. Mampu membimbing
pendampingan  selama
mahasiswa berlangsung,

melalkukan
praktik

dan
kegiatan

Keterkaitan:

1.

[0 [ - % I

SOP Asisten Pratiltum

SOF Kuliah Praktik

S0P Magang

S0P FEL

S0P Membangun Dezaf/KKN Tematik
MEKM

Peralatan dan Perlengkapan:

1. Buku Panduan MBKM UKI Toraja

2. Form Rubrik Penilaian Kegiatan Proyvek
Kemanusiaan

3. Form Monitoring Pelaksanaan Proses Proyek
Kemanusiaan

Peringatan:
Apabila dalam pelalktzsanaan SOP ini
mengalami kendala atau terdapat ketidak

sesuaian dengan peraturan berlalu, maka

Pencatatan dan Pendataan:

1. Buku Panduan Pelakzanaan Proyek
Kemanusiaan MBEM

2. SK Dosen Pembimbing Lapangan (DPL)

3. Daftar hasil seleksi mahasiswa vang




S0P ini dapat direvisi per (semester/ tatian|

i

mengikuti Proyvek Kemanusiaan

Buku kegiatan/ logbook sesuai dengan detail
kegiatan mahasiswa.

Bukti Lembar Persetujuan Dosen PAK dan
Kaprodi

Deolumentasi kegiatan monitoring dan
evaluasi.

Konversi Nilai,

Laporan hasil kegiatan mahasiswa




Bagan Alir Proyek Kemanusiaan MBEM

; ; ; Durasi
Pihak/Unit Terkait Dokumen Waktu
Dosen PAK
Kegiatan No. | Progra | dan Dosen
m Pembimbin Mahasiswa
Studi | g Lapangan
{DPL)
Membuka pendaftaran Pengumum 1 minggu
untuk kegiatan Proyek an
Kemanusiaan 1
Mengisi KRS program
Provek Kemanusiaan
dengan mendapatkan a9 KRS, S‘-_“&t 1 jam
persetujuan dari dosen Perssetujuan
PAK dozen PAK
Membuat proposal
kegiatan Provek l;g;;fﬂ e
Kemanusiaan lintas 3 Draf ’ g8
disiplin dan diajukan — 1]
ke Ketua Prodi | propesal
Kaprodi menilai Daftar
kelayalkan rencana nama
Proyvek Kemanusiaan 4 | mahasiswa | 2 hari
vang diajukan dan vang lulie
met?gu_mumkan vselel{si
hasilnya
Membentuk tim Dozen l SK
Pembimbing Lapangan -
(DPL) sesuai keahlian, | 5 | [ | Pembagind | 5 fise
serta mengiluti Tapss Him
pembekalan sebagai DFL
 DPL
Melalukan bimbingan,
pendampingan. dan
pemantauan selama Lembas
proses Proyek MO
Kemanusiaan, serta 6 | {,‘__1 v I . = 1 atau 2
berkoordinasi intensif ) semester
dengan Kaprodi selama evaluasi
Proyek Kemanusiaan
berlangsung
Menjusun laporan
akhir kegiatan Proyvek 7 Lap_o .
Kemanusiaan » kegratan 1 minggu
hMemberikan nilai
kegiatan Proyek
Kemanusiaan yang g Daftar nilai | 1 hari

diprogramkan baik di
dalam maupun di luar
| lembapn forganisass




mitra

Pengakuan dan Has=il

penyetaraan nilai dari g konversi 1 hari
kegiatan Proyek nilai KHS
Kemanusiaan

Menyuszun laporan 10 [ Laporan 1 mi
evaluasi kegiatan I | evaluasi Bl
Proyvek Kemanusiaan |

Memverifilkasi

pelaporan konversi 11 ¥ zizran e
nilai proyek { :| : B
kemanusiaan dan kegimian

| melaporkan ke PDDikti




Nomor SOP

| 063

Tangzal Penstapan

24 September 2021

Tanggal Perubahan
Tanggal Berlaku
Efektif )
Dizahkan Oleh

‘Nama SOP

| 24 September 2021
24 September 2021

Dr. Oktavianus Pascloran, SE., M.5i., Ak, CA
| NIDN: 8926106801
Monitoring Evaluasi Proses Pembelajaran

Tujuan:
Menjelaskan Sistem Monitoring dan Evaluasi
Prozes Pembelajaran

Sasaran:
Dekan dan Ketua Program Studi, Tim Gugus
Kendali Mutu, Mahasiswa, Dosen.

Dasar Hukum:
1. Undang-Undang Nomeor 20 Tahun 2003,
tentang Sistem Pendidilkan Nasional;
Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2005
tentang Guru dan Dosen
Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012
tentang Pendidilkkan Tinggi
. Peraturan Pemerintah Nomor 66 tahun
2010 tentang perubshan atas Peraturan
Pemerintah Nomor 17 tahun 2010,
tentang Pengelolaan dan Penyelenggaraan
Pendidikan

. Peraturan Menteri Rizet, Teknologi dan
Pendidikan Tinggi RI Nomer 62 tahun
2016 tentang Sistem Penjaminan Mutua
Pendidikan Tinggi;

. Statuta UKl Toraja

. Peraturan Akademik UKI Toraja Tahun
2020

2.

3

n

=l "

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami Proszes Pelaksanaan Audit Muatu
Alzademil

Keterkaitan:
1. S0F Pelak=anaan Audit Mut Internal

' Peringatan:

Apabila dalam pelaksanasn SOP im
mengalami kendala atau terdapat ketidak
sesuaian dengan peraturan berlalku, maka
| SOF ini dapat direvisi per (semester/tahun)

Peralatan dan Perlengkapan:

1. SK Pembagian Tugas Mengajar

2. Angket Monitoring Kinerja Dosen dalam
| Proses Pembelajaran

Pencatatan dan Pendataan:

1. Pembagian Tugas dan Jadwal Mengajar

2. Absensi Perkuliahan

3. Berita Acara Perkuliahan




Bagan Alir Monitoring Evaluasi Prozes Pembelajaran

hazil tindak lanjut
kepada LPM, dan
selanjutnya
mengarsipkan
dokumen,

(

ikl Tkt Tewkait
Dekan Tim
Kegiatan dan Gugus Mahasiswa Dokumen Durasi
No. Ketua Kendali Walktu
Program Mutu
Studi Akademik
(LPM)
Membuat instriumen Diraf
monitoring dan i @ instrumen 1 hari
evaluasi monitoring
Penggandaan
iﬂst‘t'l.l:ﬂlEﬂ monitoring 2 Angleat 1 hari
zesuai dengan
kebutuhan
Pelak=anaan Monev +
terhadap kinerja dosen angket 1 minggua
dalam proses 3 I[
pembelajaran
| Anglket diisi oleh
beberapa mahasiswa L angket
(sampel ditentukan 4 ! | 30 menit
berdasarkan jumlah
| mahasiswa)
Menganalizis dan
menyusun hasil
monitoring dan 5 l | Laporan 1 minggn
evaluasi dalam bentuk + monev
laporan tertulis
Menyerahkan Laporan
hasil monitoring ¥
evaluasi ke 5] _I:| Laporan 1 jam
dekan [ Kaprodi untuk
| ditindak lanjuti
Dekan melaporkan Laporan 1 jam




Nomor S0P

064

Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaku

Nama SE!P

Disahkan Oleh 1

24 September 2021

Dt. Oktavianus Pasoloran, SE., Alz, CA

NIDN: 0926106301

M. 34,

Penetapan Lulusan Terbaik

Tujuan
Penetapan Lulusan Terbaik disetiap Periode
Wisuda di UKI Toraja

Dasar Hukum:

1. Peraturan Menteri Pendidiltan dan
Kebudayaan Eepublik Indonesia Nomor
73 Tahun 2013 Tentang penerapan
kerangka kualifikasi nasional republik
indonesia bidang pendidikan tinggi

2. Peraturan Menteri Pendidikan dan
Kebudayaan Hepublilt Indonesia Nomor
49 Tahun 2014 Tentang Standar
Na=ional Pendidilcan Tinggi

3. Peraturan Menteri Rizet, Teknologi, dan
Pendidikan Tinggi Nomer 44 Tahun
2015 Tentang Standar Nasional
Pendidikan Tinggi

4. Peraturan Eektor Universitas Kristen
Indonesia Toraja 2020 tentang
Peraturan Akademik UKI Toraja

Sasara
1 BMK Staf Akademik Fakultas

2. Kasubag Akademik dan Kemahasiswaan
3. EKetua Program Studi

4. Dekan Fakultas Setap Fakultas

3. Sekretaris Universitas

5. Wakil Rektor III
alifikasi Pelaksana:

1. Memahami UUD dan Permen tentang

pendidikan tinggi
2. Memahami Peraturan Akademilc

Ku

Keterkaitamn:
SOP Penilaian Prestasi Akademilk
SOF Penilaian Akhir Studi

~ S0F Ujian dan Nilai

Peralatan dan Perlengkapan:
Validasi data di masing-masing progdi dan
disingkrongkan dengan BAAK Unipersitas

Peringatan:
Apabila dalam pelaksanaan S0OF ini mengalami

kendala atau terdapat ketidak sesusdan dengan
peraturan berlaktu, maka SOP ini dapat direvisi
| per (semester/tahun)|

- Pencntanan dan Pendataan:

Arsip




Bagan Alir Penetapan Lulusan Terbaik

Pihak [ UnitTerkait

; Staf Kapro | Dekan [Sekretaris Walkdil Durasi
Reghatan No | dmin | di Universitas | Relcto | DORU™®0 | gagen
4

Mengirimkan data lengkap Data 15
wisudawan perjuruszan ke 1 ( ) lengkap Menit
masing-masing ketua wisudawa
jurusan n
Mengusullan nama lulusan Form Satu
terbaik sesuai ketentuan dan 5 lulusan hari
menyerahkan kepada dekan = terbailk

dari prodi
Menetaplan wisudawan Data calon | 30
terbaik tinglat prodi . l:l lulusan menit

3 terbadlk

perjurusa

n
Menyerahkan hasil Data 1 jam
penetapan lalusan terbaik ke o lulusan
sekretaris universitas dan 4 b2 | ] terhailc
selanjutnya membuatkan tinglat
sertifilkat dan SK Penetapan prodi
Lulusan terbaik
Sertifikat dan SK Penetapan Diraft 20
luluszan terbaik diparaf | @ ertifileat mersit
Relktor 5 Eulusa_ﬂ

erbail dan

BK
h:‘en etapan




Nomor S0P

065

Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaku

Nama SE!P

24 September 2021

Dt. Oktavianus Pasoloran, SE., M.5i., Ak, CA
NIDN: 0926106801

Kuliah Pralktek (Teologi)

'_.:I:l.ljl]aﬂ;
Kuliah Praktek (Teologi)

Sasaran:

Mahasiswa

Admin Prodi

Ka. Prodi

Tempat KP/FPerusahaan
Dosgen Pembimbing

Dasar Hukum:

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

2. Peraturan Pemerintah Nomor 04 Tahun
2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidiltan tinggi dan Pengelolaan
Perguruan Tinggi

3. SBurat Keputusan Rektor Universitas
Kristen Indonesia Toraja 2020 tentang
Peraturan Alkademilr UKI Toraja

4, Pedoman Euliah Pralktek [Teologi)

Kualifikasi Pelaksana:
1. Menguasai/memahami Peraturan
Akademik UKI Toraja
2. Menpguasai/memahami
pralctek (teclogi)

kutiah

pedoman

Keterkaitan:
S0P Pengizian KRS Online
S0P Registracsi Ulang
S0P Penilaian Akhir Studi
S0P Semester Antara

I Peringatan:

Apabila dalam pelakzanaan S0P ini mengalami
kendala atau terdapat ketidak sesuaian dengan
peraturan berlaku, maka SOP ini dapat direvizi
per [semester/tahun] Apabila S0P tidak
dilaksanakan sesuai

Peralatan dan Perlengkapan:
KRS

Form pendaftaran

Form Daftar peserta KP

Form lembar asistensi

Form penilaian

Pencatanan da.n i’en&htaan:
- Arsip laporan kuliah praktek
- Arsip penilaian dosen pembimbing




Bagan Alir Kuliah Praktek (Teclogi)

Pihak / UnitTerkait

menyerahlcan hasil penilaian ke admin

. Jemaat Dosen Durasi
Kegiatan No | Mahasiswa| Dekan Ka. Prodi BPS Pembimbin | DOF® | Wwaken
E
Memprogrambkan mata kuliah praktek KRS 15 Menit
dalam KRS L L )
Mengisi form pendaftaran kuliah praktek Form 15 Menit
dan menyerahkan keadmin prodi 2 pendaftar
an
Menetapkan mahasizswa yang akan Form 30 menit
melaksanakan KP kepada Dekan 3 "'! I Daftar
[ peserta KP
Menpgusulkan ke BPS untuk selanjutnya v Form 1 minggu
didistribusi ke Jemaat 4 | I -'fl_l | Daftar
_ peserta KP
Menetapkan dan menugaskan peserta KP L4 Form 1 jam
ke jemaat untuk melaksanakan KP 5 Diﬂ Daftar
peserta KP
Melakukan asistensi ke dosen Form 2 bulan
pemb?.mbi.ﬂg selama melﬁksar_lﬂkn ICF_da:n 6 EF_I ler_uhar _
selanjutnya setelah KP sele=zai mahasiswa E asistensi
membuat laporan.
Memberikan nilai kepada mahasizwa Form 30 menit
dengan mengizi form penilaian dan - penilaian

prodi untulk direlkam dan diarsipltan




Nomor S0P

066

Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaku

Nama SE!P

24 September 2021

Dt. Oktavianus Pasoloran, SE., M.5i., Ak, CA
NIDN: 0926106801

Kuliah Praktek (Non teologi)

'_.:I:l.ljl]aﬂ;
Penetapan Lulusan Terbaik Disetiap
Periode Wisuda di UKl Toraja

Sasaran:

Mahasiswa

Admin Prodi

Ka. Prodi

Tempat KP/FPerusahaan
Dosgen Pembimbing

Dasar Hukum:

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

2. Peraturan Pemerintah Nomor 04 Tahun
2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidiltan tinggi dan Pengelolaan
Perguruan Tinggi

3. SBurat Keputusan Rektor Universitas
Kristen Indonesia Toraja 2020 tentang
Peraturan Alkademilr UKI Toraja

4., Pedoman Kuliah Praktek

Kualifikasi Pelaksana:
Menguasai/memahami
UKI Toraja
Menguasai/memahami
praktel

Peraturan Akademilt

pedoman kuliah

Keterkaitan:
S0P Pengizian KRS Online
S0P Registracsi Ulang
S0P Penilaian Akhir Studi
S0P Semester Antara

Peralatan dan Perlengkapan:

Form penilaian

Form lembar asistensi

Form surat tugas dozen pembimbing
Surat Persetujuan

Form Surat Permohonan

Form Permohonan kuliah praktek
KRS

Peringatan:

Apabila dalam pelakzanaan S0P ini mengalami
kendala atau terdapat ketidak sesusian dengan
peraturan berlaku, maka S0P ini dapat direwvisi
(zemester [ tabhun) Apabila S0P tidak
| dilaksanakan

Pencatanan dan Pendataan:
- Arsip laporan kuliah praktek
- Arsip penilaian dosen pembimbing




Bagan Alir Kuliah Praktek

Pihak [ UnitTerkait

dengan mengisi form penilaian dan
menyerahkan hasil penilaian ke admin
| prodi untuk direkam dan diarsipkan

r 3

Durasi
Kegiatan No ; Admin : Tempat Dosen Dokumen
& Makaniswn | ad Ba. Prod KP_."PemI;ahaan| Pembimbing Wektn
Memprogramlan mata kuliah praktek KRS 13
dalam KRS ( } Menit
Mengisi form pendaftaran kuliah pralktek Form Pendaftaran 13
dan menyerahkan keadmin prodi dan kutiah praktek Menit
selanjutnya dibuatkan surat permochonan >
KP ketempat yang dituju.
Membuat surat permohonan KP dan Form Surat 30
menyerahkan kemahasiswa untuk dibawa L " Permohonan menit
ke tempat rencana KP vang diketahui oleh b o =
Ka Prods. »
Memberikan surat balazan kepada Surat Persetujuan | 1
program studi, IE minggu
| Menentukan dan menetapkan dosen - [ — Form surat tugas 1 jam
pembimbing KP. " " v dosen pembimbing
Mengambil surat tugas dosen - Form lembar 1 hari
pembimbing, form monitoring, dan form asistensi
penilaian ke admin prodi selanjutnya »
menyerahkan ke dosen pembimbing
Melakukan asistensi ke dosen Form lembar 2 bulan
pembimbing selama melaksanakn KP dan n asistensi
selanjutnya setelah KP selesai mahasi=swa = &
membuat laporan vang di ACC oleh dosen I e
pembimbing
Memberikan nilai kepada mahasizswa Form penilaian 30
menit




Nomor S0P

067

Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaku

24 September 2021

Dt. Oktavianus Pasoloran, SE., M.5i., Ak, CA
NIDN: 0926106801

Nama SOFP

Praktek Kerja Lapangan [PEL)

Tujuan:
Praktek Kerja Lapangan [PEL)

Sasaran:

Mahasizwa

Ka. Prodi

Instansi/ perusahazan
Dosen Pembimbing

Dasar Hukum:

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

2. Peraturan Pemerintah Nomor 04 Tahun
2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidilktan tinggi dan Pengelolaan
Pergurian Tinggi

3. Surat Keputusan Rektor Universitas
Kristen Indonesia Toraja 2020 tentang
Peraturan Alkademilk UKI Toraja

4, Pedoman PEL

Kualifikasi Pelaksana:

1. Menguasai/memahami Peraturan
Akademik UKI Toraja
2. Menguasai/memahami pedoman PKL

Keterkaitan:
SOF Registrasi Ulang
S0F Pengolahan Data Akademik

I P-eringatan:
Apabila dalam pelakzanaan SOP ini mengalami
kendala atau terdapat ketidak sesuaian dengan
peraturan berlaku, maka SOP ind dapat direvisi
| per (zemester/tahun)|

Peralatan dan Perlengkapan:
KRS
Surat Pengantar / izin PKL
Surat Pengantar PKL
Surat Persetujuan
Form Bimbingan PKL
Form Penilaian
Daftar Nilai
Pencatanan dan Pendataan:
- Arsip laporan PKL
- Arsip penilaian dosen pembimbing




BAGAN ALIR PRAKTEK KERJA LAPANGAN

Pihak / UnitTerkait

Kegiatan No abases s Instansi/perusaha | Dozen Dokumen Durasi Waktu
_ P an/Kelompok tani  Pembimbing

Memprogramlitan Matakuliah PEL | KRS 10 Menit
dalam KRS 1 (:
Menentukan instansi untuk PKL secara v Surat 15 Menit
mandiri, selanjutnya mahasiswa Pengantar [
meminta surat pengantar dari program 2 izin PKL
studi. l
Membuat surat pengantar ke instansi Surat 30 menit
vang akan di tuju untulk PKL 3 Pengantar

PEL
Mengambil surat pengantar ke admin Surat 1 Hari
Program Studi. Mahasiswa Pengantar
mengirimkan surat pengantar tersebut 4 » FEL
ke instansi yang dituju. |

Surat 1-2 bulan
Melak=sanakan PKL 3 - é Persetujuan
Melaksanakan monitoring =elama masa Form 1-2 bulan
PEL & > Bimbingan

PEL
Membuat laporan PEL dan diserahlan 1 Form 3 Hari
ke dozen pembimbing untuk dinilai, - " Penilaian
Memberi nilai dan menginput di portal Daftar Nilai | 15 menit
nilat g




Nomor S0P

063

_Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaku

Nama SE!P

24 September 2021

NIDN: 0926106301

Magang

'_;I‘ujuan:
Sebagai bahan acuan bagi unit kerja yang
terkait dalam proses pelaksanaan Magang

Sasaran:

BAAK, Staf Akademik Fakultas Kasubag
Akademik dan KemahasiswaanKetua Program
Studi, Wakil Dekan 1 Disetiap Fakultas Dekan
Fakultas Setiap Fakultas

Dasar Hukum:
1. Undang-Undang No 20 tahun 2003
tentang Sistem Pendidikan Nasional
2. Peraturan Pemerintah Nomor 04 Tahun
2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidilktan tinggi dan Pengelolaan
Perguruan Tinggi
3. SBurat Keputusan Rektor Universitas
Kristen Indonesia Toraja 2020 tentang
. Pesubvuda Aeademils Ul Targs
Keterkaitan:

Kualifikasi Pelaksana:
1. Memahami Peraturan Akademil
2. Memahami pedoman magang

Peralatan dan Perlengkapan:
Form penilaian dosen

Form penilaian Perusahaan funit
Form Monitoring

Form surat pengantar

Form Surat permohonan

Peringatan:

| Apabila dalam pelaksanaan SOP ini mengalami
kendala atau terdapat ketidak sesuaian dengan
peraturan berlaku, maka SOP ind dapat direvisi

Pencatanan dan Pendataan:
Laporan magang
Arsip penilaian




BAGAN ALIR MAGANG

Pihak / UnitTerkait

: 2 : Dosen Durasi
Kegiatan No) | Matosisw | Admin. | g wig | Bavigabien | Bembimbin | TUTWRRR: | sk
a Prodi 3
Memprogram MK magang dalam 1 KRS 10

| KRS == Menit

Mengisi form pendaftaran magang Form 15
2 pendaftarna | Menit

_ MAagang
Membuat Surat permohonan, Form Surat | Satu
setelah itu mahasiswa mengirim - permchona | hari
surat ke Perusahaan funit yang 3 "D—_D =l fi
dituju

| Mendapat surat balasan dari Form surat | 3-7
perusahaan funit 4 |y H_Q persetujuan | Hari

| Membuat Surat pengantar magang | A Form surat | 1jam

: [ _Je7—N pengantar

| Mendistribusikan pembi.mbﬁg Y Form daftar | 20

Magang. #] I_l I pembimbin | menit
E

| Melaksanakan magang selama Form 1.5-2
waktu vang telah ditentukan dan Fi Ej )|:I Monitoring | bulan

| dimonitoring DP.

' Form 15
Menyerahkan absen dan nilai a =l | penilaian menit
peserta magang perusahaan

| Jfunit
Membuat laporan hasil magang I;I = Laporan 3 Hari

G

. |
Memberikan rekapan nilai nilai v Form 10

| yang telah diisi kepada ka.prodi 3 penilaian menit
dan ke admin prodi o (:‘ :I dosen

untuk dokumentasi




Nomor SOP

069

Tanggal Penetapan

24 September 2021

Tanggal Perubahan

24 September 2021

Tanggal Berlalon
Efeletsf

24 September 2021

Dizahlcan Oleh

NIDN: 0926106801

Nama SOP

Pengenalan Lapangan Persekolahan

Tujuan:
Melaksanakan PLP sesuai prozedur

Dasar Hukum:

| Sasaran:

Ketua Program Studi
Walkil Delkan 1 Dizetiap Falultas
Dekan Fakultas Setiap Fakultas

| Kualifikasi Pelaksana:

1. Statuta UKI Toraja. 1. Mahasiswa memahami peraturan
2. Peraturan Akademik UKI Toraja. akademik
3. Surat Keputusan Rektor UKI Toraja 2. Mahasizswa memahami pedoman PLP
tentang Kurikuhum UK Toraja. I/11
4. Pedoman Pelaksanaan PLP FEIF UKI
Toraja.
5. Surat Keputusan Dekan FEKIP tentang
Panitia Penyelenggara Praletile
Pengalaman Lapangan bagi mahasiswa
FKIF UKI Toraja ,
Keterkaitan: | Peralatan dan Perlengkapan:

S0P Registrasi Ulang
S0P Pengizian KRS Online
S0P Kepanitiaan

Form Laporan Panitia

Form Penilsdan Dosen pembimbing
Form Laporan PLP

Form Surat Penarikan peserta PLP
Form Peniladan gura pamong
Form Laporan Kegiatan

Panduan

Form Pembagian lokas=i PLP
Panduan

Form Surat Permohonan ke dinas pendidilean
Form Pendaftaran

Form SK Panitia

| KES

Peringatan:

Apabila dalam pelaksanaan SOP ind mengalami
kendala atau terdapat ketidak sesuaian dengan
peraturan berlalu, maka SOF ini dapat direvisi

| Pencatanan dan Pendataan:

Arsip
Laporan




BAGAN ALIR

Kegiatan

Pihak [/ UnitTerkait

Dinas
Pendidikan

Dekan

Panitia Dozen

pelaksans

Pembimbing

Mahas=zizwa

FPamo
ng

Dokumen

Durasi
Waktu

Mahasiswa
memprogramban hMata
luliah PLP dalam KRS
Dekan FKIP
menetaplan Panitia
Pelaltzana dan Do=en
Pembimbing melahn
surat keputusan

Form SK
Panitia

10
Menit
13
Menit

Panitia Pelal=ana
membuka pendaftaran
calon peserta PLP I dan
atsn PLP Il zesuad
ketentuan berlaku

N

Form
Pendaftaran

Panitia Pelaksana
mengajukan
permohonan
persetujuan Kepala
Dinas Pendidilan
setempat mengenai
zelkeclah yang akan
digunalcan sebagad
lokas=i PLP I dan atau
PLPIL.

e

W

Form Surat
Permohonan
ke dinas
pendidikan

| 30
menit

Panitia Pelaksana
berzama para Dozen
Pembimbing
mengorganisasikan
peserta dan kegiatan
pembimbingan.

o

Form SK

Pembimbing,

Panduan

1 jam




Panitia membagi lokasi Form 1jam
PLP =zesuai 5 E Pembagian
rekomendasi dari dinas lokas=i PLP
pendidikan
Pembekalan dan Daftar Hadir, 20
pelepasan peserta PLF 1 - L & Panduan menit
dan/atau PLP II | I ol
Mahasizwa " Form Laporan i 2
melaksanakan PLFP 8 Kegiatan | Bulan
dan/atau Il |
Penilaian pelaksanaan Form 1 Hari
PLF dilalmilkan oleh g 2, Penilaian gurua
Guru Pameng. pamong
Penariltan peserta dari Form Surat 30
lolka=i PLF oleh Dozen Penarilean Menit
Pembimbing setelah 10 e peserta PLP
berkoerdinasi dengan
pihak sekolah
Menyusun laporan Form Laporan | 3 Hari
kegiatan FLF cleh 0 FLP
peserta dan
berkoordinasi dengan Lk Fé‘:l
dozen doszen
pembimbing
Penilaian akhir oleh W Form 1 Jam
Panitia Pelaksana. 19 > D Penilaian

Diosen

pembimbing
Tahap Evaluasi Form Laporan
Pelak=zanaan PLP dan Panitia
Pelaporan Panitia 13

Pelakzana kepada
Dekan




Nomor S0P

070

Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efelkctif

Nama SE!P

Disahkan Oleh

24 September 2021

NIDN: 0926106301

Fénggtulaan Kebun Percontohan

Tujuan:
Mengoptimalkan penggunaan kebun
percontohan

Dasar Hukum:
1. Peraturan Akademilk UKI Toraja.
2. Burat Keputusan Rektor UKI Toraja
tentang Kuritonlam UKI Toraja.
3. Panduan penggunaan laboratorium

Sasaran:

Mahasiswa Agroteknologi

Dosen Mahasiswa

Laboran

Kepala Laboran

Dosen MK

Jurusan/Prodi

Kualifikasi Pelaksana:
Memahami panduan pengrunaan kebun
percontohan

Memahami panduan pengrunaan
laboratorium

Keterkaitan:
SOF Registrasi Ulang
S0P Asistensi Pratikum
S0F Pengelolaan Laboratorium

Peralatan dan Perlengkapan:
1. Form pengajuan izin penggunasan
kebun percobaan untuk praltiltum
2. Form peminjaman alat
3. Form surat keterangan bebas kebun
percobaan

Peringatan:

Apabila dalam pelaksanasn S0P ini mengalami
| kendala atau terdapat ketidak zesuaian dengan
peraturan berlalou, malka SOP ini dapat direvisi

Pencatanan dan Pendataan:




BAGAN ALIR PENGGUNAAN KEBUN PERCONTOHAN

_ Pihak [/ UnitTerkait | D
Kegiatan No | Mahasi T e Kepala Dosen MK Prodi Dokumen Waktu
| | =wa Laboran |
Dosen mata kuliah Form 10
mengajukan mata kuliah Pengajuan Menit
| yvang melaksanakan 1 :)__' penggunaan
praletiltum lapangan ke kebun
Program Studi | percobaan
Program Studi Form Mata 10
menyampaikan daftar mata v Eutiah Menit
kuliah yang melak=sanakan 2 - Pratiloum
pralctiltum lapangan kepada
| Kepala Laboratorinm | | |
Kepala Laboratorium Form Jadwal 120
menetaplkan jadwal dan \ 4 Menit
menyampaikan kepada 3
dosen pengampu
matakuliah fa=isten
pratikum
Peminjaman alat untuk | | Form 10
pralktilkum dilakukan cleh 4 » Peminjaman Menit
DME/azisten praktiltum | | alat
Mahasiswa melaksanalkan | Form Daftar
pralktikum dan atan 5 = Hadir
penelitian di kebun
percontochan |
Penilaian pratikum ' Form 5 Menit
diserahkan kepada dosen 5] > Peniladan
pengampu mata kuliah |
Mahasiswa menerima surat ' | Form Bebas 3 Menit
keterangan bebas ¥ ) Laboratorium
laboratorium. D-




Nomor S0P

071

_Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaku

24 September 2021

Ak, CA

NIDN: 0926106301

Nama SOP Féngelnla.m Laboratorium
'_;-I.‘.ujuan; Sasaran:
Untulk membantu memperlancar | Prodi, Laboratorium, Dosen, Mahasiswa
pengelolaan laboratorium guna

memaksimalkan fungsi dari labeoratorium
beserta =emua sumberdaya yang ada
didalamnya, sehingga dapat membantu

mevijudkan visi dan mi=si dari program studi
dan UKI Toraja.

Dasar Hukum:
1. Statuta
2. Pedoman pengelolaan Laboratoriam

Keterkaitan:
S0F Pengadaan Barang
S0F Permintaan Barang
S0P Pengolahan Data Altademilk

“"Perin.gatan:
| Apabila dalam pelaksanaan SOP ini mengalami

kendsala atau terdapat ketidalk sesuaian dengan
peraturan berlalou, malea SOFP ini dapat direvisi

Kualifika=i Pelaksana:
1. Menguasai/memahami Statuta UKI Toraja.
2. Menguasai/memahami Pedoman
pengelolaan laboratorium

Peralatan dan Perlengkapan:
Form Daftar matalouliah

Form Jadwal

Form Daftar hadir

Form Surat tugas

Form Daftar Fasilitaz Pinjaman
Form Da_fta_r_E_eserta Pratikum
Pencatanan dan Pendataan:




BAGAN ALIE PENGELOLAAN LABORATORIUM

Pihak / UnitTerkait

Kegiatan . Laborat Mahasis Dokumen Durasi Waktu
o | Prodi : Dosen
_ orium Wa
Kaprodi menyerahkan daftar Form Daftar 30 Menit
matakuliah yang akan 1 matalkuliah
menggunakan fasilitas lab

| kepada Ka.Lab

Ka.Lab bersama Staff Lab Form Jadwal 10 Menit
membuat penjadwalan mata

| kuliah yang menggunalkan
Lab.

%]
L

Kaprodi memimpin rapat Form Daftar hadir 1 Jam
pembagian tugas dan

menyesuaikan jadwal sesuai
| input dari Ka.Lab,

Ka.Lab bersama Staff Lab Form Daftar 1 Han
mempersiapkan semua Fasilitas Pinjaman
| fasilitas yang akan
| digunaloan | "

Dozen memverifikasi Form Daftar 1 Hari
mahasiswa 5 peserta pratilkum

| Mahasizwa terdaftar Form Daftar hadir =
mengiluti perkuliahan f

: pralktiloam B > @




Nomor S0P

072

_Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaku

Nama SE!P

24 September 2021

NIDN: 0926106301

Fénga_ngkatan Asisten Pratikum

'_Tujuan:
Memberikan panduan dalam perekrutan
asisten praktikum/ asisten laboratorium agar
berjalan dengan baik

Sasaran:

Kepala lab

Mahasiswa

Kaprodi

Fakultas

Deosgen Pengampu Pratiktum [DLP.F)

Dasar Hukum:
1. UU EI No. 20 Tahun 2003 tentang

Kualifika=i Pelak=sana:
1. Menguasai/memahami Statuta UKI

Sistem Pendidikan Nasional. Toraja.
2. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan 2. Menguasai/memahami Peraturan
Pendidikan Tinggi no. 44 tahun 2015 Akademik UKI Toraja
tentang Standar Nasional Pendidikan 3. Menguasai/memahami pedoman
Tinggi. pratilum
3. Statuta
4, Peraturan Altademilt UKI Toraja.
5. Pedoman Pratibum
| Keterkaitan: Peralatan dan Perlengkapan:
1. Form pendaftaran
2. Form surat tugas
Peringatan: Pencatanan dan Pendataan:

| Apabila dalam pelaksanaan SOP ini mengalami
kendsala atau terdapat ketidak sesuaian dengan
peraturan berlaku, maka SOP ind dapat direvisi

Daftar pendaftar asisien pratikum
v

Arsip Surat Tugas

Daftar hadir

Aol b




BAGAN ALIR ASISTEN PRATIKUM

Pihak [/ UnitTerkait

| laboratorium

Kegiatan f Kepala Mahasi Kanrads | Takaies | ness s Dokumen Durasi Waktu
| Lab sWa
Kepala lab dan Kaprodi Form Surat 1 Jam
mengumumkan lowongan , D Informasi
menjadi asisten pratilkum kebutuhan asisten
| kepada mahasiswa pratilum
Mahasiswa mengisi form Form pendaftaran 1 jam
pendaftaran dan 5 ’ asisten pratiloum
mengembalikan ke kepala
| lab.
Kepala lap melakukan Form hasil seleksi | 3 jam
seleks=i administratif dan 3 -
menyerahltan hasil seleks:
| kepada kaprodi
Kaprodi mengumumban Pengumuman hasil | 10 menit
hasil selelrsi 4 zeleks=i
Dosen pengampu pratikum ¥y Form daftar hadir | 2 Hari
mengadakan pelatihan 3
| untuk asisten pratilkum
Dekan menerbitkan surat Form Surat tugas 30 Menit
tugas untuk asizten & ( j:




Nomeor SOP
Tanggal Pen&tapan

o
24 September 2021

Tanggal Perubahan

24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efelktif

24 September 2021

Dizahlkan QOleh

.. M.Si., Ak, CA

NIDN: 09261068801

Nama SOFP

Asisten Mengajar

' Tujuan:
Memberikan panduan dalam perekrutan

asisten praktikum/ asisten laboratorium agar
berjalan dengan baik

Sasaran:

Prodi

Dosen Pembimbing
Asizten mengajar
Dekan

Daszar Hukum:
1. Statuta
2. Peraturan Akademik UKI Toraja.

3. Pedoman Asisten mengajar

Kualifikasi Pelaksana:

1. Menguasai/memahami
Toraja.

2. Menguasai/memahamiPeraturan
Akademik UKI Toraja

3. Menguasai/memahami pedoma asisten
mengajar

4. Menguasai/memahami Materi Kuliah

5. Menyelesaikan Mata kuliah rujukan

Statuta UKI

Keterkaitan: Peralatan dan Perlengkapan.
1. Form pendaftaran asisten mengajar
2. Laporan akhir

Peringatan: Pencatanan dan Pendataan:

Apabila dalam pelaksanaan 20P ini mengalami
kendala atau terdapat ketidalr sesuaian dengan
peraturan berlalon, malca SOP ind dapat direvisi




BAGAN ALIR ASISTEN MENGAJAR

Kegiatan

=]

Pihak [ UnitTerkait

Do=zen
Pembi
mbing

Asisten
mengaja
4

Dekan

Dokumen

Durasi Waktu

| Program Studi melakulkan
diziminasi kegiatan

Form disiminasi

2 Hari

Prodi membuka pendaftaran

| untuk kegiatan asistensi
mengajar, menyiapkan form
pendaftaran

Form pendaftaran
asisten mengajar

10 Menit

Calon asisten mengajar

mengiszi form mendaftaran

dan menyerahkan kembali
| ke prodi

Form Pendaftaran

10 Memit

Prodi menpumumanikan
hasil seleksi untuk asisten
| mengajar

Form hasil =elek=1

10 Memit

Delkan membuat surat tugas
kepada asisten mengajar

| yang telah lulus selek=
Prodi menyediakan tim
dosen pembimbing lapangan

| untuk aszisten mengajar
sezuai keahlian dari topik
asisten mengajar vang
diajukan

r 9

Form Surat Tugas

Form Daftar hadir

10 Menit

10 Menit

| Asizsten mengajar bersama
dozen pembimbing
melaksanalkan proses belajar

| mangajar

| Asizsten mengajar membuat
laporan setiap akhir
semester

=]

—
Y

L 4

Form daftar hadir

Laporan

1 Semester

1 Hari




Nomor S0P

074

Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaku

Nama SE!P

24 September 2021

NIDN: 0926106301

Monev K_iner_]' a Do=en

.:I:l.ljl]aﬂ;
Menyusun prosedur monitoring dan evaluasi
dosen dalam kinerja

Sasaran:
Staf Akademik /BAAK | Mahasiswa, Dosen

Dasar Hukum:

1. Keputusan Direktur Jenderal
Pendidikan Tinggi Departemen
Pendidikan Dan Kebudayaan Eepublik
Indonesia No. 48/DJ/Kep/1983;

2. Peraturan Menteri Pendidikan Dan
Kebudayaan Eepublik Indonesia Nomor
92 Tahun 2014 Tentang Petunjuk
Teknis Pelak=anaan Penilaian Anglka
Kredit Jabatan Fungsional Dozen Dan
Angla Kreditnya.

3. Permenristekdikti no 44 Tahun 2015
tentang SN Dileti

4, Statuta

I Keterkaitan:

S0P Pengizian Instrumen BEKD
S0P Pensumpulan BEKD

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki kemampuan pengolahan data
sederhana

2. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme

pembuatan laporan
3. Mengetabmi alur proszes Monev Kinerja
Dosen

4. Menguasai/memahami Statuta UKl Toraja.

Peralatan dan Perlengkapan:
1. Form BEKD

Peringatan:

| Apabila dalam pelaksanaan SOP ini mengalami

kendsala atau terdapat ketidak sesuaian dengan

| peraturan berla.'l:u., .m.a]-;a SOP imi dg._p_:_at direvisi

Pencatanan dan Pendataan:
Dolumen BED




BAGAN ALIE MONEV KINERJA DOSEN

: Pi.h_&k / UnitTerkait

Kegiatan No Biite Dosen Dekan Asesor Dirjen Dikti/ Dokumen Warkatsul
| kemendilktbud
Eektor membentuk tim SK
| penilai monev kinerja 1 {:j
LPM meneriskan BEKD ke i i EBED 15 menit
Dozen 2 : 5
| Tim penilai melakulan BED 15 Menit
| penilaian dan 3 L
mengsluarkan rektomendasi
| dan menyerahkan ke LPM
| LPM mengeluarkan BED 15 Menit
rekomendasi tindak lanjut = *
| kepada dekan
Delean melalkulean BED 10 Menit
| pengendalian dan membuat s (:J

| laporan kepada rektor
| melaha LPM




Nomor S0P

07

Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaku

Nama SE!P

24 September 2021

NIDN: 0926106301

Monew Ténaga Kependididlcan

.:I:l.ijl]aﬂ:
Menyusun prosedur monitoring dan evaluasi
tenaga kependidikan dalam melaksanakan

| kinerja

Dasar Hukum:

1. Undang Undang Sistem Pendidikan
Nasional Nomor 20 Tahun 2003,

2. Peraturan Pemerintah Nomor 46 Tahun
2011 tentang penilaian Prestasi Kerja
Pegawai Negeri Sipil

3. Peraturan Kepala Badan Kepegawaian
Negara Nomor 1 Tahun 2013 Tentang
Ketentuan Pelaksanaan Penilaian
Presta=zi Kerja Pegawai Negeri Sipil

4, Statuta

Sasaran:
Staf Akademik /BAAK | Mahasiswa, Dosen

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki kemampuan pengolahan data
sederhana

2. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme
pembuatan laporan

3. Mengetahmi alur proses
Dosgen Menpuasai/memahami
4. Memahami peraturan tentang kompetensi
tenaga kependidikan

5. Memehami kebijakan peningkatan kinerja
tenaga kependidikan

6. Memahami Statuta UKI Toraja.

Monev Kinerja

| peraturan b&rla.l:ui_maka S0P ini dg_;:_:_at direwvi=i

Keterkaitan: Peralatan dan Perlengkapan:
Form Sasaran Kinerja Pegawai
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

Apabila dalam pelakzanaan SOP ini mengalami
kendala atau terdapat ketidalr sesuaian dengan

Dokumen BRED




Bagan Alir Monev Tenaga Kependididkan

Pihak [/ UnitTerkait Durasi
Kegiatan No Pokninca Waktu
| Relttor LPM Tendik Selun
Fektor membentuk tim Sk
penilai 1 D
LPM membuat angket Lembar Saszaran 15 menit
penilaian kinerja terhadap 2 > Kinerja Pegawai
tendik l |
Tim penilai melakulkan Draft Sasaran Kinerja | 15 Menit
penilaian dan 3 Pegawai
mengsluarkan rekomendasi
dan menyerahkan ke LPM
LPM mengeluarkan Sazaran Kinerja 15 Menit
rekomendasi tindak lanjut 4 - Pegawai
| kepada Sekun .
Selkun melalkulan Penilaian Kinerja 10 Menit
pengendalian dan membuat -
laporan kepada relctor +
melalui LPM
Mendolumentasikan Arsip
tindak lanjut dan laporan ( | 6 > )

| =elkun |




Efelctif

Nomor SOP 076

Tanggal Penetapan 24 September 2021
Tanggal Perubahan 24 September 2021
Tanggal Berlala 24 September 2021

Drzahkan Oleh

. Ak, CA

[DN: 0926106801

Nama S0P Monitering Pembimbingan Skripsi
Tujuan: Saszaran:
untuk memberikan penjelasan mengenai: Tata-
tata cara pelalteanaan monitoring dan evaluasi
kinerja alrademik dosen dan tenaga |
kependidilcan |
Dasar Hukum: | Kualifikasi Pelaksana:

1. Bulku Pedoman penyusunan Skripsi

Tim Pembimbing adalah dosen yang diberi
tugas olsh ketua program studi untuk
membimbing/mengarahkan mahasizwa
dalam menyusun skripsi, vang merupakan
dosen vang memiliki bidang ilmu sesuai
topik penelitian mahasiswa

Keterkaitan: Penﬂat&n dan Perlengkapan:
S0P Pembimbing skripsi | Form Angltet monev pembimbingan skripsi
Peringatan: | Pencatanan dan Pendataan:

Apabila dalam pelaksanaan S0P ini mengalami
kendala atan terdapat ketidaksesuaian dengan
peraturan berlaky, maka SOP ini dapat direvisi
per (semester/ tahun)




BAGAN ALIE MONEV PEMEIMEINGAN SERIPSI

Kegiatan

No

Pihak [/ UnitTerkait

LPM/
GEM

Prodi

Maha=i |

SWa

Dekan

Dokumen

Durasi
Walktn

LPM Membuat anglet dan
membagi ke mahasiswa
melahy GEM

Program studi
menyiapkan form
pemantauan pelaksanaan
skripsi yvang dikeluarkan
oleh LPM. Kemudian
membagikan form ke
mahasiswa.

)

Form
Anglet
Form

Angleet

10 Menit

3 hari

Mahasizwa mengizi
kegiatan pelaksanasn
skripsi (penyusunan
proposal, pelaksanaan
penelitian dan konsultasi
dengan dosen
pembimbing].

Prodi mengumpulkan dan
mengkomypilasi dan
meneriskan hasil ke LPM
melahu GKM

Form

Angleet

Form

Anglzet

15 Memt

15 Menit

LPM mengeluarkan hasil
rekomendasi tindale lanjut
ke pada dekan.

Dekan melalmikan tindale
lanjut dan
mendokumentasikan hasil
tindalk lanjut

'

Laporan

Laporan,
Arsip

10 Menat

10 Menit




Nomor S0P

07T

Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaku

24 September 2021

MNama SOP

Survey Kepuasan Dosen dan Tenaga
Kependidikan

Tujuan:
Untule Survey Kepuaszan Dosen dan Tenaga
Kependidikan memberikan penjelazan tentang
Prosedur yang ditetapkan berkaitan dengan
pelaksanaan survey kepuasan dosen dan
tenaga kependidilcan

Sasaran:
1. Rektor
2. Dosen, Tenaga Kependidikan
3. LPM

Dasar Hulkum:

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20
Tahun 2003 Tentang Sistem Pendidikan Nasional.
2. Undang-Undang Sisdiknas Republik Indonesia
| 2004.

3.UU Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012
Tentang Pendidikan Tinggi.

4. Keputusan Menteri Pendidikkan Nasional Republik
Indonesia Nomor 045/U /2002 Tentang
Kurittulum nfi Pendidikan Tinggi.

5. Permenristelcdilcti No 44 Tahun 2015 tentang
Standar Nasional Perpuruan Tinggi

6. 35K Relktor UKI Toraja Nomor
118 /UKl /Kep.P/XI/2018 : Tentang Pembentukan
Tim Revisi/Penvempurnaan Prosedur Operasional
Balu UKI Toraja, tanggal 24 November 2018,

7. Kebijakan Mutu UKI Toraja

Kualifikasi Pelak=sana:

Memiliki kemampuan dalam menyusun,
Merancang, zerta menganaliza
pelak=zanaan survey kepuazan dosen dan
tenaga kependidikan.

Keterkaitan: Peralatan dan Perlengkapan:
Kuisioner Kepuasan Dozen dan tendilk,
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

Apabila dalam pelaksanaan S0P ini mengalami
kendala atau terdapat ketidalk sesuaian dengan
peraturan berlaloa, malca SOP i1 dapat direvisi
{zemester ftahun) Apabila SOP tidak dilaksanalan

Dokumen Laporan Kepuasan dozen dan
tendilk.




Bagan Alir Survey Kepuasan Dosen Dan Tenaga Kependidikan

Pihak [/ UnitTerkait

menindaklanjuti hasil laporan
Survey

Y

. Kegiatan : No LPM Roktos Tendilk Dokumen Durasi Waktu
Menyiapkan draft Pertanyaan Draf 1 hari
[/ kuesioner survey kepuasan dozen o pertanyaan
dan tenaga kependidiltan @ " kussioner
Berkonsultaszi dengan Rektor 1

| untuk melaksanakan survey
Dozen dan tenaga kependidilcan Form 1 harn
Mengi=i Formulir survey kepuaszan 2 > Kuesioner
zeszuai dengan waktu yang

| telah ditentukan
Laporan survey berupa data dan Form yang 1 har
kesimpulan serta reltomendasi 3 " telah terisi

| Rektor menerima laporan Laporan 1 hari
dari LPM MONEV dan 4 Surney




Nomor SOP 078

Tanggal Penetapan 24 September 2021

Tanggal Perubahan | 24 September 2021
Tanggal Berlaku 24 September 2021
Efektif

Disahkan Oleh

glrrdnus Pasoloran, SE.. M.Si., Ak, CA
NIDN: 0926106801

Nama SOP Pembimbingan Skripsi

Tujuan: Sasaran:
Penjelasan Prosedur Pembimbingan Skripsi | Mahasiswa Skripsi
Dosen Pembimbing

Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
1. Undang-Undang Republik Indone=sia Menguasai Peraturan Akademilc,
Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Memahami dan menguasai Pedoman
Pendidilkkan Nasional (Sisdiknas|. Penyusunan Skripsi

2. Undang-Undang Republik Indonesia
Nomor 12 Tahun 2012 tentang
PendidikanTinggi.

3. Peraturan Pemerintah Republik
Indonesia Nomor 04 Tahun 2014
tentang Penyelenggaraan Pendidikan
dan Pengelolaan Perpuruan Tinggi.

4, Peraturan Presiden Nomor 08 tahun
2012 tentang Kerangla Knalifilea=i
Nasional Indonesia.

5. Peraturan Menteri Pendidilan dan
Kebudayaan Nomor 73 tahun 2013
tentang Penerapan KKNI di Bidang
Pendidikan Tinggi.

6. Peraturan Menteri Pendidikan dan
Kebudayaan Nomor 49 tahun 2014
Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

7. Peraturan Akademilk

8. Pedoman penyusunan Skripsi

Heterkaitan: Peralatan dan Perlengkapan:
S0P Meonitoring Pembimbingan Skripsi Naskah /Draf Skripsi

Form Pembimbingan

Form Perzetujuan pembimbing

Form Lembar Kontrol Asistensi

Peringatan: Pencatanan dan Pendataan:

Apabila dalam pelaksanaan S0P ini mengalami | Arsip Naskah Skripsi

kendala atau terdapat ketidalk sesuaian dengan
| peraturan berlaku, maka SOP ini dapat direvisi.




Bagan Alir Pembimbingan Skripsi

Pihak Terkait D
Kegiatan No | Mahasiswsa Doszen Dokumen Waktu
Pembimbing
Mahasiswa menyusun Buku 14 Hari
naskah skripsi sesuai format Panduan
| vang telah ditentukan di 1 D Penulizan
dalam Bulm Panduan Slkripei
Penulisan Skripsi
| Mahasiswa melakukan - Lembar 7 Hari
konsultasi selama Eontrol
penyusunan Skripsi ke 2 > i Azistensi
Dosen
Deosen Pembimbing mengisi ¥ Form 1 Jam
Kartu Kontrol Asistensi Lembar
Skripsi 3 Kontrol
Azistensi
' Mahasiswa melakukan . | ] | Form | 2 Hari
perbaikan naskah Skripsi % Lembar
sesuai arahan Dosen 4 G Kontrol
Pembimbing
Dozen Pembimbing Lembar 20
menandatangani Lembar - =1 Persetujua | menit
Perzetujuan Seminar jika 5 [_;_O'.‘l-_\r"l__.{:) n dan
naskah skripsi dianggap Lembar
layak untuk dizeminarkan Pengezaha
n Seminar




Nomor SOP

079

Tanggal Penetapan

24 September 2021

Tanggal Perubahan

24 September 2021

Tanggal Berlalon
Efeletsf

24 September 2021

Dizahlcan Oleh

NIDN: 0926106801

Nama SOP

Penetapan Dosen Pembimbing Skripsi

Tujuan:

Menyedialkan pedoman/prosedur bagi
pelakzanaan Penetapan Doszen Pembimbing
Sleripai

Da=zar Hukum:
. Undang Undang No. 20 tahun 2003
. Undang Undang No. 12 tahun 2012
. Peraturan Pemerintah No. 4 tahun 2012
. Tata Gereja Torgja
Anpgparan Dasar dan Anggaran Fumah
Tangga YPTEM
. Statuta UKI Toraja
Peraturan Akademilt UKI Toraja
. Pedoman Penyusunan Skripsi
Keterkaitan:
1. S0P Pembimbingan Skripsi
2. S0P Penyelezaian Tugas Akhir
3. S30F Ujian Skripsi

E.JI-PI-L-.'IMH

o =~ oY

| Sasaran:
Dozen Pembimbing Skripsi, Ketua Program

Studi, Dekan.

| Kualifikasi Pelaksana:

1. Menguasai Peraturan Akademile TUKI
Toraja

2. Menguaszai Pedoman Penyusunan Skripsi

3. Memiliki kemampuan membimbing
mahasiswa melalulkan riset dan
menyusun skripsi

| Peralatan dan Perlengkapan:

KHS Semester Ialn

SLIP Pembayaran Uang Kuliah

Form Daftar Mahasiswa Tugas Akhir
Form Konsep Daftar Pembagian Tugas
Pembimbingan Skripsi

ol

Peringatan:
Apabila dalam pelaksanaan S0P im
mengalami kendala atau terdapat ketidak
sesuaian dengan peraturan berlaku, maka
S0P ini dapat direvizi per (semester ) tahun)

| Pencatatan dan Pendataan:

1. Transkrip Nilai Sementara
2. Data Dosen Program Studi




Bagan Alir Penetapan Dosen Pembimbing Skripsi

Pihalk /[Unit Terkait

Kegiatan No PE;T; b Dokumen i
: Progra Dekan Waktu
DINg | Studi
Skripsi
Menginventarisir Transkrip Nilad
mahasiswa yang akan C} Sementara;
mekaksanalkan 1 Form Daftar 30 menit
penelitian / peoyusunan Mahasizwa
tugas akhir Tugas Akhir
Memyusun konsep * gc;}‘r;rKoﬂsep
i:igﬁﬁgﬁfmpsi 2 ] ,?uem':’agiaﬂ 60 menit
dan menyerahlcan _.1:' P Eiismbingm
kepada Delcan Skyipsi
Melakukan rapat Form Konse
pimpinan fakultas ! e P
membahas dan men I:j AT,
verifikasi kelayakan 3 Tugasﬂg’ 20 menit
membimbing dan Peribiibis
proporsi pembimbingan Serinsi &
skripsi it
Membuat Surat
Keputusan Penetapan T
glis_en_l:'embimbiﬂg 4 :'-—[: Keputuzan 30 menit
ripei dan Rl
menyerahkan kepada
Ketua Program Studi
Mendistribusikan Surat L J
Keputusan kepada Form Surat
Dosen Pembimbing =] Keputusan 15> menit
Skrip=i untulk Q— Dekan
dilak=anakan
Mendolumentasikan Form Surat
Burat Keputusan Dosen 6 (:) Keputuzan 3 menit
Pembimbing Skripsi Dekan




Nomor SOP

030

| Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efelctif

Dizahkan Oleh

' Tujuan:

Menjelaskan prozedur pembagian tugas
mengajar dan penyusunan jadwal
perkuliaban

24 September 2021

D, Okttavianus Pasoloran, SE., M.5i., Ak, CA
NIDN: 0926106801

Pembagian Tugas Mengajar _c-i_é_ﬁ-i:_'en},usunﬂn .
Jadwal Perkuliahan

Sasaran:

Ketua Program Studi, Dosen, Wakil Dekan 1
Bidang Akademik K Wakil Rektor | Bidang
Akademik.

Dasar Hukum:

1. Undang — Undang Nomor 20 Tahun 2003,
tentang Sistem Pendidikan Nasional;
2. Undang — Undang Nomor 14 Tahun 200535
tentang Guru dan Doszen
3. Undang — Undang Nomor 12 Tahun 2012
tentang Pendidikan Tinggi
4, Peraturan Pemerintah Nomor 66 tahun
2010 tentang perubahan atas Peraturan
Pemerintah Nomor 17 tabun 2010,
tentang Pengelolaan dan Penyelenggaraan
Pendidiltan
5. Statuta UKI Toraja
6. Peraturan Alkademilt UKI Toraja Tahun
2020
Keterkaitan:

1. SOF Pelaksanaan Pembelajaran Daring
2. S0P Monitoring Kinerja Dozen dalam

Prozes Pembelajaran

-ﬁeriﬁgntan:

Apabila dalam pelaksanaan SOP ini
mengalami kendala atau terdapat
ketidaksesuaian dengan peraturan berlakun,
maka SOP ini dapat direvizsi per
[semester/tahun)|

Kunalifikasi Pelaksana:

1.

2.

Disiplin dalam menjalankan tugas dengan
penuh waktu

Mematuhi aturan perkuliahan dengan
tidalt melalukan perubahan jadwal kuliah
kecuali dalam kondisi darurat dan harus
mendapatkan persetujuan dari Ketua
Program Studi.

| Peralatan dan Perlengkapan:
1.

Kurilculum dan daftar mata kuliah
semester ganjil/genap

2. Daftar pembagian kelas

ufl"encatataﬂ d-;'lﬂ f"e n;i;itaaﬂ:

¥

Daftar MK Semester ganjil/ genap

2. Daftar Namsa Dosen Pengampu ME
3. Daftar Pembagian kelas mengajar




Bagan Alir Pembagian Tugas Mengajar Dan Penyusunan Jadwal Perkuliahan

Pihak/ Uait Terkait

; | Ketua ., | Wakil | Bagian Durasi |
Heghatan Be- Program | Dosen Dekan/Wakil |\ o s inr Ak::ﬂmik Dajcmmic Waktu
Studi Uik 1 1 Prodi
Mememeriksa Daftar mata 1 jam
dokumen kuliah
kurikulum yang genap/ ganjil
berlaku dan
menentukan - D
mata kuliah
pada semester
berjalan |
Daftar
Pembahaszan hadir, draf 2 jam
konsep v pembagian
pembagian 2 I'_—_I tugas
tugas mengajar mengajar
dan jadwal
| kuliah.
Menetapkan
tugas mengajar Diraf Surat 1 jam
dozen dizetujiu Keputusan
oleh Pembagian
Dekan /Wakil 3 ¥ Tugas
Dekan [ dan : ; ll Mengajar
disahkan Walkil
Relktor I bidang
akademik
Pendistribusian Surat 10
SK pembagian Keputusan mexnit
tugas mengajar Pembagian
kepada dosen, Tugas
dan diserahkan Mengajar
juga ke staf 4 |:= F—k } dan %’Eﬂiwa_'l
administrasi Perlkculiahan
akademik
untuk dishare
lewat
SIM/portal e-
| campus. |
Melak=anakan
PEM 5 ( )



Nomor SOFP

081

Tanggal Penetapan

24 September 2021

Tanggal Perubahan
Tanggal Berlaku
Efelktif

Disahkan Oleh

' Nama SOP

Tujuan:

Menyediaktan pedoman/prosedur Tbagi
pelaksanaan pembayaran gaji dan tunjangan
dozen dan pegawai UKI Toraja.

Dasar Hukum:

. Undang-Undang Neo. 12 tahnn 2010

. Peraturan Pemerintah No. 17 tahun 2010

. Peraturan Pemerintah No. 4 Tahun 2014

. Peraturan Menristelr Dikti No. 55 Tahun
2018

. Tata Gereja Toraja

. Pedoman Umum Pengelolaan Keuangan
dan Harta Milik Gereja Toraja

7. Anggaran Dasar dan Anggaran Rumah

Tangga YPTEM
8. Statuta UKI Toraja
9. Peraturan Akademik UKI Toraja

ol R e

onoLn

| 24 September 2021
24 September 2021

. W

O Tan

., Al

c [
| NIDN: 0926106801 i}
[ Pemhajr;u'ﬂn Ga_]j. dan Tunjangan Dosen |
| dan Pegawai

Sasaran:

Bagian SDM, Bagian Keuangan Walkil
Eektor II, Dosen & Pegawai.

[ Kualifikasi Pelaksana:

1. Menguasai program kerja di bidang SDM
dan kenangan.

2. Memililsi pengetahuan di bidang
perencanaan dan keuangan

3. Menpguasai computer dan sistem
pencatatan keuangan

4. Mampu melayani pembayaran kewajiban
dosen dan pegawai tepat walktu

Keterkaitan:
1. S0P Penyusunan Angparan Pendapatan
dan Belanja Tahunan
2. S0P Penata Kelolaan Keuangan
3. S0P Permohonan Belanja Butin

| Peralatan dan Perlengkapan:

1. Data dosen dan pegawai UKl Toraja
2. Form rekapitulasi ampra gaji dan
tunjangan

3. Form gaji dosen dan pegawai tetap UKI
Toraja

. Form gaji dosen dan pegawai tidak
tetap UKI Toraja

. Form Tunjangan struktiral

. Form Tunjangan Fungsional

. Form Tunjangan Kinerja

. Form Tunjangan Komunikasi
. Form Tunjangan Senat

1[! Form Bulti Pengeluaran Kas

.

kDIII"-dG’"iUI

Peringatan:
Apabila dalam pelaksanaan SOP ini
mengalami kendala atau terdapat ketidale
zesnaian dengan peraturan berlaku, malea
S0P ini dapat direvi=i per [semester /tahun)|

| Pencatanan dan Pendataan:

1. Update data jumlah dozen dan pegawai
2. Bulsti transfer gaji dan tunjangan ke
rekening dosen dan pegawai.



BAGAN ALITR PEMBAYARAN GAJI DAN TUNJANGAN

Pihak / Unit Terkait

Kegiatan No SDM Bag, WRII BANK Dosen [/ | Dokume | Durasi
Keuangan Pegawai | n Walitu

Menvalidasi & Eekap 2 menit
menyerahkan ‘;} data
rekap data dosen 1 dozen &
& pegawai untulk pegawai
dibuatkan
rekapan gaji &
TumEangan L
EBag. Kenangan ki Rekap 20
membuat dan gaji dan menit
mencetak reltap 2 s tunjanga
gaji & tunjangan n
Kabag. Rekap 3 menit
Keuangan ¥ gaji dan
menverifikasi 3 tunjanga
rekap data gaji & !
tunjangan yang
akan dibayarkan ¥
WER II menyetujui Rekap 3 menit
rekap gaji & 4 /\ gaji dan
tunjangan \\// tunjanga

o
WRII Bukti 5 menit
menyerahkan es setor
data gaji & 5 > Gaji ks
tunjangan ke Bank
Bank untulk
diposting ke
rekening dosen &

B el

Gaji & tunjangan 4 Bulkt 2 menit
diterima & E transfer

(slip)




Nomor SOFP

0832

Tanggal Penetapan

24 September 2021

Tanggal Perubahan
Tanggal Berlaku
Efelotif

Disahkan Oleh

Nama S0P
Tujuan:
Menyediakan pedoman/prosedur untuk
belanja kegiatan tim kerja atau kepanitiaan
UKI Toraja.

Dasar Hukum:

. Undang-Undang Neo. 12 tahnn 2010

. Peraturan Pemerintah No. 17 tahun 2010

. Peraturan Pemerintah No. 4 Tahun 2014

. Peraturan Menristelr Dikti No. 55 Tahun
2018

. Tata Gereja Toraja

. Pedoman Umum Pengelolaan Keuangan
dan Harta Milik Gereja Toraja

7. Anggaran Dasar dan Anggaran Rumah

Tangga YPTEM
8. Statuta UKI Toraja
9. Peraturan Akademik UKI Toraja

ol R e

onoLn

| 24 September 2021
24 September 2021

| NIDN: 0926106801
Belanja Kegiatan Tim Kerja / Kepanitiaan

Sasaran:

Dozen dan Pegawai vang di SK kan_ Bagian
Keuangan, Walkl Rektor II, YPTERM.

[ Kualifikasi Pelaksana:

1. Mengnasai program kerja di bidang yang
ditugaszkan menjadi Tim Kerja atau Panitia

2. Memililsi pengetahuan di bidang
perencanaan dan keuangan

3. Menpuasai komputer dan sistem pencatatan
keuangan

4. Mampu melayani pembayaran kegiatan tim
kerja atau kepanitiaan

Keterkaitan:
1. 30P Penyusunan Anggaran Pendapatan
dan Belanja Tahunan
2. S30P Penata Kelolaan Keuangan

Peringatan:
Apabila dalam pelaksanaan SOP ini
mengalami kendala atau terdapat ketidal

zesuaian dengan peraturan berlaku, maka
S0P ini dapat direvisi per (semester/tahun)|

Peralatan dan Perlengkapan:
1. 3K Tim atau Panitia
2. Proposal permintaan pelaksanaan
kegiatan

| 3. Form Bukti Pengeluaran Kas

Pencatanan dan Pendataan:
1. Bukti pembayaran biaya kegiatan tim
kerja atau kepanitiaan



Bagan Alir Prosedur Belanja Kegiatan (Tim Kerja / Kepanitiaan)

Kegiatan No Pihalc / Unit Terlait Dokumen | Durasi
. Waktu
TIM/ Bagian WRII YPTEM
Panitia | Keuanga
Pelaksan n
a
Tim {Panitia
Pelaksana
mengajulkan — Propos=al
pmpisal @_ nncpm 2
permintaan ke 1 anggaran | menit
bagian tim  panit
keuangan ia
Bagian
keuangan ¥ Propozal
melakukan 2 rincian
verifikasi Ho I:_ anggaran 5 menit
pengajuan tim / panit
proposal ia
| WR2 v
menerima
proposal Propo=al > menit
permintaan /\\ ez rincian
dari keuangan 3 \\/ anggaran
untuk menilai tim { panit
kelayakan ia
biaya proposal
vang diajukan
Tim {Panitia
Pelaksana
_ ¥
Mencairkan
dana sesuai Bulkti
daftar yang A pencairan | 2 menit
dizetujui, 4 2
Dizerahkan
kepada bagian
perencanaan
keuangan
Melalkulan Buleti
pembayaran 3 | -+ pembayar | 2 menit
kepada an
Tim /Panitia [lewitansi)
| Pelaksana
Memposting ke Bulkti kas
dalam G = keluar 1 menit
pembukuan = [:]




Nomor SOFP

083

Tanggal
Penetapan

24 September 2021

Tanggal
Perubahan
Tanggal Berlalu
Efelktif
Disahkan Olsh

24 September 2021

24 September 2021

#nus Pasoloran, SE.. M.Si., Ak, CA

Crteta
DN: 0926106801

Nama S0P Pembayaran Dana Pensiun
Tujuan: | Sasaran:
Menyediakan pedoman/prosedur bagi | BSDM, Bagian Perenc & Keuangan K Wakil

pelaksanaan pembayaran dana pensiun dosen

dan pegawsai UKI Toraja.

REektor II, BPS

Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
1. Undang-Undang No. 12 tabun 2010 1. Memiliki pengetahuan di bidang
2. Peraturan Pemerintah No. 17 tahun 2010 keuangan
3. Peraturan Pemerintah No. 4 Tahun 2014 2. Menguasai komputer dan sistem
4, Peraturan Menristek Dikti No. 35 Tahun pencatatan keuangan
2018 3. Mampu melayani pembayaran kewajiban
5. Tata Gereja Toraja dosen dan pegawai tepat walktu
6. Pedoman Umum Pengelolaan Keuangan
dan Harta Milik Gereja Toraja
7. Angparan Dasar dan Anggaran Fumah
Tangga YPTKM
8. Statuta UKI Toraja
9. Peraturan Akademik UKI Toraja |
Keterkaitan: Peralatan dan Perlengkapan:
1. S0P Pembayaran Gaji 1. Data do=zen dan pegawai UKI Toraja
2. S0P Penvusunan Angparan Pendapatan 2. Form pembayaran dana pensiun doszen
dan Belanja Tahunan dan pegawai tetap UKI Toraja
3. S0P Penatsa Kelolaan Keuangan 3. Form Bukti Pengeluaran Kas
Peringatan: Pencatanan dan Pendataan:

Apabila dalam pelaksanaan SOP ini
mengalami kendala atau terdapat ketidalk
zesuaian dengan peraturan berlaku, maka
S0P ini dapat direvizsi per {semester/tahun)

1. Update data jumlah doszen dan pegawai
2. Bultti penyetoran dana pensiun ke BPS




Bagan Alir Pembayaran Dana Pensiun

Pihak [ Unit Terkait

Kegiatan No Dokumen | Durasi
Waktu
' Bagian Bagian WR II BPS
SDM Perencanaa
n &
I Keuangan : .
| Menvalidasi 1 Data 5 jam
dan dosen dan
menyerahkan :]_ Pegawai,
rekap data Y
dosen &
pegawai ke
bagian
| keuangan
Membuat dan 2 Eekapan 20 menit
mencetak 1 | pemby
daftar | dana
pembayaran e | pensiun
dana pensiun
berdasarkan
| dedtar gag . .-
Menvalidasi 3 ¥ | Eelkapan 3 menit
daftar | pemby
pembayaran | dana
dana pensiun | pensiun
Kasubag WRII | 4 - | Rekapan 5 menit
menyetujin i : | pemby
pembayaran | dana
| dana pensiun | pensiun B
| Menyetor dana | 5 Yes Relkapan 1 jam
pension ke ¥ | pemby
BP3 | dans
! pension,
bukti
setor
Memposting ke | 6 Bukti kas | > memnit
dalam | keluar

pembukuan




Tuoju

Nomor SOFP 084

Tanggal Penetapan | 24 September 2021

Tanggal Perubahan | 24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efelktif
Dizahkan Oleh

Nama SOP

an:
Menyedialan
pelak=anaan pembayaran tunjangan hari raya
(THR) dozen dan pegawai UKI Toraja.

pedoman {prozsedur  bagi

Dasar Hukum:

24 September 2021

DN: 0926106801

.Pemhajr.a.n.ln Tunjangan Hari Raya (THR)

Sasaran:

Bagian SDM, Bagia Perencanaan &
Keuangan Walil Rektor II, Banl: Mitra,
Dozen & Pegawai

Kualifikasi Pelaksana:

Apabila dalam pelaksanaan SOP ini
mengalami kendala atau terdapat ketidalk
zesuaian dengan peraturan berlaku, maka
S0P ini dapat direvisi per (semester/tahun)|

1. Undang-Undang No. 12 tahun 2010 1. Memilits pengetahuan di bidang
2. Peraturan Pemerintah No. 17 tahun 2010 perencanaan dan keuangan
3. Peraturan Pemerintah No. 4 Tahun 2014 2. Mengnas=ai komputer dan sistem
4. Peraturan Menristelr Dikti No. 35 Tahun pencatatan keuangan
2018 3. Mampu melayani pembayaran kewsajiban
5. Tata Gereja Toraja dosen dan pegawai tepat walctu
6. Pedoman Umum Pengelolaan Keuangan
dan Harta Milik Gereja Toraja
7. Anggaran Dasar dan Anggaran Rumah
Tangga YPTEM
8. Statuta UKI Toraja
9. Peraturan Akademil UKI Toraja _ - -
Keterkaitan: | Peralatan dan Perlengkapan:
1. Data dozsen dan pegawai UKl Toraja
2. Form rekapitulasi tunjangan hari raya
(THR|
| _=hiloon Bokh Penpeharan Ea
Peringatan: | Pencatanan dan Pendataan:

1. Update data jumlah dosen dan pegawai
2. Bulti transfer THR



Bagan Alir Pembayaran Tunjangan Hari Raya

Kegiatan No | Pihak / Unit Terkait Dokumen | Durasi
Walktu
Bagian | Bagian WRH Bank Dosen/
SDM Perenc. & Pegawai
Keuangan
Menvalidasi Data 5 jam
dan dosen dan
menyerahkan 1 Pegawai
data dozen & [?"
pegawai (setiap
bulan
dezember)
Eagian 2 Rekapan 1 jam
Keuangan pembayar
membuat & an THE
mencetak No
rekap
pembayaran
THR
Kabag 3 Rekapan 5 menit
keuangan pembayar
menverifikasi an THR
rekap THR
vang akan
dibayarkan
WRII 4 Rekapan S menit
menyetujui \<> pembayar
rekap THR an THRE
untuk
dibayarkan
WERII 3 Bukti 20
menyverahkan setor THE | menit
data > | , =lip
pembayaran
THE ke Bank
untuk
dipostinng ke
rekening dosen
& pegawai
Mencatat dan & Bukt 5 menit
memposting ke | !: transfer
dalam (=lip)

| pembulkuan




Nomor S0P

085

| Tanggal Penetapan

Tanggal
| Perubahan
Tanggal Berlaku
| Efeletif

Disahkan Oleh

' Nama SOP

Tujuan:
Menyediakan

dosen UKI Toraja.

' Dasar Hukum:
1. Undang-Undang No. 12 tahun 2010

2., Peraturan Pemerintah No, 17 tahun 2010
3. Peraturan Pemerintah No, 4 Tahun 2014
4, Peraturan Menristelk Dikti No. 55 Tahun

2018
. Tata Gereja Toraja

non

dan Harta Milik Gereja Toraja

7. Anggaran Dasar dan Anggaran Fumah
Tangga YPTKM

8. Statuta UKI Toraja

9. Peraturan Akademik UKI Toraja

NIDK: 09261

pedoman /prosedur  bagi
pelak=anasn pembayaran beasizwa studi lanjut

. Pedoman Umum Pengelolaan Keuangan

24 September 2021
24 September 2021

24 Sép.temher 2021

NIDN: 06801
Pembayaran Beasizwa Studi Lanjut

Sasaran:

Doszen studi lanjut, Unit Kerja: Bagian
SDM, Bagian Keuangan, Walkil Relktor II,
dan Bank Mitra.

| Kualifikasi Pelaksana:

1. Memilils pengetahuan di bidang
perencanaan dan keuangan

2. Menguasai komputer dan sistem
pencatatan keuangan

3. Mampu melayani pembayaran kewajiban
dozen dan pegawai tepat walttu

Keterkaitan:
1. SOP Pengembangan SDM
2. S0P Izin tugas belajar

Peralatan dan Perlengkapan:
1. Data dosen dan pegawai studi lanjut
UKI Toraja
2. Bukti pembayaran dosen studi lanjut
3. Form permintaan beasiswa studi
lanjut
4. Form Bulti Pengeluaran Kas

Peringatan:
Apabila dalam pelaksanaan SOP ini
mengalami k
endala atau terdapat ketidak sesuaian
dengan peraturan berlaku, malka S0P ini

dapat direvisi per (semester/tahun)

| Pencatanan dan Pendataan:

1. Update data jumlah dosen dan
pegawai
2. Bulsti transfer beassiswa.




Bagan Alir Pembayaran Beasiswa Studi Lanjut

Pihak [ Unit Terkait

pembukuan

Kegiatan No Dokumen Durasi
Waktun
Dosen Bagian Bagian WR I
SDM Keunangan
Menyerahkan Bukti 3 menit
permintaan pembayaran
heasizwa studi 1 | = studi, =urat
ke Kabag SDM Iy permochona
untuk divalidasi n beasiswa
Kabag_E-DI'gG v Bukt; > menit
Menerima pembayaran
menvalidasi I:I studi, surat
permintaan 2 " permohona
pembayaran n beasizswa
beasiswa dosen
studi lanjut
Menverifikasi Bukti S menit
permintaan pembayaran
pembayaran 3 > studi, surat
beasizwa dosen permochona
studi lanjut n beasizwa
WRII Bulkti 3 menit
menyetjul h pembayaran
PEI‘ﬂ;.i.ﬂtﬂELﬂ 4 ,/ studi, surat
beasizwa dosen \,/ permohona
study lanjut f1 beasizwa
untuls
dibayarkan
Beaszizwa studi Slip =setor ke | 5 menit
lanjut Banl
dizerahkan ke <
Bank untuk
diposting ke
rekening dosen
studi lanjut
Bagian Slip, Buku 3> menit
Pembukuan Pengeluaran
melakukan 6 D Ka=
pencatatan dan
memposting
dalam




Nomor S0P

036

Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaku

24 September 2021

NIDN: 0926106801

Nama S0P

Laporan Pertanggrungjawaban Belanja
Kegiatan Tim /Kepanitiaan

Tujuan:

Menyediakan pedoman/prosedur untuk
laporan pertangsungjawaban belanja kegiatan
tim kerja atau kepanitiaan UKI Toraja.

| Dasar Hukum:
1. Undang-Undang No. 12 tahun 2010
2. Peraturan Pemerintah No. 17 tahun 2010
3. Peraturan Pemerintah No. 4 Tahun 2014
4. Peraturan Menristek Dikti No. 55 Tahun
2018
. Tata Gereja Toraja
. Pedoman Umum Pengelolaan Keuangan
dan Harta Milik Gereja Toraja
7. Anggaran Dasar dan Anggaran Bumah
Tangga YPTKM
§. Statuta UKI Toraja
. S. Peraturan Akademik UKI Toraja
Keterkaitan:
1. SOP Belanja Kegiatan Tim /Kepanitiaan

o on

| Sasaran:

Unit/Tim Pelak=ana yang di SK kan, Kasir,
Kabag, Perencanaan & Keuangan WR2
Pembultuan

| Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki pengetahuan di bidang
keuangan

2. Menpguasai komputer dan sistem
pencatatan keuangan

Peralatan dan Periengﬁapaﬂ:
1. Laporan pertanggungjawaban
Tim /Panitia
2. Bukti pengeluaran kas

Peringatan:
Apabila dalam pelaksanaan SOP im
mengalami kendala atau terdapat ketidak
sesuaian dengan peraturan berlaku, maka
S0P ini dapat direvisi per (semester tahun)

Pencatanan dan Pendataan:
1. Rincian-rincian pengeluaran kas
2. Bukti pengeluaran kas




Bagan Alir Prosedur Laporan Pertanggungjawaban Belanja Kegiatan Tim /Kepanitiaan

No
Pihak / Unit Terkait
Kegiatan Dokumen Durasi Waktu
Uit/ TIM Kasir Kabag, Wakil Hektor I1 | Pembulkuan
Pelaksana | Keuangan
Pelalkzana
kegiatan
menyusun LEJ LPJ dan 2 menit
sesuai format 1 E Bulkti-bukti
yang telah pengeluaran
ditentukan untuk
dizerahkan
kepada kasir
Kazir melakukan
verifikasi terhadap LPJ dan
semua bukti vang 2 Bukti-bukti 10 menit
dilampirkan pengeluaran
dalam LFPJ )
Kabag ksuangan
menerima hasil 5 i LEJ dan
verifikasi dari 3 ¥ Bukti-bukti 10 menit
kasir untk Ha pengeluaran
diperiltsa kembali
WR 2 menerima -7
LPJ yang telah 4 o LEJ dan
diperiksa dari = Bulkti-bulkti 5 menit
kabag keuangan pengeluaran
untulk disetizjui
Bagian
Pembulmian LPJ yang 2 menit
melakukan 5 _)[:] telah
pencatatan dan dizahlcan,
memposting bulkti-buleti
dalam pengeluaran

pembuluan




Nomor S0P

037

Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaku

24 September 2021

Nama SOF Laporan Pertangrungjawaban Belanja UKI
Toraja
Tujuan: Sasaran:
Menyedialkan pedoman/prosedur untuk | Kabag, Keunangan WER II, Rektor, YPTEM.
laporan pertangpungjawaban belanja UKI

Toraja.

Da=zar Hulkum:
1. Undang-Undang No. 12 tahun 2010
2. Peraturan Pemerintah No. 17 tahun 2010
3. Peraturan Pemerintah No. 4 Tahun 2014
4, Peraturan Menrizstelk Dilkti No. 53 Tahun
2018
. Tata Gereja Toraja
. Pedoman Umum Pengelolaan Keuangan
dan Harta Milik Gereja Toraja
7. Anggaran Dasar dan Anggaran Eumah
Tangga YPTEM
8. Statuta UKI Toraja
9. Peraturan Akademik UKI Toraja

onoLn

| Kualifikasi Pelaksana:
1. Memilils pengetahuan di bidang
keuangan
2. Menguasai komputer dan sistem
pencatatan keuangan

Keterkaitan:

S0P Pembayaran Gaji dan Tunjangan

S0OF Pembayaran THR

S0P Belanja Kegiatan Tim/Kepanitiaan

S0P Pembayaran Uang PLP, Kerja

Praktek Magang, Praltek Jemaat, PKL

S0F Pembayaran Uang KKN

S0F Pemberian Penghargaan Masa

Kerja, 10, 20, dan 30 Tahun

7. S0P Pembayaran BPJS

8. S0P Pembayaran Honorarium
Pembimbing /Penguji Skripsi

8. S0P Pencairan Dana Kemahasiswaan

10. SOP Pengadaan Barang

il iR

o o

| Peralatan dan Perlengkapamn:
1. Laporan pertanggungjawaban
2. Bulti pengeluaran kas

Peringatan:
Apabila dalam pelaksanaan SOP ini
mengalami kendala atau terdapat ketidale
sesuaian dengan peraturan berlalon, maka
S0P ini dapat direvisi per (semester ftahun)

Pencatanan dan Pendataan:
1. Bincian-rincian pengeluaran kas
2. Bulsti pengeluaran kas




Bagan Alir Prozedur Laporan Pertanggungjawaban Belanja UKI Toraja

Kegiatan No Pihalk / Unit Terkait Dokumen Durasi
Waktu
Kasir Kasubag. Kabag, Wakil Hektor I1 Eektor YPTEM
Perbendahar | Keuangan
aan
Kasir
mengumpulkan
semua bukti-bulti Buleti- 1 hari
transalkei yang 1 : bulcti
terjadi zelama =atu transaksi
bulan dan
menyusun LPJ
Kasubag W
perbendaharaan LPJ dan
menerima LPJ dari 2 bukti-bulti 1jam
kasir untuk transaksi
dibuatkan rekapan
sesuai dengan kode
PIOSram anggaran
belanja
Kabag. keuangan
memeriksa LPJ 5 - LPJ dan
yvang telah direlap 3 = ™ bulcti-buleti 10 menit
oleh kasubag e transalsi
perbendaharaan
WER 2 menerima LPJ
dari kabag. 4 . / LPJ dan
keuangan untuk = bulcti-buleti 10 menit
selanjutnya transaksi
dipedilesa kesibali
Rektor menerima
dan menyetujui LPJ Yes LPJ dan 5 menit
Belanja UKIT 3 bulcti-bulcti
transaksi
LPJ yang telah
dizetujui oleh & LPJ dan 2 menit
Rvstktvzzul:':i selanjutnya & ": bulcti-bulcti
dilaporkan ke transakai

YPTEM




Nomor S0P

083

| Tanggal Penetapan
Tanggal

| Perubahan
Tanggal Berlaku

| Efeletsf
Disahkan Oleh

24 September 2021
24 September 2021

24 Sép.temher 2021

N 06801

Nama SOFP

Pembayaran Uang PLP 1,2 / Kerja Praktek/
Magang/ Praktek Jemaat/ PKL

Tujuan:
Menyediakan pedoman/prosedur
pelaksanaan pembayaran kewajiban biaya PLF

1 dan 2, kerja praktek magang praktek

jemaat, dan PKL mahasiswa.

bagi

| Sasaran:
Mahasiswa, Prodi, Fakultas, Bagian
Perencanaan Keuangan, Bank Mitra,

Dasar Hukum:
1. Undang-Undang No. 12 tahun 2010

Kualifikasi Pelaksana:
1. Mahasiswa vang telah mencapai syarat

2. Peraturan Pemerintah No. 17 tahun 2010 untuk mengikuti PLP 1 dan 2, kerja
3. Tata Gereja Toraja praktelk, magang, praktek jemaat, dan
4, Pedoman Umum Pengelolaan Keuangan FEL
dan Harta Milik Gereja Toraja 2. Mampu mengelola pelaksanaan FLF 1
5. Anggaran Dasar dan Anggaran Bumah dan 2, kerja praktek, magang, praletek
Tangga YPTEM jemaat, dan PKL
6. Statuta UKI Toraja 3. Menguasai pengelolaan keuangan UKI
7. Peraturan Akademik UKI Toraja Toraja
4. Mampu melayamni pembayaran kewajiban
. | mahasiswa tepat waktu
Keterkaitan: Peralatan dan Perlengkapan:
1. S0P Pelaksanaan PLP 1. Form Pengumuman Pendaftaran
2. S0P Pelaksanaan Kerja Praktek 2. Form Pendaftaran
3. S0P Pelaksanaan Magang 3. Form Pengantar Pembayaran
4, S0P Pelaksanaan praktek jemaat 4. Slip Pembayaran dari Bank Mitra
5. S0P pelaksanaan PKL 5. Form Bukti Terdaftar
Peringatan: | Pencatatan dan Pendataan:

Apabila dalam pelaksanaan SOP im
mengalami kendala atau terdapat ketidak
sesuaian dengan peraturan berlaku, maka
S0P ini dapat direvisi per (semester [ tahun)

1. Data tentang jumlah peserta yang
mengambil formulir pendaftaran

2. Data tentang jumlah peserta yang

mengembalikan formulir pendaftaran

Data tentang jumlah jumlah peserta

vang mengambil pengantar ke Bank

Mitra

. Data tentang jumlah peserta yang
menyerahkan bukti pembayaran ke
keuangan dan prodi.

3.




BAGAN ALIR PROSEDUR PEMBAYARAN PLP 1 & 2, KERJA PRAKTEEK, MAGANG,
PFRAKTEK JEMAAT, DAN PEL

Kegiatan

No

Pihak/ Unit Terkait

Mahasiswa

Fakultas

Bag.

keuangan

Bank
Mitra

Dokumen

Pengumuman
Pendaftaran
PLF 1 & 2,
kerja praktel,
magang,

| praletels

| jemaat, dan
PKL

Form
Pengumuman

minggn

Faltultas
Menyiapkan
Formulir

| Pendaftaran

Form
FPendaftaran

1 harn

Mahssiswa
Mengambil
dan Mengisi
Formulir
Pendaftaran,
dan

| melakukan

| pembayaran di

| bank

v

Form
pendaftaran,
alip
pembayaran

10
menit

Mahasziswa

| menyetor
bulkti

| pembayaran

| ke bagian

| keuangan

| untuk
dibulkukan &

| divalidas=i

E 3

Bukt
pembayaran

3 menit

Mahasi=wa
mengembalika
n formulir
pendaftaran &
bulkti
pembayaran

| fekultan
Mahasi=swa
terdaftar
sebagai

| peserta PLP,
Kerja Praktel,
Magang,
Praktek

| Jemaat, dan
PEL

Form
pendaftaran;
SLIP
Pembayaran
yang
divalidasi

Form Bulkti
Terdaftar

5 menit




Nomor SOFP 039

Tanggal Penetapan 24 September 2021

Tanggal Perubahan | 24 September 2021
Tanggal Berlaku 24 September 2021
Efekufl
Disahkan Oleh

Ch
L | NN DR96106801
Nama S0P Pembayaran Uang KEN

Tuojuan: Sasaran:
Menyediakan pedoman/prosedur Tbagi | Mahasiswa, Bagian Administrasi Riset dan
pelaksanaan pembayaran kewajiban biava KKN | Pengabdian Kepada Masyarakat, BEagian

mahasiswa. Perencanaan Keuangan Banl Mitra.
Dasar Hukum: | Kualifikasi Pelaksana:
1. Undang-Undang No. 12 tahun 2010 1. Mahasizwa vang telah mencapai 120
2. Peraturan Pemerintah No. 17 tahun 2010 SKS
3. Tata Gereja Toraja 2. Mampu mengelola pelaksanaan KKN
4. Pedoman Umum Pengelolaan Keuangan 3. Menguasai pengelolaan keuangan UKI
dan Harta Milik Gereja Toraja Toraja
5. Anggaran Dasar dan Anggaran Rumah 4. Mampu melayani pembayaran
Tangga YPTKM kewajiban mahasiswa tepat waktu

6. Statuta UKI Toraja
7. Peraturan Akademik UKI Toraja

Keterkaitan: | Peralatan dan Perlengkapan:

1. 30P Membangun Desa 1. Form Pengumuman Pendaftaran KKN
2. 50P Pelaksanaan KEN Tematik 2. Form Pendaftaran KKN

3. Form Pengantar Pembayaran Uang

KEN
4, Slip Pembayaran dari Bank Mitra
5. Form Bukti Terdaftar
| 6. Transkrip Nilai Sementara Mahasizswa
Peringatan: | Pencatatan dan Pendataan:

Apabila dalam pelaksanaan SOP ini 1. Data tentang jumlah peserta vang
mengalami kendala atau terdapat ketidalk mengambil formulir pendaftaran
zesuaian dengan peraturan berlaku malka 2. Data tentang jumlah peserta yang
S0P ini dapat direvisi per (semester/tahun)| mengembalikan formulir pendaftaran

3. Data tentang jumlah jumlah peserta
vang mengambil pengantar ke Bank
Mitra

4, Data tentang jumlah peserta yang
menyerahkan bukti pembayaran ke
Bagian Administrasi Rizet dan
Pengabdian kepada masvarakat.




Bagan Alir Pembayaran Uang KEN

Pihak/ Unit Terkait
Bagian
. Adm Bagian Durasi
Kegistan e Mahasiswa Riset Perenc. lBI:ft]; Dhalerimen Waktn
dan Keuangan
PEM
Pengumuman
Pendaftama 1 ngrlm muman il‘].ﬂ
KEN gu ggu
Menylapkaﬂ Form ;
g:;?u]:rf . Pendaftaran e
Mahasiswa
Mengambil dan
Mengisi Transkrip
Formulir | > Nilai 10
FPendaftaran, 3 Sementara, =
memit
dan Form
mengembalikan Pendaftaran
Formulir
Pendafiaran
Menfalidasi
Mo Form
Seminlamey, 3 Pendaftaran | 5
Han erahkan ® vang menit
Ef;g o) divalidasi
mahasiswa
Mahasiswa Pengantar
mengambil v Pembayaran
Pengantar Vang
Pembayaran 5 divalidasi; S
dan membayar » —* SLIP menit
Uang KKN di Pembayaran
Banil Mitra yang
divalidasi
M&has_:lswa aLIp
menerima SLIP
Pembayaran 15
Pemba;,rarz_un ] 6 + e g
YA Hohtidacy divalidasi
dari Bank Mitra
Mahasiswa
menyerahkan
Form SLIP
Pendaftaran - Pembayaran 10
dan SLIP d d Form Bukti | menit
Pembayaran Terdaftar
kepada Bagian
Roizet dan PEM
Mahasiswsa
terdﬂft.?_r 3 | . Form Bukti
sebagai peserta Terdaftar
KKN




Nomor SOP

001

Tanggal Penetapan | 24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efeletif
Disahlkan Oleh

Tanggal Perubahan | 24 September 2021
24 September 2021

Eremianus Pasoloran, SE., M.51., Ak. CA
DIN: 0926106801

Nama SQP Pembayaran luran EPJS Kesehatan
Tujuan: | Sasaran:
Menvediakan pedoman/prosedur bagi | Bagian Perencanaan Keuangan BPJIS
pelak=anaan pembayaran iuran BPRJS | Kesehatan Kabupaten Tana Toraja, Kanal
Kesehatan Pembayaran luran BPJS

Daszar Hukum:

. Undang Undang No. 12 tahun 2010

. Undang-Undang No 13 tahun 2013

. Peraturan Pemerintah No. 17 tahan 2010

. Peraturan BPJS No 5 tahun 2018, No. 3
tahun 2020 dan Ne. 49 tahun 2020

. Peraturan Pokele-Pokok Kepegawaian UKI
Toraja Gereja Toraja

6. Anggaran Daszar dan Anggaran Rumah

Tangga YPTEM
7. Btatuta UKI Toraja

L B

n

| Kualifikasi Pelaksana:
1. Menguasai penghitungan Iuran BPJS
Kezehatan
2. Menguasai tata cara pembayaran Iuran
EBPRJE Kesehatan

Keterkaitan:
1. 530P Pembayaran Gaji Dozsen dan Pegawai
2. 80P Pemberkasan dan Pemeliharaan
Arzip Perzonal

Peringatan:
Apabila dalam pelakzanaan SOP ind
mengalami kendala atau terdapat ketidak
zesuaian dengan peraturan berlaku, maka
S0P ini dapat direvisi per (semester) tahuan|

Peralatan dan Perlengkapan:
1. Form Tagihan luran dari BPJS
Kesehatan
2. SLIP Pembayaran Iuran BPJS dari Kanal
|  Pembayaran luran BPJS Kesehatan
| Pencatatan dan Pendataan:
1. Data tentang Gaji Dosen dan Pegawai
2. Data tentang besarnya Iuran BPJS
Kesehatan
3. Bukti Pembayaran luran BPJS
Kesehatan [SLIP yang telah divalidasi
oleh Kanal Pembayaran Iuran BPJS
Kezehatan)|



Bagan Alir Pembayaran Iuran Bpj= Kesehatan

Pihak/ Unit Terkait

Cec: 1. Daftar luran dibuat oleh BPJS Kesehatan (bagian dari Daftar Tagihan)
2. SLIP Pembayaran dibuat oleh Kanal Pembayaran (Bank Mitra)

Kegiatan No ::i‘::‘ BPJS P‘i‘:uﬂi_ Dokumen 3::;
" | Kesehatan
Keuangan yaran
Mengirim Daftar Gaji
dan Up Date Gaji ke 1 ( )__..l | Daftar gaji; 30
Kantor BPJS Up-dafe gaji | menit
Kesehatan
Melakukan
perhitungan maran ¥
wajib pezerta, dan e
me;]ﬂgifiﬂzl Daftar 2 i g;jtgr Lol (e
Tagihan ke UKI Toraja
(Bag. Perencanaan
Keuangan) .
Menerima Daftar
Tagihan, memungut 3 Daftar Turan | 30
Iuran EPJS dari Gaji EBRJS menit
Dosen dan Pegawad
Melalulkan Daftar Turan
Pembayaran ke Kanal 4 BRJS: i jam
Pembayaran Iuran i SLIP
BPJS i Pembayaran
Menerima
Pembayaran Iuran v
dan menvalidasi SLIP SLIP
Pembayaran, dan & “ Pembayaran | 30
menyerahkan SLIP telah menit
Pembayaran vang divalidasi
telah divalidasi ke UEKI
Toraja
Menerima SLIP yang gzjlfbavaran
telah divalidasi dan 7| () b 5 menit
mchiaTmHkan divalidasi




Nomor SOFP 091

Tanggal Penetapan | 24 September 2021

Tanggal Perubahan | 24 September 2021
Tanggal Berlaku 24 September 2021
Efekufl

Disahkan Oleh

DN: 09261

5 " . "

06801

Nama SQP Pembayaran Honorarium Doszen PAKS
(Penasihat Akademilk Kemahasiswaan dan
| Spiritualitas)

Tujuan: Sasaran:

Menvediaktan pedoman/prosedur bagi | Dosen PAKS, Admin Prodi, Bagian
pelaksanaan pembayaran honorarinm dosen | Perencanaan Keuangan, Walnl Reloror 11,
PAKS (Penasihat Akademik Kemahasiswaan | Pengurus YPTEM
dan Spiritualitas)

Daszar Hukum: | Kualifikasi Pelaksana:
1. Undang-Undang No. 12 tahun 2010 1. Menpguasai Peraturan Keuangan yang
2. Peraturan Pemerintah No. 17 tahun 2010 berlaku di UKI Toraja
3. Tata Gereja Toraja 2. Menpguasai Rencana Kerja dan Anggaran
4. Pedoman Umum Pengelolaan Keuangan Tahunan AFPB YPTKM /UKI Toraja
dan Harta Milik Gereja Toraja 3. Menguasai Peraturan Kemahasiswaan
5. Anggaran Daszar dan Anggaran Fumah UKI Toraja
Tangga YPTEM 4. Menguasai Pebagian Tugas Dozen PAKS
6. Statuta UKI Teoraja
7. Peraturan Keuangan UKI Teraja
8. Peraturan Kemahasiswaan UKI Toraja
__9. Pembagian Tugas Dosen PAKS .
Keterkaitan: Peralatan dan Perlengkapan:
1. 530P Penyusunan Anggaran Pendapatan 1. 3K Pembagian Tugas Dozen PAEKS
dan Belanja Tahunan 2. APB berjalan
2. S0P Penata Kelolaan Ksuangan 3. Form Daftar Penerima Honorarium
__3_SOP Pembagian Tugas Dosen PAKS | DosenPAKS
Peringatan: Pencatatan dan Pendataamn:
Apabila dalam pelaksanaan SOF ini 1. Data tentang Dozen PAKS
mengalami kendala atau terdapat ketidak 2. Data tentang aktivitas Dozen PAKS

sesuaian dengan peraturan berlaku, maka
S0P ini dapat direvisi per (semester) tahun|




Bagan Alir Pembayaran Honorarinm Doszen PAKS

Pihak/Unit Terkait

Kegatan | Wo | posein |mams | Foen | Wakt Doknan, | Dy
PAKS Prodi Pernc. Rekto Waktn
Keuangan r Il
Miitnet ﬁ:imbagian
= O] o
Mengajulcan 1 PAKS &0 .
Da.fta_r_ Daf menit
Penerima ¢
; Penerima
Honorarinum :
| Honorarium
Melakukan gf:mbagian
Eefﬂkam I:I_’[j Tugns 40
- 2 PAKS, ;
meneriskan Daf menit
ke Walal Penerima
Rektor 11 2
o Honorariam
Melakukan
pendalaman ‘
dan
menyei_:ujui, | 1_ Dﬁ.ftﬂ{ 30
Mengajukan 3 Pen&nmg R
Daftar Honorarinm
kepada
Pengurus
 YPTEM
Melalkulkan
Femeriksaan Daftar 15
Alchir dan 4 Penerima .
Memhberi Honorarmam e
 Persetujuan
Mencairkan
Dana sesuai
Daftas yang Daftar
dizetujud s < B s 30
diserahkan 2 menit
Honorarmam
kepada Bag.
Perencanaan
Keuangan
Melakulkan
Pembayvaran Daftar
o . 10
Honorarium [ & " Penerima i
X 2 mefnit
menerima Honorarium
honorarium
Mendolkume 5
atasikan (__'_) Daftar menit
Daftar 7 Penerima
Penerima Honorarium

Honorarinm




Nomor S0P 092

Tanggal Penetapan | 24 September 2021
Tanggal Perubahan | 24 September 2021

Tanggal Berlaku 24 September 2021

Nama SOP Permohonan Belanja Rutin
| Tujuan: Sasaran:
Menyediakan pedoman/prosedur bagi | Bagian Perencanaan Ksuangan, Walil
pelaksanaan permintaan Belanja Rutin Eektor II, Pengurus YPTEM
' Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
1. Undang-Undang No. 12 tahun 2010 1. Menguasai Peraturan Keuangan vang
2. Peraturan Pemerintah Neo. 17 tahun 2010 berlaku di UKI Toraja
3. Tata Gereja Toraja 2. Menguazai Rencana Kerja dan Anggaran
4, Pedoman Umum Pengelolaan Keuangan Tahunan APE YPTKM/UKI Toraja

dan Harta Milik Gereja Toraja

. Anggaran Dasar dan Anggaran Bumah
Tangga YPTEM

6. Statuta UKI Toraja

7. Peraturan Keuangan UKI Toraja

n

Keterkaitan: Peralatan dan Perlengkapan:
1. 80P Penyusunan Anggaran Pendapatan 1. Form Permohonan Belanja Butin
dan Belanja Tahunan 2. Form Laporan Keuangan
2. S0F Penatalkelolaan Keuangan
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:
Apabila dalam pelaksanaan SOP ini 1. Data tentang Gaji Dosen dan Pegawai
mengalami kendala atau terdapat ketidalk 2. Data tentang belanja rutin lainnya
sesuaian dengan peraturan berlalon, maka 3. Proposal-proposal

S0P ini dapat direvisi per (semester ftahun)




Bagan Alir Permohonan Belanja Rutin

Pihak/ Unit Terkait

Bagian . Durasi
P ar it Walkil Pengurusz | Dokumen Waktu

Rektor II YPTEM
Keuangan

Kegiatan No

Daftar

Menyusun Daftar Kebatihsi

Kebutuhan Berlanja

Rutin, diajukan ke | CoO—p T T 30
Waldl Betor IT untuk Ia menit
memperoleh K poraﬂm
persshujuas sebelumnta
Melsivukan Ketnaratas
pendalﬂp:l.a.n dan L 4 Belania 3g
pErseyuRn, dan 2 | — | Rutin Yang | menit
zelanjutnya diajultan e
ke Pengurus YPTEM Sisabiisi

Daftar
— ¢ |
Pendalaman akhir 3 I_—_| RutinJYan 1 Jam
dan Persetujuan sk £

disetujai
Mencairkan Dana Daftar
Rutin dan 3 hJ Kebutuhan | 30
menyerahkan kepada I:I Eelanja menit
Menerima Dana Daftar
Rutin, Mengelola Kebutuhan ;
Dana Rutin, dan 2 E:l Eelanja Smentt
Menyusun Laporan Rutin
Menyampaikan ¥ |
Laporan kepada

Pengurus YPTEM, ¥ I:I—"' I I__+ I Laporan 2 menit

melahii Walkil Rektor
1I L

Menerima Laporan 6 | |
dan @ Laporan > menit

mendolkumentasikan




| Nomeor S0P

093

'_ Tanggal Penstapan
Tanggal Perubahan

24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efektf

24 September 2021

Disahkan Oleh

NIDN: 0926106801

Nama SOP Pembayaran Honorarinm Dosen
Pembimbing Skripsi
' Tujuan: | Basaran:
Menyediakan pedoman/prosedur bagli | Dosen Pembimbing Skripsi, Admin Prodi,

pelaksanaan pembayaran honorarium Dosen
Pembimbing Skripsi

Bagian Perencanaan Keuangan, Wakil Rektor
II, Pengurus YPTEM

Dasar Hukum:
. Undang-Undang No. 12 tabhun 2010
. Peraturan Pemerintah No. 17 tahun 2010
. Tata Gereja Toraja
. Pedoman Umum Pengelolaan Keuangan
dan Harta Milik Gereja Toraja
. Anggaran Dasar dan Anggaran Bumah
Tangga YPTEM
. Statuta UKI Toraja
. Peraturan Keuangan UKI Toraja
. Peraturan Akademile UKI Toraja
. . Pembagian Tugas Pembimbing Skripsi
Keterkaitan:
1. S0P Penyusunan Anggaran Pendapatan
dan Belanja Tahunan
2. S0P Penata Kelolaan Kenangan
. 3. 30F Pembagian Tugas Dozen Pembimbing
Peringatan:
Apabila dalam pelaksanaan SOP im
mengalami kendala atau terdapat ketidalk
sesuaian dengan peraturan berlaln, maka
S0P ind dapat direvisi per (semester ftahun)

n R L

o oo o~ O

| Kualifikasi Pelaksana:
1. Menguasai Peraturan Keuangan vang
berlaku di UKI Toraja
2. Menguasai Rencana Kerja dan Anggaran
Tahunan AFPE YPTKM /UKI Toraja
3. Menguasai Pembagian Tugas
Pembimbing Skripsi

| Peralatan dan Perlengkapan:
1. 8K Pembagian Tugas Pembimbing
Skripsi
2. APB berjalan
3. Berita Acara Ujian Skripsi
Pencatatan dan Pendataan:
1. Data tentang Dosen Pembimbing Skrip=i
2. Data tentang mahasiswa yang telah
menyelezailkcan Ujian Skripsi




BAGAN ALIR “PEMBAYARAN HONORARIUM DOSEN PEMBIMEING SKRIPSI”

Pihak/Uait Terkait

Bég.

Honorarium

. A i Walkil Durasi
Kegiatan No PEI!:I.IJ:I. Adm:.:!: Pernc. Rekt | YPTKM Dokumen Waiktu
mbing | Prodi | Keuan or II
Skripsi gan
SKE
Membuat dan Pembagian
Mengamukan Tugas
. 55 Pembimbing
B ( ™ | Skripsi:
Penerima . ¥ a0
3 1 Berita Acara )
Honorarimam Ujian menit
kepada Bagmng Skripei;
Perencanaan
Daftar
Keuangan J
Pensrima
Honorarinum
Melal v ﬁfmba 1811
Verifilkkasi Data, e
memberi | |—-|.| | Topns
L Pembimbing | 45
persetujuan, 2 S E :
- Skripsi, menit
Daftar
| meneruskan ke Penerima
| Waldil Rektor II z
[ saiainii Honorarinm
Melakukan
pendalaman v
dan memhberi Daftar as
persetujuan, 3 [ |'—"I | Penerima 2
: menit
meneruszkan ke Honorarinum
Pengurus
| YPTEM
Melalkukan
Pemeriksaan v Daftar as
| Alkchir dan 4 l Penerima ]
: - menit
Membern Honorariam
Perzetujuan
Mencairkan
Dana dan
menyerahkan '__| Dafta.f 20
2 Penerima )
kepada Eag. ] menit
Honorariam
Perencanaan
| Keuangan
- Daftar
Menerima Dana B LJ FPenerima 140 )
; menit
. Honorarium
Melakukan
Pembavaran Daftar
B £: : 10
Honorarium f 7 Penerima )
; : mernit
menerima Honorarium
| honorarium
Mendokumenta
siksn Daftar X Daftar 10
g a8 { :I Pensrima .
FPenerima : metiit
Honorarinm




Nomor S0P 094

| Tanggal Penetapan | 24 September 2021
Tanggal Perubahan | 24 September 2021

Tanggal Berlaku 24 September 2021

.51, Ale, CA
Nama SOP Pembayaran Honorarium Pelaksana Ujian
Skripsi
Tujuan: | Basaran:

Menyediakan pedoman/prosedur bagi | Pelaksana Ujian Skripsi, Admin Prodi,
pelaksanaan pembayaran honorarium | Bagian Perencanaan Keuangan, Wakil Eektor
pelaksana ujian skripsi II, Pengurus YPTEM
Dasar Hukum: | Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang No. 12 tahun 2010 1. Menguasai Peraturan Keuangan vang
2. Peraturan Pemerintah No. 17 tabhun 2010 berlaku di UKI Toraja
3. Tata Gereja Toraja 2. Menguasai Rencana Kerja dan Anggaran
4, Pedoman Umum Pengelolaan Keuangan Tahunan AFPE YPTKM /UKI Toraja
dan Harta Mililt Gereja Toraja 3. Menguasai Peraturan Akademik UKI
5. Anggaran Dasar dan Anggaran Rumah Toraja
Tangga YPTEKM 4, Menguasai Pebagian Tugas Penguji Ujian
6. Statuta UKI Toraja Skripsi
7. Peraturan Keuangan UKI Toraja
8. Peraturan Alrademils UKl Toraja
9., Pembagian Tugas Pembimbing Skripsi
10. SK Penpguji Ujian Skripsi
Keterkaitan: | Peralatan dan Perlengkapan:
1. SOF Penyusunan Anggaran Pendapatan 1. APE berjalan
dan Belanja Tahunan 2. 3K Pembagian Tugas Pembimbing
2. S0P Penata Kelolaan Kenangan Skripei
3. SOP Pembimbingan Skripsi 3. 3K Penguji Ujian Skripsi
|/ 4. Berita Acara Ujian Skripsi
Peringatan: | Pencatatan dan Pendataan:
Apabila dalam pelaksanaan SOP imi 1. Data tentang pelaksana ujian Skripsi
mengalami kendala atau terdapat ketidak 2. Data tentang mahasiswa yang telah
sesuaian dengan peraturan berlaln, maka menyelesaikan Ujian Skripsi

S0P ini dapat direvisi per (semester ftahuan)




Bagan Alir Pembayaran Honorarium Pelaksana Ujian Skripsi

FPihalk/ Uﬂ.:l.t _Te rkait
Bagia
Kegiatan No f;if Admin o Waks Dokumen Dhixmsl
&l 7 ® | Pernc. | Rektor | YPTKM Waktu
Ujian Prodi
Skrivsi Keuan IT
P gan
SK Pembagian
Tugas
Membuat dan gi?;;?biﬂg
Mengajukan Daftar —
Penerima D.Ej SK PEﬂng‘!‘.i ; ;
: 1 Ujian Skripst; 60 menit
Honorarium kepada :
Hoia Poraring Eerita Acara
KEE‘&“ = Rane Ujian Skripsi:
TR Daftar
Penerima
Honorarium
SK Pembagian
v Tugas
Melalkukan Verifilcasi Pebimbing
Data, memberi | Hl | Slkripsi:
persetujuan, dan 2 SK Penguiji 90 menit
Mengajukan Daftar Ujian Skripei;
kepada WR II Daftar
Penerima
Honorarium
| Melakukan
pendalaman dan
memberi ¥ Daftar
persetujuan, dan 3 Penerima &0 menit
Mengajukan Daftar I:I—| Honorarium
kepada Pengurus
| YPTKM
M&lﬂkl:lka.ﬂ . v Daftar
Pemeriksaan Akhir : ;
: 4 Penerima 30 menit
dan Memberi :
: Honorarium
Perzetujuan
| Mencairkan Dana
sesual DE.ﬁIE_f yang Daftar
desetuydan T Y Penerima 30 menit
diserahkan kepada L2 :
. Honorarium
Bag. Perencanaan
Keuangan
| Melakukan v Daftar
Pembayaran 3 Penerima 10 menit
Honorarium Honorarium
| - Daftar
Menerima 5 :
: =} D Penerima 2 menit
Honorarium

Honorarinm




MNomor SOF

095

| Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

| 24 September 2021

24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efektif

[ jf‘s?ama S0P

Disahkan Oleh Rektoss

24 September 2021

e RR] Toraja

Ak, CA

. Pembaya:ra.ﬂ Jam Lembur

[ Tujuan:
Menyediakan pedoman bagi penyusunan
dan pelaksanaan pembayaran jam lembur
| pegawai
Dasar Hukum:
Undang-Undang No. 12 tahun 2010
Undang-Undang NO. 13 tahun 2013
Peraturan Pemerintah Neo. 17 tahun 2010
Tata Gereja Toraja
Pedoman Umum Pengelolaan Keuangan
dan Harta Mililt Gereja Toraja
Peraturan Polkolk-Pokok Kepegawaian
Gereja Toraja
7. Anggaran Dasar dan Anggaran Rumah
Tangga YPTKM
8. Statuta UKI Toraja
O, Peraturan Kenangan UKI Toraja
10. Peraturan Rektor tentang Lembur Pegawai
| Keterkaitan:
1. S0P Pembayaran Gaji
2. S0P Pemberian Reward dan Punishment
3. S0P Absenesi dan Monitoring

e el

En

Sasaran:

Pegawai Yang Kerja Lembur, Kepala-Kepala
Unit, Kepala Bagian Perencanaan Keuangan,
Wakil Rektor II, Pengurus YPTKM
Kualifikasi Pelaksana:
1. Memahami undang-undang Ketenaga
Kerjaan
2. Menguasai Peraturan Keuangan yang
berlaku di UKI Toraja
3. Menguaszai Peraturan Polkok-Pokok
Kepegawaian Gereja Toraja
4. Menguasai APE UKI Toraja

Peralatan dan Perlengkapan:
1. Peraturan Rektor tentang Jam Lembur
2. Daftar Gaji Tenaga Kependidikan
3. Form Daftar Hadir Lembur
4. Form Daftar Rekap Jam Lembur
5. Form Daftar Honorarium Lembur

Peringatan:
Apabila dalam pelaksanaan SOP ini
mengalami kendala atau terdapat ketidak
sesuaian dengan peraturan berlaku, maka
S0P ind dapat direvisi per (semester)tahun)|

Pencatatan dan Pendataan:
1. Abszensi Pegawai
2. Catatan fPenjelazan Kerja Lembur




Bagan Alir Pembayaran Jam Lembur

Pihak/Unit Terkait

Pega |
wai Bagian Wak .
Kegiatan No | yang Kepa Pernc. il YPTK Dokumen Durasi
2 la Waktu
Kerja : Keunan | Rekt M
Unit
Lem gan or IT
bur |
Daftar Hadir
Membuat Pegawai;
Penghitungan .Jam Form Daftar
Lembur Pegawai, dan | ([ Hadir 45
menyserahkannya ke Lembar; menit
Bagian Perencanaan Form Rekap
Keuangan Lembur per
| | Unit
Melakukan Verifikasi Form Dafiee
Hadir
Data, Membuat Eekap
: Lembur:
Lembur: Menghitung L e Bhethss
Nilai/Harga Lembur, | , ; g |0
dan Membuat Daftar Bl : .. | menit
Honorarium, dan Uverstas;
¥ Form Daftar
menyerahkan ke Hamoratim
Waldl Relktor 11
o ) Lembur
Melakukan | Form Rekap
pendalaman Rekap Yy | Jam
Jam Lembur dan 3 ' Lembar; 43
Honorarium Lembur, { Form Daftar | menit
dan melakulkan Honorarinm
persetujuan | Lembur
Men}'era:hk&n Daftar [ Form Daftar
Honorarium Lembur 3 10
ke 4 Honorarinm ;
pada Pengurus Lot menit
YPTKM |
Melaloulean |
pemerikk=aan,
persetujuan, dan
penicairan Form Daftar 40
honorarium, dan 5 Honorarium =5
menysrahkannya Lembur
kepada Bagian
Perencanaan
Keuangan |
Melaloulan
Pembayaran : Form Daftar 10
Honorarinm Lembur / 7 il Heonorarimim L.
Menerima ' Lembur
Honorarium Lembur |
Mendolumentasikan | Form Daftar
Daftar Honorarium 8 { ' ] Honorarium | 5 menit
Lembur Lembur




Nomor S0P

096

| Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaku

24 September 2021

| Nama SOP Pemﬁajra.ta.n Honorarinm Hengajar
| Tujuan: | Sasaran:
Menyediakan pedoman/prosedur bagi | Dosen, Admin Prodi. Bagian Perencanaan
pelaksanaan pembayaran honeorarium | Keuangan, Wakil Rektor II, Penguras YPTEM

mengajar Dozen

Dasar Hukum:
Undang-Undang No. 12 tabhun 2010

Tata Gereja Toraja

Pedoman Umum Pengelolaan Keuangan
dan Harta Mililt Gereja Toraja
Anggaran Daszar dan Anggaran Bumah
Tangga YPTKM

Statuta UKI Toraja

Peraturan Keuangan UKI Toraja
Peraturan Altademilt UKI Toraja

SK Pembagian Tugas Mengajar

s bl

&

0 o=

FPeraturan Pemerintah No. 17 tahun 2010

Kualifikasi Pelaksana:
1. Menguasai Peraturan Keuangan yang
berlaku di UKI Toraja
2. Menguasai Rencana Kerja dan Anggaran
Tahunan AFE YPTKM/UKI Toraja
. Menguasai Peraturan Akademilk UKI
Toraja

. Menguasai Pembagian Tugas Mengajar

Keterkaitan:

1. S0P Penyusunan Anggaran Pendapatan
dan Belanja Tahunan
SOP Penata Kelolaan Keuangan
SOP Monitoring Kinerja Dosen Dalam
Prozes Pembelajaran
SOP Pembagian Tugas Mengajar dan
Penyusunan Jadwal Perkuliahan

2.
3.

4.

| Peralatan dan Perlengkapan:

. APE berjalan

. SK Pembagian Tugas Mengajar

. Form Rekap Daftar Hadir Mengajar

. Berita Acara Ujian Semester

. Form Rekap Daftar Honorarium Megajar

[y O VR S

Peringatan:
Apabila dalam pelaksanaan SOP ini
mengalami kendala atau terdapat ketidak
sesuaian dengan peraturan berlaku, maka
S0P ini dapat direvisi per (semester tahuan)

| Pencatatan dan Pendataan:
1. Data tentang Pembagian Tugas Mengsajar
2. Data Kehadiran Mengajar Dozen
3. Data tentang Pelaksanaan Penyerahan
Beria Acara Ujian Semester




Bagan Alir Pembayaran Honorarium Mengajar

Pihak /Unit Terkait

Do=zen

. | Bagian g :
Kegiatan No Admy FPernc. Waldd YPTK Dokumen Duras
Dosen n Keuan Rektor M Waktu
FProdi s II
' SK Pembagian
Menyerahlan Tugas
Daftar Hadir Mengajar;
Perkuliahan, Form Daftar
dan Bulkti 1 [:_ }—|p—l Hadir Mengajar; | 5 menit
Penyerahan Form Bukti
Berita Acara FPenerimaan
Ujian Semester Eerita Acara
Ujian Semester
Merekap Daftar ;
Hadir Mengajar E::tarl_Hla.:_:
Exinen. a0 ¥ Form REekap 75
SuEnERin ke || Daftar Hadir menit
B gyt I:I__EI Mengajar pada
Perencanaan Prodi
. E.[euan.ga.n
Menyusun
Daftar
Honorarium E Form Daftar 60
Mengajar, dan ;. | |—|-| | Honorarinm .
£ menit
| menerskan Do=en
kepada Walkil
| Beftor I
| Melalkukan
Verifika=i dan
L
Persetujuan, 4 gc;;ﬂ;rgfﬁ 25
Menerizkan ks |_|_|" L.L_I D menit
Pengurus et
| YPTKM
Melakukan
Pemeriksaan ¥ Form Daftar 20
| Akhir dan 2 | I Honorarium it
Member Do=zen ]
| Persetujuan
Mencairkan
Dana dan v
menyerahkan | e 1l |
kepada BEag. — i menit
Do=zen
Perencanaan
Keuangan
Melakukan
Pembayarad 4 Form Daftar
Honararbied] 7 Heonorarinm 3 menit
Easen Do=sen
menerima
;___hcmc:ra_rium
Mendokumenta Foisi Dstse
- Dw & D Honorarium 3 menit
Honorarium T —




Nomor SOP

097

Tanggal Penetapan

24 September 2021

~Tanggal Perubahan
Tanggal Berlaku
Efelotif
Disahkan Oleh

| 24 September 2021
24 September 2021

NIDN: 0926106801

Nama SOP

Pembayaran Uang Kuliah Mahasizwa
(Baru/Semester )

Tujuan:

Menvediaktan pedoman/prosedur bagi
pelak=anaan pembayaran Uang Kuliah
Mahasizwa (baru/=zemester ]|

Sasaran:

Mahasiswa Baru, Bagian Perencanaan
Keunangan, Bank Mitra

Daszar Hukum:
. Undang-TUndang No. 12 tahun 2010
. Peraturan Pemerintah No. 17 tahun 2010
. Tata Gereja Toraja
. Pedoman Umum Pengelolaan Keuangan
dan Harta Milik Gereja Toraja
. Anggaran Dasar dan Anggaran BEumah
Tangga YPTEKM
6. Statuta UKI Toraja
7. Peraturan Keuangan UKI Teoraja
Keterkaitan: - .
1. 30P Penerimaan Mahasiswa Baru
2. S0P Regrictraszi Awal

L R e

n

[ Kualifikasi Pelaksana:

1. Mahasiswa memiliki Kartu Test

2. Menpuasai Peraturan Keuangan UKI
Toraja

3. Menguasai AFPE UKI Toraja

| Peralatan dan Perlengkapan:

1. Kartu Te=
2. Form Pengantar Pembayaran Uang Kuliah
3. SLIP Pembayaran Uang Kuliah

Peringatan:
Apabila dalam pelaksanaan SOP ini
mengalami kendala atau terdapat ketidak
sesuaian dengan peraturan berlaku, maka
SOPF ini dapat direvizsi per {semester/tahun)|

Pencatanan dan Pendataan:
1. Pengumuman Hasil Tezs PME
2. Check List Mahasiswa yang telah
mengambil Pengantar Pembayaran Uang
Kulish



Bagan Alir Pembayaran ang Kuliah Mahasiswa (Baru/Semester I

Pihak/ Unit Terkait

. Bagian Durasi
K tan N Dok
cgia ® | Mahasiswa Perenc. f!?;: e Waktu
Keuangan |
Mahasiswa yang telah
lalus tes mendatangi
Bagian Administrasi )
P it 1 (___) Kartu Tes 5 menit
Keuangan dengan
membawa Kartu Tes
Menverifilcazi data
dan membuat
Pengantar Form
Pembayaran Uang 3 < I I—-—>| | Pengantar 15
Kuliah. Mahaziswa ke Pembayaran | menit
Bank melakukan Uang Kuliah
pembayaran Uang
Kuliah
Menerima hi
Pembay U
S —— e
SLIP Pembayaran 4 fe ] St |,
Uang Kuliah dan ] dah menit
menyerahkan kepada Ei?:lﬂ%izzsi
mahasiswa (dalam
rangkap 2}
L
Menerima SLIP ﬁ?ﬂ?bﬂvﬂrﬂll
Pembayaran Uang g -
Kuliah (dal 4 |_—_| Uang Kuliah | 3 menit
tahidian Bf yang sudah
& divalidasi
Menverahkan 1 (satu)
rangkap SLIP SLIP
Pembayaran Uang Pembayaran =
Kuliah kepada Bagian 3 A @ Uang Kuliah ey
Administrasi vang sudah
Keuangan, dan divalida=s1
merngarsipkan -

Catatan : 1. Kartu Tes dan Pengumuman Hasil PME dikeluarkan olsh Panihia PMB
2. S8LIP pembayaran uang kuliah dikeluarkan oleh Bank Mitra




MNomeor SOP | 098

| Tanggal Penetapan | 24 September 2021

| Tanggal Perubahan 24 September 2021

' Tanggal Berlaku Efektif = 24 S_E:ptember 2021
Disahkan Qleh

%8405 Pasoloran, SE., M.Si., Ak. CA
NIDN: 0926106801

Mama SOP Pembayaran Uang Kuliah Mahasiswa (Lama)
Tujuan: | Sasaran:
Menyediakan pedoman/prosedur bagi = Mahasiswa (lama), Bagian Perencanaan

pelaksanaan pembayaran Uang Kuliah Mahasiswa @ Keuangan, Bank Mitra
(lama)
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang No. 12 tahun 2010 1. Mahasiswa memiliki KHS semester lalu

2. Peraturan Pemerintah No. 17 tahun 2010 2. Menguasai Peraturan Keuangan UKI

3. Tata Gereja Toraja Toraja

4. Pedoman Umum Pengelolaan Keuangan dan 3. Menguasai APB UKI Toraja

Harta Milik Gereja Toraja

5. Anggaran Dasar dan Anggaran Rumah Tangga
YPTKM

6. Statuta UKI Toraja

7. Peraturan Keuangan UKl Toraja

Keterkaitan: | Peralatan dan Perlengkapan:
1. SOP Regristrasi Ulang 1. SLIP Pembayaran Uang Kuliah semester
2. S0P Cuti Akademik lalu
3. S0P Pembimbingan Akademik 2. KHS semester lalu

3. Form Pengantar Pembayaran Uang Kuliah
4. SLIP Pembayaran Uang Kuliah berjalan

Peringatan: " Pencatatan dan Pendataan:
Apabila dalam pelaksanaan SOP ini mengalami 1. Data Jumlah SKS yang telah dilulusi
kendala atau terdapat ketidak sesuaian dengan 2. Data Jumlah SKS yang direncanakan

peraturan berlaku, maka SOP ini dapat direvisi per | 3. Data Tunggakan Uang Kuliah semester lalu
{semesteritahun)




Bagan Alir Pembayaran Uang Kuliah Mahasiswa (Lama)

Pihak! Unit Terkait
2 Bagian Durasi
Kegwtan No Mahasiswa | Perencanaan E:::: Dakdmen Waktu
R _Keuangan -
Mendatangi Bagian
Adm. Perencanaan ;{g‘rnsester ik
Kuangan, menyerahkan 1 S| IP " | 10 menit
KHS semester lalu, dan ( ) Pemb
SLIP Pembayaran Uang SS:E:%?[I;?”
Kuliah semester lalu
Menverifikasi data dan
membuat Pengantar F
Pembayaran Uang Pg:“antar
Kuliah semeaster 2 F’emgi:a e 15 menit
berjalan. Mahasiswa ke D U KT.IF h
Bank melakukan > | | SR
pembayaran uang kuliah_
Menerima Pembayaran
Uang Kuliah, SLIP
menvalidasi SLIP v Fembayaran
Pembayaran Uang 3 Le Uang Kuliah 10 menit
Kuliah dan menyerahkan — I_—_I yang sudah
kepada mahasiswa divalidasi
(dalam rangkap 2)
Menerima SLIP gtﬁhmm
Pemha}raran Uang 4 -+ Uang Kuliah 5 menit
Kuliah {dalam rangkap I::I R e
2) divalidasi
Menyerahkan 1 (satu)
SLIP
I?"ﬁ:gﬂp SLIPU Pembayaran
embayaran Uang . .
Kuliah kepada Bagian 3 E ) lang K'ﬂ'ahh 5 mEn
Perencanaan Keuang . 3?;;%3:5?
dan mengarsipkan




Nomor SOFP

099

Tanggal Penetapan

24 September 2021

Tanggal Perubahan
Tanggal Berlaku
Efelotif

Disahkan Oleh

| 24 September 2021
24 September 2021

NIDN: 0926106801

Nama SOP

Tujunan:
Menvediakan pedoman/prosedur bagi
pelaksanaan pengisian Kas Kecil

Pengizian Kas Kecil

Sasaran:

Bagian Perencanaan Keuangan, Wakil Rektor
II, Pimpinan UKI Toraja. Pengurus YPTEM

Daszar Hukum:

. Undang-TUndang No. 12 tahun 2010

. Peraturan Pemerintah No. 17 tahun 2010

. Tata Gereja Toraja

. Pedoman Umum Pengelolaan Keuangan
dan Harta Milik Gereja Toraja

. Anggaran Dasar dan Anggaran BEumah
Tangga YPTEKM

6. Statuta UKI Toraja

7. Peraturan Keuangan UKI Toraja

8. Peraturan Relttor tentang Kas Kecil

L R e

n

Kualifikasi Pelaksana:

1. Menguasai Peraturan Keuangan UKI
Toraja

2. Menpguasai APE UKI Toraja

3. Menguasai Tatakelola Keuangan UKI
Toraja

4. Menguasai Peraturan Relctor tentang Kas
Keeil

Keterkaitan:
1. S0P Penyusunan APE UKI Toraja
2. S0P Laporan Pertanggungjawaban Belanja
UKI Toraja
3. S0P Permchonan Belanja Rutin

Peringatan:
Apabila dalam pelaksanaan SOP ini
mengalami kendala atau terdapat ketidak
zesuaian dengan peraturan berlaku, maka
S0P ini dapat direvisi per (semester) tahuan|

Peralatan dan Perlengkapan:
. Brankas
. Buku Kaz Umum Pengpunaan Kas Kecil
. Dokumen Rapat Pimpinan
. Form Permohonan Dana untuk Mengisi

Kas Kecil

| 2 Iaporen bertanppungpwmban Kas Kech
| Pencatanan dan Pendataan:

1. Permohonan dana awal untuk Pengizian
Kaz Kecil sesuai keputusan Rapat
Pimpinan

2. Kepala Bagian Perencanaan
bertangpungjawab menjaga nilai minimal
kas kecil sesuai Keputusan Eapat
Pimpinan

3. Bila nilai minimal Kas Kecil berkurang,
Kepala Bagian Perencanaan melalui Walil
Eektor II mengajukan permohonan
pengisian tambahan, dengan
melampirkan laporan keuangan,

NSV IR




Bagan Alir Pengisian Kas Kecil

Pihak/ Unit Terkait

: Bagian Walil | Pimpinan Durasi
Kegiiag No'l Perenc. |Rekto | ukr |verem | DoRUmER | worm
Keuangan rll Toraja
Rapat Pimpinan Dokumen
membicarakan Hasil
besaran Kas Kecil 1 ( ]-—E_) Keputuzan 1 jam
dan Eapat
pemanfaatannva Pimpinan
Keputusan Rapat
Gisampatican Hasi
Perencanaan 2 I L [ Ecputusan 0 i
' " Rapat meit
Keuangan dan Bimiratmi
tembusan kepada 3
Pengurus YPTEKM
Form
Permohonan Permcheonan
Dana untuk 3 [ I e { ] Dana untuk i:fenit
mengizi Kas Kecil v Mengizi Kas
Kecil
Membahas dan Keputuszsan
menyetijud 4 |:I Rapat 15 )
Pengurus menit
YPTEM
Mencairkan dana
dan menyerahkan
kepada Bagian
le 10
Adm. s | | f— | 1 o Gl
Perencanaan Ewitansi
Keuangan melalui
Wakil Rektor II
Mengelﬂ_la DELﬂﬂ: 1 Buku Kas
Kas Kecil zesuai l—-——l Biiiaa 1
peruntukannya, ¥
Laporan bulan
dan menyusun
® Bulanan
 Laporan i
Melakukan
rifilca=i d
Ve aszi dan L_] Eapia 15
meneniskan Fi B i sk
kepada Pengurus
YPTEM
‘Menerima dan s '{:) Laporan 5 i
_mengarsipkan L Bulanan
Dalam hal Kas
Kecil nilainya di Laporan
ba..wja.h nilas F Bulanan; 15
minimal, =] Permohonan )
: menit
mengajukan Dans
permohonan Tambahan
dana tambahan
Melaltukan
P v Laporan
veri . — Biilasise
menyetujui, dan LI :
10 Permohonan | 5 menit
meneruskan
kepada Pengurus Dasta
Y;P}KM Tambahan
L 2
Menerima, 11 Keputuszan | 15
membahas dan Eapat | menit




menyetujui Pengurus
YPTEM
Mencairkan dana
dan menyerahlkan
kepada Bagian 12 je—r | 10
Perencanaan Kwitansi s
Keuangan melalui
Walil Reltor II
Mengelola Dana
Ka= Kecil sesuai .[lei:;lKas 1
Eemﬂtu].{&tlﬂ}"aT 13 Laporan bulan
an menyusun
Laporsn Bulanan
Melalkukan
Verifikazi atas
Laporan dan 14 I:l Laporan 15
meneruskan Bulanan menit
kepada Pengurus
YPTEM
Menerima,
menverifikasi ¥ g
dan 15 Bulanan 5 menit
mendolumentasi

kan




Nomor SOFP

100

Tanggal Penetapan

24 September 2021

Tanggal Perubahan
Tanggal Berlaku
Efelotif

Disahkan Oleh

| 24 September 2021
24 September 2021

ChA
NIDN: 0926106801

Nama SOP
Tujunan:
Menvediakan pedoman/prosedur bagi
pelaksanaan pengelolaan Alat Tuli=s Kantor
[ATE])

Daszar Hukum:
. Undang-TUndang No. 12 tahun 2010
. Peraturan Pemerintah No. 17 taban 2010
. Tata Gereja Toraja
. Pedoman Umum Pengelolaan Keuangan
dan Harta Milik Gereja Toraja
. Anggaran Dasar dan Anggaran BEumah
Tangga YPTEKM
. Statuta UKI Teraja
. Peraturan Relktor Tentang Pengelolaan
Sarana dan Prasarana, Teknologi dan
N Sistem Informasi
Keterkaitan:
1. 30P Permintaan Barang
2. S0P Pengadasan Barang
3. S0P Serah Terima Barang
4. S0P Inventarisasi
5. S0P Pemeliharasn Barang

n o Lo B

- o

Pengelolaan Alat Tulis Kantor (ATEK)

Sasaran:
Unit-Unit, Kepala Sub Bagian Administrasi
Sarana dan Prasarana, Kepala Bagian
Sarana Prazarana, Teknologi dan Sistem
| Informasi
Kualifikasi Pelaksana:
1. Menguasai kebutuhan ATEK pada Unit
masing-masing.
2. Menguasai Peraturan Rektor Tentang

Pengelolaan Sarana dan Prazarana,
Teknologi dan Sistem Informasi

| Peralatan dan Perlengkapamn:
1. Form Permintaan ATK
2. Form Serah Terima Barang
3. Form Laporan Penggunaan ATK

Peringatan:
Apabila dalam pelaksanaan SOP ini
mengalami kendala atau terdapat ketidak
sesuaian dengan peraturan berlaku, maka
S0P ini dapat direvisi per (semester) tahun|

| Pencatanan dan Pendataan:
1. Daftar Kebutuhan ATEK
2. Daftar ATK vang masih ada
3. Daftar ATEK yang diminta




Bagan Alir Pengelolaan Alat Tulis Kantor

Pihak/{ Unit Terkait

Kegiatan No . : Selnag- Haghan Dokumen S
Unit-Unit Adm. Sapras Waktu
Sapras dan TSI
Mengajukan Form 30
permintaan 1 (:}_.,l:' Permintaan rerenill
kebutuhan ATK _ ATK
Melakukan -
Verifikasi, dan ]:— Fc:rm_ 15
meneruskan ke 2 Permintaan g
Bagian Sapras dan ATE menit
TSI
.E-I;'I'Eﬂyem_il..li-
permintaan
kebutuhan ATK | _[:| o
menyerahkan ke g 14
2L ; 3 Permintaan :
Subag Administrasi ATE menit
Sapras untuk
menyerahkan ATE
kepada unit
_Menyerahk_an ATK F | e | | Form Serah |15
kepada Unit _ Terima ATK | menit
Menerima, mengelola
ATK dan membuat Form
laporan, untuk 5 ¥ Laporan 1 bulan
dizampailtan kepada I T+ | Pengpunaan
Subag Administrasi ATK
Sapras
Menerima laporan L 4 Form
Sain e & (:) Laporan 10 _
mendokumentasikan Feafeunans it

ATE




Nomor SOP 101

Tanggal Penetapan 24 September 2021

Tanggal Perubahan | 24 September 2021
Tanggal Berlaku 24 September 2021
Efekufl

Disahkan Oleh

ChA
NIDN: 0926106801

Nama S0P Pencairan Dana Kemahasiswaan
Tujuan: | Sasaran:
Menvediakan pedoman/prosedur Tbhagi | Organisasi Mahasiswa, Bagian
pelaksanaan pencairan Dana Kemahasiswaam Perencanaan Keuangan, Biro

Kemahasiswaan dan Hubungan Alumni
(Biro KHA), Wakil Rektor II, Wakil Rektor
| B, Peagusus LEFEM

Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
1. Undang-Undang No. 12 tahun 2010 1. Menpguasai Peraturan Keuangan UKI
2. Peraturan Pemerintah No. 17 tahun 2010 Toraja
3. Tata Gereja Toraja 2. Menguasai Peraturan Organisasi
4. Pedoman Umum Pengelolaan Keuangan Kemahasizswaan UKl Toraja
dan Harta Milik Gereja Toraja 3. Menpguas=ai APE UKI Toraja
5. Anggaran Daszar dan Anggaran Fumah 4. Menguas=ai Tatakelola Keuangan
Tangga YPTEM
6. Statuta UKI Teoraja
7. Peraturan Keuangan UKI Toraja
8. Peraturan Organisasi Kemahasiswaan -
Keterkaitan: Peralatan dan Perlengkapan:
1. S0P Penyusunan APE UKI Toraja 1. Proposal Kegiatan dan Biaya
2. 50P Laporan Pertanggungjawaban Belanja 2. Buku Kas Umum
UKI Toraja 3. Program Kerja Organizasi Mahaszizwa
3. S0P Permchonan Belanja Rutin 4. Laporan Pertangungjawaban Kegiatan
4. S0P Pengajuan Proposal Kegiatan dan Pengsunaan Biaya
5. S0P Pengambilan Biaya Penyelenggaraan
N Kegiatan
Peringatan: | Pencatatan dan Pendataan:
Apabila dalam pelaksanaan SOP ini 1. Jurnal Kegiatan
mengalami kendala atau terdapat ketidak 2. Bulkti fisik pengpunaan baya
sesuaian dengan peraturan berlaku, maka 3. Investasi (dalam bentuk barang) hars
S0P ini dapat direvisi per (semester/tahun)| dizerah terimakan kepada Bag. Adm.

Perencanaan Keuangan




Bagan Alir Pencairan Dana Kemahasiswaan

Pihak/Unit Terkait
: 2 Wakil | Wakil Peng- Dokume @ Durasi
Kepintam Mg ;I:fw :3 Rektor | Rekto urus o Waktu
111 r Il YPTEKM
Menyusun dan
Mengajaian | 1| (O ] S v
N egiatan
Proposal Kegiatan
Melalkukan
verifikkasi dan i
Persetujuan, dan 2 D_"‘:I P'rol_:u::sal ) .
Kegiatan | menit
meneriskan ke
Wakil Rektor III
Melakulkan
Pendalaman dan y Proposal | 15
Persetujuan, dan 3 |_‘__—I—-P'| : ;
B S Kegiatan | menit
Wakil Rektor III
Melalculkan .
Verifikasi - |
Keuangan dan 4 I I_ | Proposal | 15
Persetujuan, Kegiatan | menit
menerizkan ke
Pengurus YPTKM
Mencairkan dana ' | Propo=al
dan menyerahkan ~ |1— Kegiatan | 20
kepada Walkil = |' _u Kwitansi | menit
Rektor II
Menyerahkan
Dana kepada
Organisasi (& [j“_:]= E;Ul.jﬂts;i ;Genit
Kemahasiswaan Che
melalu Biro KHA
Mengelola Dana
e ' Ko | wiai
menyampaikan - |_—| FD Form | setelah
kepada Walkil Serah kegiata
Rektor 11 Terima n
[termasulk barang Barang sele=a
kalau ada]
et 4 =
veri si atas "‘D Form is
laporan dan 8 ;
Serah menit
meneriskan ke Pttt
Pengurus YPTEKM | Barsne
Menerima laporan, ¥ Laporan
melaltukan D Kegiatan;
verifiltasi dan Form 15
mendolumentasile 2 Serah menit
an Terima
Barang




Nomor SOP 102

Tanggal Penetapan 24 September 2021

 Tanggal Perubahan | 24 September 2021
Tanggal Berlaku 24 September 2021
Efekufl
Disahkan Oleh

NIDN: 0926106801

Nama SQP Pembayaran Uang Transpor REapat

Tujuan: | Sasaran:
Menvediaktan pedoman/prosedur bagi | Peserta Eapat, Unit/Panitia/Tim, Bagian

pelaksanaan pembavaran uang transpor rapat | Perencanaan Keuangan, Walnl Rektor 11

Dasar Hukum: | Kualifikasi Pelaksana:
1. Undang-Undang No. 12 tahun 2010 1. Menpguasai Peraturan Keuangan UKI
2. Peraturan Pemerintah No. 17 tahun 2010 Toraja
3. Tata Gereja Toraja 2. Menguasai APEB UKI Toraja
4. Pedoman Umum Pengelolaan Keuangan 3. Menguasai Tatakelola Keuangan UKI
dan Harta Milik Gereja Toraja Toraja
5. Anggaran Dasar dan Anggaran Rumah 4. Menpuasai Peraturan tentang Uang
Tangga YPTKM Eapat
6. Statuta UKI Toraja
7. Peraturan Keuangan UKI Toraja
8. Peraturan tentang Uang Rapat
Keterkaitan: | Peralatan dan Perlengkapamn:
1. 30P Penyusunan APE UKI Toraja 1. Form Undangan Rapat
2. 30P Laporan Pertangpungjawaban Belanja 2. Form Daftar Hadir Rapat
UKI Toraja 3. Form Daftar Pembayaran Uang Transport
3. S0P Permohonan Belanja Butin Rapat
Peringatan: | Pencatatan dan Pendataan:
Apabila dalam pelaksanaan SOP ini 1. Surat Keputusan tentang Susunan
mengalami kendala atau terdapat ketidalk Unit/Panitia { Tim

zesuaian dengan peraturan berlaku malka
S0P ini dapat direvisi per (semester/tahun)|




Bagan Alir Pembayaran Uang Transport Rapat

Pihak/ Unit Terkait

; Bag. : g
Kegiatan No | Peserta Uﬂl.t{' Perenc A Dokumen i
Rapat Panitia —— Rektor Waktu
JTim II
E an
Mengeluarkam
undangan mengiloati Form
rapat. Peserta 1 LJ"__{—:J Undangan 2% )
menerima undangan Rapat TR
rapat
Manphaalis rant ) 4 Form Daftar Sesuai
dbn mepencalangam,| 2 ]::I Hadir Rapat Agenda
Daftar Hadir Rapat
Héngesahﬁan.baﬁar
Hadir Rapat dan
menemsi:an ke 3 < ]__'I I F‘crn_: Byaltar 19 :
; Hadir Rapat mermnit
Bagian Perencanaan
Keuangan
Membuat Daftar Form Daftar
Y :
oot dnn meminta | 4 CFC 7 | rorm pater |
persetujuan Walkil Pembayaran menit
Rektor II Uang Rapat
Melakukan verifikasi
dan persetujuan,
memerintahkan - Form Daftar
Bagian Perencanaan 5] |:|<—D Pembayaran 10 meit
Keuangan untuk Uang Rapat
melakukan
pembayaran
 Menandatangani
Daftar Pembayaran D"" Form Daftar
Uang Rapat dan &6 Pembayaran S menit
menerima Uang Uang Rapat
Rapat
_ﬁendcmment&sik&n - :F'crm ]:_};.fta:
Form Daftar Hadir Hadir Rapat:
Rapat dan Daftar 7 C] Form Daftar 5 menit
Pembayaran Uang Pembayaran
Rapat Uang Rapat




Nomor SOFP 103

Tanggal Penetapan 24 September 2021

Tanggal Perubahan | 24 September 2021
Tanggal Berlaku 24 September 2021
Efekufl
Disahkan Oleh

ChA
NIDN: 0926106801

Nama SQP Pembayaran Honorarium Penyusuan
Bahan Ajar

Tujuan: Sasaran:
Menyediakan pedoman bagi pembayaran | Dosen Penyusun Bahan Ajar, Ketua
honorarium penyusunan Bahan Ajar Program Studi, Kepala Lembaga
Penjaminan Mutu (LPM), Kepala Bagian
| Perencanaan Keuangan Wakil Rektor II

Daszar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang No. 12 tahun 2010 1. Menguasai Peraturan Keuangan yvang

2. Undang-Undang NO. 13 tahun 2013 berlaku di UKI Toraja

3. Peraturan Pemerintah No. 17 tahun 2010 2. Menpuasai Peraturan Pokole-Pokok

4. Tata Gereja Toraja Kepegawaian Gereja Toraja

5. Pedoman Umum Pengelolaan Keuangan 3. Menpuasai Rencana Kerja dan
dan Harta Milik Gereja Toraja Anggaran UKI Toraja

6. Anggaran Daszar dan Anggaran Fumah 4. Menguasai Standar Biava UKI Toraja
Tangga YPTEKM 5. Menguasai Kuriltulum
Statuta UKI Toraja 6. Menguasai Pennyusunan Bahan Ajar
Peraturan Keuangan UKI Toraja 7. Menguaszai GEPP dan RPS

7
8.
9. Rencana Kerja dan Angparan UKI Toraja
10. Peraturan Rektor tentang Standar Biaya

UKl Toraja I
Keterkaitan: | Peralatan dan Perlengkapamn:
1. 50P 5Sistem Penjaminan Mutu 1. Peraturan Rektor tentang Standar
2. 50P Pelaksanaan Standar Mutu Biaya UKI Toraja
3. S0P Pengembangan SDM 2. Bahan Ajar
4. S0P Pemberkasan dan Pemeliharaan 3. Form Lembar Perzetujuan Bahan Ajar
Arzip Perzonal 4. Form Daftar Rekap Bahan Ajar
5. 0P Pemberian Penghargaan atas 5. Form Daftar Honeorarium Penyusun
Pengabdian Dosen dan Pegawai Medul Praktikum
Peringatan: | Pencatatan dan Pendataan:
Apabila dalam pelaksanaan SOP ini 1. Bicdata Dosen Pegawad
mengalami kendala atau terdapat ketidal 2. Pembagian Tugas Mengajar Dozen
zesuaian dengan peraturan berlaku, maka 3. GEPF dan RPS

S0P ini dapat direvisi per (semester/tahun)|




Bagan Alir Pembayaran Honorarinm Penyunsunan Bahan Ajar

Pihalk /Unit Terkait

11 penerima

Dozen Bagian
K Penyu Peren- 5 Durasi
giatan No £ Ketua | Kep. Walal Dokumen 2
sun : canaan Waktu
Prodi LPM Rektor II
Eahan Keua-
Ajar fngan
Menyusun Bahan Ajar,
menyerahkan kepada .
Ketua Prodi untuk 1 D Ferhuin R
mendapat persetiyjuan
Melalktukan Verifilkkasi,
melalukan Lembar
persetujuan. Hasil | ) &0
persetujuan 2 I Perzetujuan NI
diteruczkan kepada Bahan Ajar
Kepala LFM
Melakukan
pendalaman, membuat +
Daftar Rekap Bahan Form Daftar
: Rekap 45
Ajar, dan meyerahkan 3 n B S
kepada Kepala Bagian ahan Ajar;
Perencanaan
Keuangan
Melakukan verifikasi, Form Daftar
memn Daftar h 4 Rekap
yusun g
: I Bahan Ajar;
Honorarium Penyusun 4 Fesiin Dafeis 40
= Ajar]d::nl Heonorarium et
menyampia;;:i] Penyusun
kﬂpadaw serdl | | Bahan Ajar;
Meildala.ﬂf:::n Form Daftar
iersetujua.n :pencaira.n Honorarium
honorarium, dan 5 ] PEﬂ}"LIELIFL 30 )
Bahan Ajar menit
menyerahkannya
Bagian P yang
gian Perencanaan : —
dizetuijui;
Keuangan
Mencairkan
hornorarium dan
melaltukan Form Daftar
pembayaran kepada Honorarium
Dosen Penyusun 7 : Penyusun 30
Bahan Ajar. EBahan Ajar menit
Penyusun Bahan Ajar yang
menandatangani dizetiijui;
Daftar Honorarium
Penyusun Bahan Ajar
Form Daftar
Honorarium
Mendokumentagiltan C] Penyusun s
Daftar Honorarinm 3 Bahan Ajar menit
Penyusun Bahan Ajar yang sudah
ditandatanga



Nomor SOP

104

Tanggal Penestapan

24 September 2021

| Tanggal Perubahan
Tanggal Berlaku
Efektf

| Disahkan Oleh

24 September 2021
24 September 2021

b=

NIDN: 0926106801

Nama SOFP

Pembayaran Honorarium Penyusuan Modul
Pralktiltum

[ Tujuan:

Menyediakan pedoman bagi pembayvaran
honorarium penyusunan Modul Praloriloum

Sasaran:

Dosen Penyusun Mosul Praktiloum, Ketua Program
Studi, Kepala Bagian Perencanaan Keuangan,
Walkil Relktor 11

Dasar Hukum:

1.

o ek

= 008 =]

0

Undang-Undang No. 12 tahun 2010
Undang-Undang NO. 13 tahun 2013
Peraturan Pemerintah No. 17 tahun 2010
Tata Gereja Toraja

Pedoman Umum Pengelolaan Keuangan
dan Harta Milikt Gereja Toraja

Anggaran Dasar dan Anggaran Bumah
Tangga YPTEM

Statuta UKI Toraja

Peraturan Keuangan UKI Toraja
Rencana Kerja dan Anggaran UKl Toraja

. Peraturan Rektor tentang Standar Biaya

UE]_.Tora_ja

[ Keterkaitan:

LR

S0P Kuliah Praktk

. S0P Pengelolaan Laboratorium
. S0P Asisten Praktikum
. S0P Pembayaran Uang Praktik

Peringatan:
Apaidla dalam pelaksanaan S0P ini
mengalami kendala atau terdapat ketidak
sesuaian dengan peraturan berlalku, maka
S0P ini dapat direvisi per (semester/tahun)

Kualifikasi Pelaksana:

1. Menguasai Peraturan Keuangan yvang berlaloa

di UKI Toraja

2. Menguasai Peraturan Pokolk-Pokok
Kepegawaian Gereja Toraja
Menguazai Rencana Kerja dan Anggaran UKI
Toraja
Menguazai Standar Biaya UKI Toraja
Menguazai Kurikulum
Menguazai GEPP Mata Kuliah

L

oo

Peralatan dan Pél-'lengkﬂpan:
1. Peraturan Rektor tentang Standar Biaya UKI
Toraja
. Modul Praktikum
. Form Lembar Persetujuan Modul Praktilkum
. Form Daftar Rekap Modul
. Form Daftar Honorarium Penyusun Modul
~ Praktikum
Pencatatan dan Pendataan:
1. Bicdata Pegawai
2. Pembagan Tugas Mengajar Dosen
3. GBPP dan RPS

o L ko




Bagan Alir Pembayaran Honorarinm Penyusunan Modul Praktikum

Pihak /Unit Terkait

Dosen Bagian
: - Penyusun Kepal Peren- : Durasi
Kegiatan No Ketua Walkil Deokumen
Modual Prodi a canaan Bektor 11 Waktu
Prak LPM Keua-
tikum ngan
Menyusun Modul Pralctiloum,
menyerahlan kepada Ketua Prodi 1 e Modul Praketiloum
untuk mendapat persetujuan (:) FD
Melalkukan Verifika=i, melakulkan ! Lembar
persetujuan. Hasil persetujuan 2 Persetujuan 60 menit
diteruskan kepada Kepala LPM T Modul Praktiktum
Melakukan pendalaman_ membuat l Form Daftar
Daftar Rekap Modul Praktikum_ dan 3 Rekap Modul A5 st
mnyampaikan kepada Kepala Bagian Praktiloam;
Perencanaan Keuangan
Form Daftar
Melakukan werifikasi menyusun ¥ Rekap Modul,;
Daftar Honorarium Penyusun Modul a » Form Daftar - it
Praletiltum dan menyvampaikan Heonorarinm
kepada Wakil Rektor 11 Penyusun Modul
Praktiloum:
Melalukan pendalaman, Il:orm Daﬁm
persefiijuan pencairan honorarium, e :
O . N 3 e ’—I—‘ Penyusun Meodul | 30 menit
2 3 & el Praktilum vang
Perencanaan Keuangan di ZCE
isetujui;
Mencairlkan hornorarium dan
melakukan pembayaran kepada gzrnﬂ;r[;;fut;f
Dozen Penyusun Modul Praktikum. y :
2 : T i: Penyusun Modul | 30 menit
Penyusun Mq:-dl_:ll menandatangani Praktil yang
Diaftar Honorarium Penyusun Modul dicetizin "
Praktiku ’
Form Daftar
Y Honorarium
Mendokumentasikan Daftar Penyusun Modul
Honorarium Penyusun Meodul g D Praktikum yvang o menit

Praktikum

sudah
ditandatangani
penerima




Nomor SOP

105

Tanggal Penetapan

24 September 2021

Tanggal Perubahan
Tanggal Berlaku
Efelotif
Disahkan Oleh

| 24 September 2021
24 September 2021

DN: 0926106801

Nama S0P

Penatakelolaan Kenangan

Tuojuan:

Menyediaktan pedoman/prosedur bagi
pelak=anaan penatakelolaan keuangan UKI
Toraja

Dasar Hukum:
. Undang-Undang No. 12 tahun 2010
. Peraturan Pemerintah Neo. 17 tahun 2010
. Tata Gereja Toraja
. Pedoman Umum Pengelolaan Keuangan
dan Harta Milik Gereja Toraja
. Anggaran Dasar dan Anggaran Fumah
Tangga YPTKM
. Statuta UKI Toraja
. Peraturan Keuangan UKI Toraja
8. Organisasi dan Tata Kerja UKI Toraja
Keterkaitan:
1. 30P Penyusunan Rencana Kerja Tahunan
2. 30P Penyusunan Anggaran Pendapatan
__dao Belargs Talmsian
Peringatan:
Apabila dalam pelaksanaan SOP ini
mengalami kendala atau terdapat ketidak
zesuaian dengan peraturan berlaku, maka
S0P ini dapat direvisi per (semester/tahun)|

n R S

oo =] Oh

Sasaran:

Unit-Unit/Panitia { Tim, Bagian Perencanaan

Keuangan Rektor/Walkil Rektor II, Pengurms
| YPTEM, BVGT

| Kualifikasi Pelaksana:

i

L%

5 R

Menguasai Peraturan Keuangan yang
berlalou di UKI Toraja

Menguasai Rencana Kerja dan AFB
YPTEM /UKI Toraja

Menguasai Susunan Organizasi dan Tata
Kerja UKI Toraja

| Peralatan dan Pérléngkapah:

1.
2.

Form Permohonan Belanja Rutin
Proposal Kegiatan

| Pencatatan dan Pendataan:

[ Y Y Sy VR S R

. RKT dan RAB

. Laporan Realizasi Anggaran

. Laporan Bulanan

. Laporan Tahunan

. Anpggaran Perubahan Tahunan

. Laporan Pelaksanaan Kegiatan dan

Pemanfaatan Dana




Bagan Alir Penatakelolaan Keunangan UKI Toraja

Pihalk/Unit Terkait

Pengendalian

Bagrian Pe o Pengumm Durasi
Kegiatan No | Unit/Tim Perenc. J Walil 2 BVG Dokumen Waktu
[ Panitia | Kenanga Rektor YPTKM T
n | IT
Mengajulkan Proposal,
Permintaan Daftar 10
Belanja /Proposa A D Kebutuhan | menit
1 | Belanja
E':|—'<"> Proposal,
Melakukan 2 A Daftar 30
verifilcasi Kebutuhan | menit
Eelanja
Propozal,
Melakulan N Daftar ;
Revisi e D‘_‘Q Kebutuhan | 427
Eelanja
Melalmikan hd Propozal,
PN — a |:|_ Daftar 20 _
b Kebutuhan | menit
penilaian EBelanj
elarya
Mei . Proposal,
pendatimen; 5 Daftar 20 )
B Kebutuhan | menit
penilaian Belani
ja
Proposal,
Perzetujusan atas 6 E:i Daftar 5
Proposal/Daftar Kebutuhan | menit
Belanja
Anggaran
dicairkan,
diserahkan
kepada Bag. |_:|"'_— E + Proposal,
Perc. Keuangan - Daftar 13
untuk Eebutuhan | menit
diteruskan Belanja
kepada
Unit/Panitia/Ti
L v ! . i
Berbelanja, Sesuai
pencatatan, 8 I E:;Ei:i’ propos
pelaporan al
Penvampaian
Laporan untuk g » | | | [— Laporan 6 jam
L PETI R WE ST
Pembinaan,
Pengawasan, 20
PEE;!’&ICS&EIII-, £ L e menit
REekomendasi
Menerima 3
Rekomendasi L * lapiran menit
Melakulan 12 Epissan 15

menit



Nomor SOFP 106

Tanggal Penetapan 24 September 2021

Tanggal Perubahan | 24 September 2021
Tanggal Berlaku 24 September 2021
Efekufl
Disahkan Oleh

NIDN: 0926106801

Nama SQP Pemberian Penghargaan Masa Kerja

Tujunan: Sasaran:

Menvediakan pedoman/prosedur bagi | Dosen dan Pegawai UKl Toraja yvang telah
pelaksanaan pemberian penghargasn masa | mencapai masa kerja 10 tahun, 20 tabun dan
kerja kepada dosen dan tenaga kependidikan | 30 tahun, Bagian SDM, Rektor, Pengurus

UEKI Toraja YPTEM
Dasar Hukum: | Kualifikasi Pelaksana:
1. Undang Undang No. 12 tahun 2010 1. Menpuasai data-data kepegawaian UKI
2. Undang-Undang No 13 tahun 2013 Toraja
3. Peraturan Pemerintah No. 17 tahun 2010 2. Memilils kewenangan untuk memberikan
4. Tata Gereja Toraja penghargaan masa kerja
5. Peraturan Pokol-Pokok Kepegawaian

Toraja Gereja Toraja

. Anggaran Dasar dan Anggaran Fumah
Tangga YPTEM

7. Btatuta UKI Toraja

oh

Keterkaitan: | Peralatan dan Perlengkapamn:
1. 530P Rekruitmen Dosen dan Pegawai 1. Form Pengajuan Untuk Memperoleh
2. 50P Pemberkasan dan Pemeliharaan Penghargaan Masa Kerja
Arzip Perzonal 2. Form Perzetujuan Untuk Memperoleh
3. S0P Pemberian Penghargaan Untuk Penghargaan Masa Kerja
Dosen dan Pegawad Yang Purna Tugas 3. Piagam Penghargaan Masa Kerja
Peringatan: | Pencatatan dan Pendataan:
Apabila dalam pelakzanaan SOP ini 1. Data tentang Pengangkatan Dosen dan
mengalami kendala atau terdapat ketidak Pegawai
sesuaian dengan peraturan berlaku, maka 2. Data tentang Masa Kerja Dosen dan

S0P ini dapat direvisi per (semester) tahun| Pegawai




Bagan Alir Pemberian Penghargaan Masa Kerja

Pihak/ Unit Terkait

Penghargaan

Kegiatan No | Dosen / | Bagian | [Fonpas | (Dokemen | Lo
: Rektor Waktu
Pegawai SDM YPTEM
Meneliti Data Berkas-
Dosen dan 1 D Berkas 4 :
Pegawai Kepegawaian i
Menyusun Daftar o
Dosen dan
Pegawai yang akan h 4 Daftar
mempercleh 5 | "‘t | Penerima Fium
penghargaan masa Penghargaan
kerja, dan Masa Kerja
menyampaikannya
kepada Rektor
- Daftar
Rektor melakukan 3 ]:“j Penerima 30
pendalaman Penghargaan | menit
Masza Kerja
Daftar
Brebtor ; Penerima
Menyvampaikannya 4 —I-|___] Peng 10 _
kepada Pengurus Musa Kerja mersit
YPTEM . "
(hasil revisi|
Pengurus YPTEM Daftar
] ] | |0
s H i e menit
penerima Masza Kerja
penghargaan (revisi)
-_I:-‘engs_ﬂugerz;h:an .
Penghargaan Masa v .
Kerjihpai & I_:| Piagam 10 -
Perayaan Dies Progharpas.) megit
Nataliz UKI Toraja
Dosen dan ’
Pegawai menerima | ¢ ¥ i
@ Penghargaan




Nomor SOP

107

Tanggal Penetapan

24 September 2021

Tanggal Perubahan
Tanggal Berlaku
Efelotif
Disahkan Oleh

| 24 September 2021
24 September 2021

NIDN: 0926106801

Nama SOP

Penyusunan Anggaran Pendapatan dan
Eelanja (RAFE]

Tujuan: | Sasaran:
Menyediakan pedoman bagi penvusunan | Unit-Unit, Panitia Angparan, Relttor, Senat UKI
Anggaran Pendapatan dan Belanja | Toraja, Pengurais YPTEM

Tahunan agar tersedia perencanaan
keuangan vang tepat sasaran dan tepat
manfaat, sesuai ketentuan berlalou.

Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:

. Undang-TUndang No. 12 tahun 2010

. Peraturan Pemerintah No. 17 taban 2010

. Tata Gereja Toraja

. Pedoman Umum Pengelolaan Keuangan
dan Harta Milik Gereja Toraja

. Anggaran Dasar dan Anggaran BEumah
Tangga YPTEKM

6. Statuta UKI Teoraja

7. Peraturan Keuangan UKI Toraja

L B

n

1. Menguasai Peraturan Keuangan yang
berlaku di UKI Toraja

2. Menguasai Rencana Strategizs RIP,
REencana Operasional dan Program Kerja

Keterkaitan: | Peralatan dan Pefiengﬁapan:

1. SOP Penyusunan Rencana Kerja Tahunan
2. S0P Pembuatan Surat Keputusan Rektor

| -

1. Burat Keputusan Rektor

2. Form Rencana Kerja dan Anggaran
Tahunan

3. Laporan Realisasi AFE tahun sebelumnya

.P.e,l.'.inga.fan: Pencatanan dan Pendataan:

Apabila dalam pelaksanaan SOP ird
mengalami kendala atau terdapat ketidak
zesuaian dengan peraturan berlaku, maka
S0P ini dapat direvisi per {semester/ tahun)|

1. Harga Satuan berlaku
2. Azumsi-asumesi anggaran




Bagan Alir Prosedur Penyusunan Anggaran Dan Pendapatan Belanja Tahunan

Pihak/Unit Terkait

R i | ]

Kegiatan | No Panitia ST TR |
Unit Rektor UKI YPTKEM Wakin
RAFE .
Toraja
Membentuk Surat 20
Panitia Keputusan menit
Anggaran Relktor
Menyusun
Form Anggaran
dan L Form )
. 1 jam
menyampailan Anggaran
kepada Unit-
Unit
ME:ﬂng:l Form
dengan nilai
anggaran_ dan ¥ Form :
mengembalikan Anggaran e
kepada Panitia
RAB
Panitia RAFPB
melakukan
kompilasi dan
memli}ahas_. e 12 jam
RAFPB

Menvampaikan

Konszep RAPE
kepada Rektor
Melalkukan
Pendalaman,
dan "'I I Dokumen ;
6 jam
meneruskan ke RAPE
Senat
Universitas
RAPE dibahas RAPE
dan ditetapkan hasil ,
dalam Rapat : Rapat Siam
Senat Senat
RAFE '
dizerahkan ke Dokumen 10
Pengurus RAPE memnit
YPTEM
Rapat Pleno
YPTEM RAFE
membahas dan menjadi 4 jam
mensahkan APEB
APE

Cec: Form Anggaran menjadi bagian tanggung jawab Panitia RAB




Nomor SOFP
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Tanggal Penetapan

24 September 2021

Tanggal Perubahan
Tanggal Berlaku
Efekuf

Disahkan Oleh

| 24 September 2021
24 September 2021

NIDN: 0926106801

Nama SOP

Pengembalian Dana Mahasizwa (Refund)

Tujunan:

Menvediakan pedoman/prosedur bagi
pelaksanaan pembayaran pengembalian dana
refund mahasiswa

Dasar Hukum:

. Undang-Undang No. 12 tahun 2010

. Peraturan Pemerintah Ne. 17 tahun 2010

. Peraturan Pemerintah No. 4 Tahun 2014

. Peraturan Menristek Dikti No. 535 Tahun
2018

. Tata Gereja Toraja

. Pedoman Umum Pengelolaan Keuangan
dan Harta Milik Gereja Toraja

7. Anggaran Dasar dan Anggaran Rumah

Tangga YPTEM
8. Statuta UKI Toraja
9. Peraturan Akademik UKI Toraja

L B

onoLn

Sasaran:
Mahasiswa, Bagian Keuangan, Wakil Rektor
II, dan Kas=ir

| Kualifikasi Pelaksana:
1. Memiliks pengetahuan di bidang
perencanaan dan keuangan
2. Menguasai komputer dan sistem
pencatatan keuangan
3. Mampu melayani pembayaran
pengembalian dana mahasiswa.

Keterkaitan:
1. 30P Pembayaran Uang Kuliah

i Peralatan dan Perlengkapan:
1. Data pembayaran uang kuliah

Mahasiswa mahasiswa
2. Bukti pembayaran mahasiswa
Peringatan: | Pencatanan dan Pendataan:

Apabila dalam pelakzanaan SOP ini
mengalami kendala atau terdapat ketidak
sesuaian dengan peraturan berlaku, maka
S0P ini dapat direvisi per (semester) tahun|

1. Daftar pembayaran uang kuliah
mahasiswa
2. Bukti pembayaran mahasiswa




Bagan Alir Pembayaran Pengembalian Dana Mahasiswa (Refund)

Kegiatan No Pihak [ Unit Terkait
Maha Bag. WRII Kasir | Dokumen Dhurasi
siswa Keuangan Walitu
Mahaszizswa -Bukti pembayaran | 1 hari
mengajukan -bukti pendukung
permohonan 1 lain (keterangan
Refund ke bagian yvudisium,
keuanga [ ] keterangan
diterima di PTN,
keterangan =akit,
kematian dllj
Kabag -Bukti pembayaran | 30
perencanasan & -bukti pendukung menit
keuangan 2 ¥ lain (keterangan
melakulan yudisium,
validasi keterangan
diterima di PTN,
keterangan =sakit,
| | kematian dll)
WE II menyetujui -Bukti pembayaran | 5 menit
untule dilaloslcan -bukti pendulkung
pembayaran oleh 3 lain (keterangan
kasir zesuai /;“ yudisium,
jadwal yang telah [:ﬂ— Mo \> keterangan
ditentukan diterima di PTN,
keterangan sakit,
e kematian dll)
-Haszil wvalidasi
Kasir melalkulkan | -pengajuan 10
pembayaran 4 h J pencairan menit
sesual yang | b !_l -dana tunad
dizetujui oleh -bukti penerimaan
WEII uang
Mencatat dan Bulkti kas keluar 3 menit
memposting

kedalam D =___:]

pembukuan
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| Hennior SEH
Tanggal Penetapan

24 September 2021

Tanggal Perubahan

24 September 2021

Tanggal Berlalku
Efelctif

24 September 2021

Disahlkan Oleh

| Nama SOP

| Permintaan Barang

Tujuan:

Apgar permintaan dan penerimaan barang di
linglingan UKI Toraja dapat dilakulkan secara
tertib dan benar.

Dasar Hukum:
1. SBtatuta UKI Toraja

2. Busunan Organisasi dan Tata Kerja UKI
Toraja

3. Peraturan Akademilt UKI Toraja

4. Rencana Strategis UKI Toraja.

3. Peraturan Pengurusz YPTEKM tentang
Tata Kerja dan Strulktur UKI Toraja

Sasaran:

1. Unit Kerja
2. Bagian Sarana dan Prasarana
3. Waldl Rektor II

| Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami Peraturan Alkademile
UKI Toraja

2. Memahami Peraturan Pengurus
YPTEM tentang Tata Kerja dan
Struktur UKI Toraja

Keterkaitan:
1. S0P Pengadaan Barang
2. S0P Serah Terima Barang Inventaris
3. S0P Inventarizasi

Peringatan:
Apabila dalam pelaksanaan S0P ini
mengalami kendala atau terdapat ketidak
zesuaian dengan peraturan berlalon, maka
_SOP ini dapat direvisi per [semester/tahun)

| Peralatan dan Perlengkapan:

1. Surat permintaan pengadaan
barang/proposal.

2. BSurat penyampaian penolakan
permintaan.

3. BSurat Penigajuan Penpgadaan

Barang.

| Pencatatan dan Pendataan:

1. Deokumen pengecekan barang
invetaris
2. REAT




BAGAN ALIR PROSEDUR PERMINTAAN BARANG

Permintaan
Pengadaan Barang
ke ULP

Pengadaan barang

Kegiatan No | Pihak{ Unit Terkait Dokumen Durasi

Waktu
Unit BSP
Kerja

Unit Kerja i Surat Pengajuan 5-10 menit

mengajulan permintaan { propos

permohonan (:}_ al dari unit kerja

| pengadaan barang ditujulkan ke WE 2

ESP melakukan 2 Dokumen Pengecakan | 12 jam

verifilkkasi kelayalan [ dan EKAT

permintasn

BSP melaporkan 3 ¥ Dolumen Pengecakan | 1-5 menit

hasil verifikasi dan RKAT

kepada WR2 4]_><>

EBSP menyampaikan | 4 Surat penyampaian 1-5 menit

ke unit bahwa permintaan ditolal

permintasn barang 4 H I ke unit

ditolalk

ESP mengajulcan 5 Surat pengajuan 1-5 menit
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| Nomor SOP
Tanggal

| Penetapan

24 September 2021

Tanggal
Perubahan

24 September 2021

1 Tanggal Berlalku
| Efelctif
Dizahkan Oleh

24 September 2021

MNama SOP

Tujuan:

Agar permintaan dan penerimaan barang di
linglvngan UKI Toraja dapat dilakulkan secara
tertib dan benar.

Dasar Hukum:
1. SBtatuta UKI Toraja

2. Busunan Organisasi dan Tata Kerja UKI
Toraja

3. Peraturan Akademilt UKI Toraja

4. Rencana Strategis UKI Toraja.

3. Peraturan Pengurusz YPTEKM tentang
Tata Kerja dan Strulktur UKI Toraja

Pengadaan Barang

| Sasaran:
1. Unit Kerja
2. Bagian Sarana dan Prasarana
3. Walal Reletor 11

l Kualifikasi Pelaksana:
1. Memahami Peraturan Alkademil UKI
Toraja
2. Memahami Peraturan Pengurus
YPTEM tentang Tata Kerja dan
Struktur UKI Toraja

Keterkaitan:
1. S0P Permintaan Barang
2. S50F Serah Terima Barang Inventaris
3. 30P Inventarisasi

. Peralatan dan Perlengkapan:
1. Form Permchonan Pengadaan

Barang BSP

2. Form Laporan Realizasi Pengadaan
Barang

3. Berita Acara Serah Terima Barang

Peringatan:
Apabila dalam pelaksanaan S0P imi
mengalami kendala atau terdapat ketidak
sesuaian dengan peraturan berlaku, maka
S0P ini dapat direvisi per {semester/tahun)

: Pencatatan dan Pendataan:
1. Dokumen Standar Biaya dan Harga

Universitas
2. Pricelist toko terbaru




Bagan Alir Prosedur Pengadaan Barang

ke ESP

Barang

Kegiatan No ULPP_i:I}?_ka g;"t Terkait Dokumen 2;;11:;5:
"ULP menga:j.ukan
permohonan biaya
pengadaan barang Dokumen
berdasarkan 1 Standar Biaya 13
Dokumen Standar dan Harga am
Biaya dan Harga | Universitas
Universitas kepada D_ : i :
WR2 |
oo v Dolcumen
ien}-‘esuaiaﬂ Standar Biaya
terhadap 2 no ‘[d}a;;vilf;iﬂs 1 Jam
prrouhosian |:= Priceli=st Toko
pengadaan barang
terbara
vang masulk
ULP menerima dana
dari WR2 Kwitansi
berdaszarkan 3 o yes Penerimaan 1 Jam
permohonan biaya —! Dana
vang diajultan
ULP melakukan
pembelian barang ¥ Dolarmish
zesnai spesifileasi 4 Feeashongn 1 ;
Pengadaan Mingen
vang tertera pada
Barang BEP
permohonan . | A
h J | Dolkumen
ULP membuat :}_% Laporan
laporan realizasi s - Realizasi 1 Hari
pengadaan barang [ Pengadaan
kepada WR2 Barang, Nota
o Pembelian
Dokumen
ULP melakukan Laporan
baikan dan — Realizasi ;
i:;j.fesian . + Peng;::a.n 1 Hari
laporan realizasi yes Barang, Nota
Pembelian
ULP membuat berita
acara serah terima i [_I"' 1 Jam
kepada BSP .
ULP melakukan Berita Acara
zerah terima barang a [ l_’( ) Serah Terima 1.Jam
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| Nomor SOP
Tanggal

| Penetapan

24 September 2021

Tanggal
Perubahan

24 September 2021

1 Tanggal Berlalku
| Efelctif
Dizahkan Oleh

24 September 2021

NIDN: 0926106801

MNama SOP

Tujnan:

1. Prozes penerimaan barang hasil pengadaan
sesual dengan dokumen pengadaan barang
schingga proses penerimaan barang dapat
berjalan secara efektif dan efisien.

Dasar Hukum:

1. SBtatuta UKI Toraja

2. Busunan Organisasi dan Tata Kegja UKI
Toraja

3. Peraturan Akademilt UKI Toraja

4. Rencana Strategis UKI Toraja.

3. Peraturan Pengurusz YPTEKM tentang

Tata Kerja dan Strulktur UKI Toraja

Serah Terima Barang Inventaris

| Sasaran:
1. Unit kerja di UKI Toraja
2. Unit Layanan Pengadaan
3. Bagian Sarana dan Prasarana
| 4. Wakil Rektor Il
Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami Peraturan Akademilk
UKI Toraja
2. Memahami Peraturan Pengurus

YPTEM tentang Tata Kerja dan
Struktur UKI Toraja

Keterkaitan:
1. S0P Pengadaan Barang

2. B50P Permintaan Barang Inventaris
3. S0P Inventarisasi

. Peralatan dan Perlengkapan:

1. Laporan Realisasi Pengadaan
Barang

2. Surat Penyampaian Penolakan
Permintaan

3. Berita Acara Serah Terima Barang

Peringatan:
Apabila dalam pelaksanaan S0P imi
mengalami kendala atau terdapat ketidak
gesuaian dengan peraturan berlaku, maka
S0P ini dapat direvisi per [{semester/tahun)

: Pencatatan dan Pendataan:
1. Dokumen pengecekan
2. EEAT




Bagan Alir Prosedur Serah Terima Barang Inventaris

Kegiatan No | Pihalk/ Unit Terkait Dokumen Durasi
ULP BSP WR2 Wikt
ULFP melaporkan 1 Laporan realizai 1-5 menit
hasil Pengadaan i pengadasn barang
Barang ke BSP [
BSFP melakukan 2 Dokumen 24 jam
verifikasi kelayakan 4 Pengecakan, K REKAT
pengadaan barang | dan Laporan realisasi
pengadaan barang
BSF melaporkan 3 & | Dokumen 2-10 menit
hasil verifikasi Pengecalkan dan
kepada WR2 |—|_A.<>7 Laporan realizasi
pengadaan dari ULP
BSF menyampaikan | 4 Surat penyampaian 1-5 menit
ke ULP bahwa permintaan ditolak
pengadaan barang no ke ULP
tidalk sesuai dengan {:]‘
permintaan [ proposal
BESP menyampaikan | 3 Surat penyampaian 1-5 menit
ke ULP bahwa yes permintaan ditclak
pengadaan barang o+ ke ULP
zesual dengan
promintsan proposal | -,
ULP menyerahkan & Berita Acara serah 10 menit

barang ke BSP

b 4

terima barang




| Nomer SOF 112

Tanggal 24 September 2021
| Esistapan

Tanggal 24 September 2021
| Perubahan

Tanggal Berlalku 24 September 2021

Efelctif

| Disahkan Oleh

Dr/ Oktaranus Pascloran SE., M.5i., Alc. CA
KIDN: 0926106801
Nama S0P Inventarisasi
Tujnan: | Sasaran:
Sebagai acuan dalam penanganan aset di 1. Unit kerja di UKI Toraja
linglngan UKI Toraja. 2. Unit Layanan Pengadaan

3. Bagian Sarana dan Prasarana
4. Walil Relctor IT

Dasar Hukum: l Kualifikasi Pelaksana:
1. SBtatuta UKI Toraja 1. Memahami Peraturan Alkademile
2. Busunan Organisasi dan Tata Kegja UKI UKI Toraja
Toraja 2. Memahami Peraturan Pengurus
3. Peraturan Altademilkc UKI Toraja YPTKM tentang Tata Kerja dan

4. Rencana Strategis UKI Toraja. Strulctur UKI Toraja

3. Peraturan Pengurusz YPTEKM tentang
Tata Kerja dan Strulktur UKI Toraja

Keterkaitan: . Peralatan dan Perlengkapan:
1. S0P Pengadaan Barang 1. Berita Acars serah terima barang
2. B50P Permintaan Barang Inventaris 2. Kartu Inventariz Unit

3. S0P Serah Terima Barang Inventaris

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:
Apabila dalam pelaksanaan S0P ind 1. Data Inventaris
mengalami kendala atau terdapat ketidak
zesuaian dengan peraturan berlalon, maka
S0P ini dapat direvizsi per [semester/tahuin|




Bagan Alir Prosedur Inventarisasi

Kegiatan

BSFP menerima
Barang dari ULP

ESF melakukan
pengidentifikasian
(spesifikkasi, volume,
satuan, harga, dll)

_Pihak/ Unit Terkait

Unit
Kerja

BSP

C D

i

=

WER2

Dokumen

Berita Acara serah
terima barang

Data Inventaris

Durasi
Walktu

10 menit

10 menit

ESP melakukan
kategorizasi
berdaszarkan
klaszifilcasi barang
ESP memberi kode
atau labeling pada
geluruh barang
inventaris

ESP melakukan
pembuluan dan
pengadministrasian
kedalam buku
induk inventarizasi
barang

Data Inventaris

Data Inventaris

Data Inventaris

10 menit

13 menit

2 menit

ESP melaporkan
hasil inventarizasi

kepada WR 2

Data Inventaris

1-5 menit

BSP menyerahlkan
barang ke Unit Kerja

penggEuna

Eerita Acara zerah
terima barang, Data
inventaris, kartu
inventaris it

1-2 jam




| Nomor SOP

113

Tanggal

24 September 2021

| Penetapan
Tanggal
Peru_‘r;_q{r:mn

24 September 2021

1 Tanggal Berlalku
| Efelctif
Dizahkan Oleh

' 24 September 2021

CA
NIDN: 0926106801

MNama SOP

FPenggunaan / Peminjaman Sarana

Prazarana

Tujnan:
Sebagai acuan dalam penanganan aset di
linglungan UKI Toraja.

Dasar Hukum:
1. SBtatuta UKI Toraja

2. Busunan Organisasi dan Tata Kerja
UKI Toraja

3. Peraturan Akademilt UKI Toraja

4. Rencana Strategis UKI Toraja.

3. Peraturan Pengurus YPTKM tentang
Tata Kerja dan Strulktur UKI Toraja

Keterkaitan:
1. S0P Pemeliharaan Barang Inventaris

Peringatan:
Apabila dalam pelaksansaan S0P ini
mengalami  kendala atau  terdapat
ketidak =sesuaian dengan peraturan

berlaltu, malea SOF ini dapat direvisi per
[semester/ talivn)

Sasaran:
1. Unit kerja di UKI Toraja
2. Unit Layanan Pengadaan
3. Bagian Sarana dan Prasarana
4. Wakil Rektor 11
Kualifikasi Pelaksana:
1. Memahami Peraturan Akademilt UKI
Toraja
2. Memahami Peraturan Pengurus
YPTEM tentang Tata Kerja dan
Struktur UKI Toraja

Peralatan dan Perlengkapan:
1. Surat Permohonan Pengpunaan /[

Peminjaman Sarana Prasarana
2. Burat Penyvampaian Penclakan
Penggunaan / Peminjaman
3. Berita Acara Penggunaan /

Peminjaman Sarana Prasarana

Pencatatan dan Pendataan:
1. Dokumen Pengecekan




Bagan Alir Prosedur Penggunaan [ Peminjaman Sarana Praszarana

hasil verifikasi
kepada WER2

Pengecakan dan
Berita Acara

penggunaan f
peminjaman SP

Kegiatan No Pihak/ Unit Terkait Dokumen Durasi
Waktu
Unit BSP WR2
Kerja
Unit Kerja 1 Surat permohonan 3-10 menit
mengajukan e aan
peﬂ:li:i]mﬂan @—46:' iemgji?;lmanfSP dari
penggunaan / | unit kerja ditujulkan
peminjaman SP ke WR 2
ESP melakukan 2 Dolcumen 12_}3.::1
verifikasi SP yang X Pengecekan
akan Cj
digunalkan fdipinja
m
BSF'melapc:rk:a_ﬂ 3 ¥ | | Dokumen 1-5 menit
hasil verifikkasi SP Pengecekan
kepada WR2
BSP menyampaikan | 4 Surat penyampaian 1-5 menit
ke unit bahwa r atas
permohonan i ] pengrunaan [ peming
pengegunaan / aman SP ditolak ke
peminjaman SP unit
ditolak
B3P menyampaikan |5 Surat penyampaian 1-5 menit
persetujuan atas atas
penggunaan | :ﬂ_ penggunaan [ peminj
peminjaman SP aman SP diterima ke
unit
BEP melakukan 5] Data Inventaris 1-5 menit
pengadministrasian <
SF yang akan
digninalean fdipinja Cj
m oleh unit kerja
ESP menyerahkan T Berita Acara 1-2 jam
sSP El:l penggunaan
peminjaman SP
Unit kerja 8 h 4 Berita Acara janglka
menerima dan | | penggunaan waktu
menggunakan SP peminjaman SP sesual
R N . . perjanjian
Unit kerja 9 |::I Berita Acara batas akhir
mengembalikan SP penggunaan peminjaman
ke BSP peminjaman SP sP
ESP melalukan 10 EBerita Acara 30 menit
verifikasi SP yvang pengounaan |
telah digunakan peminjaman SP
dipinjam oleh unit
s . _ : .
BSP melaporkan 11 Dokumen 5-10 menit




Unit kerja 12 2x24 jam
melalmikan

perbaikan |

penggantian SP

BSP menerima SP 13 Berita acara 1-2 jam
yvang telah pengembalian

digunakan fdipinja pengsunaan |

m oleh unit kerja peminjaman SP

dalam kondisi baik

ESP melaporkan 14 Dokumen 1-5 menit
pengembalian SP Pengecekan dan

vang telah Berita Acara

digunalkan fdipinja penggunaan

m oleh unit kerja

peminjaman SP




| Nomer SOF

114

Tanggal

24 September 2021

| Penetapan
Tanggal
Peru_‘r;_._a.‘_nan

24 September 2021

1 Ta.ﬂggf;l Berlalku
| Efelctif
Dizahkan Oleh

24 September 2021

NIDN: 0926106801

MNama SOP

Tujnan:
Sebagai acuan dalam penanganan aset di
linglngan UKI Toraja.

Dasar Hukum:
1. SBtatuta UKI Toraja

2. Busunan Organisasi dan Tata Kerja UKI
Toraja

3. Peraturan Akademilt UKI Toraja

4. Rencana Strategis UKI Toraja.

3. Peraturan Pengurusz YPTEKM tentang
Tata Kerja dan Strulktur UKI Toraja

Pemeliharaan Barang Inventaris

| Sasaran:
1. Unit kerja di UKI Toraja
2. Unit Layanan Pengadaan
3. Bagian Sarana dan Prasarana
| 4 Wall Rektor I
Kualifikasi Pelaksana:
1. Memahami Peraturan Akademilk
UKI Toraja
2. Memahami Peraturan Pengurus
YPTEM tentang Tata Kerja dan
Struktur UKI Toraja n Prasarana

Keterkaitan:
1. S0P Penggunaan [ Peminjaman Sarana

Prasarana
2. S0P Teknisi | Maintenance

. Peralatan dan Perlengkapan:
1. Berita Acaras Pemeriltzaan Sarana

Praszarana
2. Surat Permchonan Perbaikan
Laporan Perbaikan dari Teknisi
4. BSurat Penyampaian

&

Pertanggungjawaban atas barang
vang hilang

5. Berita Acara Serah Terima
Penggantian Barang yang Hilang

Peringatan:
Apabila dalam pelaksanaan S0P imi
mengalami kendala atau terdapat ketidak
gesuaian dengan peraturan berlaku, maka
S0P ini dapat direvisi per {semester/tahun)

. Pencatatan dan Pendataan:
1. EKartu Inventaris Unit

2, Data Inventaris




Bagan Alir Prosedur Pemeliharaan Barang Inventaris

Dok Durasi
_ | Pihak/ Unit Terkait T Waktu
Kegiatan No En.i‘t Teknisi/ e
Kerja | Gudang | |
BSP melakukan
perencanaan untuk Data :
pelaksanaan ! @ Inventaris !
pemeliharaan
BSF melaksanakan = Porita A
rik
pemeriksaan R
zekalizus ¥ SP K
melaltulkan updating | _|I I in'u;enta.ris & hari
data inventaris pada 1 i
MAaSsing-Mmasing unit % :
: Inventaris
kerja
ESP melaporkan Berita Acara
has=il pemerilktsaan 3 pemeriksaan | 1-5 menit
ke WR 2 SF
ESP menarik barang [ | ringan
dari nnit dan 4 —Iq_ Data o
menyvimpan ke Inventaris 1
g\:p 18 — 1 H_P.j ak
wchomn e beet || Suest
;:erb : e 5 _E Permohonan 1-5 menit
Telemisi perbaikan
Teknisi melaporkan
hasil perbaikan ke L 4 Laporan
BSP, BSP & ] perbaikan 10 menit
menembuslkan [ dari telenisi
laporan ke WR 2
ESP menyampaikan Surat )
pertangsung pei}fa.mp&mn
jawaban unit kerja =7 | . PEOAEE MG | i sy
terhadap barang | I‘ :Iq_ﬂﬂiﬂg jawaban atas
inventaris yvang barang yang
hilang ‘ hilang
: " ' Eerita Acara
Unit Kerja 1 serah terima
_memp]e tgguﬂg 2 ” | penggantian 1 minggu
jawab ; £ barang vang
vang hilang ‘ hilang
| Eerita Acara
ESP melaporkan ( 3 gerah terima
pertanggung 9 Yy Penggantian 1-5 menit
jawaban unit ke WR barang vang

2

hilang




| Nomer SOF 115

Tanggal 24 September 2021
| Esistapan

Tanggal 24 September 2021
| Perubahan

Tanggal Berlalku 24 September 2021
| it

Disahkan Oleh

NIDN: 0926106801

Nama SOP Teknis=i [/ Maintenancs
Tujnan: | Sasaran:
Sebagai acuan dalam penanganan aset di 1. Unit kerja di UKI Toraja
linglngan UKI Toraja. 2. Unit Layanan Pengadaan

3. Bagian Sarana dan Prasarana
| 4. Wakil Rektor I
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
1. SBtatuta UKI Toraja 1. Memililki kemampuan dan
pengalaman sebapgai teknisi
2. Memahami Peraturan Pengurus
YPTEM tentang Tata Kerja dan
Strulctur UKI Teraja

2. Busunan Organisasi dan Tata Kerja UKI
Toraja

3. Peraturan Akademilt UKI Toraja

4. Rencana Strategis UKI Toraja.

3. Peraturan Pengurusz YPTEKM tentang
Tata Kerja dan Strulktur UKI Toraja

Keterkaitan: Peralatan dan Perlengkapan:
1. Pemeliharaan Barang Inventaris 1. Surat Permohonan Perbaikan
Barang Inventaris
2. Laporan Perbaikan

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:
Apabila dalam pelaksanaan SOP i 1. Dokumen Pengecekan
mengalami kendala atau terdapat ketidak
zesuaian dengan peraturan berlalon, maka
SOP ini dapat direvisi per (semester/tahunj




Bagan Alir Prosedur Teknisi / Maintenance

Durasi
Rigtakan s Pihak/ Unit Terkait Bolnunen Waktu
Unit WR
Kerja | Teknisi | Keuangan | BSP 1I
Surat
permchona
Unit Kerja n perbaikan
mengajultan barang
permohonan 1 D <> inventaris 1-5 menit
perbailkean SF ke dari unit
WR 2 kerja
ditujukan
ke WE 2
Surat
ESF permohona
mengajultan ya n perbaikan
permohonan 2 barang 1-3 memnit
perbaikan ke | iy : I" inventaris
Teknisi dari B3P ke
- Teknisi
Tekni=i
memeriksa 3 3 Dokumen 1-5 menit
barang yang | I-Q—I | Pengecekan
rusak di unit
Teknisi
mengajukan Daftar suku
permohonan ! cadang dll
biaya untuk 4 "1_] untuk 1 jam
penggantian Permchona
suku cadang dll n biaya
ke Keuangan
Teknisi
melakukan durasi
perbaikan s - Dolkumen tergantun
barang perbailtan g tingleat
inventaris yang kerusakan
rusalk
Telnisi
melaporkan
hasilP:erbaika_n & DD s
ke BSP, BESP
menembuskan

laporan ke WK 2 |




| Nomer SOF 116

Tanggal Penetapan 24 September 2021

Tanggal Perubahan 24 September 2021

Tanggal Berlalku 24 September 2021
Efelctif

Disahlkan Oleh

| Nama SOP . Pengalihan Barang Inventaris
Tujunan: | Sasaran:
Sebagai acuan dalam penanganan aset di 1. Unit kerja di UKI Toraja
linglungan UKI Toraja. 2. Unit Layanan Pengadaan

3. Bagian Sarana dan Prasarana
4. WakilBektor 1}

Daszar Hukum: | Kualifikasi Pelaksana:
1. SBtatuta UKI Toraja 1. Bagian Sarana Prasarana
2. Busunan Organisasi dan Tata Kerja UKI
Toraja
3. Peraturan Akademilt UKI Toraja |
Keterkaitan: Peralatan dan Perlengkapan:
Peringatan: | Pencatatan dan Pendataan:
Apabila dalam pelaksanaan SOP i 1. Surat Pengajuan Pengalihan Barang
mengalami kendala atau terdapat ketidak 2. Form Peninjauan [ Pemerikzaan
zesuaian dengan peraturan berlalon, maka 3. Daftar Inventaris
Z0F ini dapat direvisi per (semester/tahun)| 4, BSurat Penyampaian Penolakan

Pengsalihan Barang
Eerita Acara Pengalihan Barang

L




Bagan Alir Prosedur Pengalihan Barang Inventaris

Durasi
s No | Pihak/ Unit Terkait Pokuincn Waktu
o Unit
Kerja BSP WR2
Surat Pengauan
Unit Kerja A mengajukan pengalihan barang
permohonan pengalihan 1 D—-ﬁ{ I 3-10 menit
barang ke WE 2
P e 2 Ej pemeriksaaan, Daftar 24 jam
atas objek yang akan inventari
dialihkan
Y
BESFP melaporkan hasil _><> Form peninjauan E
peninjauan / pemeriksaan 3 |:|_ pemeriksazaan 1-3 menit
ke WR 2
BSF menyampaikan ke S:Iitnzzz};mp
unit bahn:l;'a pengalihan 4 II ||-'-‘ iengalihan Gaise 1-3 menit
agmnKdinlak dari unit ditolak
; Berita Acara
alih aran h 4

s h 5 5 pengalihan barang, 1-5 menit

ke unit yang bermchon

Daftar inventaris
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| Nomor SOP
Tanggal Penetapan

24 September 2021

Tanggal Perubahan

24 September 2021

Tanggal Berlalku
Efelctif

24 September 2021

Disahlkan Oleh

| Nama SOP

Dt. Oktananus Pasoloran, SE., M.51., Ak, CA
NIDN: 0926106801

. Penghapuszan Barang Inventaris

Tujunan:
Sebagai acuan dalam penanganan aset di
linglungan UKI Toraja.

Dasar Hukum:
1. Statuta UKI Toraja

2. Busunan Organisasi dan Tata Kera UKI
Toraja
3. Peraturan Akademil UKI Toraja

Sasaran:

1. Bagian Sarana dan Prasarana
2. Waldl Rektor II
3. Rektor

[ I{ualtfik-ast Pelaksana:

1. Bagian Sarana Prasarana

Keterkaitan:

Peralatan dan Perlengkapan:

Peringatan:
Apabila dalam pelaksanaan SOP i
mengalami kendala atau terdapat ketidak
zesuaian dengan peraturan berlalon, maka

. Pencatatan dan Pendataan:

Surat Pengajuan Penghapusan Barang
Data Inventaris

Berita Acara Eapat Koordinasi

Sk Rekitor

g L L




Bagan Alir Prosedur Penghapusan Barang Inventaris

Pihak/ Unit Terkait

dari daftar inventaris

barang Data
Inventaris, SK
Rektor

Kegiatan No REKT Yﬁ?ﬂs Dokumen Hoass
WR?2 Waktu
_ B BSP OR AN
BSP mengajukan ke
WE 2 untulk Surat
penghapusan sarana pengajuan
vang ada di gudang 1 H I penghapusan 1-5 menit
vang dianaliziz sudah barang, Data
tidak efektif dan Inventaris
efisien lagi
WER II mengusulkan Berita Acara
penghapusan ke Yy
Relktor untuk tindak | 2 . T 1-5 menit
lanjut penghapuszan oordmaai
dengan BSP
sarana
Surat
pengajuan
SK Bektor tentang ) penghapusan
penghapusan sarana | H barang, Daftar
dengan cara menjual, 3 inventaris, 2 hari
menghibahkan, atau Berita Acara
menghancurkan rapat
koordinasi WR
2
Surat
BESP melakukan e porBgEe
penghapusan sarana 4 1 peaghp 1 hari




Nomor SOP

118

Tanggal Penetapan

24 September 2021

| Tanggal Perubahan
Tanggal Berlaku
Disahkan Oleh

| 24 September 2021
24 September 2021

Dt. Oktananus Pasoloran, SE., M.5i1., Ak,
CA
NIDN: 0926106801

MNama S0P

Tujﬁa.n:
Dokumen ini dibuat sebagal acuan untuk
mengatur prosedur pemeliharaan jaringan

Pemeliharaan Jaringan

Sasaran:
Kepala Bagian Sarana dan Prazarana, dan
Teknologi dan Sistem Informasi, Unit Kerja.

Dasar Hukum:

1. Statuta UKI Toraja

2. Tata Gergja Toraja

3. Anggaran Dasar dan Anggaran Fumah
Tangga YPTEM

4. Eencana Induk Pengembangan Sistem
dan Teknologi Informasi Universitas
Krizsten Indonesia Toraja

| Kualifikasi Pelaksana:

1. Menguasai Instalasi dan Konfigurasi
Jaringan

| Peralatan dan Perlengkapan:

Keterkaitan:
1. S0P Penanganan Gangguan Koneksi 1. Form pemeliharaan jaringan
Internet
2. 30P Pemeliharaan Barang Inventaris
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

Apabila dalam pelaksanaan S0P i1 mengalami
kendals atau terdapat ketidak sesuaian dengan
peraturan berlaln, malea SOP ini dapat direvisi
per [semester/tahun)

Pencataan dan pendataan dilakukan
dengan menggunakan  aplikasi  yang

tersedia atau secara manual.




Bagan Alir Prosedur Pemeliharaan Jaringan

pemeliharaan

Kegiatan No Pihak/ Unit Terkait Dokumen Durasi /
BESP TIM IT Walktun
Pemeriksaan luar Form 45 Menit
[tndilator- pemeriksaan
indilcator) rutin
Form 45 Menit
Pemeriksaan pemeriksaan
performance rutin
¥
Pengecekan Form 45 Menit
Konelesi pemeriktsaan
futin
Jitra ditemulcan Form 60 Menit
masalah, lakulkan pemeriltsaan
analizis pemecahan rutin
masalah. Jika
tidalk,
pemeliharaan
selezai dan buat
Japommn . S
Pemulihan dan Form 60 Menit
pemecahan pemeriksaan
masalah ruatin
Periksa jika Form 10 Menit
jaringan normal pemeriksaan
ruatin
i L:apura_n 'I:.&pcran 30 Menit




Nomor SOFP

119

Tanggal Penetapan

24 September 2021

Tanggal Perubahan
Tanggal Berlaku
Efekuf
Disahkan Oleh

| 24 September 2021
24 September 2021

Di. Oktanianus Pasoloran, SE., M.51., Alc. CA
NIDN: 0926106801

Nama SOP

Pengembangan Sistem Informasi

Tujuan:
Dokumen ini dibuat sebagai acuan untuk
mengatur prosedur pengembangan sistem
informasi

Dasar Hukum:

1. Tata Gereja Toraja

2. Anggaran Daszar dan Anggaran BEumah
Tangga YPTEM

3. Statuta UKI Toraja

4. Rencana Indulr Pengembangan Sistem
dan Teknologi Informasi Universitas
Kristen Indonesia Toraja

Sasaran:

Kepala Sub Bagian Teknologi dan Sistem
Informasi,

Kepala Bagian Sarana dan Prasarana dan

| Teknologi dan Sistem Informasi
| Hodt Kega,

Kualifikasi Pelaksana:
1. Menpuasai Prinsip pengembangan
perangkat lunal
2. Menpuasai bahasa pemrograman

Keterkaitan:

Peralatan dan Perlengkapan:

Peringatan:

Apsbila dalam pelaksanaan SOP ini mengalami
kendala atau terdapat ketidak sesuaian dengan
peraturan berlakn, maka SOP ini dapat direvisi
per (semester [ tahun)

: Pencatatan dan Pendataan:

Pencataan dan pendatasn dilalmkan dengan
menggunakan aplikasi vang tersedia atau
secara manual.




Bagan Alir Prosedur Pengembangan Sistem Informasi

Pihak [ Unit Terkait

aplikasi

Kegiatan No Bag Tim . Dokumen Durasi
Unit
Sarprazs | Pengembangan Ko i
Dan Tsi Si H
Unit kerja
mengajultan Form
permohonan { ] | permintaan 90
pengembangan 1 pengembangan :
zistem informasi sistem mexnit
ke bagian informasi
sarpras dan tsi
Bag Sarpras dan
TSI memastikan
ketersediaan
sumber daya
vang dibutuhkan
dalam
pengembangan
Sistem Informasi
vang meliputi - 50
ketersediaan 2 y
Sumber Daya E:l e
Manusia, waktu
dan anggaran
zesuai dengan
kebutuhan vang
teridentifilcasi
dari Formulir
Pengembangan
Sistem Informaei.
Membentuk tim - SE T
pengembangan 3 ‘:l pengembacgan |1
sistem informasi _mstem I Aungsd
I informasi
] 1
Anaiss ‘ ] =
kebutuhan s
l aplikasi |
Ej 1 bulan
= 4 per
De=zain siztem 3 modul
~aplikasi |
1 bulan
) ¥ per
Implementasi & I nodul
aplikasi
Berita Acara
Serah terima - serah terima 30
sistem informasi sistem merit
- _ _ | informasi
Pendampingan
peEngEIIaa 8 G 1 bulan




Nomor SOP

120

Tanggal Penetapan

24 September 2021

| Tanggal Perubahan
Tanggal Berlaku

| Efektf
Disahkan Oleh

| 24 September 2021
24 September 2021

Dt. Oktananus Pasoloran, SE., M.5i1., Ak,

CA
NIDN: 0926106801

MNama S0P

Tujﬁa.n:
Dokumen ini dibuat sebagal acuan untuk
mengatur prosedur pemeliharaan jaringan

Dasar Hukum:

1. Statuta UKI Toraja

2. Tata Gergja Toraja

3. Anggaran Daszar dan Anggaran FEumah
Tangga YPTEM

4. Eencana Induk Pengembangan Sistem
dan Teknologi Informasi Universitas
Krizten Indonesia Toraja

Penanganan Gangguan Koneksi Internet

Sasaran:

Kepala Sub Bagian Teknologi dan Sistem
Informasi, Kepala Bagian Sarana dan
Prasarana, dan Teknologi dan Sistem

| Informasi, Unit Kerja.

Kualifikasi Pelaksana:
1. Menguasai Instalasi dan Konfipurasi
Jaringan

Keterkaitan:

1. SOF Pemeliharaan Server

2. S0P Pemeliharaan Jaringan

3. 50OP Pemeliharaan Barang Inventaris
Periﬁ.g;.ltan: b e e
Apabila dalam pelaksanaan S0P ind mengalami
kendala atau terdapat ketidal sesuaian dengan
peraturan berlalu, malka SOP ini dapat direvisi
per [zemester /tahun)

" Peralatan dan Perlengkapan:

Pencatatan dan Pendataan:
Pencataan dan
dengan menggunakan  aplikasi
tersedia atau secara manual.

pendataan  dilalnalkan
yang



Bagan Alir Prosedur Penanganan Gangguan Koneksi Internet

menyusun laporan

Pihak [ Unit Terkait DOKUMEN DURASI
KEGIATAN NO e
BSP Bag TSI KERJA
Unit kerja Form
mengajultan permintaan
permochonan C ) penanganan :
1 30 menit
penanganan gAngouan
gangruan koneksi koneksi
internet internet
BSP menerima
permohonan v
Pee En 2 |:|:| 10 Menit
gangouan dan
meneruskan ke Bag
TSI untuk diprozes
k A
Bag TF:'J melakulan |
pemerikzaan jeniz
perangkat dan 3 |
penanganan ' Eanss
| konelks=i
gangguan
4
Bag TSI _ Faporan
menyelesailan 2
- 4 penanganan 30 Menit
penanganan dan
gangguan




Nomor SOP

121

Tanggal Penetapan

24 September 2021

| Tanggal Perubahan
Tanggal Berlaku

| Efektf
Disahkan Oleh

| 24 September 2021
24 September 2021

Di. Oktananus Pasoloran, SE., M.51., Ak, CA
NIDN: 0926106801

Nama SOP

Pemasangan Sambungan Internet Baru

Tujuan:
Dokumen ini dibuat sebagai acuan untuk
mengatur prosedur pemasangan sambungan
internet bam

Sasaran:
| Kepala Bagian Sarana dan Prasarana, dan
| Teknologi dan Bistem Informasi, Unit Kerja.

Dasar Hukum:

1. Statuta UKI Toraja

2. Tata Gereja Toraja

3. Anggaran Daszar dan Anggaran FEumah
Tangga YPTEM

4. Rencana Indulr Pengembangan Sistem

dan Teknologi Informasi Universitas
Kristen Indonesia Toraja
Keterkaitan:
1. SOP Pemeliharaan Server
2. S0P Pemeliharaan Jaringan
3. S0P Pemeliharaan Barang Inventaris

" Kualifikasi Pelaksana:
1. Menguasai Instalasi dan Konfigurasi
Jaringan

| Peralatan dan Perlengkapan:

Peringatan:

Apsbila dalam pelaksanaan SOP ini mengalami
kendala atau terdapat ketidak sesuaian dengan
peraturan berlakn, maka SOP ini dapat direvisi
per (semester [ tahun)

| Pencatatan dan Pendataan:

Pencataan dan pendataan dilaltukan dengan
menggunakan aplikazsi wyang tersedia atau
secara manual.




Bagan Alir Prosedur Pemasangan Sambungan Internet Barm

Pihak [ Unit Terkait DOKUMEN DURASI
KEGIATAN NO

UNIT

BSP BAG TSI KERJA

| Unit kerja oy

mengajultan J

permochonan ( ) | permintaan :
emasangan 1 pemasangan 30 menit

.2 sambungan

sambungan internet internet baru
baru ke BSP

EBSP menerima
permohonan

pemasangan 3

sambungan internet | 2 I::I 10 Menit
dan meneruskan ke
Bag TSI untuk
diproses

Bag TSI melakukan ;
instalasi dan 3 Ej ;;ia:

konfigurasi

Bag TSI ¥
menyelesaikan 4 { :I' 30 Memnit
pemasangan




Nomor SOP

122

Tanggal Penetapan

24 September 2021

Dizahkan Olsh

Nama S0P

Tanggal Perubahan |
Tanggal Berlaku Efektif 24 September 2021

24 September 2021

EektogedFH] Toraja

Dt. Oktananus Pasoloran, SE., M.51., Ak.CA
NIDN: 0926106801

Pemeliharaan Server

Tuajunan:
Dokumen ini dibuat sebagai acuan untuk
mengatur prosedur pemeliharaan server

Sasaran:

Kepala Sub Bagian Teknologi dan Sistem
Informaszi, Kepala Bagian Sarana dan
Prazarana, dan Teknologi dan Sistem

| Informasi

Dasar Hukum:

1. Tata Gereja Toraja
2. Anggaran Daszar dan Anggaran BEumah
Tangga YPTEM
3. Statuta UKI Toraja
4. Rencana Indulr Pengembangan Sistem
dan Teknologi Informasi Universitas
Kristen Indonesia Toraja
Keterkaitan:
1. SOP Pemeliharaan Jaringan
2. 80P Penanganan Gangguan Konelksi
Internet
3. SOP Pemeliharaan Barang Inventaris
Peringatan:

Apsbila dalam pelaksanaan SOP ini mengalami

Kualifikasi Pelaksana:
1. Menguasai Konsep DNS dan Domain
2. Menguasai Sistern Operasi Linux
3. Menpuasai Webszerver dan Pengelolaan
Database
4, Menguasai Instalasi dan Konfigurasi
Jaringan

| Peralatan dan Perlengkapan:

1. Form pemeliharaan ratin server

[ Pencatatan dan Pendataan:

Pencataan dan pendataan dilakukan dengan

kendala atau terdapat ketidak sesuaian dengan | menggunakan aplikasi yang tersedia atau

peraturan berlakn, maka SOP ini dapat direvisi

per (semester ftahun)

zecara manual.



BAGAN ALIR PROSEDUR PEMELIHARAAN SERVER

Pihak/ Unit Terkait Dokumen Dura=i [
Kegiatan No | Kabag Sarpras Kasubag TSI dan Waktu
dan TSI TIM IT
Pemeriksaan luar Form 45 Menit
[tndilator- pemerilcsaan
indiltator] dan 1 ‘ | matin
kondizsi dalam
(keberzihan dan
cooler fan)
Pemeriksaan v Form 45 Menit
performance (suhu - pemeriltsaan
processor, utilizasi 2 rutin
Proceszsor, HDD
dan Memorvy)
Pengeceltan ¥ Form 45 Menit
Konekei dengan 3 pemerilczaan
jaringan ratin
Jika ditemulkan Form 60 Menit
masalah, laloulan X pemerilkczaan
analizis pemecaharn / > ratin
masalah. Jika
-~ ; "
pemeliharaan
selezal dan buat
laporan — —
Pemulihan dan ¥ Form 60 Menit
pemecahan pemeriksaan
masalah 3 ratin
Periksa jika server < Form
sudah pulih G pemeriksaan
rutin
Maintenance server ' Laporan 30 Menit
selezai dan buat 7 1

laporan




Nomor SOF 123

Tanggal Penetapan

24 September 2021

Tanggal Perubahan

24 September 2021

Tanggal Berlalku Efelerif

Dizahkan Oleh

24 September 2021
Rel-cto - ]

Nama S0P

Tujuan:
Agar penanganan mahasiswa bermasalah mengiloati
prosedur dan mekanisme standard dan
mendisiplinkan mahasiswa dalam prozes akademik

Sasaran:

1. Mahasiswa bermasalah

2. Do=en atau pimpinan yang
berwenang (Dosen PAKS [Ketua
Progdi/ WD 1/ Kepala Biro
Kemahasizwaan dan Hub. Alumnif
Dekan/ WR 3/ Relttor] sesuai
dengan kewenangannys masing-
masing

Dasar Hukum:

1. UU Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan
Tinggi,

2. PP Nomor 66 Tahun 2010 tentang Perubahan
atas Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun
2010 tentang Pengelolaan dan Penyelenggaraan
Pendidikan.

3. Keputuasan Menter: Pendidilcan dan
Kebudayaan Republik Indonesia No. 1535/1U/1998
tentang Pedoman Umum Organisasi
Kemahasizswaan di Perguruan Tinggi Menteri
Pendidikan dan Kebudayaan

4. Tata Gereja Toraja

5. Keputusan YPTEM mengenai Program Kerja
Tahunan, dan Anggaran Pendapatan dan Belanja
YPTEM/UKI Toraja.

6. Statuta UKI Toraja.

Rencana Strategi= UKI Toraja.
8. Keputusan Rektor tentang Peraturan Akademilc
dan Kode etik mahasizwa UKI Toraja

o

Kualifikasi Pelaksana:

1. Menpuasai/memahamiStatuta
UKI Toraja.

2. Menguasai/memahamiRencana
Strategiz UKI Toraja.

3. Menpuasai/memahami Peraturan
Akademilc dan Kode etilk
mahasizwa UKl Toraja

Keterkaitan:

Peralatan dan Perlengkapan:

Peringatan:

1. Apabila dalam pelaksanasn SOF ini mengalami
kendsla atau terdapat ketidak sesuaian dengan
peraturan berlalon, maka SOP ini dapat direvisi
[persemester [ tahuan)|

Fencatatan dan Pendataan:




BAGAN ALIR SOP PENANGANAN MAHASISWA BERMASALAH

Pihsk / Unit Terkait Durasi
. Dokumen Waktu
Den FﬁK_S_‘." I{epala Staf ing
Kegiatan No Pusat Sgﬂltuahtas ! ing
Mahasizwa Reprodi/ Liekn/ impinan
Kepala Biro piip
Kemahasizwaan/ bm{::fﬂﬁg
Rektor
Desen atau pempinan yvang | 1 Surat 1-20
berwenang, melalkukan pemanggil | menit
pemanggilan kepada I:Iq._@ an
mahasizwa berdasarkan
laporan dan hasil temuan ‘
tentang mahasziswa
bermasalah
Dosen atau Pimpinan yang Surat 1-20
berwenang mempelajari Y Perjanjian | menit
dan membahas masalah Jberita
mahasiswa. acara
kegiatan
Deszen atau pempinan vang Surat 1-20
berwenang, melakukan rekomend | menit
pemanggilan ke dua kepada b asi dosen
mahasizwa berdasarkan - PAKS
hasil pembahaszan internal
dosen dan pimpinan vang
berwenang o
Dosen atau pimpinan yang Surat 1-20
berwenang memberikan Perjanjian | menit
pembinaan dan Jberita
memberikan surat acara
perjanjian berapa surat " kegiatan

teguran untuk ditanda
tangani oleh mahasizwa
vang bermasalah melahi
staf masing-masing
pimpinan




Nomor SOF 124

Tanggal Penetapan | 24 September 2021

Tanggal Perubahan | 24 September 2021

Efeletif

Tanggal Berlalu 24 September 2021

Dizahlkan Oleh

., M.51., Ak, CA

Nama S0P Pemﬁ:ﬁerhentian Mahasizwa

Tujuan:
Mejelaskan prosedur tentang
pemberhentian mahasiswa di UKI Turaja

| Sasaran:
Mahasizwa, ketua Program Studi, Walil
Delkan I, Dekan_ Kepala Biro
Kemahagiswaan dan Hubungan Aluming,
| Walnl Eelttor 1 dan Relctor.

Dasar Hukum:

1. UU Nomor 12 Tabun 2012 tentang |

Pendidikan Tinggi.

2. PP Nomor 66 Tahun 2010 tentang |

Perubahan atas Peraturan Pemerintah
Nomor 17V Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelengparaan
Pendidikan,

3. Tata Gersja Toraja

4. Keputuzan YPTEM mengenai Program
Kerja Tahunan, dan Anggaran
Pendapatan dan Belanja YPTEM/UKI
Toraja.

5. Statuta UKI Toraja.

6. Rencana Strategis UKI Toraja.

7. EKeputusan Rektor tentang Peraturan
Akademik dan Kode Etik UKI Toraja.

| Kualifikasi Pelakeana:

1.
2

|3

Menpgussai/ memahami Statuta UKI
Toraja.

Menguasai/ memahamiPeraturan
Akademilk UKI Toraja

Menguasai dan memahami
peraturan tentan Kode Etik
Mahasizwa UKI Toraja

Menguas=ai /memahami Eencana
Strategiz UKI Toraja.

Keterkaitan:
1. SOF Bidang Akademik
2. S0P Bidang Keamanan

Peringatan:

1. Apabila dalam pelaksanaan SOP i
mengalami kendala atau terdapat
ketidak sesuaian dengan peraturan
berlaku, maka SOP ini dapat direvisi per

(semester / tahun)

Peralatan dan Perlengkapan:

1.

2.

AL

Keputusan Eektor tentang
Peraturan Akademik dan Kode Etik
UKI Toraja.

Formulir Surat Keputuzan Relitor
tentang Pemberhetian mahasiswa
Formulir berita acara penanganan
Mahasizswa bermasalah

Pencatata.n dan Pendataan:

1.

Agenda surat keputusan
pemberhentian mahasiswa




BAGAN ALIR SOP PEMBERHENTIAN MAHASISWA

Kegatan | Ho  Pihak/Unit Terkait _. Dokumen %ﬁ
Mahasiswa | Dekan | WR3 | Rektor | SeKun
Menerima Dokumen 5 menmnit
buleti berupa C ) tentang bukti
E&la.ngga:an pelangzaran
erat

Menvampaia Usulan 10
kan usulan Dekan dan merit
pemberhetia bulkti-bulkti
1 dizertad pelanggaran
bukti-bulkti
pelanggara . |
ke pada
Wakil Rektor
I
menyampail Usulan 10
an usulan Dekan dan merit
dekan buleti-bulti
tentang pelanggaran
pemberhenti
an yang
disertai —L__]
dengan
bukti-bulctd
ke pada
Rektor
Seckretaris Surat 10
Universitas b Keputusan menit
mengeluarka T Rektor
1 surat tentang
pemberhenti pemberhentia
an 1t Mahasiswa
Mahasizswa Surat 5 menit
menerima Keputusan
surat Rektor
Pemberhenti { }._.' tentang
an dari pemberhentia
Seckretaris 1t Mahasiswa

Universitas




Nomor SOP
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Tanggal Penstapan

| 24 September 2021

Tanggal Perubahan
Tanggal Berlaku
Efelkctif

Dizahkan Oleh

| 24 September 2021

24 September 2021

Dr./Oktavianus Pasoloran, SE., M.Si., Ak. CA
NIDN: 0926106801

MNama S0P

I Fembuatan KEartu Tanda Mahasizwa

Tujuan:
Menjelaskan alur tugas, wewenang dan
tanggung jawab sebagai acuan bagi
mahasiswa dan unit kerja terkait proses
pembuatan Kartu Tanda Mahasizswa
{ETM).

Sasaran:
Mahasizwa, Bagian Kemahaiswaan

Dasar Hunkum:
Pedeman Pengembangan Kemahasiswaan
dan Pedoman Organizsasi Kemahasizswaan,

I Keterkaitan:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami cara membuat KTM

2. Biza mengrunakan alat pencetalkt KTM

3. Biza Menggunakan kamera

4. Bisa menggunakan aplikasi pecetak KTM
Peralatan dan Perlengkapan:

1. Formulir Kartu Mahasiswa

2. Print KTM

3. Camera

4. Blanko KTM

Peringatan:

| Apabila dalam pelakzanaan SOP ini
mengalami kendala atau terdapat ketidak
sesuaian dengan peraturan berlalu, maka
S0P ini dapat direvisi per (semester [ tahun)

Pencatatan dan Pendataan:




BAGAN ALIR PEMBUATAN KARTU MAHASISWA

Pihak/Unit terkait
2 Kepala Bagian Durasi
Kegiatan Ne | Manhasiswa | Administrasi Dokumen Waktu
Kemaha=siswaan
Mahasi=zwa permohonan 5 menit
| mengajukan pembuatan
| permohonan 2 — KTM
| pembuatan KTM
Mahasiswa Mengisi KTM 3 menit
Form. Pembuatan g --i__l
e
KTM
Memotret dan v « KTM 15 menit
mencetal
3 1
Mén}'erahkan KTM ke « KTM 10 menit
mahasiswa
¢ | Ce—
Mendolumentasikan KTM 5 menit
form pembuatan 3
| Kartu




MNomor SOF 126

Tanggal Penetapan | 24 September 2021

Tanggal Perubahan | 24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efeletif

24 September 2021

Dizahlkan Olsh

Nama S0P Penganglkatan Pelatih Paduan Suara

Tujuan:

Menyedialkan pedoman/prosedur bagi
pelak=zanaan Penganglkatan Pelatih Paduan
Suara

Dasar Hukum:

Undang Undang No. 12 tahuan 2010
Peraturan Pemerintah No. 17 tahun 2010
Peraturan Pemerintah No 4 tahun 2014
Peraturan Menristek Dikti No. 55 tahun
2018

EepMenDikBud No. 135 tahun 1993
Tata Gereja Toraja

Anggaran Dasar dan Anggaran Rumah
Tangga YPTKM

Statnta UKI Toraja

Pedoman Organizasi Kemahasiswaan UKL
Toraja

10, Tata Kerja Paduan Suara UKI Toraja

WP B R

o

| Sasaran:

Pengurus Paduan Suara Kepala Biro
Kemahasizwaan dan Hubungan Alumni,
Walkil Rektor [II, Rektor.

| Kualifikasi Pelaksana:

1. Menguasai Peraturan Organisasi
Kemahasiswaan UKI Toraja.

2. Menguaszai Tata Kerja Paduan Suara
UKI Toraja.

3. Menguasai Teknik Kepelatihan Paduan
Suara

Keterkaitan:

| Peralatan dan Perlengkapan:

1. SOF Pendampingan Kegiatan 1. Tata Kerja Paduan Suara UKI Toraja
Pengembangan Minat Bakat pada Setiap 2. Form Daftar Hadir Rapat Pengurus
Program Studi 3. Form Syarat Pelatih Paduan Suara

2. 30P Pelatihan Paduan Suara 4, Form Usulan Nama Calon Pelatih

3. B0F Penyaluran Biaya Latihan Paduan Paduan Suara
Suara 5. Form Pernvataan Pelatih Paduan

Suara
6. Form Surat Keputuszan Helttor tentang
Penganglkatan Pelatih Paduan Suara
UKI Toraja
Peringatan: Pencatata.n dan Pendataan:

Apabila dalam pelaksanaan SOP ind
mengalami kendala atau terdapat ketidak
sesualan dengan peraturan berlaku, maka
S0P ini dapat direvizi per (semester) tahun)

1. Update Data Anggota Paduan Suara
Inti UKI Toraja
2. Dokumen lagu-lagu




BAGAN ALIRE PELAKSANAAN TRACER STUDY

Pihale/ Unit Terkait

Biro
Kemaha :
: Kabag . Walil Durasi
Kegiatan No Hub. snfiw:lan Rektor | Al . Dokumen Waktu
Alumni oy i
hub.
Alumni
Perziapan dan uji coba Aplikasi :
aplikasi tracer study b D tracer study g
Membuat surat Aplikasi
pemberitabuan untualk 5 "'I_.J I tracer study %ijpicn
pelakzanasn tracer
study
Berkoordinasi dengan Aplikasi
semua Kaprodi untulk v tracer study
mensosializasikan 3 I: = 1 jam
pelakzanaan tacer study
ini
Berkonsutasi dan ¥ Aplikasi
merembukkan prosedur 4 I::I tracer study S s
pengumpulan data
setiap alummni
Menyerahkan dan Aplikasi
menetapkan hasil tracer study
perumusan prosedur e
pelakzanaan tracer
study
Mengi=i kuesioner Aplilktaei
pendataan alumni pada ¥ tracer study :
sistem informasi tracer = I:I St
study
Melalkulcan penyusunan,
kompilasi dan verifikasi L
: aporat
dals el & Tracer 15 menit
berdasarkan hasil ¥
: : Study
luesioner pada sistem i .
informasi tracer study
Melaporkan hasil Laporan
pelakzanasn Tracer 7 . l |——|-' | Tracer 15 menit
Study Study
Menerima laporan v Laporan
pelakzanaan kegiatan 8 /A} Tracer 20 menit
tracer study i Study
Mengarsipkan dokumen Laporan
pelaksanaan kegiatan o D" Tracer 20 menit
tracer study Study




Nomor SOFP
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Tanggal Penstapan

| 24 September 2021

Tanggal Perubahan

| 24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efelktif

24 September 2021

Dizahlkan Oleh

DN 0926106801

Nama S0OF

Pgn}'elengga:&m Kegiatan di dalam Kampus

: Tujuan:

Melaksanakan kegiatan di luar kampus
dengan prozedur yang jelas dan
bertanggung jawab

Sasaran:
Kegiatan mahasiswa yang dilaksanakan di
dalam kampus dan mahasiswa atau
organisasi kemhasiswaan sebagai

| pelaksana kegiatan.

Dasar Hukum:
1. STATUTA UKI Toraja
2. Peraturan Akademik UKI Toraja
3. POK UKI Toraja
4. PEM UKI Toraja

' Kualifikasi Pelaksana:
Mahasiswa atau crganisasi
kemahasiswaan yang ditetapkan oleh
Pimpinan yvang berwenang melalui surat
| keputusan tentang Tim dan Kepanitiaan

Keterkaitan:

| Peralatan dan Perlengkapan:

Peringatamn:
| Apabila dalam pelakzanaan SOP ini
mengalami kendala atau terdapat ketidak
seszuaian dengan peraturan berlalon, malks
S0P ini dapat direvisi per (semester /tahun)

| Pencatatan dan Pendataan:




BAGAN ALIR PENYELENGARAAN KEGIATAN DI DALAM EKAMPUS

Pihak / UnitTerkait

kegiatan

Kegiatan 3 [— WD I/ Kabag. Organisasi | Kepala | (o o Dokumen %‘:f;f
Kaprodi kemahasiswaan Biro
Mahasiswa Proposal Kegiatan 2 mextit
mengajukan
permohonan 1 (:)'_'_'
penyelenggaraan
Kegiatan
Mahasiswa Formulir S menit
menerima dan 2 | i ‘ Pengajuan
mengi=si Form
Pengajuan
Mahasizwa ¢ Formulir 15 menit
meminta surat = ng_ﬂ_juﬂ_ﬂ_ perny.
petigantar dari 3 kegiatan
Kaprodi ¢ Surat Pengantar
Kaprodi
Mahasiswa » Formulir 10 menit
Meminta 4.1:| * Surat Pengantar
Perzetujuan Walil Kaprodi
| Dekan I
Mahasizwa * Surat Pengantar 3 menit
menga_mbil Surat K,a_pmdi ymgwd I
pefigantar yang 4 > telah disetujm
telah disetuju WD
I
Membahas Proposzal dan 10 menit
penigeajuan 3 :Jl:l pengajuan
| Menyetuai | L Propo=zal dan 10 menit
pengajuan 5 Tl———l pengajuan
Menyiapkan dan
| melaksanakan 7 D 4




Nomor SOF
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Tanggal Penetapan 24 September 2021
Tanggal Perubahan 24 September 2021
Tanggal Berlaku

Efelctif 24 September 2021

Dizahlkan Oleh

., ML35i., Ak, CA

Nama S0P

Pehyelenggaraan Kegiatan di Luar Kampus

Tujuan:
Melaksanaloan lkregiatan di luar kampus
dengan prosedur yvang jelas dan
bertangoung jawab

| Sazaran:

Kegiatan mahasizwa yang dilalk=analean di
luar lkkampus dan mahasiswa atau
organisasi kemhasiswaan sevbagad
pelaksana kegiatan.

Dasar Hukum:
1. STATUTA UKI Toraja
2. Peraturan Akademik UKl Toraja
3. POEUEKI Toraja
4. PEM UKI Toraja

| Kualifikasi Pelakeana:

Mahasizwa atau organisasi kemahasizswaan
vang ditetapkan oleh Pimpinan yang
berwenang melalui surat keputusan

| tenntang Tim dan Kepanitinan

Keterkaitan:

Peralatan dan Perlengkapan:

Peringatan:

Apabila dalam pelaksanaan S0P ini mengalami
kendala atau terdapat ketidak sesuaian dengan
peraturan berlalon, maka SOP ini dapat direvisi
per (semester [tahun)

. Pencatatan dan Pendataan:




BAGAN ALIR PENYELENGARAAN KEGIATAN DI LUAR KEAMPUS

Pihalk / UnitTerkait

melaksanakan
kegiatan

n

Kabag.
Organi
Kegiatan. | No | Maha ED V| sasi | Kepaia wr g | Dokumen %“I;’“
siswa i:fim kemah Biro axta
asiswa
an
Mahasizwa Proposal S menit
mengajukan Kegiatan
permohonan 1 — I
penvelengeara
an Kegiatan
Mahasizwa Formulir S menit
menerima dan 9 e Pengajuan
mengizi Form
Pengajuan
Mahasizwa i ¢ Formulir 15
meminta surat Pengajuan | menit
penga_n.ta.r dari peny.
Kaprodi 3 kegiatan
e Surat
Pengantar
Kaprodi
Mahas=izwa | :l ¢ Formualir 10
Meminta ———t s Surat menit
Persetujuan Pengantar
Wakil Dekan I Kaprodi
Mahasiswa » Surat 5 menit
mengambil D Pengantar
Surat 4 Kaprod:
pengantar yatngwd 1
vang telah telah
disetujui WD I dizetujud
Membahas Proposal 10
pengajuan 5 ] dan Menit
dengan WR 3 | pengajuan
menyetiju Proposal 10
pengajuan 6 |__.:' dan ) menit
penigajuan
Menyiapkan SLIP S menit
dan - e Pembavara




Nomor SOF
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Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efelktif

24 September 2021

Disahkan Oleh

Nama S0OF Pembentukan Unit Kegiatan Mahasizwa (TEM)
' Tujuan: Sasaramn:
Menyediakan pedoman/prosedur bagi | Mahasiswa, Bire Kemahasiswaan dan
| pelaksanaan Pembentukan Unit Kegiatan | Hubungan Alumni, Wakil Rektor 111,

Mahasiswa (UEM)

Eeltor.

Dasar Hukum:
. Undang Undang Neo. 12 tahun 2010
. Peraturan Pemerintah No. 17 tabhun 2010
. Peraturan Pemerintah No 4 tahun 2014
. Peraturan Menristek Dikti No. 35 tahun
2018
. KepMenDikBud No. 155 tahun 1998
. Tata Gereja Toraja
Anggaran Dasar dan Anggaran Bumah
Tangga YPTKM
. Statuta UKI Toraja
. Pedoman Organizasi Kemahasizwaan UKI
. Toraja
Keterkaitan:
1. SOF Pemilihan dan Pembekuan Pengurus
Organizaszi Kemahasizwaan
2. S0P Pemilihan Pengurus Organisasi
Kemahasiswaan

~1 O e LB e

o 0E

Kualifikasi Pelaksana:
1. Menguasai Peraturan Kemahasiswaan
Yang Berlaku
2. Menguasai Peraturan Organisasi
Kemahasiswaan UKl Toraja

Peralatan dan Perlengkapan:
1. Tata Kerja UKM
2. Form Daftar Hadir Rapat Anggota
UEM
3. Form Surat Keputusan Eelttor

Peringatan:
Apabila dalam pelaksanaan SOP im
mengalami kendala atan terdapat ketidak
sesuaian dengan peraturan berlaln, maka
S0P ini dapat direvisi per (semester/ tahun)|

Pencatatan dan Pendataan:

1. Daftar Anggota yang memuat minimal
25 orang mahasiswa dari minimal 2
fakultas

2. Dokumen REapat Pembentukan UKM




Bagan Alir Pembentukan UKEM

Pihak/ Unit Terkait

Biro

. 7 Duras
Kegiatan No Maha- Hemabacd | Wokd Dokumen i
T SEwaan Rektor Waktu
dan Hub. III
Alummni
Mahaszizwa
melakukan Rapat Daftar ’
Persziapan k CD Hadir % jam
Pembentulkan UKM L 4
Menyvusun Konze Eon=e .
'Tatah Kerja ) 2 Ij Tata KI:;:ria 8jam
Konsultasi dengan
Kepala Biro
Kemahasizswaan
dan Hubungan e Kon=e .
Alamani, ﬂlt;ﬁb&ﬂ{&ﬂ 3 — Tata KI:;c:ja e
| Bagian Pembinaan
Organizasi
Kemahaszizwaan
Melakulcan
pendalaman dan /\ — Konsep :
E perzetujuan (penol 4 [ :' ‘\rl/ I_—I- Tata Kerja 2 jam
| altan
Melakukan
Surat
| pendalaman dan Keputusan | 30
mengeluarkan 2 :
Pembentuk | memnit
Surat Keputusan an UKM
Pembentukan UKM )
| Menerima Surat Surat
Keputuszan Eektor Eeputuszan | 10
da.tpl mendolku- 5 D__D: Ferﬂbenmk menit
mentasikan an UEM
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Tanggal Penetapan

24 September 2021

Tanggal Perubahan

24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efeletif

24 September 2021

Dizahlkan Olsh

7!..

aly - e
I,
St us Pascloran, SE., M.Si., Ak, CA

NIDN 0926106801
Nama S0P Penganglkatan Pelatih Paduan Suara
Tujuan: | Sasaran:
Menyedialcan pedoman | prosedur bagi | Pengurus Paduan Suara Kepala Biro
pelakzanaan Penganglkatan Pelatih Paduan | Kemahasiswaan dan Hubungan Alomni,

Snara

Dasar Hukum:

Walkil Rektor [II, Rektor.

| Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang Undang Ne. 12 tahun 2010 1. Menguasai Peraturan Organisasi
2. Peraturan Pemerintah No. 17 tahun 2010 Kemahasiswaan UKI Toraja.
3. Peraturan Pemerintah No 4 tahun 2014 2. Menguaszai Tata Kerja Paduan Suara
4. Peraturan Menristek Dikti No. 55 tahun UKI Toraja.
2018 3. Menguasai Teknik Kepelatihan Paduan
3. EKepMenDikBud No. 155 tahun 1998 Suara
6. Tata Gereja Toraja
7. Angpgaran Dasar dan Anggaran Rumah
Tangga YPTKM
8. Statuta UKI Toraja
9. Pedoman Organizasi Kemahasiswaan UKI

Toraja
10, Tata Kerja Paduan Suara UKI Toraja

Keterkaitan:

| Peralatan dan Perlengkapan:

1. SOF Pendampingan Kegiatan 1. Tata Kerja Paduan Suara UKI Toraja
Pengembangan Minat Bakat pada Setiap 2. Form Daftar Hadir Rapat Pengurus
Program Studi 3. Form Syarat Pelatih Paduan Suara

2. 30P Pelatihan Paduan Suara 4, Form Usulan Nama Calon Pelatih

3. B0F Penyaluran Biaya Latihan Paduan Paduan Suara
Suara 5. Form Pernvataan Pelatih Paduan

Suara
6. Form Surat Keputuszan Helttor tentang
Penganglkatan Pelatih Paduan Suara
| UKI Toraja
Peringatan: | Pencatatan dan Pendataan:

Apabila dalam pelaksanaan SOP ind
mengalami kendala atau terdapat ketidak
sesualan dengan peraturan berlaku, maka
S0P ini dapat direvizi per (semester) tahun)

1. Update Data Anggota Paduan Suara
Inti UKI Toraja
2. Dokumen lagu-lagu




BAGAN ALIR “PENGANGEKATAN PELATIH PADUAN SUARA UKI TORAJA”

Pihak/ Unit Terkait

Biro
. Penguruns | Kemahasi | Walil 1 Durasi
Kegiatan No Paduan swaan Rektor Rektor Do Wakin
Suara dan Hub. I
Alumni

Daftar
Mendiskusikan Hadir Rapat
pentingnya pelatih 1 @ Pengurus; 2 jam
paduan suara Dolkumen

Has=il Rapat
Menyusun Tugas < Konzep
Poleok dan Fungsi E:I Tupoksi
{Tupoksi] Pelatih 2 Pelatih 3 jam
Paduan Suara Paduan

Suara
Konsultasi dengan
Kepala Biro Konszep
EKemahasiswaan dan Tupoksi
Hubungan Alumni, 3 o Pelatih 1 jam
meslibatlcan Bagian e Paduan
Pembinaan Organisasi Suara
Kemahasizwaan
Melalulkan Konzep
pendalaman dan Tupoksi
persetujuan 4 [::} : :: :> _Ea Pelatih ilﬂe_tﬁt
penolalan Paduan

Suara
Meminta Pengurus / Tupoksi
M&gﬂ:}ukan Nama = I—!= y Pelatih 20 _
Pelatih Paduan memnit

Suara
Pengurus mengajulkan Syvarat
minimal 2 nama, 6 v Pelatih; 15
untuk dizsamaikan Nama Calon | menit
kepada Wakil Relctor 111 E D Pelatih
Melakukan seleksi dan v Usulan
meneriskan hasilnya _ | l__._[ '| Na.l:l:tg 15
ke Reltor 7 Pelatih AR

Paduan

Suara
Menerbitkan SK
Pelatih Paduan Suara, | £ l—l'j Surat
menyerahkan kepada 3 E_ :1 Keputusan fr:c;n.it
Pengurus PS5 melahai Rektor
Biro KHM
Menerima, @ Surat 20
menindaklanjuti dan 9 Keputusan o
mendokumentasikan Eektor G




MNomor SOF
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Tanggal Penetapan

24 September 2021

Tanggal Perubahan

24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efeletif

24 September 2021

Dizahlkan Olsh

NION 0926106801

Nama S0P

Penyaluran Biaya Latihan Paduan Suara

Tujuan:
Menyedialcan pedoman/prozedur pelaksanaan
penvaluran biaya latthan paduan suara

| Sasaran:

Pengurus Paduan Suara, Kepala Bagian
Perencanaan Keuangan K Waldl Relktor II.

Da=zar Hukum:

Undang Undang Ne. 12 tahun 2010
Peraturan Pemerintah No. 17 tahun 2010
Tata Gereja Toraja

Anggaran Dasar dan Anggaran Bumah
Tangzsa YPTEM

Statuta UKI Toraja

Peraturan Keuangan UKI Toraja

Tata Kerja Paduan Suara UKI Toraja

oo B

S

Keterkaitan:
1. SOFP Penatakelolaan Keuangan
2. S0P Belanja Kegiatan
3. S0OF Pelatihan Paduan Suara
4. S0P Permohonan Belanja Rutin

| Kualifika=si Pelaksana:

1. Menguasai Program Kerja Penguiras
Paduan Suara UKI Torgja

2. Mengnaszai Peraturan Keuangan .

3. Menguaszai Tata Kerja Paduan Suara
UKI Toraja.

4. Memahami APE YPTEKM/UEKI Toraja

Peralatan dan Perlengkapan:

. Tata Kerja Paduan Suara UKI Toraja
Proposzal Latihan Paduan Suara

. Form Jadwal Latihan Paduan Suara
. Form Daftar Hadir Latihan
Peralatan komunikasi dokumentasi

. Laporan Kegiatan

OV LN LB e

Peringatan:
Apabila dalam pelalkt=zanaan SOP ini
mengalami kendala atan terdapat ketidak
sesuaian dengan peraturan berlakn, mala
S0P ini dapat direvisi per (semester/tahun)

: Pencatatan dan Pendataan:

1. Daftar Peserta
2. Dolumen Lagn




BAGAN ALIR “PENYALURAN BIAYA LATIHAN PADUAN SUARA™

Pihak/ Unit Terkait

: Pengurus Bagian Wakil Durasi
Kegiatan i Paduan Perenc. Rektor okumen Waktu
Suara Keuangan IT
Penyusunan
| Proposal Latihan Proposal
Futin (bulanan|, dan 1 D | Permintaan | 60
| menyerahkan kepada Biaya metuit
| Bag. Perencanaan | Latihan
| Keuangan
| Melakukan l Proposal
i Verifikasi, dan 2 - Permintaan 25
| meneruskan ke . Eiaya menit
| Wakil Raktor II Latihan
| Proposal
‘ Mendalami dan SSTAn
g Y Biaya
: men‘_r,-‘_etujm ¥ atihiaii
; permuntaan e 20
| kebutuhan biaya 3 iy el
latihan, dimasulkkan : s
| i orm
| ke dalam permintaan i
| binva patin Fermi_ntaa.ﬂ
| = Belanja
Rutin
| Menerima belanja ¥
I rutin dari YPTKM, “ S5
! meneruskan biaya 3 Kwitansi menit
| latihan ke Pengurus
| Paduan Suara
| Menerima biaya Sesuad
| latihan, melakukan i Ewritanst jadwal
| penata kelolaan kegiatan
Menyusun LE.P-C_I:F-ELﬂ ik
| dan menyampaikan Pins san | 30
| ke pimpinan melahai 7 v Bi sgH .
; : iaya menit
| Bagian Perencanaan T atiticni
| Keuangan
| Menerima Laporan, Laporan
! melakukan verifikasi, 8 Penggunaan | 30
| Klarifikasi, dan o ) Eiaya menit
! mendolumentasilkan Latihan

Catatarn: Kwitansi dibuat Bagian Perencanaan Keuangan




Nomor SOP

132

Tanggal Penetapan

24 September 2021

Tangegal Perubahan

24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efelctif

24 September 2021

Dizahkan QOleh

NIDN 0926106801

Nama S0P Pembekalan Calon Wisudawan
Tojuan: Sasaran:
Menyvedialkan pedoman /prosedur bagi | Mahasiswa calon wisudawan sebagai

perencanaan dan pelaksanaan pembekalan
Calon Wisudawan

peserta, Kepala Bagian Hubungan Alumni

dan Karir,

Kepala Bagian Perencanaan

Keuangan, Walkil Rektor III, Walkil Relkctor

II.

Dasar Hukuam:
1. Undang Undang No. 12 tabun 2010
2. Peraturan Pemerintah No. 17 tahun

EKEualifikasi Pelaksana:

1.

Menguaszai Program Kerja Pengurus
Paduan Suara UKI Toraja

2010 2. Menpguasai Peraturan Keuangan UKI
3. Tata Gereja Toraja Toraja
4. Anggaran Dasar dan Anggaran Fumah 3. Menpguazai Tata Kerja Paduan Suara
Tangga YPTKM UKI Teraja.
3. Statuta UKI Toraja 4. Menpguasai Teknilk Kepelatihan
6. Peraturan Keuangan UKI Toraja Paduan Suara
7. Tata Kerja Paduan Suara UKI Toraja 5. Memahami APEB YPTEKM/UKI Toraja
Keterkaitan: Peralatan dan Perlengkapan:
1. S0P Penatakelolaan Keuangan 1. Tata Kerja Paduan Suara UKI Toraja
2. 50P Belanja Kegiatan 2. Propos=al Pelatihan Paduan Suara
3. S0P Penyaluran Biaya Latihan Paduan 3. Form Daftar Hadir Rapat
Suara 4. Form Pengumuman Pelatihan Dasar
Paduan Suara
5. Form Pendaftaran Pelatthan Dasar
Paduan Suara
6. Form Jadwal Pelatihan Dasar Paduan
Suara
7. Form Daftar Hadir Pelatihan
8. Form 3Sertifikat Pelatihan
9. Peralatan komunikasi dokumentasi
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:
Apabila dalam pelaksanaan S0P  ini 1. Daftar Pezerta
mengalami kendala atau terdapat ketidak 2. Materi pelatihan

zesuaian dengan peraturan berlaku, maka
S0P ini dapat direwvisi per (zemester/tahun)




BAGAN ALIR “PELATIHAN PADUAN SUARA"™

Pihak/Unit Terkait

Kegiatan No | Mahasiswa Pengurus Paduan |Bagian Perenec. Walil Walil Dokumen ‘Ei’l:l:t?
Peserta Suara Keuangan Rektor IIT Rektor I1
Rapat Koordinasi Form Daftar
Pengurus Hadir Fapat;
menetapkan waktu 1 C) Dokumen Hasil | 120
pelaksanaan dan Eapat; menit
penyVusUNan Proposal
propozal kegiatan Kegiatan
Melaltulkan Verifileasi
dan meneruskan Proposal 30
Propozal kepada 2 =:|__B Keg?ata.ﬂ menit
Wakil Rektor III
Meindcalean Proposzal 20
imda]am&ﬂ gan 3 :—i—_hl:j Kegiatan (revisi] | menit
ersetujuan
Mendizposisi
pencairan dana Proposzal
kepf_uda Kepala 4 __,I-.. Keg%a.ta.n i[:mit
Bagian Perencanaan (rewisi)
Keuangan
Mencairkan Dana 3 Proposzal 30
dan meneruskan 5 _I"'L' I Kegiatan et
kepada Pengurus PS5 [rewisi)
Form
Membuka r PenpgumumanF | 2
Pendaftaran Pezerta 6 I___l"'__"' lfj orm mingou
Pendaftaran:
Form Jadwal
Melaksanakan - IJ_'—I‘__., Pelatihan: Sezuail
Pelatihan Form Daftar Jadwal
Hadir
Evaluasi Pelatihan Form Daftar
dan Penyusunan a Hadir- & G
Laporan, cetak ; 1
Laporan

Sertifkat pelatihan




Pemberian Sertifikat

p ; 30

Pelatihan kepada o Sertifikcat >
-+

peserta yang lulas (:} menit
Penvampaian
Leporen kepada | 4 T T |iaporen |2
Pimpinan/ P menit
Pengendalian
Menerima fmendolu 11 e Y

mentasikan Laporan




Nomor SOP
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Tanggal Penetapan

24 September 2021

Tanggal Perubahan

24 September 2021

Tanggal Berlalou
Efeltif

24 September 2021

Di=zahkan Olsh

Dyl

| .
i (f{f
Olktavianus Pasoloran, SE., M.Si., Ak. CA
DN 0926106801

MNama SOFP

Penyaluran Bantuan Sosial Dampak Bencansa
(sasaran: Mahasiswa Terdampak]

Tujuan:

Menyvediakan pedoman /prosedur pelaksanaan
penyaluran bantuan social dampak bencana
(sasaran: mahasiswa terdampalk)

Sasaran:
Mahaziswa terdampalk, Pengurus HMPE,
Kepala EBagian Administrasi

Kemahasiswaan., Walkil Eektor II., Walal

Rektor III.

Dasar Hukum:
1. Undang Undang No. 12 tahun 2010
2. Peraturan Pemerintah No. 17 tahun

Kualifikasi Pelaksana:
1. Memahami Statuta
2. Menpuasai Peraturan Keuangan .UKI

2010 Toraja
3. Tata Gereja Toraja 3. Menguasai Peraturan Oranisasi
4. Anggaran Dasar dan Anggaran Eumah Kemahasizswaan UKl Toraja
Tangga YPTEM 4. Menpguasai Program Kerja dan
2. Statuta UKI Toraja Anggaran YPTEM/UKI Toraja
6. Peraturan Keuangan UKI Toraja.
7. Peraturan Organisasi Kemahasizswaan
UKI Toraja
8. Program Kerja dan Anggaran
YPTEM/UKI Toraja
Keterkaitan: Peralatan dan Perlengkapan:
1. S0P Penatakelolaan Kenangan 1. RKAT UKI Toraja
2. S0P Belanja Kegiatan 2. Form Keterangan Terdampak Bencana
3. S0P Bantuan Sosial 3. Form Permchonan Bantuan
4. 50P Bantuan Sosial Dampalk Bencana 4, Kwitansi Penyerahan Bantuan
(zaszaran Masyvarakat Terdampak]
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:
Apabila dalam pelaksanaan S0P  ini 1. Jeni= bencana, waktu kejadian, alamat

mengalami kendala atau terdapat ketidak
zesuaian dengan peraturan berlalon, malka
S0P ini dapat direwvi=i per [semester /tahun)

2. Jumlah dan keadaan masyarakat
terdampalk

3. 5LIP Pembayaran Uang Kuliah

4. KRS zemester berjalan




Bagan Alir “Penyaluran Bantuan Dampak Sosial Bencana (zasaran: Mahasizwa Terdampale)”

Pihak/TUnit Terkait

Durasi

Kegiatan No | Pengurus Bagian Admin Walkil Walil Mahasiswa | Dokumen Waktu
HMPS Kemahasiswaan Rektor Il | Rektor IIl | Terdampak

Mengambil, dan mengisi Form Keterangan
lengkap Form Keterangan
Terdampak  Bencana di sardompale, Dencann 23

i ; 1 - [ ) SLIP Pembayaran Uan :
Admin Prodi dan 1 ; 3 € menit

Kuliah: KRS semester
menyerahkan kepada berjalan
Pengurus HMPS
Menerima Keterangan
Terdampalk Bencana dan 5 I:'] Form Keterangan | 10
meneruskan ke Bag., Adm. _—D Terdampak Bencana menit
Kemahasiswaan
Melakulkan Verifikasi, dan
Mengajukan  Permochonan 3 Form Permohonan 30
Bantuan  kepada  Walail I__'_|7—p| Bantuan mernit
Rektor I
Melakukan Pendalaman +
dan Menyetujui Jumlah Form Permohonan 20
Bantuan, ’ l;}erkmrdi.ﬂasi 4 I:j‘__hlj Bantuan merit
Walkl Relctor 111
Mencairkan Bantuan
melalui Bagian ¥ Form Permohonan 15
Perencanaan Keuangan dan 5 D——I:l Bantuan: ;
menyerahkan kepada Bag. Form Kwitansi Sementara | o0
Adm. Kemahasizswaan
Melakukan Koordinasi lisan -
mengenai waktu dan |:1 L _lj 10
tempat penyerahan 9 — g = *__'D metit
bantuan
Penyerahan Bantuan
kepada Mahasizswa i v :(i) Kwitansi {sementara) 2 g
mert

Terdampalc
Mendokumentasikan L4 Kwitanesi (tetap); 10
Penyerahan Bantuan 8 (j | Dokumen . 1

(foto/video faudic)




Nomor SOP
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Tanggal Penetapan

24 September 2021

Tangegal Perubahan

24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efelctif

24 September 2021

Dizahkan QOleh

Dir,
DN 0926106801

Nama S0P

Penvaluran Bantuan Kedulkaan Bagi
Mahasizwa Alctif

Tujuan:
Menyediakan pedoman/prosedur pelaksanaan

Sasaran:

Mahasizwa terdampalc,

Pengurus

peavaluran bantuan kedukaan bagi | Himpunan Mahasiswa Program Studi
mahasiswa yvang masih aktif kuliah {HMFPS|, EKepala EBagian Administrasi
Kemahasiswaan, Kepala Bagian
Perencanaan Keuangan K Wakil Eektor IL
Dasar Hukum: Kualifika=i Pelaksana:
1. Undang Undang No. 12 tahun 2010 1. Menguasai Peraturan Oganizasi
2. Peraturan Pemerintah No. 17 tabhun Kemahasiswaan UKI Toraja
2010 2. Menguasai Peraturan Keuangan UKI
3. Tata Gereja Toraja Toraja.
4. Anggaran Dasar dan Anggaran Fumah 3. Menguaszai Kode Etik dan Tata Tertib
Tangga YPTEKM Mahasiswa UKI Toraja
5. Stamuta UKI Toraja 4. Memahami APB YPTKM/UKI Toraja
5. Peraturan Keuangan UKI Toraja
7. Peraturan Organisasi Kemahasiswaan
UKI Toraja
8. EKeode Etik dan Tata Tertib Mahasizwa
UKI Tozraja
Keterkaitan: Peralatan dan Perlengkapan:
1. 30F Penatakelolaan Keuangan 1. Form Keterangan Kedukaan

2.
3.

4.
3.

S0P Eelanja Kegiatan

S0P Pengambilan Biays Penyelenggaraan
Kegiatan

S0P Permchonan Belanja Rutin

S0P Penyerahan Bantuan Sosial

2. Form Permohonan Belanja Rutin
3. Form Kwitansi Sementara
4. Form Kwitansi (tetap)

Peringatan:

Apabila

dalam  pelaksanaan S0P inid

mengalami kendala atau terdapat ketidak
sesuaian dengan peraturan berlaku, maka
S0P ini dapat direvisi per (semester/tahun)

Pencatatan dan Pendataan:
1. Slip Pembayaran Uang
Semester berjalan
2. KERE Semester berjalan
3. Informasi waktu pemakaman

Kuliah




Bagan Alir “Penyaluran Bantuan Kedukaan Bagi Mahasizswa Alctif”

Pihak/Unit Terkait
Bagian | Bagian : !
Kegiatan No Mhsw Leig: AE;?. Petgenc. Walksl Dokumen Dycsces
Berduka | o | Kemaha Keunang ek Walctn
HMPS | . II
siswaan an
Mengambil dan
mengisi lenglkap
Form Keterangan Forii
Kedukaan di Admin 25
Prodi dan ! D_D E:;&rmg&n mendt
menyerahkan
kepada Pengurus
HMPS
Menerima
Keterangan == -
Kedukaan dan 5 b 1 | T — 15
meneriskan ke — met
Bag. Adm. Kedulkaan
Kemahasiswaan
Menverifika=zi dan
menernizskan ke Form 15
Bagian g | e Keterangan | ..
Perencanaan Kedukaan
Keuangan
Menverifikasi dan ¥ Form 15
meneruskan ke | 4 | ....I | Keterangan menit
Walkil Rektor 11 Kedukaan
Mencairkan Dana
Kedukaan dan
menyerahkan 6 I | | Kwitansi 20
kepada Bagian 1 B [sementara) | menit
Perencanaan
Keuangan
Menyerahkan Dana
kepada Bagian 4 Kwitansi 20
Admin. Y B ] [zementara) | menit
Kemahasiswaan
Penyerahan
EBantuan Kedukaan
kepada mahasiswa 50
rang berduka, 8 ‘j » Kwitansi .
:;uejdohlmentasﬂan '{: rcEt
kegiatan dan bukti
administrasi




Nomor SOP
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Tanggal Penetapan

24 September 2021

Tanggal Perubahan

24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efelctif

24 September 2021

Disahlkan Oleh

\
Wy

Dr/Oktavianus Pasoloran, SE., M.Si., Ak, CA
NIDN 0926106801

Nama S0P

Penyaluran Bantuan untuk Panti Asuhan
Krizten (PAK) Tagari

Tujuan:

Menyediakan pedoman/prosedur pelaksanaan
penyvaluran bantuan untuk Panti  Asuhan
Kristen (PAK) Tagari

Dasar Hukum:

Undang Undang Ne. 12 tahun 2010
Peraturan Pemerintah No. 17 tahun 2010
Tata Gereja Toraja

Anggaran Dasar dan Anggaran Fumah
Tangza YPTEM

3. Statuta UKI Toraja

6. Peraturan Keuangan UKl Toraja

LD e

Sasaran:
PAK Tagari, Bagian Perencanaan
Keuangan, Walil ERektor I, ERektor,
| Pengurus YPTEM
| Kualifika=i Pelaksana:
1. Menpuasai  Program Kerja dan

Anggaran YPTEKM/UKI Toraja
2. Menguasai Peraturan Keuangan UKI
Toraja

Keterkaitan:
1. SOF Penatakelolaan Keuangan
2. SOF Belanja Kegiatan
3. 80P Permohonan Belanja Butin

| Peralatan dan Perlengkapan:

1. REAT UKI Toraja
2. Form Permohonan Belanja Futin
3. Kwitansi Penverahan Bantuan

Peringatan:
Apabila dalam pelakeanaan SOP imi
mengalami kendala atau terdapat ketidak
sesuaian dengan peraturan berlaku, maka
S0P ini dapat direvisi per (semester/taban)

| Pencatatan dan Pendataan:

1. Bantuan diserahkan pada =alah =satu
perayaan HRG atau Dies Natalis UKI
Toraja

2. Dizserahkan oleh Rektor dan/atan
Pengurus YPTEM




Bagan Alir “Penyaluran Bantuan untulc PAK Tagarn®

Pihal /TUnit Terkait

: Bagian Walkil Durasi
Kegiatan No TPAK . S, Haktor: | Baksor P;mﬂgurus Dokumen Waktu
£ Keuangan II
Mempelajari
tersedianya 10
bantuan untuk 1 | } REAT By
FAK Tagari
dalam REEKAT
Memasukkan
REAT:
Bantuan untuk ¥ :
i Form
PAK Tagari 5 [ el ] o i |8
dalam . menit
an Biays
Permohonan Rutin
EBiaya Rutin
= Form
Mm}ﬂm']m dan EL:I Permohon | 20
glenca.irka.n an Biaya | menit
Rutin
Menyerahkan
Dana kepada i
. e o |20
Bagian I Kwitansi e
Perencanaan
Keuangan
e ~- Form
> 4| ¢ Surat 20
Perrpedlin da_n |:—|1 i *I |‘__ﬂ | Pemberita | menit
menghubung: —_—
para pihak
Penyerahan i : :
B ibiamm Dﬂl Kwritan=i 1 jam
Mendolumen- @ Kvwit . 10
tasikan Kwitansi RIS, mernit




Nomor SOP
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Tanggal Penstapan
Tanggal Perubahan

24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaknu
Efektif

24 September 2021

Disahkan Oleh

- el
anus Pasoloran, SE., M.51., Ak, CA

IN 0926106801
Nama SOP Penyaluran Bantuan Sozial
' Tujuan: Sasaran:
Menyediakan pedoman /prosedur | Pensrima Bantuan, Bagian Perencanaan

| pelaksanaan penyaluran bantuan sosial

Dasar Hukum:
1. Undang Undang No. 12 tahun 2010
2. Peraturan Pemerintah No. 17 tahun
2010
Tata Gereja Toraja
Anggaran Dasar dan Anggaran Bumah
Tangga YPTEM
Statuta UKI Toraja
Peraturan Keuangan UKI Toraja
Program Kerja dan Anggaran
YPTEM/UKI Toraja

il

pauiis 2

Eeuangan, Wakil Rektor I, Reltor,
Pengurus YPTEKM
Kualifikasi Pelaksana:
1. Memahami Statuta
2. Menguasai Peraturan Keuangan UKI
Toraja
3. Menguasai Program Kerja dan
Anggaran YPTEKM/UKI Toraja

Keterkaitan:
1. S0F Penatakelolaan Keuangan
2. S30F Belanja Kegiatan
3. S30F Permochonan Belanja Rutin

Peralatan dan Perlengkapan:
1. REAT UKI Toraja
2. Form Dizposisi
3. Form Permohonan Belanja Rutin
4. Kwitanei Penyerahan Bantuan
3. Permohonan Bantuan

| Peringatan:
Apabila dalam pelaksanaan SOP im
mengalami kendala atan terdapat ketidalk
sesuaian dengan peraturan berlalon, malka
S0P ini dapat direvisi per (semester/tahun)|

Pencatatan dan Pendataan:

1. Bantuan diserahkan pada salah satu
perayaan HRG atau Dies Natalizs UKI
Toraja

2. Dizerahkan oleh Rektor dan fatau
Pengurus YPTKM

3. Alamat dan kontak Penerima Bantuan




Bagan Alir “Penyaluran Bantuan Sosial™

Pihak/Unit Terkait

: . Bagian Walkil Peng- Durasi
Kegiatan No l;ene;;nma o Riktor | Rekitior ens Dokumen Waktu
antian | Kewangan | 1II YPTKM
Mengajukan
Permohonan [ } i I P s 10
Senkaa : Bantuan menit
kepada
Relctor
Mempelajari v
dan Permohonan
mendisposi=i, | 2 I__ | Bantuan :fenit
kepada Walal Form Disposisi
Relrtor 11
Menverifika=i ¥ P SEititiat
Keterzediaan 3 :l.(__pl::l Hatada: 15 _
Anggaran BKAT menit
dalam REAT
Memasulkkan
Hmbom [“—l o] ?frg; 30
galnm ;. s Permohonan menit
Permohonan Biava Butin
Biava Eutin Y
Menyetijui Fiiriii
dan o 20
: > Permohonan :
mencairian ; ; menit
Biaya Rutin

dana
Menyerahkan
Dana kepada

: : : 20
Eagian 7} | _IL" Kwitansi menit
Perencanaan
Keuangan
Mengatur Ijlr:l
Jadwal
i:zy&r&ha.n - I | | | Form Surat 20
berkoordinasi | | I [ [ | Prethertabuan: | senit
dengan para ] |
pihals *
Frayerahan 3 _I Kwitansi 1 jam
Bantuan |—_, J
Dokumentasi b 10
kegiatan dan = [ | Kwitansi menit

administrasi




Nomor SOF 137

Tanggal Penetapan | 24 September 2021
Tanggal Perubahan | 24 September 2021

Tanggal Berlaku

Efelctif 24 September 2021

Disahkan Oleh

Nama SOP Pendampingan Kegiatan Pengembangan
Minat Bakat pada Setiap Program Studi

| Tujuan: Sasaramn:
Menyediakan pedoman/prosedur pelaksanaan | Dosen Pendamping, Ketua Program Studi,
| pendampingan kegiatan pengembangan minat | Kepala Bagian Administrasi

s

b

| bakat mahasiswa pada setiap program studi Kemahasiswaan, BEektor/Wakil Eektor III.
| Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
1. Undang Undang No. 12 tahun 2010 1. Menguasai Peraturan Organisasi
2. Peraturan Pemerintah Neo. 17 tahun 2010 Kemahasiswaan UKl Toraja
3. Tata Gereja Toraja 2. Memiliki minat dan bakat
4, Anggaran Dasar dan Anggaran Fumah 3. Memahami pendekatan pendampingan
Tangga YPTEM

Statuta UKI Toraja

6. Peraturan Organizasi Kemahasiswaan
Keterkaitan: Peralatan dan Perlengkapan:
1. 30F Pembimbingan Akademilke 1. Panduan Pendampingan
2. 30F Laporan Pertangrungjawaban 2. Form Tugas Dosen Pendamping
Kegiatan 3. Form Usulan Nama Dosen
3. S0P Pelak=anaan Kegiatan Insidentil Pendamping
Mahasiswa 4, Form Keputuszan Rektor Tentang
4, Doszsen Pendamping
5. Form Pelakesanaan Pendampingan
6. Form Laporan Pendampingan
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:
Apabila dalam pelaksanaan SOP ini 1. Daftar Maha=zizwa Yang Didampingi
mengalami kendala atan terdapat ketidalk 2. Catatan Kegiatan Pendampingan
sesuaian dengan peraturan berlalon, malka 3. Catatan prestasi/capaian kinerja

S0P ini dapat direvisi per (semester/tahun) pendampingan




Bagan Alir “Pendamypingan Pengembangan Minat Bakat Mahasiswa Pada Program Studi™

Pihak/ Unit Terkait

Kepala

Dosen Ketua Bagian Reletor] Durasi
Kegiatan No Peada | Prog Pezab. Walkil Dokumen Wai
¥ . Rektor
m-ping Studi Organss. I
Kemah
Melakukan
soializasi p o
pendampingan 1 - { ] ’ 2 jam
minat balkat Petidumpinges
mahasiswa
Mengusulkan
Nama Doszen
Pendamping d_a_n ¥ Usulan Nama
Program Studi 20
; 2 » Do=zen :
kepada Bagian ol mendt
Pembinaan piag
Organsasi
Kemahasizwaan
Melalulkan
pendalaman dan hJ U=zulan Nama 50
meneruskan ke 3 Dozen 3
. . memt
Rektor melalhmn Pendamping
WR III
Surat
Mengeluarian Ke
putusan
Surat Keputuszan Y 30
4 Rektor tentang 2
Dosen menit
Pendamping Hiessn
Pendamping
Surat
Meneruskan SK Keputusan
Rektor dan Rektor tentang 50
memberikan 3 4 " Dosen it
tugas pendam Pendamping; ment
pingan Tugas
Pendampingan
Form
M&laksan_akan 5 Bofapasi 20 )
Pendampingan ; meit
Pendampingan
Menyusun
Laporan
Pendampingan h
dan
menyampailzan - Form Laporan | 30
ke Ketua Program Pendampingan | menit
Studi dan Bagian
Pembinaan
Organisasi
Kemahasiswaan
Melakukan ¥
Monitoring, s { ] |: :I Form Laporan | 30
Evaluasi dan Pendampingan | menit
Pengendalian

Organisasi Kemahasiswaan.

CC. Panduan Pendampingan dan Tugas Pendampingan disusun oleh Bagian Pembinaan




Nomor S0P

138

Tanggal Penetapan

24 September 2021

Tangegal Perubahan

24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efelktif

24 September 2021

Disahkan Oleh

NIDN 0926106801

Paszoloran, SE., M.5i., Ak., CA

Nama SOP

Pendampingan Program Hibah Bina Deza
(FHEL)

Tujuan:
Menyediakan pedoman/ prosedur pelaksanaan
pendampingan Program Hibah Bina Desa
(PHEL)

Sasaran:

Penpgurus Organisasi Kemahasiswaan
{(Pengurus OK), Kepala Lembang/Lurah
{Lembang/Lurah Binaan), Dosen
Pendamping Walil Relcter II1, Kepala
Bapgian Pembinaan Organisasi
Kemahasiswaan

Dasar Hukuam:

1.

Undang Undang No. 12 tahun 2010

Kualifikasi Pelak=ana:
1. Menguasai Program Hibah Bina Desa

2. Peraturan Pemerintah No. 17 tahun {FHED)
2010 2. Menguasai Peraturan Organizasi
3. Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 Kemahasiswaan
tentang Penyelenggaraan Pendidilcan
Tinggi dan Pengelolaan Perpuruan
Tinggi
4. Panduan Program Hibah Bina Desa
5. Tata Gereja Toraja
6. Anggaran Dasar dan Anggaran Fumah
Tangga YPTKM
7. Statuta UKI Toraja
8. Peraturan Organizaszi Kemahasiswaan
UKI Toraja.
Keterkaitan: Peralatan dan Perlengkapan:
1. S0P Pendamingan Unit Usaha 1. Proposal FHEBD
Mahasizswa 2. Form Permintaan Kesediaan Dosen
2. S0P Pendampingan PKM Pendamping
3. S0P Pembentukan UKM 3. Form Pernyataan Kesediaan Do=zen
4, S0P Desa Binaan Pendamping
4. Form SK Pengurus OK;
5. Form 5K Desen Pendamping:
&, Rekomendasi Relktor;
7. Surat Pernyataan Kezediaan
Kerjasama Kepala Lembang/Lurah
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

Apabila dalam pelaksanaan SOP ini
mengalami kendala atau terdapat ketidal
zesuaian dengan peraturan berlaku, malka
S0P ini dapat direvisi per [semesterftahuin)

1. Panduan PHED

2. Panduan Pendampingan Organisasi
Kemahasiswaan.

3. Data Dosen PAKS dan Pendamping
Organisasi Kemahasiswaan




Bagan Alir “Pendampingan Program Hibah Bina Desa™

Orgns. Kemhswan

Pihak/Unit Terkait
. Rektor/ .
Kegiatan No Dosen Fengllims. Begian ?eul.-h' Walil Kepala Dokumen T9atuel
. Organisasi Organi=sasi Walktu
Pendamping ; : Rektor | Lembang/Lurah
Kemahasiswaan | Kemahasiswaan I
f;ﬁg}D"fs“ﬂ Propoel | C Proposal PHED St
Proposal PHED:
Meminta Kezediaan | Le Form Permintaan i
Dozen Pendamping 2 — Keszediaan Do=zen ) zmemil
Pendamping
; . L Form Pernyataan
E::Ezr‘lﬁl;en ping 3 E:| Keszediaan Do=zen 20 menit
Pendamping
Mengajukan
EI;GPIGSE-]I}i:lﬂ Propozal PHED:
Pendamping ke 4 ﬁ—j E{;ng?em}gusen 15 menit
Bag. Pemb. Pandarnping
Organizasci
Kemahasizswaan
Mendalami dan L Proposal PHED:
meneruskan Form Pernyataan :
Ii—r
kepada Rektor/ WR 2 I__—I Kesediaan Dosen 30 menit
111 Pendamping
Mendziami dan v SK Pengurus OK;
Menyetujui, dan :l SK Dosen
mengeluarkan & Pend e 60 menit
Surat Keputusan Rek P d &
dan Rekomendasi omenaast
Menyverahkan Surat A SK Pen < OK:
Keputusan dan - SK Dnsgen ’
Rekomendasi 7 O Pandstmping 60 menit
kepada Peagurus R.ekq:rmendasri




SK Do=zen

]lfeijan_j-ian Pendamping;

; Surat Pernyataan :
Kerjasama dengan Kesja "dEﬂgEI.ﬂ 30 menit
Lembang /Lurah < ;:1 Kep ;ﬂma
gvartin Lembang/Lurah

Propos=al PHED;
Form Pernyataan
Keszediaan Do=zen
Pendamping:
. SK Pengurus OK;
MEHE’FE pasi Rekomendasi 20 menit
ke Dirjen Belmawa Belktors

Surat Pernyataan
Kezediaan
Kerjazama Kepala
Lembang/Lurah




Nomor S0P

139

Tanggal Penetapan

24 September 2021

Tanggal Perubahan

24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efelktif

24 September 2021

Dizahkan Oleh

Ak, CA

NIDN 0926195801

Mama SOP Pendampingan Program Kreativitas
Mahasizwa {PKM)
Tujuan: Sasaran:
Menyediakan pedoman/prosedur | Kelompok Mahasiswa Pelaksana, Dozen
pelaksanaan pendampingan Program | Pendamping, KepalaBirc Kemahasiswaan

Kreativitaz Mahasizwa [PEM)

dan Hubungan Alumni/ Kepala Bagian
Pembinaan Organisasi Kemahasiswaan,
Rekltor /Walkl Relctor 111,

Dasar Hukum:
1. Undang Undang No. 12 tahun 2010
2. Peraturan Pemerintah No. 17 tabhun
2010
3. Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014

tentang Penyelengraraan Pendidilcan

Tinggi dan Pengelolaan Perpuruan
Tinggi

Panduan Program Hibah Bina De=a
Tata Gereja Toraja

Ll

Tangga YPTKM
Statuta UKI Toraja

e

UKI Toraja.

Anggaran Dasar dan Anggaran Bumah

Peraturan Organisaszi Kemahasiswaan

Kualifikasi Pelak=ana:
1. Menguasai Program Kreativitas
Mahasiswa
2. Menguasai Peraturan Organiszasi
Kemahasiswaan

Keterkaitan:
1. S0P Pendamingan Unit Usaha
Mahasiswa
2. S0P Pendampingan PKM
3. SOP Pembentukan UKM
4, SOP Desza Binaan

Peralatan dan Perlengkapan:
1. Proposal Program Kreativitas
Mahasiswa
2. Form Usulan Tim Pelaksana dan
Dosen Pendamping
3. Form SK Tim Pelaksana
4. Form Laporan Kegiatan

Peringatan:
Apabila dalam pelaksanaan SOP ini

Pencatatan dan Pendataan:
1. Panduan PEM

mengalami kendala atau terdapat ketidalk
zesuaian dengan peraturan berlaku, maka
S0F ini dapat direvisi per (semester/tahun)

2. Panduan Pendampingan Organisasi
Kemahasiswaan.
3. Data Dosen PAKS dan Pendamping

Organizasi Kemahasiswaan




BAGAN ALIR “PENDAMPINGAN PROGRAM KREATIVITAS MAHASISWA™

Pihak/ Unit Terkait
Biro KHM /Bag.

Eagiataa No | Kelompok Dosen Pemb. Rektor/ Dokumen ;‘:ft?
Mahasiswa Pendamping Organisasi Wakil Rektor III
Kemahasiswaan

Mengunduh dan Menyusun

Proposzal PEM yang sesuai, 1 D——DD Proposzal PEM | 4 jam

bersama Dosen Pendamping

Konsultasi dengan Biro Proposal

KHA /Bagian Pembinaan PEM:; Usulan 30
Organizasi Kemahasizswaan 2 > > Tim i
dan menerskan kepada L Pelalrzana

Rektor /Walkil Reletor 111

Surat
Membahas, menyetujui, dan 3 Keputusan
| Rektor 30
mengeluarkan SK Rektor 4 R - Sk
tentang Tim Palaksana PKM — &
Pelalk=zana
PEM
Meneruskan Proposzal ke kL 10
Dirjen Belmawa DIKTI 3 Proposal -
i menit
Melakzanakan PEM, .
mengelola dana, menyusun Sesuai
Laporan kegiatan dan € Laporan : dwal
penggunaan dana untuk -+ =I jadw
disampaikan kepada Biro KHA
Menerima laporan, is
menverivikasi, dan 7 > ) Laporan menit

mendokumentasikan




Nomor SOP

140

Tanggal Penetapan

24 September 2021

Tangegal Perubahan

24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efelctif

24 September 2021

Dizahkan QOleh

NIPN 0926106801

Nama S0P Pe[h}'ampaian Azpiras=i Mahasizwa
Tujuan: Sasaran:
Agar penyampaian  aspirasi mahasiswa | 1. Organisasi kemahasiswaan /mahasiswa
mengikuti prosedur dan mekanisme standard | 2. Pimpinan di bidang kemahasizwaan
dan mentaati ketentuan yang berlalu untuk (Ketua Progdi, WD 3, Kabid. Pembinaan
menyampailkan gagasan dan aspirasi demi Org. Kemahasiswaan, Kepala Biro

kemajuan
demolrasi

lembaga dan berdasarkan asas

Dasar Hukum:

1. UU Nomer 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.
2.PP Nomor 66 Tahun 2010 tentang

Perubahan ataz Peraturan Pemerintah
Nomor 17 Tahun 2010 tentang Pengelolaan
dan Penyelenggaraan Pendidikan.

3. Keputuasan Menteri Pendidikan dan

Kebudayvaan Republik Indonesia No.
155/U/1998 tentang Pedoman Umum
Organisasi Kemahasiswaan di Perguruan

Tinggi Menteri Pendidikan dan Kebudayaan

. Tata Gereja Toraja

. Keputuzan YPTKM mengenai Program Kerja
Tahunan, dan Anggaran Pendapatan dan
Belanja YPTEM /UKI Toraja.

e

6. Statuta UKI Toraja.

7. Bencana Strategizs UKI Toraja.

8. Keputuzan  Eektor tentang Pedoman
Organizasi kemahasiswaan (POEK} UKl
Toraja.

9. Keputuzan Rektor tentang Peraturan

Akademik dan EKode Etik Mahasiswa UKI

Kemahasiswaan dan Hu Alumni dan
WE 3 dan Rektor] =esuai dengan
kewenangannya masing-masing

Kualifikasi Pelak=sana:

1. Menpuaszai/memahami Statuta UKI
Toraja.

2. Menpguasaifmemaham Rencana
Strategis UKI Toraja.

3. Menpgussai/memshami POK UKI
Toraja

4. Menguasai/memahami Peraturan

akademik dan kodes etik mahasizwa
UKI Toraja

Toraja
Keterkaitan: Peralatan dan Perlengkapan:
S0P Kegiatan Mahasiswa dan SOP Akademile
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:
1. Apahbila dalam pelaksanaan S0P ini | Agenda kegiatan penyvampaian aspirasi
mengalami kendala atau terdapat | mahasiswa
ketidaksesusian dengan peraturan berlalu,
maka S0P ini dapat direvisi

(persemester [ tahun)

2. Apabila S0P tidak dilaksanakan sesuai
perosedur vang, maka penyvampsian
aspirasi tidak akan dilayani




BAGAN ALIR PENYAMPAIAN ASPIRASI MAHASISWA

Pihak/Unit Terkait

Pimpinan yang berwenang/
diberi wewenang (Kprodi/

Kegiatan No ﬂrgan} sasi Walkil Dekan 1, Kabag. Dokumen Durasi
kemahasiswaan/ = Waktu
rwakilan Pembinaan Org. Staff
Pea.h P Kemahasiswaan/ Dekan/
mahasiswa Kepala Biro Kemahasiswaan/
WR 3/ Rektor
Menyampaikan surat ke pimpinan Surat
vang berwenang diwakili oleh ( :I :;:m 2 10-20
organiszasi kemahasizswaan pada Es ivrasip menit
level masing-masing P
Surat ditnjukan ke pimpinan yang Surat
: L 3 10-20

berwenang melalui staf pempinan, 4 penyampaian | .
untule diteruskan ke pimpinan aspirasi
Mempelajari maksud surat dari v
organizasi kemahasiswaan sebagai Surat 20
perwakilan mahasiswa penyvampaian .

; TR menit
berdasarkan azas urgensi dan aspirasi
manfaat,
Menindaklanjuti surat tersebut
dengan tidak menanggapi atau v
apabila ditanggapi, pimpinan Surat
memberi instruksi kepada staf e 40
untuk melakukan pemanggilan Es ivrasip menit
kepada perwalilan mahasiswa P
sesuai dengan jadwal yang yang
telah ditentukan
Staf pimpinan pada level masing-
masing melakukan pemanggilan Surat 60
kepada perwakilan mahasiswa “ penyampaian :

i S menit
untul bertemu dengan pimpinan aspirasi

vang berwenang/diberi wewenang.




Nomor SOP

141

Tanggal Penetapan

24 September 2021

Tangegal Perubahan

24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efelctif

24 September 2021

Dizahkan QOleh

Dir.
G 0926106801

il

\GB¥4/
el __fhﬁ Pasoloran, SE., M.5i1., Ak., CA

Nama SOQP Survey Kepuaszan  Mahasiswa  Terhadap
Pelayvanan Kemahasiswaan
Tujuan: Sasaran:
Menyediakan pedoman/prosedur bagi | 1. Organizasi Kemahasizswaan;

pelaksanaan Suarvery kepuasan layanan
Kemahasiswaan guna perbaikan muta.

2. Kabag Organizaszi Kemahasizwaan;

3. Kabag Administrasi kemahasiswaan;

4. Kepala Biro Kemahasiswaan dan
Hubungan Alumni;

5. Wakil Rektor III;

6. Rektor.
Dasar Hukum: Kualifika=i Pelak=ana:
1. Undang Undang No. 12 tahun 2010 1. Menguasai Peraturan Organisasi
2. Peraturan Pemerintah No. 17 tahun 2010 Kemahasiswaan UKl Toraja.
3. Peraturan Pemerintah No 4 tahun 2014 2, Menguasai Tata Kerja Pelaksanaan
4. Peraturan Menristek Dikti No. 33 tahun kegiatan dan layanan kemahasiswaan
2018 3. Menpguasai Teknik Kepelatihan Paduan
3. KepMenDikBud No. 155 tahun 1998 Suara
6. Tata Gereja Toraja
7. Angparan Dasar dan Anggaran Rumah
Tangga YFTKM
8. Statuta UKI Toraja
9. Pedoman Organizasi Kemahasizwaan K]

Toraja
10.Tata Kerja Paduan Suara UKl Toraja

Keterkaitan:

Peralatan dan Perlengkapan:
Aplikasi google form (survey
layanan mahasiswa)

kepuaszan

Peringatan:

Apabila dalam pelaksanaan S0P ini
mengalami kendala atau terdapat ketidak
sesuaian dengasn peraturan berlaku, maks
S0P ini dapat direvisi per {semester [ tahun)

Pencatatan dan Pendataan:
1. Jumlah mahasiswa pengisi kuesioner
|semester 4-7)
2. Hasil oclahan data terkait kuesioner




BAGAN ALIR “SURVEY KEPUASAN MAHASISWA TERHADAP LAYANAN
KEMAHASISWAAN"
Pihak/ Unit Terkait
Kabag. Kepala
Kegiatan No Ai’:_l:;'ts K?ﬁ:‘dl Mahasis Ke]E::ll:lrac;la Dokumen E‘;EEE
Kemaha | Dekan I e siswaan
siswaan fWR III
Menghimpun semua
unitg:langpbernﬂung @ 2 Da_ﬁ}fa_r
e Hadir
di Bidang
Kemahasiwaan R._apa.t
Bidang ]
untuk membahas= 1 ) 2 jam
Kemahasis
'l_iﬂ.ﬂ menylsin A
ms_ttumen kepuasan o Pl
layanan :
kemahasziswaan Hoakopal
Menviapkan ¥ Draft
kuesioner kepuasan I Kuesicner
layanan 2 Kepua=an I
kemaha=ziswaan Layanan minggu
Eemahasisw
aan
Mensosializsasilkan Surat
kegiatan survey Pemberitah 1
kepada seluruh 1amit 3 uan ke ;
terkait {prodi hingga > Ij Ka.Prodi THneER
faloultas) dan WD I
Mengirimkan < Euesioner
kussioner epua=an
4 E:l Layanan 2 hari
Kemahasisw
aan
Mengolah dan Eekapan
menganalizis hasil 3 hasil 1 hari
§ E‘ Kuesicner
Membuat laporan ¥ Dokumen
Survey dan Laporan ;
membahas bersama 8 terkait hasil A
SUrvEY
Melalkukan v Dolkumen
pendalaman dan - //N\ |—_| Laporan 3 hari
Perzetujuan / \/ L terlait hasil
Penclalkan survey
Publikasi dan
mendokumentasikan 8 (:) < <> Eﬂli_'umen 10 :
asil survey menit

ha=il Survey




Nomor SOP 142

Tanggal Penetapan | 24 September 2021

Tangegal Perubahan | 24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efektif

24 September 2021

Disahkan Oleh

Nama SOFP Penggantian Pengurus Organizasi
Kemahasizswaan

Tujuan:

Menyediakan pedoman prosedur
pelaksanaan penyaluran bantuan social
dampak bencana (mahasizwa terdampak]

Sasaran:

Pengurus Organisasi Kemahasiswaan
(Pengurus QK|. Bagian Pembinaan
Organizasi Kemahasiswaan, Biro
Kemahasiswaan dan Hubungan Alumni
Walkil Rektor 11

Daszar Hukum:

1. Undang Undang No. 12 tahun 2010

2. Peraturan Pemerintah No. 17 tahun
2010

3. Tata Gereja Toraja

4. Anggaran Dasar dan Angpgaran Eumah
Tangga YPTKM

5. Statuta UKI Toraja

& Peraturan Organizasi Kemahasiswaan
(POK) UKI Toraja

7. Tata Kerja Organizasi Kemahasiswaan

Kualifikasi Pelak=ana:
1. Menguasai Peraturan Organisasi
Kemahasiswaan
2. Menpguasai Tata Kerja Organisasi
Kemahasiswaan

Keterkaitan:
1. SOP Pembentukan UKM
2. S0P Permochonan Penggunaan Fasilitas
Kampus
3. S0P Pengajuan Proposal Kegiatan

Peralatan dan Perlengkapan:

1. POK UKI Teraja

2. Tata Kerja Organisasi
Kemahasiswaan .

3. Form Pemberitahuan

4. Form Berita Acara Pemilihan
Pengurus Organizasi Kemahasizwaan

5. Form SK Rektor tentang

6. Susunan Pengurus Organisasi
Kemahasiswaan

7. Form Naskah Pelantikan Pengurus
Orpanizasi Kemahasiswaan

Peringatan:
Apabila dalam pelaksanaan SOP ini
mengalami kendala atau terdapat ketidak
zesuaian dengan peraturan berlaku, maka
S0P ini dapat direwvisi per (zemester/tahun)

Pencatatan dan Pendataan:
1. Susunan Panitia Kongres /Rapat
Umum /Rapat Kerja Tahunan
2. Dokumen hasil Kongres/Eapat
Umum /Hapat Kerja Tahunan




BAGAN ALIR “PENGGANTIAN PENGURUS ORGANISAS]I KEMAHASISWAAN"

Pihak/ Unit Terkait

Biro
Bagian Rektorf .
Kegiatan No Pempusus Pembinaan Rormanlis Wakil Dokumen Dhes i
Organss. Or 3 dan Bebitar Waktu
Kemahsw e Hub.
Kemahsw At II1
e rox:
Ke 1 Tata Kerja 30
o i cegriraia @‘__’:] Organisasi menit
TR Kemahasizwan
Kemahasiswaan |
Memberi tahu
PE:I!IEJ.II‘L‘IE_ oK ¥
mengetial
i it | = |
beralkhirnya
Kepengurusan
OK
Memperziapkan |
pelaksanaan b4 Susunan
Kongres, E I Panitia
dan fatau Rapat | 3 Kongres /Rapat | 2 jam
Umum, Umum /Rapat
dan fatau Rapat Kerja Tahunan
Kerja Tahunan |
Melalkulan L | Berita Acara
Pemilihan 4 E:’ Pemilihan 8 jam
Pengurus OK Pengurus OK
| Dokumen hasil
Menvampaikan Kongees/Rapat
Hasii Kongres/ Uennm Rapat
".JI I_ Kerja 15
Rapat Um}lm,f' 2 _'.I: Tal?unaﬂ: menit
E:Ei;fﬂmj& Berita Acara
Pemilihan
| Pengurus OK
Form 3K
Mendalami dan 4 Relktor tentang | 20
Memutuskan 2 |::| Susunan menit
| Pengurus OK
Menyerahkan Form SK
Surat - | IF"" Reltor tentang | 10
Keputusan Susunan menit
kepada OK | Pengurus OK
| Form SK
v ¥ Reltor tentang
: T e Susunan
l}fmglm.lElEﬂﬁks oK : (__') :I Pengurus OX ilDEﬂit
Form Naskah

Felantikan

| Pengurus QK




Nomor SOP 142

Tanggal Penetapan | 24 September 2021

Tangegal Perubahan | 24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efektif

24 September 2021

Disahkan Oleh

Nama SOFP Penggantian Pengurus Organizasi
Kemahasizswaan

Tujuan:

Menyediakan pedoman prosedur
pelaksanaan penyaluran bantuan social
dampak bencana (mahasizwa terdampak]

Sasaran:

Pengurus Organisasi Kemahasiswaan
(Pengurus QK|. Bagian Pembinaan
Organizasi Kemahasiswaan, Biro
Kemahasiswaan dan Hubungan Alumni
Walkil Rektor 11

Daszar Hukum:

1. Undang Undang No. 12 tahun 2010

2. Peraturan Pemerintah No. 17 tahun
2010

3. Tata Gereja Toraja

4. Anggaran Dasar dan Angpgaran Eumah
Tangga YPTKM

5. Statuta UKI Toraja

& Peraturan Organizasi Kemahasiswaan
(POK) UKI Toraja

7. Tata Kerja Organizasi Kemahasiswaan

Kualifikasi Pelak=ana:
1. Menguasai Peraturan Organisasi
Kemahasiswaan
2. Menpguasai Tata Kerja Organisasi
Kemahasiswaan

Keterkaitan:
1. SOP Pembentukan UKM
2. S0P Permochonan Penggunaan Fasilitas
Kampus
3. S0P Pengajuan Proposal Kegiatan

Peralatan dan Perlengkapan:

1. POK UKI Teraja

2. Tata Kerja Organisasi
Kemahasiswaan .

3. Form Pemberitahuan

4. Form Berita Acara Pemilihan
Pengurus Organizasi Kemahasizwaan

5. Form SK Rektor tentang

6. Susunan Pengurus Organisasi
Kemahasiswaan

7. Form Naskah Pelantikan Pengurus
Orpanizasi Kemahasiswaan

Peringatan:
Apabila dalam pelaksanaan SOP ini
mengalami kendala atau terdapat ketidak
zesuaian dengan peraturan berlaku, maka
S0P ini dapat direwvisi per (zemester/tahun)

Pencatatan dan Pendataan:
1. Susunan Panitia Kongres /Rapat
Umum /Rapat Kerja Tahunan
2. Dokumen hasil Kongres/Eapat
Umum /Hapat Kerja Tahunan




BAGAN ALIR “PENGGANTIAN PENGURUS ORGANISAS]I KEMAHASISWAAN"

Pihak/ Unit Terkait

Biro
Bagian Rektorf .
Kegiatan No Pempusus Pembinaan Rormanlis Wakil Dokumen Dhes i
Organss. Or 3 dan Bebitar Waktu
Kemahsw e Hub.
Kemahsw At II1
e rox:
Ke 1 Tata Kerja 30
o i cegriraia @‘__’:] Organisasi menit
TR Kemahasizwan
Kemahasiswaan |
Memberi tahu
PE:I!IEJ.II‘L‘IE_ oK ¥
mengetial
i it | = |
beralkhirnya
Kepengurusan
OK
Memperziapkan |
pelaksanaan b4 Susunan
Kongres, E I Panitia
dan fatau Rapat | 3 Kongres /Rapat | 2 jam
Umum, Umum /Rapat
dan fatau Rapat Kerja Tahunan
Kerja Tahunan |
Melalkulan L | Berita Acara
Pemilihan 4 E:’ Pemilihan 8 jam
Pengurus OK Pengurus OK
| Dokumen hasil
Menvampaikan Kongees/Rapat
Hasii Kongres/ Uennm Rapat
".JI I_ Kerja 15
Rapat Um}lm,f' 2 _'.I: Tal?unaﬂ: menit
E:Ei;fﬂmj& Berita Acara
Pemilihan
| Pengurus OK
Form 3K
Mendalami dan 4 Relktor tentang | 20
Memutuskan 2 |::| Susunan menit
| Pengurus OK
Menyerahkan Form SK
Surat - | IF"" Reltor tentang | 10
Keputusan Susunan menit
kepada OK | Pengurus OK
| Form SK
v ¥ Reltor tentang
: T e Susunan
l}fmglm.lElEﬂﬁks oK : (__') :I Pengurus OX ilDEﬂit
Form Naskah

Felantikan

| Pengurus QK




Nomor SOP

143

Tanggal Penetapan

24 September 2021

Tangegal Perubahan

24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efelctif

24 September 2021

Dizahkan QOleh

Dir . At
DN 0926106801

= Pazoloran, SE., M.5i., Ak., CA

Nama SOP

FPermohonan Izin Menginap di Kampus

Tujuan:
Menertiblkkan mahasiswa yang menginap di
kampus

Sasaran:
Mahasizswa yvang melakukan kegiatan dan
membutuhlkan menginap di kampus, Peihak
Keamanan (Security), dan bidang sarana dan
prearana.

Dasar Hukuam:

1. STATUTA UKI Terja
2. Peraturan Akademil
3. POK UKI Toraja

4. PEM UEKEI Toraja

Kualifikasi Pelak=ana:

Mahasizwa dan organisasi kemhasiswaan
vang mendapat ijin  menylenggaralan
kegiatan dari Pimpinan vang berwenang.

Keterkaitan:
S0P Bidang sarana dan prasarana dan SOP
EBidang keamanan

Peralatan dan Perlengkapan:

Peringatan:

Contoh: Apabila dalam pelaksanaan S0P ini
mengalami kendala atau terdapat ketidak
gesuaian dengsn peraturan berlaku, maka
S0P ini dapat direvisi per (semester/tahun)

Pencatatan dan Pendataan:




BAGAN ALIR SOP PERMOHONAN IZIN MENINAF DI KAMPUS

Pihak /Unit Terkait

Kegiatan No Staff Bid. Dokumen Pli'l:l-:tsut
Mahasiswa | Kemahasiswaa WR III WR II
n
Mahasizwa Surat Izin | 5-10
menyampaikan dari Tim metit
izin kegiatan atau
kepada Walkil __D pamnitia
Rektor Bidaang 1 (:) pelak=ana
Kemahasizwaa kegiatan
n dan
Pengembangan
Spiritualitas
Mahasizswa Surat 3
membawa surat yang metit
izin kegiatan sudah
yvang sudah dizgetujai
disetujui oleh 5 I'*<> oleh WR
WER I, ke staff 11
Bid.
Kemahasiswaa
n untulk
diagendakan
Surat izin Surat 3
kegiatan Vang menit
seterusnya di sudah
bawah ke WR II disetujui
untuk { |4 hl:l oleh WR
persetujuan 3 Bidang
izin Kemahasi
PengEunaan SWaan
sarana dan dan
prasarana Spiritualit
kampus vang as
dibutuhkan.
Catatan:

1. Burat izin kegiatan ditembuskan ke pada pimpinan terkait sesusai dengan tingkatan
organisasi kemahasiswaan yang melakukan kegiatan. Mizalnya kegiatan HMPE =surat
izin kegiatan ditembuskan ke Ketua Program Study, Dekan /WD 1, Kepala Pembinaan
Organizasi Kemahasizswaan, Kepala Birc Kemahasiswaan dan Hubungan Alumni,
Sekretatis Universitas.




Nomor SOP

144

Tanggal Penetapan

24 September 2021

Tangegal Perubahan

24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efelctif

24 September 2021

Dizahkan QOleh

fi= Pasoloran, SE., M.Si. Ak, CA

ION 0926106801

Nama S0QP Permchonan Penggunaan Fasilitas Kampus
Tojuan: Sasaran:
Menjslazkan perincian atan alur | Mahasiswa, Unit Kerja; Biro

permohonan pengrunaan fasilitas kampuas.

Kemahasiswaan dan Hubungan Alumni.

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelak=sana:

1. STATUTA UKI Toraja 1. SMA/DIISSI;
2. RENSTRA DAN RENOP 2. Mengua=sai Komputer;
3. Pedoman Kegiatan Mahasizwa (PEM) 3. Memilils kemampuan pengelahan
4., Pedoman Pengembangan Kemahasizwaan data sederhana;
dan Pedoman Organizaszi Kemahasiswaan. 4, Mengetahui tugas dan fungsi
sistem dan prozedur keuangan;

5. Mengetahui tugas dan fungsi
mekanizme membuat laporan;

6. Memilild kemampuan
berkomunilkasi dengan baik
dengan bahasa yang baik.

Keterkaitan: Peralatan dan Perlengkapan:

SOP Pengambilan biaya kegiatan Mahasiswa

1. Komputer
2. Printer
3. Scanmner

4. ATK
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:
1. Surat permohonan Ijin

Contoh: Apabila dalam pelaksanasn S0P ini
mengalami kendala atau terdapat ketidak
sesuaian dengan peraturan berlaku, maka
S0P ini dapat direvisi per (semester/ tahun)

menggunakan Fasilitas Kampus




BAGAN ALIR PERMOHONAN PENGGUNAAN FASILITAS KAMPUS

Kegiatan

No

Pihak / UnitTerkait

Pamnitia
Organisasi
Mahasiswa

BAKEM

WR III

WRII

Kesekertari
atan,

Humas Dan
Protokoler

Durasi
Waktu

Mengajukan
surat
permohonan
penggunaan
fasilitas
kampus

(s

3 menit

Melaporkan
pengajuan
permohonan
untuk
diketahud

|

3 menit

Mendispozisil
an surat
permohonan
panitia/ pengu
rus jika
dianggap
zesuai
kesbutuhan
dan prosedur
ke WE I

Tidzk ¥a

g —

15
menit

Meminta
untuk
dibuatian
surat izin

10
menit

Menyerahlkan
Surat ijin
penggunaan
Fasilitas
Hampus




Nomor SOP 145

Tanggal Penectapan | 24 September 2021

Tanggal Perubahan | 24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efelctif

24 September 2021

Dizahkan Oleh

NIDN 0926106801

Nama SQP Permohonan Surat Izin / Pemberitahuan
Kegiatan dan Penggunaan Fazilitas
Yayasan/UKI Toraja
Tujuan: Sasaran:
Menjelaskan perincian atau standar alur | Mahasiswa, Unit Kerja; Biro
mengenai permohonan surat | Kemahasiswaan dan Hubungan Alumni.
izin { pemberitahuan kegiatan dan

penggunaan fasilitas Yayvasan UKI Toraja.

Dasar Hukum:
Pedoman Pengembangan Kemahasiswaan dan
Pedoman Organisasi Kemahasiswaan.

Kualifikasi Pelaksana:

1.
2.

5y

Menguasai Komputer;

Memiliki kemampuan pengeolahan
data sederhana;

Mengetahui tugas dan fungsi sistem
dan prosedur keuangan;
Mengetahui tugas dan fungsi
mekanisme membuat laporan:
Memililsi kemampuan
berkomunikasi dengan baik dengan
bahasa yang baik.

Keterkaitan: Peralatan dan Perlengkapan:
1. Komputer
2. Printer
3. Scanner
4. ATK
Peringatan: | Penecatatan dan Pendataan:

Contoh: Apabila dalam pelaksanaan SOP ini
mengalami kendala atau terdapat ketidak
sesuaian dengan peraturan berlaku, maka
S0F ini dapat direvisi per (semester/tahun)|




BAGAN ALIR PERMOHONAN SURAT
PENGGUNAAN FASILITAS YAYASAN/UKI TORAJA

IZIN/PEMBERITAHUAN KEGIATAN DAN

Kegiatan

No

Pihak [ UnitTerkait

Panitia

WR III

BAUK

BAKEM

Dokumen

Durasi
Waktn

Panitia mengajukan surat
permchonan

izin { pemberitahuan
kegiatan /pengpunaan
fasilitas kepada Walal
Rektor III

o |

Surat
Permohona
n

menit

Walil Rektor III
berkoordinasi dengan
panitia tentang kegiatan
vang alan
dizelenggaraltan

menit

Wakil Rektor III
meneriskan surat
permchonan panitia
kepada WE II untuk
dibuatkan surat

izin{ pemberitahuan
kegiatan/pengpunaan
fasilitas yangditujukan
kepada pihak vang terkait,
dan melaporkan kegiatan
vang akan dilakukan
panitia kepada
Yayasan/Pimpinan UKI
Toraja

WR I meneruskan surat
vang sudah
ditandatangani Walkil
Rektor III kepada Kepala
Unit Pengembangan Minat
dan Bakat{Kepala Againn
Pembinaan Organizasi
Kemahasizswaan untuk
diteruszkan kepada Panitia,
dan salinannya ditujukan
kepada Waldl Rektor II,
Satuan Pegamanan UKI
Toraja dan REelktor, dan
Ketua Yayasan

@

s Dizposizi

» Formulir
Cuti
Akademik

» Surat
Pengantar
Kaprodi

15
menit

10
menit




MNomor SOF | 146

Tanggal Penstapan 24 September 2021
Tanggal Perubahan | 24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efektif

24 September 2021

Dizahkan Olsh

Nama SOP . Pendampingan Unit Usaha Mahasiswa

Tujuan:
Menyediakan psdoman/prosedur pelaksanaan
pendampingan Unit Usaha Mahasizswa

Dasar Hukum:
Undang Undang Ne. 12 tahun 2010
Peraturan Pemerintah No. 17 talman 2010
Tata Gereja Toraja
Anggaran Dasar dan Anggaran Rumah
Tangga YPTEM
5. Statuta UKI Toraja
6. Peraturan Organisasi Kemahasiswaan
Keterkaitan:
1. S0P Pembimbingan Akademik
2. 80P Laporan Pertanggpungjawaban
Kegiatan
3. 50P Pelakszanaan Kegiatan Insidentil
Mahasizwa

AL

| Sasaran:

Dosen Pendamping, Ketua Program Studi,
Kepala EBagian Administrasi

| KEemahasiswaan, Rektor/Waldil Eektor I1I.
| Kualifikasi Pelaksana:

1. Menguasai Peraturan Organisasi
Kemahaszizwaan UKI Toraja

2. Memiliki Pengetahuan akan Program
Kegiatan Kemahasizswaan

3. Memahami pendekatan pendampingan

| Peralatan dan Perlengkapan:

Panduan Pendampingan

Form Tugas Dosen Pendamping

Form Usulan Nama Dosen Pendamping
Form Keputusan Reletor Tentang
Dozen Pendamping

Form Pelalezanaan Pendampingan
Form Laporan Pendampingan

s L A

o w

Peringatan:
Apabila dalam pelak=sanaan SOP ini
mengalami kendala atau terdapat ketidak
sezuaian dengan peraturan berlaloa, malea
S0P ini dapat direvisi per (semester/tahun]

| Pencatatan dan Pendataan:

1. Daftar Mahasizswa Yang Didampingi

2. Catatan Kegiatan Pendampingan

3. Catatan prestasifcapaian kinerja
pendampingan




BAGAN ALIR
PROGRAM STUDI™

“PENDAMPINGAN PENGEMBANGAN MINAT

BAEKAT MAHASISWA PADA

Pihak/ Unit Terkait

Kabag. Rektor i
Kegiatan No Dasen Ketua PemE. Wa.kilf Dokume | Dusas
Pendam- Z n Waktun
: Progdi. Organss. Rektor
. ping Kemah I
| Melakukan scialisasi Panduan
| pendampingan Unit 1 | } Pendamp | 2 jam
| Usaha mahasiswa ingan
Mengusulkan Nama
Dozen Pendamping Usulan
| dari Program Studi L J Nama 50
| kepada Bagian 2 i i Dosen i
| Pembinaan Pendamp
Organ=asi ing
I Kemahasizwaan
| Melakukan Usulan
| pendalaman dan ¥ Nama 50
| meneruskan ke 3 > Dozen :
i Reltor melalni WER Pendamp et
| III ing
Surat
Keputusa
Mengeluarkan Surat n Rektor
Keputuzan De=zen 4 tentang 30 :
- memit
| Pendamping Doszen
Pendamp
ing
Surat
Keputusa
n Rektor
Meneruskan SK P - tentang
Rektor dan 5 Dozen 20
| memberikan tugas Pendamp | menit
| pendam pingan ing:
Tugas
Pendamp
ingan
¥ Form
Melaksanakan Pelakaan | oy
Pendampingan 6 o menit
Pendamp
ingan
Menyusun Laporan
Pendampingan dan
| menyampaikan ke ¥ Form
| Ketua Program Studi - Laporan | 30
| dan Bagian Pendamp | menit
| Pembinaan ingan
| Organizasi
Kemahasizswaan
| Melakulean - v Form
Monitoring, Evaluasi 3 ( ] D Laporan 30
Pendamp | menit

| dan Pengendalian

ingan




Nomor SOP

147

Tanggal Penstapan

24 September 2021

Tanggal Perubahan | 24 September 2021
E?:lgffa_l Esr 24 September 2021

Dizahkan Oleh

Nama SQP Pengajuan Permohonan Beasziswa Minat Balkat
Tujuan: Sasaran:
Menjadi acuan dan pedoman bagi | Mahasizswa, Bagian Administrasi
Pelaksanaan Pengajuan Permohonan | Kemahasiswaan, Ka. Prodi, WE III dan
Eeasizswa Internal Rektor.
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
1. Undang Undang No. 20 tahun 2003 1. Menpuasai Pedoman Kegiatan

2. Undang Undang No. 12 tabhun 2012

3. Peraturan Pemerintah No. 17 tahun
2010

4. Peraturan Pemerintah No 4 tahun 2014

5. Peraturan Menristelr Dileti No. 35 tahun

2018

KepMenDikBud No. 155 tahun 1998

Tata Gereja Toraja

Anggaran Dasar dan Anggaran REumah

Tangsa YPTKM

9. Statuta UKI Toraja

10. Peraturan Keuangan UKI Toraja

11. RKA UKI Toraja

12, Pedoman Organisasi
UKI Toraja

13. Tata Kerja dan Struktur UKI Toraja

el

Eemahasiswaan

EKemahasizswaan UKI Toraja
2. Menguasai persyaratan
prosedur penerima beasizswa

dan

Keterkaitan:
1. S0P Pedoman Kegiatan Kemahasiswaan.
2. S0P Penyaluran Beasiswa Internal.

Peralatan dan Perlengkapan:
1. Form. Pengajuan Beasizswa
2. Form daftar rekapan calon penerima
beasiswa
3. Form Penerima Beasiswa
4. Form 3K Penerima Beasizswa

Peringatan:
Apabila dalam pelaksanaan S0P ini
mengalami kendala atau terdapat ketidak
zesuaian dengan peraturan berlalou, maka
S0P ini dapat direvisi per [semester/tahun)|

Pencatatan dan Pendataan:
1. Data Mahasizwa yang lolos Berkas
2. Pamflet atau Penpumuman (berisi
Persyaratan dan jadwal perekrutan)
SK Cuti Akademil
Pedoman Kegiatan Mahasiswa
Pedoman Pengembangan

un

Kemahasizwaan




BAGAN ALIR PENGAJUAN BEASISWA BERPRESTASI MINAT BAKAT

Pihak [ UnitTerkait

, Bag. Adm. Ketua Durasi
Megiatan o | Mty Keiahasis Progdl ) | WREE | Besiie | DB | o ten
iswa
waan WD I
Mengumumka Formulir o
n pembukaan Cut memnit
pendaftaran 1 ] Akademil
beasizwa translkip
Internal. nilai
sementara
mengaijlukﬂn L gcrm. ; 5 .
permohonan engajuan | memni
beasizwa 2 | o[ ] Beasiswa
kepada
Ka.Prodi.
Membuat Form 15
daftar relcapan daftar menit
calon rekapan
penerima 3 ¥ calon
beasiswa, Ij——l'{ penerima
diketahui beasiswa
menyetijui
dan
menyerahkan
kepada WR III
WR 3 Form 10
Melakukan Penerima | menit
seleksi dan v EBeaszizwa
menetapkan [ L Ly |
calon 3
penerima
beasiswa,
serta
diteruskan ke
Rektor
Menerbitlkan SK
SK Penetapan ¥ Bosciins
Penegma Ej Eeasizswa
Eeasizwa
Menerima,
:I:I_:l&ﬂ.‘i.ﬂl:}kﬂklﬂ.ﬂju SK
1 unin .
diinformagsilan E < gﬂﬂemﬁ
Lspsda easiswa
Mahasiswa

Mengarsipkan
semua
dokumen

SK
Penerima
Bea=sizwa




Nomor SOP

148

Tanggal Penstapan

24 September 2021

Tanggal Perubahan

24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efelctif

24 September 2021

Dizahkan Oleh

#1= Pasoloran, SE., M.Si., Ak., CA

0926106801

Nama SQP Pengajuan Permohonan Beasiswa Internal
[Beasiswa IPK Tertinggi)
Tujuan: Sasaran:
Menjadi acuan dan pedoman bagi | Mahasiswa, Eagian Administrasi
Pelaksanaan Pengajuan Permchonan | Kemahasiswaan, Ketua Progdi., WR III dan
Beasizwa Internal Rektor.
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelak=ana:
1. Undang Undang No. 20 tahun 2003 1. Menguasai Pedoman Kegiatan
2. Undang Undang No. 12 tahun 2012 Kemahasizwaan UKL Toraja
3. Peraturan Pemerintah No. 17 tahun 2. Menguasai persyvaratan dan
2010 prosedur penerima beasiswa
4. Peraturan Pemerintah No 4 tahun 2014
5. Peraturan Menristek Dikti No. 35 tahun
2018
6. KepMenDikBud No. 155 tahun 1998
7. Tata Gereja Toraja
8. Anggaran Dasar dan Anggaran Rumah
Tangga YPTKM
9. Statuta UKI Toraja
10. Peraturan Keuangan UKI Toraja
11. RKA UKI Toraja
12. Pedoman Organizasi Kemahasizwaan
UKI Toraja
13. Tata Kerja dan Struktur UKI Toraja
Keterkaitan: Peralatan dan Perlengkapan:
1. SOP Pedoman Kegiatan Kemahasziswaan. 1. Form. Pengajuan Beasiswa
2. 80P Penyaluran Beasizwa Internal. 2. Form daftar rekapan calon penerima
beasizwa
3. Form Penerima Beasiszwa
4. Form 3K Penerima Beasizwa
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:
Apabila dalam  pelaksanaan S0P  im 1. Data Mahasiswa yang lolos Berkas
mengalami kendala ataun terdapat ketidak 2. Pamflet atau Pengumuman (berisi

sesuaian dengan peraturan berlaku, maka
S0P ini dapat direvisl per (semester/tahun)|

Persyaratan dan jadwal perekrutan/
SK Cuti Akademil

Pedoman Kegiatan Mahasiswa
Pedoman Pengembangan
Kemahasiswaan

o




BAGAN ALIR PENGAJUAN BEASISWA BERPRESTASI AKADEMIK (IPK TERTINGGI)

Pihak / Unit Terkait

; Bag. Adm. Ketua Durasi
Kegiatan Mo | Mabax | o ahasi Progdi./ | WR III | Rektor Boknmen | o rta
ron swaan WD I
Mengumumkan Formulir o
pembulkaan Cuti memnit
PEﬂd._ELftEIIEII 1 ) Hkader_nik;
beasizwa transkip
Internal. nilai
Sementara
mengajukan Form. 5
permohonan 3 Pengajuan memnit
beasizwa kepada 2 I L‘ » Beasizwa
Ka. Prodi.
Membuat daftar Form daftar | 13
reltapan calon * reltapan memnit
penerima 3 calon
beasiswa, :I_”I—j petierima
diketahui beasizwa
menyetujui dan
menyerahlkan [j
kepada WR III
WR 3 Form 10
Melakukan Penerima menit
seleksi dan v Beasizwa
menetapkan
calon penerima + ]—__|_+|:
beasizwa, =erta
diteruskan ke
Rektor
ye‘:;i;biaﬂ;ﬂn SK :| SK
AP Penerima

Penerima B 5
Beazizwa R
Menerima,
menindaklanjuti
untuk i

v : Penerima
diinformasikan < .
ki Eeasziswa
Mahasiswa
Mengarsipkan ¥ SK
semua dokumen C Penerima

Beaszizwa




Nomor SOP

149

Tanggal Penstapan

24 September 2021

Tanggal Perubahan

24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efelctif

24 September 2021

Dizahkan Oleh

NIDN 09261068801

Nama SQP Pengajuan  Permchonan Beasizwa S0P
Pengajuan Permohonan Beasizwa (Tidak
Mampu)
Tujuan: Sasaran:
Menjadi acuan dan pedoman bagi | Mahasizswa, Bagian Administrasi
Pelak=anaan Pengajuan Permchonan | Kemahasiswaan, Ketua Prodi, WER III dan

Beasizwa Internal

Rektor.

Dasar Hukum:

EKualifikasi Pelaksana:

1. Undang Undang No. 20 tahun 2003 1. Menpuasai Pedoman Kegiatan
2. Undang Undang No. 12 tabhun 2012 EKemahasizswaan UKI Toraja
3. Peraturan Pemerintah No. 17 tahun 2. Menguasai persyaratan dan
2010 prosedur penerima beasizswa
4. Peraturan Pemerintah No 4 tahun 2014
5. Peraturan Menristel Dilcti No. 35 tahun
2018
6. KepMenDikBud No. 155 tahun 1998
7. Tata Gereja Toraja
8. Anggaran Dasar dan Anggaran REumah
Tangsa YPTKM
9. Statuta UKI Teraja
10. Peraturan Keuangan UKI Toraja
11. RKA UKI Toraja
12. Pedoman OCrganizasi Kemahasiswaan
UKI Toraja
13. Tata Kerja dan Struktur UKI Toraja

Keterkaitan:

1. S0P Pedoman Kegiatan Kemahasiswaan.
2. S0P Penyaluran Beasiswa Internal.

Peralatan dan Perlengkapan:
1. Form. Pengajuan Beasizswa
2. Form daftar rekapan calon pensrima
beasiswa
3. Form Penerima Beasiswa
4. Form 3K Penerima Beasizswa

Peringatan:

Apabila dalam pelaksanaan SOP ini
mengalami kendala atau terdapat ketidak
sesuaian dengan peraturan berlalou, malka
S0P ini dapat direvisi per (semester {tahun)

Pencatatan dan Pendataan:

1. Data Mahasizwa yang lolos Berkas

2. Pamflet atau Pengumuman (berisi
Persyaratan dan jadwal perekrutan)

3. 3K Cuti Akademik

4, Pedoman Kegiatan Mahasizwa

5. Pedoman Pengembangan

Kemahasizwaan




BAGAN ALIR PENGAJUAN BEASISWA BERPRESTASI MINAT BAKAT

Pihak [ Unit Terkait

Kegiatan No | Mahas= :dafl Hetoy Dokumen Dz
Bt : " | Progdi./ | WR III | Rektor Waktu
iswa Kemahas WD I
iswaan

Mengumumkan Formulir 2
pembultaan Cuti menit
pendaftaran Akademil:
beasizwa t 2 transkip
Internal. nilai

Zementara
mengajulkan Form., 3

v - -

permohonan R Pengajuan | menit
beasizwa kepada 2 : v |:l Beasizwa
Ka.Prodi.
Membuat daftar Form 15
rekapan calon v daftar memnit
penerima | il rekkapan
beasizwa, 3 +| I calon
diketahui penerima

beazizwa
menyetujui dan ¥
menyerahkan
kepada WE III i .
WE 3 Form 10
Melatoukan Penerima menit
zelek=i dan Beasizwa
menetapkan I H |

: 4

calon penerima
beasizwa, =erta
diteruskan ke
Rektor
Menerbitkan SK SK 2.Jam
Peneu_ipa_ﬂ E1j Penerima
T o Eeasiswa
Beasizswa
Menerima, 1 han
menindaklanjuti sk
untulk ;
diinformasilcan D‘ gii:;i:
kepada
Mahas=izwa
Mengarsipkan SK

semua dolumen

[}

Penerima
Beasizswa




Nomor SOFP

150

Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efelctif

24 September 2021

Dizahkan Oleh

NIDN 0926106801

Nama SOP Pengajuan Permohonan Beasizswa Siangkaran
' Tujuan: Sasaran:
Menjadi acuan dan pedoman bagi | Mahasizwa, Bagian Administrasi
Pelaksanaan Pengajuan Permcohonan | Kemahasiswaan, Ka. Prodi, WER III dan
| Beasiswa Internal Rektor.
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
1. Undang Undang No. 20 tahun 2003 1. Menguasai Pedoman Kegiatan

2. Undang Undang No. 12 tahun 2012

3. Peraturan Pemerintah Ne. 17 tahun

2010

Peraturan Pemerintah No 4 tahun 2014

Peraturan Menristek Dikt No. 35 tahun

2018

KepMenDikBud No. 155 tahun 1998

Tata Gereja Toraja

Anggaran Dasar dan Anggaran Bumah

Tangega YPTEM

9. Statuta UKI Toraja

10. Peraturan Keuangan UKI Toraja

11. RKA UKI Toraja

12. Pedoman Organisasi
UKI Toraja

15. Tata Kerja dan Struktur UKI Toraja

o >

BN

Eemahasiswaan

Kemahaszizwaan UKI Toraja
2. Menguasai persyaratan
prosedur penerima beasizswa

dan

| Keterkaitan:
1. 50F Pedoman Kegiatan Kemahasizswaan.
2. 30P Penyaluran Beasizwa Internal.

Peralatan dan Perlengkapan:
1. Form. Pengajuan Beasiswa

2. Form daftar rekapan calon penerima
beasiswa

3. Form Penerima Beasizwa
4. Form SK Penerima Beasizwa

Peringatan:

| Apabila dalam  pelaksansan S0P ind
| mengalami kendala atau terdapat ketidak
sesuaian dengan peraturan berlaku, maka
SOP ini dapat direvisi per (semester/ talan|

Pencatatan dan Pendataan:

1. Date Mohasiswa yang lolos Berkas

2. Pamflet atau Pengumuman (berist
Persyaratan dan jedwal perekrutan)

3. 3K Cut Akademik

4, Pedoman Kegiatan Mahasizwa

5. Pedoman Pengembangan
Kemahasizswaan




BAGAN ALIR PENGAJUAN BEASISWA BERPRESTASI MINAT BAKAT

Pihak / Unit Terkait

Beasizswa

Bag.
. Adm. Ketua Durasi
Aegiatan No. (Mahus | rma | Progary |wim | Rekess | 2o | Saee
iswa ;
hasis WD I
b E L
Mengumumkan Formulir 5 menit
pembukaan Curti
pend_afta_ra.ﬂ 1 ) Aka.dean;
beasizwa transkip
Internal. nilai
sementara
mengaiflukm 1 gc:rm._ 5 menit
permohonan engajuan
beasizwa kepada : :: " I:' Beas=zizwa
Ka.Prodi.
Membuat daftar Form 15
releapan calon Y daftar menit
pene_rima 3 | e relkapan
heasizwa, calon
diketahui penerima
beasiswa
menyetujui dan v
menyerahkan ]::I
kepada WE I
WER 3 Form 10
Melalkukan Penerima menit
geleksi dan EBeasizwa
menetapkan 4 ¥
calon penerima >
beasiswa, serta
diteruzkan ke
Rektor
Menerbitlkan SK
Penetapan h . S ;
Penerima 3 I: Fene_rj.ma.
: EBeasizswa
Beasiswa
| Menerima,
menindaklanjuti K
E'F.lmk . 6 Penerima
iinformasikan [ ] Bansivo
kepada
Mahasiswa
Mengarsipkan L SK
semua dokumen | 7 & 3 Penerima




Nomor SOFP

151

Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efelctif

24 September 2021

Dizahkan Oleh

Nama S0OF

I: 0926106801

Pengajuan Permchonan Beasiswa {Prestasi
Alkademik IPK Tertinggi)

| Tujunan:

Menjadi acuan dan pedoman bagi mahasiswa
| dan unit kerja dalam melak=sanakan ahar
kerja

| pengajuan permochonan beasizwa mahasiswa
berprestazi akademik IPK tertinggi di
| ingkungan UKI Toraja sesusi dengan proses
| dan tujuan pembelajaran.

Sasaran:
Mahas=izwa, Unit Eerja: Bira
Kemahasiswaan dan Hubungan Alummni,

| Dasar Hukum:

1. Undang Undang No. 12 tahun 2010

2. Peraturan Pemerintah No. 17 tahun
2010

3. Peraturan Pemerintah No 4 tahun 2014

4. Peraturan Menristek Dikti No. 35 tahun
2018

3. KepMenDikBud No, 135 tahun 1998

6. Tata Gereja Toraja

7. Anggaran Dasar dan Anggaran Bumah
Tangga YPTEM

8. Statuta UKI Toraja

9 Pedoman Organisasi
UKI Toraja

10. Tata Kerja Paduan Suara UKI Toraja

Kemaha=iswaan

Kualifikasi Pelak=ana:

1. DHI/S1;

2. Mengetahui tugas dan fungsi
sistem dan prosedur Akademik
dan Beasziswa:

3. Memiliki kemampuan
berkomunikasi dengan baik
dengan bahasa yvang baik.

Keterkaitan:
S0P Penyaluran Beasizswa (Prestasi Akademik
IPK Tertinggi)

Peralatan dan Perlengkapan:
1. Pedoman Kegiatan Mahasizwa
2. Pedoman Pengembangan
Eemahasiswaan

Peringatan:

| Apabila dalam  pelaksanaan S0P  ini
mengalami kendala atau terdapat ketidak
sesuaian dengan peraturan berlalu, makas
S0P ini dapat direvisi per (semester /tahun)

Pencatatan dan Pendataan:
1. Data Mahasiswa yang lolos Berkas
2. Pamflet atau Pengumuman [berist
Persyaratan dan jadwal perakrutan)
3. Data Mahasiswa Penerima Beasiswa




BAGAN ALIR PENGAJUAN BEASISWA BERPRESTASI AKADEMIK

Pihak [ Unit Terkait
Bag.
Kegiatan No | Mahas Adfl. Ketna WR Dokumen Duce
et | R Progdi. I Rektor Waktu
: {WD III
_ siswaan
| Mengsumumlkan Formulir Cuti a
| pembukaan pendaftaran Akademik menit
i beasizwa (prestasi
akademik IPK tertinggi)
| dengan beberapa ! -
| persyaratan yang harus
| dipenuhi oleh calon
| pendaftar
| mengajukan Formulir Cuti 5
| permohonan beasiswa Akademik menit
| kepada mahasizwa yang ﬁ
| memenuhi persyaratan 2
i beasizwa (prestasi
| alkademil IPK tertingpi)
| melahs Kaprodi & WD I
| Membuat surat s Formulir Cuti | 15
| rekomendasi terkait Akademik menit
: mahasiswa yang 3 il s Surat
| memenuhi persyaratan Pengantar
i beasizwa (prestasi Kaprodi
akademik IPK tertinggi|
i Menyerahkan berkas » Formulir Cuti | 10
perzvaratan heasizswa h A, Alkademilk menit
| dan kelengkapannya 4 |_—| » Surat
‘ Pengantar
Kaprodi
menyerahkan berkas s Surat 3
hasil validasi kepada WR Pengantar menit
I untuk mendapatkan v Kaprodi
| persetujuan tahap 5 |:Il s SLIP
seleksi berikutnya oleh Pembayaran
bagian Administrasi
| Kemahasiswaan
| menyeleksi SLIP 10
| berkas menetapkan Pembayaran menit
penerima beasiswa & I

untuk diteruskan
hasilnva ke Eelttor

Menerbitkan SK

| Penetapan Penerima
| Beasiswa

Menerima,

| menindaklanjuti untuk

diinformasikan kepada
Mahasiswa




152

Nomor S0P |
Tanggal Penetapan i
Tanggal Perubahan |

24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efelktif

24 September 2021

Disahkan Oleh

NIDN 0926106801

Nama SOP
: Tujuan:
Menjamin kelancaran dan ketertiban
| pelaksanaan penyaluran permohonan

beasiswa mahasiswa berprestasi akademik
IPK tertinggi di lingkungan UKl Toraja sesuad
| dengan proses dan tujuan pembelajaran.

Penyaluran Beasiswa Internal (Prestasi
Akademik IPK Tertinggi)

Sasaran:
Mahaszizswa, Unit Kerja;
Kemahasiswaan dan Hubungan Alumni.

Biro

Dasar Hukum:
Pedoman Pengembangan Kemahasiswaan
dan Pedoman Organizasi Kemahasiswaan,

Kualifikasi Pelaksana:

1. SMA/SDIII/S1;

2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan
prosedur Akademik dan Beasizwa;

3. Memiliki kemampuan berkomunikasi |

dengan baik dengan bahasa vang baik.

Keterkaitan: Peralatan dan Perlengkapan:
1. Komputer
2. Printer
. 3. ATK
Peringatamn: Pencatatan dan Pendataan:

Contoh: Apabila dalam pelaksanaan S0P im
mengalami kendala atan terdapat ketidalk
sesuaian dengan peraturan berlalu, malka
S0P ini dapat direvisi per (semester /tahun)

Pencatatan dan Pendataan Program dan |
Angraran dilalmilean oleh Bagian
Kemahasiswaan Falmltas/Unit kerja




BAGAN ALIR FENYALURAN BEASISWA INTERNAL [FRESTASI AKADEMIK IPK TERTINGGI)

Kegiatan

Pihak [ UnitTerkait

Mahasiswa

Biro
Administrasi

Kemahasiswaan

Dokumen

Durasi
Waktu

Kepala Biro dan
Kepala Bagian
Administrasi
Kemahasiswaan
mengumumban hasil
seleksi penerimaan
beaszizwa yang sudah
dizetujui.

)

Formulir Cuta
Alkademiic

5 menit

Mahasi=wa
melengleapi berkas
persyaratan yang

| kurang kepada

Kepala Unit
Pengembangan Minat
dan Balkat/Kepala
Bagian Pembinaan
Organizasi
Kemahasizwaan dan
mendapat bukti
penerimaan
beasizwa.

L J

Formulir Cuti
Akademilk

5 menit

Mahasiswa
mMEemproses
pPENCAITAN UANE
beasiswa kepada
Kepala Unit
Pengembangan Minat
dan Bakat/Kepala
Bagian Pembinaan
Organisasi
Kemahasiswaan
urusan beasiswa
[prestasi akademilk

IPK tertinggi)

#* Formulir
Cuti
Alademilk

* Surat

Pengantar
Kaprodi

13 menit




Nomor SOP

172

Tanggal Penstapan

24 September 2021

Tanggal Perubahan

24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efelctif

24 September 2021

Dizahkan Oleh

PDN: 0926106801

Nama SQP Layanan Pastoral Konzeling Bagi Mahasiswa
[dalam pergumulan)
Tujuan: Sasaran:
Menyediakan pedoman /prosedur bagi | Mahasiswa (Kons=eli); Campuss Ministry;
pelaksanaan pastoral konseling bagi | Konselor;

mahasizwa (dalam pergumulan)

Dasar Hukum:
1. Tata Gereja Toraja
2. Anggaran Dasar dan Anggaran Fumah
Tangza YPTKM
3. Btatuta UKI Toraja

Kualifikasi Pelaksana:
1. Menguasai permasalahan yang
dihadapi Kon=eli
2. Menpuasai bimbingan konseling

Keterkaitan:
1. B0F Layanan Pastoral Konseling BEagi
Dosen
2. 80P Layanan Pastoral Konseling Bagi
Mahasiswa yang bermas=alah)|

Peralatan dan Perlengkapan:

1. Form Pendaftaran

2. Form Undangan Konseling

3. Form Berita Acara Pelak=sanaan
Konseling

4. Form Laporan Pelaksansan Konseling

5. Form Kepuasan Konseh

Peringatan:
Apabila dalam pelaksanaan SOP ini
mengalami kendala atau terdapat ketidalk
zezuaian dengan peraturan berlaku, maka
SOPF ini dapat direvizi per {semester/tahun)|

Pencatatan dan Pendataan:
1. Data Konselor
2. Data Kons=eli




BAGAN ALIR “PASTORAL KONSELING BAGI MAHASISWA (dalam pergumulan)®

| Unit Terkait

. [ : Durasi
Kegiatan No Mahasmﬁm Ctz'mpﬂss Kessalon Dokumen Wakta
(Konseli) Ministry
Mahasizwa
mendaftarkan diri ke
Campus Ministry, - 10

dengan 1 :
mengemukakan (:}_E Pendaftaran mernit

pergumulan yang
dihadapi
Mendalami
pergumulan konseli,
membuat jadwal 5 L Form 20
konseling dan ] I——..l | Pendaftaran menit
menghubungi
konselor
Mengundang Konseli il
dan Konselor untuk Form 10
pelaksanaan pastoral = |___|<__| B | Undangan memnit
konseling
Form Berita
Acara 60 —
Pelaksanaan Pastoral "—| l_"
Konseling * E_F' "l_j F elakanann o
Pastoral menit
Konseling
Konseli mengisi form
umpan balik konseli ¥ Form 10
terhadap 3 | |——P|_—_| Kepuasan ,
pelak=anaan pastoral Konsel Lot
konseling
Konselor membuat
Laporan pelaksanaan | v Form Laporan 50
konseling untuk B | |,,'__|, | Pelak=anaan ey
dizampaikan kepada Konseling
Campuss Minisfry
J poial tin lanjut menit
konselor
Mendolkumentasikan v
kegiatan dan s (::) Dokumen 3

adminiztraszi pastoral
konszeling

tindalr lanjut memnit




Nomor SOP

173

Tanggal Penstapan

24 September 2021

Tanggal Perubahan

24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efelctif

24 September 2021

Dizahkan Oleh

Dr. OfsfSaaii = Pazoloran, SE., M.51., Ak, CA
DN 0926106801

Nama SQP Layanan Pastoral Konzeling Bagi Mahasiswa
[vang bermasalah)
Tujuan: Sasaran:
Menyediakan pedoman/prosedur bagi | Mahasizwa (Konseli); Informan (mahasiswa,
pelaksanaan pastoral konseling bagi | dosen, bagian kemahasiswaan, bagian

mahasiswa yang bermasalah

keuangan, perpustakaan, dil), Campuss
Ministry: Konselor;

Dasar Hukum:
1. Tata Gereja Toraja
2. Anggaran Dasar dan Anggaran Fumah
Tangza YPTKM
3. Btatuta UKI Toraja

Kualifikasi Pelaksana:
1. Menguasai permasalahan yang
dihadapi Kon=eli
2. Menpuasai bimbingan konseling

Keterkaitan:
1. B0F Layanan Pastoral Konseling BEagi
Dosen
2. 80P Layanan Pastoral Konseling Bagi
Maha=iswa (dalam pergumulan)

Peringatan:
Apabila dalam pelaksanaan SOP ini
mengalami kendala atau terdapat ketidak
sesuaian dengan peraturan berlaku, maka

SOPF ini dapat direvizi per {semester/tahun)|

Peralatan dan Perlengkapan:

1. Bicdata Mahasizwa

2. Form Undangan Konseling

3. Form Berita Acara Pelaksanaan
Konseling
Form Laporan Perkembangan
Konseling
Form Kepuasan Konseh

4,
3.
Pencatatan dan Pendataan:

1. Data Konselor
2. Data Kon=eli




BAGAN ALIR “LAYANAN PASTORAL BAGI MAHASISWA (yang bermasalah)”

Unit Terkait Durasi
Hegiatan Ko Informan M.aha.— Ctz_mipuss Konselor B T | Waktu
siswa Ministry
Memberikan informasi
tertuliz tentang i
mahasizwa 1 [ IJ ” :j ]I?Iliglcli:l;?mva ;Cn:anit
bermasalah kepada
Campuss Ministry
Melakukan verifiltasi ¥
dan memanggil 5 I !_'__| I Biodats 15
mahasiswa yang Mahasiswa | m2nit
bersanglutan
Memberikan informasi ¥ Biocdata 30
mengenai masalah = | _.l___l Mahasiswa | menit
vang dihadapi
Memetakan masalah
vang dihadapi h i Biodata 20
mahasiswa dfl.ﬂ . l:i__.:l Mahasizwa | menit
menghubungi konselor
vang sesuai
Mengundang v
mahazizwa dan Form 10
konselor untuk 3 D- I:! '_D Undangan menit
pastoral konseling
Form Berita
Acara 60 —
¥ 4
Pelaksanaan pastoral 5 [—1 - > :I Pelaksanaa | 90
konseling —1 11 Pastoral menit
Konseling
Konseli mengisi form Form
umpan balik konseli hJ 1as 10
terhadap pelaksanaan 7 |__—|_ I:I Eiseﬁaﬂ e
pastoral konszeling
Konzelor membuat
Lapcrra:n pelaksanaan Form
E;::nsei;r;g uﬂtll.cl:pada . v r Laporan 20
Campuss Minisfry, : * |::| iesgﬂ:;f]jiﬂ R
tembusan kepada g
Informan
Melakulkan tindalk v Bolumess | 4o
lanjut atas laporan 9 [] tindals e
konselor it
Mendckumentasikan
kegiatan dan 10 { x :| EE?:]?EH 3
administrasi pastoral Ianjut menit

konseling




Nomor SOF 174
Tangegal Penstapan | 24 September 2021
Tanggal Perubahan | 24 September 2021
;?;{gffﬂ FERe 24 September 2021
Dizahkan Oleh Rektor UKl Toraja
Dr. Oktavianus Pasoloran, 3.E., M.5i., Ak., CA
NIDN 0926106801
Nama SOP Pengajuan Klaim Asuransi Kecelakasn bagi
Mahasiswa
| Tujuan: | Sasaran:
Mengatur langkah atau prosedur Mahasiswa, Unit Kerja; Biro
pengajuan klsam asuransi kecelakaan bagi | Kemahasiswaan dan Hubungan Alumni
mahasiswa. |
| Dasar Hukum: | Kualifikasi Pelaksana:
Pedoman Pengembangan Kemahasiswaan
dan Pedoman Organisasi Kemahasiswaan.
Keterkaitan: | Peralatan dan Perlengkapan:
S0P Pelaksanaan AN | Kartu BEFJS Ketenagakerjaan
Peringatan: | Pencatatan dan Pendataan:

| Apabila dalam  pelaksanaan S0P ini
mengalami kendala atau terdapat ketidak
sesuaian dengan peraturan berlaku, malka
S0P ini dapat direvisi per (semester /talnin)




BAGAN ALIR KLATM PENGAJUANG ASURANSI KECELAKAAN (EKN)

Pihak / UnitTerkait

| menembuskan berkas
| ke bagian Administrasi
| kemahasiswaan

. Biro Durasi
Regita No | Mahasiswa E:mm ;i m BPJS Administrasi Dufcmen Waktu
| P | Kemahasiswaan
Mahasizwa s Surat keterangan 5 menit
| mengajukan . dari rumah sakit
| permohonan klaim 1 o | atau puskesmas
¢ Formulir
Pengajuan
Mahasiswa menerima Formulir pengajuan o memnit
dan mengizi Form 2 |: : | klaim asuransi
| pengajuan |
Membuat surat 3 I l:l » Surat Pengantar 13 menit
| pengantar | Kaprodi
' Mengecek kondisi dan ¥ » Surat Pengantar 10 menit
| menyetujud r::l Kaprodi
| permohonan |
Mahasiswa | » Surat Pengantar 2 menit
meneruskan ke pihak [ Kaprodi
| - 4 .y -
| yang menagam ¢ Form pengajuan
klaim asuransi
E:—mzﬁra:nl: pihalk s | " I____| Form klaim asuransi | 10 menit
Mahasizwa menerima ' Slip penyaluran 5 menit
| dana dan
| memandatangi berkas 5 l___l" | J
| klaim
| LPPM/ Panitia Form Penyaluran o memnit




Nomor SOF

175

Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

| 24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efelktif

| 24 September 2021
24 September 2021

Disahkan Oleh

| Rektor UKI Toraja
=

Nama SOFP

. Layanan Pemb. Pengembangan Softskill

| Tujuan:
Menyediakan pedoman prosedur
pelaks=anaan layvanan Pemb. Pengembangan

| Softskill

Sasaran:
Do=zen Pendamping, Ketua Program Studi,
Kepala Bagian Administrasi

| Eemahasiswaan, Rektor /Wakil Rektor III.

Dasar Hukum:

1. Undang Undang No. 12 tahun 2010

2. Peraturan Pemerintah No. 17 tabun
2010

3. Tata Gereja Toraja

4, Anpggaran Daszar dan Anggaran Fumah
Tangega YPTEM

5. Statuta UKI Toraja

&. Pedoman Pengembangan
Kemahasiswaan

7. Peraturan Organisasi Kemahasiswaan

Kualifikasi Pelaksana:

1,

2.

s

Menguasai Peraturan Organisasi
Kemahasizswaan UKI Toraja

Memiliki Pengetahuan akan Program
Kegiatan Kemahasiswaan

Memahami pendelkatan Pengembangan
Softslall

Keterkaitan:

Peralatan dan Perlengkapan:

1. SOF Pembimbingan Akademik 1. Panduan Pendampingan

2. S0P Laporan Pertangoungjawsaban 2. Form Tugas Doszen Pendamping
Kegiatan 3. Form Usulan Nama Dozen Pendamping

3. SOP Pelaksanaan Kegiatan Insidentil 4. Form Keputusan Fektor Tentang Dosen
Mahasiswa Pendamping

4. 5. Form Pelaksansaan Pendampingan

6. Form Laporan Pendampingan
| Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

Apabila dalam pelaksanaan SOP imi
mengalami kendala atau terdapat ketidak
sesuaian dengan peraturan berlaku, maka
S0P ini dapat direvisi per (semester/ tahun)|

1.
2.
3.

Daftar Mahasiswa Yang Didampingi
Catatan Kegiatan Pendampingan
Catatan prestasifcapaian kinerja
pendampingan




BAGAN ALIR "“PEME. PENGEMEBANGAN SOFTSEILL

Pihak/ Unit Terkait

Kepala :
Rektor @
: Dosen HM- Bagian : Durasi
Kegiatan No Penda | Prodi/B Pemb. fWakil Dokumen Wal
. Rektor
m-ping EM Organs. I
Kemah
Melakukan
zoializasi Pemb. 1 FPanduan o
Pengembangan - } Pendampingan 1
softskill
Mengusulkan
himpunan dan
BEM kepada v Usulan Nama 20
Bagian 2 _ Dosen .
Pembinaan - FPendamping
Organsasi
Kemahasizwaan
Melalulkan
pendalaman dan Y Uszulan Nama 50
meneruskan ke 3 > Dosen -
Eelktor melalui Pendamping
WER III
Mengeluarkan ;S(;Hiius&n
Surat Keputuzan b P 30
4 Belktor tentang :
Dozen menit
Pendamping Dowen
Pendamping
| Surat
Meneruskan SK Keputusan
Rektor dan Eektor tentang 20
memberikan 3 el | P Dosen :
: mernit
tugas pendam Pendamping;
pingan Tugas
Pendampingan
Melaksanakan v Eorr 20
& Pelaksanaan .
Pengembangan £ menit
Pendampingan
Menyusun |
Laporan
Pendampingan ¥
: Form Laporan 30
dan Bag Z Pendampingan menit
Pembinaan PIRE
Organisasi
Kemahasiswaan
Melakukan v ¥
Monitoring, 3 { ] { ) Form Laporan 30
Ewvaluasi dan Pendampingan menit
Pengendalian_

Organisasi Kemahasiswaarn.

CC. Panduan Pendampingan dan Tugas Pendampingan disusun oleh Bagian Pembinaon




MNomor SOF

176

Tanggal Penetapan

24 September 2021

Tanggal Perubahan

24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efelktif

24 September 2021

Dizahlkan Olsh

Nama SOP

Pelatihan Penyusunan Proposal Penelitian

Tujuan:
Memberilcan pelatihan penyusunan proposal
penelitian kepada dosen

Sasaran:
LPPM dan Dosen | Peneliti), Narasumber,
Eektor

Dasar Hukum:

1. UU Ne 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Naszional

2. U No 14 tahun 2005 tentang guru dan
dosen

3. Undang Undang No 12 tahun 2012
tentang Pendidikan Tinggi

4. (Undang-Undang Nomor 18 Tahun 2002
tentang Sistem Nasional Penelitian,
Pengembangan, dan Penerapan Ilmu
Pengetahuan dan Teknologi

5. Tata Gereja Toraja

6. Anggaran Dasar dan Anggaran Bumah

Tangga YFTEM

Statuta UKI Toraja

Peraturan Akademik UKI Toraja

Peraturan Presiden Nomor 13 Tahun

2015 tentang Kementerian RHiset,

Teknologi, dan Pendidikkan Tinggi

[Lembaran Negara Republik Indonesia

Tahun 2015 Nomeor 14

6

Keterkaitan:

Kualifikasi Pelak=sana:

1. LPPM mangadakan pelatihan yang
dihadiri oleh reviewers

2. LPPM mengundang bagian penelitian
dan pengabdian masyarakat dari LLdikti
wilayah [X

Peralatan dan Perlengkapan:
Penggunaan Mendeley, Turnitin dalam
Penelitian panduan Penelitian

Peringatan:

Apabila dalam pelaksanaan SOP ini
mengalami kendala atau terdapat ketidak
sesuaian dengan peraturan berlalku, mala
S0P ini dapat direvisil per (semester/ tahun)

Pencatatan dan Pendataan:
Panitia membuat laporan kegiatan




Bagan Alir Pelatihan Penyusunan Proposal Penelitian

Pihak / UnitTerkait

kepada peneliti

’ Durasi

Hegpuian No | 1PPM | Dosen | Rektor "a:;fr“m g | e | e
Menyusun Susunan 1 hari
kegiatan kegiatan
pelatihan pelatihan
pembuatan : [:
proposal ‘
penelitian
Membentule | Persuratan | 1 hari
tim 3 L J
narasumber :_—...|
pelatihan
di SK kan oleh SK Eektor | 1 hari
Rektor 3 <>
Menghubungi J Perzuratan | 1 hari
Narasumber % :I"—
memberilzan Dfrat 1 hari
pelatihan 5 ! Ij‘ proposal




Nomor SOP

177

Tanggal Penstapan
Tanggal Perubahan

24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaknu

24 September 2021

Efektif

Dizahlkan Olsh

Nama SOP

Pengajuan chpcsal Penelitian

' Tujuan:
Menjadi Pedoman penpgusulan proposal
penelitian dari dosen fPeneliti linglkup UKI
. Toraja
Dasar Hukum:
1. UU Neo 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional
2. UU No 14 tahun 2005 tentang guru
dan dosen
3. Undang Undang No 12 tahun 2012
tentang Pendidikan Tinggi
4, (Undang-Undang Nomor 18 Tahun
2002 tentang Sistem Nasional
Penelitian, Pengembangan, dan
Penerapan Ilmu Pengetahuan dan
Teknologi
5. Tata Gereja Toraja
6. Anpggaran Dasar dan Angparan Rumah
Tangga YPTKM
Statuta UKI Toraja
Peraturan Akademik UKI Toraja
Peraturan Presiden Nomor 13 Tahun
2015 tentang Kementerian Rizet,
Teknologi, dan Pendidikan Tinggi
(Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2015 Nomor 14

e

Sasaram:
Dosen/peneliti, Dekan, LPPM.

Kualifikasi Pelaksana:
1. Dosen UKl Toraja

2. Menguasai SOP Tentanyg Penelitian

UKI Toraja

| Keterkaitan:
1. SOP Pelatihan Penyusunan Proposal
Penelitian
2. 350P Selek=i Proposal Penelitian

Peralatan dan Perlengkapan:
1. Form daftar usulan Proposal
penenlitian
2. Form persetujuan Dekan tentag
Usulan Proposal
3. Form penerimaan Proposal dari
LPFPM

| Peringatan:

| Apabila dalam pelaksanaan SOP ini

| mengalami kendala atau terdapat ketidak
sesuaian dengan peraturan berlaku, malka
SOP ini dapat direvisi per (semester / talnin|

Pencatatan dan Pendataan:




BAGAN ALIR (FLOW CHART)

; ; Durasi
Kegiatan - Pihak Terk;u_t Dokumen Waktu
Dosen/
| Peneliti Dekan LPPM

LPFM Surat atau
menyampaikan WA 1
informasi 1 1 = 1 + ! 1 ] minggu
tentang batas
penerimaan
Proposal
penelitian
Do=zen/Peneliti L 4 Hard Copy
memasuklan 2 2 2 Copw 1 hari
proposal ke Proposal
Dekan
Dekan Hard Copy
mengeluarkan |3 s Proposal,
rekkomendasi 3 Form 10 Menit
persetujuan 3 persetujuan
proposal Delean
Do=zen/ Hard copy
Peneliti dan soft
mengajulan \ copy 10 Menit
proposal 4 Proposzal,
dizertai 4 > 4 Form
persetujuan persetujuan
Dekan ke Dekan
LPPM
LPPM
Meregistrasi Hard Copy,
proposal Sof Copy
sesual dengan 2 v Proposal,
skim/ bidang s Form 10 menit
dan | 5 F persetujuan
memberikan Dekan dan
Form Register Form
penerimaan registrasi
proposal ke penerimaan
dozen /Peneliti Proposal




Nomor SOF

173

Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efelctif

24 September 2021

Disahkan Oleh

Nama SOF Informasi Publikasi Penelitian
' Tujuan: Sasaran:
Menjadi Pedoman pengusulan publikasi Dosen/peneliti, reviewer, staff administrasi,
penelitian pengelola jurnal

| Dasar Hukum:
1. UU Neo 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional
2. UU No 14 tahun 2005 tentang guru
dan dosen
3. Undang Undang No 12 tahun 2012
tentang Pendidikan Tinggi
4, (Undang-Undang Nomor 18 Tahun
2002 tentang Siztem Nasional
Penelitian, Pengembangan, dan
Penerapan Ilmu Pengetahuan dan
Teknologi
5. Tata Gereja Toraja
6. Anggaran Dasar dan Anggaran Fumah
Tangga YPTKM
Statuta UKI Teoraja
Peraturan Akademik UKI Toraja
Peraturan Presiden Nomor 13 Tahun
2015 tentang Kementerian Rizet,
Teknologi, dan Pendidikan Tinggi
(Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2015 Nomor 14

bl

Enalifikasi Pelaksana:
1. Dosen/Penelii memahami alur
publikasi penelitian

| Keterkaitan:
1. SOP Pelatihan Penyusunan Proposal
Penelitian
2. 350P Seleksi Proposal Penelitian

Peralatan dan Perlengkapan:
Format daftar penerimaan tulizan ilmiah

Peringatan:

| Apabila dalam pelaksanaan SOP ini

| mengalami kendala atau terdapat ketidak
sesuaian dengan peraturan berlaku, maka
SOP ini dapat direvisi per (semester [ talnin|

Pencatatan dan Pendataan:




BAGAN ALIR (FLOW CHART)

Kegiatan

Pihak Terkait

No | Dosen)f
Peneliti

Staff
administrasi

Reviewer

Pengelolah
jurnal

Dokumen

Durasi
Waktn

Mengirim
tulisan ilmiah
Staf
administrasi
mengirimlan
karya ilmiah

ke reviewer

L

Tulizan ilmiah

Tulizan ilmiah

1 hari

1 hari

Memerikza
karva ilmiah

Tulizan ilmiah

minggu

Informasi
hasil reviewer
dizserahkan ke
staff

administrasi

Pengumuman

1 hari

Karya ilmiah
diterbitkan di
jurnal yvang
diterima

Haszil reviewer
diberntahulkan
ke

dosen /Pencliti

Surat
pemberitahuan

1 hari




Nomor SOF

179

Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efelctif

24 September 2021

Disahkan Oleh

MNama S0OF

Ak, CA

Sistim Selelcsi Proposal Penelitian

' Tujuan:
Menjadi Pedoman dalam melakukan
seleksi proposal penelitian dari
dosen/Peneliti lingkup UKI Toraja
| Dasar Hukum:
1. UU Neo 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional
Ul No 14 tahun 20035 tentang sura
dan dosen
Undang Undang No 12 tahun 2012
tentang Pendidikan Tinggi
(Undang-Undang Nomor 18 Tahun
2002 tentang Sistem Nasional
Penelitian, Pengembangan, dan
Penerapan Ilmu Pengetahuan dan
Teknologi
Tata Gereja Toraja
Anggaran Dasar dan Anggaran Rumah
Tangga YPTKM
Statuta UKI Toraja
Peraturan Akademik UKI Toraja
Peraturan Presiden Nomor 13 Tahun
2015 tentang Kementerian Rizet,
Teknologi, dan Pendidikan Tinggi
(Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2015 Nomor 14

2,

e

Sasaran:
Dosen/peneliti, Tim reviewer, LPPM.

Kualifikasi Pelak=sana:

1. Dosen UKl Toraja yang telah
diterima proposal penelitiannya.
Menguaszai SOP Tentang Penelitian
UKI Toraja

2

| Keterkaitan:

1. SOP Pengajuan Proposal Penelitian
2. 350P Seminar Proposal

3. S0P Plagiarizme Penelitian

Peralatan dan Perlengkapan:
1. 3K Panitia

2. Form penilaian Tim Reviewer
3. 3K Proposal yang lolos

Peringatan:

| Apabila dalam pelaksanaan SOP ini

| mengalami kendala atau terdapat ketidak
sesuaian dengan peraturan berlaku, maka
SOP ini dapat direvisi per (semester [ talnin|

Pencatatan dan Pendataan:




BAGAN ALIR (FLOW CHART)

Pihak Terkait

Kegiatan Durasi
& No | posen | T | papitia | LPPM Rakamtc Waktu
Reviewer
LPPM Membentulc '
Panitia Seleksi 1 +——| i | SK Panitia 1
Propasal 1 mingsu
Panitia - Daftar Hadir
melaksanakan Rapat,
rapat untuk ¥ - feviewer 1 hari
membahas . - Jadwal
: ; 2 2 :
mekanisme kerja kegiatan
panitia
Panitia
Mengundang Tim - Daftar hadir
Riviewer utk rapat v rapat 1 hari
dalam - Jadwal zeleksi
menetapkan: 3 3 | 3 - Form seleksi
mekanisme, format . proposal
dan jadwal seleksi 1
Tim Reviewer - - Daftar hadir
melaltukan selelsi - Form 1 bulan
proposal penelitian | 4 penilaian
proposzal
Panitia melaloukan l. Form
kompilasi hasil penilaian
penilaian reviewer » 6 seleksi 1 hari
dan menentukan proposal
proposal yg 6 . Penetapan
dinyatakan lolos _ proposal vg
A lolos
Panitia 1. Berita acara
menyampaikan 7 > 7 pemeriksaan
hasil zeleksi - proposal 1 hari
proposal ke LPPM .-'L. 2. Form penilaian
LPFPM
Mengeluarkan SK SK proposal
proposal yang 3 viag 1 hari
dinyatakan lolos dinvatakan
lolos
LPFPM
Mengumumkan SK penetapan 1 jam
proposal vg lolos 9 proposal vg
melalui media g lolos seleksi

resmi UKI/Wehbsite
UKI

Dozen peneliti
menerima SK
penetapan
proposal vang
lolosa seleksi




Nomor S0OF
Tanggal Penstapan

180
| 24 September 2021

Tanggal Perubahan |

24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efektif

24 September 2021

Disahkan Oleh

6106801

NIDN 09

Nama SOF

| S8OP Seminar Proposal Penelitian

| Tujunan:

1. Pedoman bagi dosen dan mahasiswa
dalam melaksanakan seminar proposal
penelitian mahasiswa pada masing-
masing jurusan

2. Agar dozen dan mahasiswa dapat
memahami secara jelas persyaratan dan
tata carapelaksanan seminar proposal
penelitian mahasiswa.

Sas=aran:
Peneliti , Panitia, Rektor, Reviewer

| Dasar Hukum:
1. UU No 20 Tahun 2003 tentang
Sistem Pendidikan Nasional
2. UU No 14 tahun 2005 tentang guru
dan dosen
3. Undang Undang No 12 tahun 2012
tentang Pendidikan Tinggi
4, [Undang-Undang Nomor 18 Tahun
2002 tentang Sistem Nasional
Penelitian, Pengembangan dan
Penerapan llmu Pengetahuan dan
Teknologi
5. Tata Gereja Toraja
6. Angparan Dasar dan Anggaran
Rumah Tangga YPTKM
Statuta UKI Toraja
Peraturan Altademile UKl Toraja
8. Peraturan Presiden Nomor 13 Tahun
2015 tentang Kementerian Rizet,
Teknologi, dan Pendidikan Tinggi
(Lembaran Negara Eepublik
Indonesia Tahun 2015 Nomor 14)

o

Kualifikasi Pelak=sana:
LPPM Melakzanalkan seminar proposal vang
dihadiri oleh reviewer

| Keterkaitan: Peralatan dan Perlengkapan:
Proposal Penelitian
| Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

| Apabila dalam pelaksanaan SOP ini

| mengalami kendala atau terdapat ketidak
sesuaian dengan peraturan berlaku, malka
SOP ini dapat direvisi per (semester / talnin|

Akan dilakasanakan oleh tim yang
dibentuk untuk melakukan seminar
proposal penelitian.




BAGAN ALIR SEMINAR PROPOSAL PENELITIAN INSTITUSI

Kegiatan

No

Pihak Terkait

Panitia

Peneliti

Rektor

Reviewer

Dokumen

Durasi
waktu |

Surat
Keputuzan
Relctor tentang
tim,
dizerahlan
kepada Panitia

]

SK Rektor

1 hari

Menyusun
buku panduan
penulizan
proposal
Penelitian
kepada
peneliti

Panduan
penelitian

minggu

membuat

proposal
penelitian

D.

Proposal
Penelitian

mingen

Pelakzanaan
zeminar
proposzal
penelitian
vang dihadiri
oleh reviewer

K

Proposal
Penelitian

1 hari




Nomor SOF 181

Tanggal Penetapan | 24 September 2021
Tanggal Perubahan | 24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efelctif 24 September 2021

Disahkan Oleh

Nama SOP Penerima Dana Penelitian
' Tujuan: | Sasaran:
Menjadi Dasar penyvaluran dana Deosen/ peneliti, Dekan, LPPM,
penelitian bagi dosen/peneliti lingkup UKI
. Toraja |
| Dasar Hukum: | Kualifikasi Pelaksana:
1. UU Neo 20 Tahun 2003 tentang Sistem 1. Doszen/Peneliti yang lolos seleksi
Pendidikan Nasional proposal penelitian
2. UU No 14 tahun 2005 tentang guru 2. Menguasai S0P Tentang Penelitian
dan dozen UKI Toraja
3. Undang Undang No 12 tahun 2012

e

tentang Pendidikan Tinggi
(Undang-Undang Nomor 18 Tahun
2002 tentang Sistem Nasional
Penelitian, Pengembangan, dan
Penerapan Ilmu Pengetahuan dan
Teknologi

Tata Gereja Toraja

Anggaran Dasar dan Anggaran Rumah
Tangga YPTKM

Statuta UKI Toraja

Peraturan Akademik UKI Toraja
Peraturan Presiden Nomor 13 Tahun
2015 tentang Kementerian Rizet,
Teknologi, dan Pendidikan Tinggi
(Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2015 Nomor 14

| Keterkaitan: Peralatan dan Perlenglapan:

1.
2.

S0P Seleksi Proposal Penelitian 1. SK Penetapan Hasil Seleksi Proposal
S0P Pencariran dana /pembayaran 2. SK Rektor UKI Toraja tentang
Penelitian penerima dana penelitian

3. Form Surat pernyataan/kontrak

| Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:
| Apabila dalam pelaksanaan SOP ini
| mengalami kendala atau terdapat ketidak

sesuaian dengan peraturan berlaku, maka

SOP ini dapat direvisi per (semester / talnin|




BAGAN ALIR (FLOW CHART)

Kegiatan No Pihak Terkait Dokumen Durasi
Waktu
Dosen/ LPPM Relktor
: Peneliti
LPFM 1. 5K penetapan
menyampaikan usu proposal yang
SK Penetapan lolos seleksi
penerima dana [ 1 ] . 1 2. Usul 8K
penelitian ke Rektor 1 penetapan 1 hari
nama
penerima dana
penelitian
Rektor v 1. SK Penerima
mengehiarkan SK Dana dari UKI | 1 hari
penstapan penerima Toraja
dana penelitian yang | 2 2 2. SK penerima
didanai UKI Toraja dana dari
dan dari Dikti | Dilcti
LPPM membuat l
Surat Surat
perayataan [kontralk 3 || 3 Pernyataan f 20
untul 3 kontrals Menit
ditandatangani oleh
Dozen Penelits
Dozen/ Peneliti
Menandatangani ¥
Surat Pernyataan 4 4 | 4 10
untuk dizerahkan | Menit

ke LFFM




Nomor SOF

182

Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efelctif

24 September 2021

Disahkan Oleh

Nama SOP

26108801

NIDN 09

FPencairan Dana Penelitian

' Tujuan:
Menjadi Dasar dari mekanisme dan
tahapan pencairan dana penelitian bagi
. dosen/peneliti lingkup UKI Toraja
| Dasar Hukum:
1. UU Neo 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional
Ul No 14 tahun 20035 tentang sura
dan dosen
Undang Undang No 12 tahun 2012
tentang Pendidikan Tinggi
(Undang-Undang Nomor 18 Tahun
2002 tentang Sistem Nasional

2,

Penelitian, Pengembangan, dan
Penerapan Ilmu Pengetahuan dan
Teknologi

Tata Gereja Toraja

Anggaran Dasar dan Anggaran Rumah
Tangga YPTKM

Statuta UKI Toraja

Peraturan Akademik UKI Toraja
Peraturan Presiden Nomor 13 Tahun
2015 tentang Kementerian Rizet,
Teknologi, dan Pendidikan Tinggi
(Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2015 Nomor 14

e

Sasaran:
Dosenfpeneliti, LPPM.

Kualifikasi Pelaksana:

1. Dosen/Peneliti berdasarkan SK Rektor
UKI Toraja.

Dosen/Peneliti menguasai SOP
Penelitian UKI Toraja.

2.

Eeterlcaitan:
1. SOP Penetapan Penerima Dana
Penelitian
2. S0P Pelakzanaan Penelitian

Peralatan dan Perlengkapan:
1. Form Surat pernyataan/ kontralk
2. 8K penerima dana penelitian
3. Form bukti penerima dana
penelitian

| Peringatan:

| Apabila dalam pelaksanaan SOP ini

| mengalami kendala atau terdapat ketidak
sesuaian dengan peraturan berlaku, maka
SOP ini dapat direvisi per (semester / talnin|

Pencatatan dan Pendataan:




BAGAN ALIR [FLOW CHART)

Pihak Terkait

Kegiatan . Durasi
No ]]0331‘1}'. LPPM Bagian YPTKM Dokumen Waktu
Peneliti Keuangan
LFPM
menyampaikan
SK Rektor dan 1:8E Bektox iy
Penerima Dana
Surat g :
dari UKI Toraja
Pernyataan /kontr L
e ke WR 2 1 1 2.Form Surat
o €9 1 Pernyataan [ kontr
Bagian Keuangan Ak 1 :
UKI Toraja dengan
tahapan
pembavarannysa
RS o “
: 2 2 permintaan .
EZIYPTKNI_SEELLEJ 2 3 ke YPTKM 1 hari
. apannya
YPTEM d
Mencairkan Dana 3 . 3
Penelitian ke UKI h : .
Torujs sestai 3 Bukti pencairan 1
permintasn UKI dana ke UKI Toraja bulan
Toraja
Bagian keuangan
menyampaikan 52
Efroanisiar e 4 4 Penyampaian ke
‘_
LPPM tentang LPFM baik via
waktu pencairan
dana penenlitian 4 k e
P teknologi lain
zesuai
tahapannya
LFPM
menghubungi L Penyampaian ke
Dosen peneliti utk s Dozen baik lewat
segera melalkukan B kertas maupun
transaksi dengan =] teknologi lain
| bagian keuangan,
Dosen/Penenliti
menerima dana 6 Form Bukt
penelitian sesuai B i penerimaan dana
tahapannya Penelitian
Bagian Keuangan
menyampaikan hd
laporan ke LPPM : = 7 Laporan baik lewat
tentang pencairan - |7 kertas maupun

dana ke

| dosen/peneliti

teltnologi lain,




Nomor SOF

183

Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efelctif

24 September 2021

Disahkan Oleh

Nama SOP

Pelakzanaan Penelitian

: Tujuan:
Memberikan penjelasan tentag kegiatan
pelaksanaan penenlitian setelah pencairan
. dana penelitian.
| Dasar Hukum:
1. UU Neo 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional
2. UU No 14 tahun 2005 tentang guru
dan dosen
3. Undang Undang No 12 tahun 2012
tentang Pendidikan Tinggi

Sazaran:
Dosen/fpeneliti, LPPM.

Kualifikasi Pelaksana:

1. Dosen/Peneliti berdasarkan SK Rektor
UKI Toraja

2. Dosen/Peneliti menguasai SOP
Penelitian UKI Toraja

3. Dos=n/ Peneliti memiliki integritas
dalam melaksanakan penelitian.

4, Tata Gereja Toraja
5. Angparan Dasar dan Anggaran Rumah
Tangga YPTEM
&. Statuta UKI Toraja
7. Peraturan Altademil UKl Toraja
| Keterkaitan: Peralatan dan Perlenglkapan:
1. S0P Penetapan Penerima Dana 1. Surat Tugas Pelalkzanaan

Penelitian
2. 350P Laporan KegiatanPenelitian
3. S0P Menitoring dan Evaluasi
penelitian

penenlitian
2. Form Laporan kegiatan penenlitian

| Peringatan:

| Apabila dalam pelaksanaan SOP ini

| mengalami kendala atau terdapat ketidak
sesuaian dengan peraturan berlaku, maka
SOP ini dapat direvisi per (semester [ talnin|

Pencatatan dan Pendataan:




BAGAN ALIR [FLOW CHART)

Pihak Terkait

Kegiatan No Dosen/ LPPM Lokasi Dokumen Pw“'::fl
Peneliti Penelitian G
Dosen /Peneliti T S
mengaukan [ ] Surat Tugas
permohonan Surat 1 1 > 1 I,
tugas penelitian ke ) Pene].i : 1 hari
LPPM pafmes
LFPM
Menget Surat tugas
i fi 2 2 pelaks=anaan 1 hari
ugas tugas penelitian e
penenlitian
Kegiatan 4
Penelitian di objek 3 3 g 3 & Gl
penelitian
Peneliti membuat
laporan kegiatan v Form Laporan
dan laporan 4 Kegiatan dan 1
keuangan utk 4 4 penggunaan .
dizsampaikan ke dana penelitian seH
LPPM
LPPM melakulan Form Monev
evaluasi dan 5 3 4 5 pelaksanaan 5 hari
monitoring i penslitian
Pencairan dana L 4 Form Bukt
penelitian tahap & 6 penserimaan dana
kedua Penelitian
Do=zen/Peneliti
membuat laporan .
- . Form laporan
akhir kegiatan ;
penelitian dan 7 7 ;{zii;;iﬂ mi:ggu.
penggunaan dana e
tahan kedua dana penelitian.
Seminar hasil
penelitian 8 8 Draf Saparan 2 hari
hasil penelitian
Penyiapan dan v
penyerahan E
laporan akhir dan g =] M 9 Laporanaktor 1
: L haszil penelitian .

pencairan dana minggu

tahap akhir




Nomor SOF

184

Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efelctif

24 September 2021

Disahkan Oleh

Nama SOP

Rektor UKI Terma

NIDN 0826106801

Seminar Hasil Penelitian

' Tujuan:
Memberikan penjelasan tentang
pelaksanaan seminar hasil penelitian

sebagad wadah petanggung jawaban
akademik dosen/peneliti

Sasaran:
Dosen/fpeneliti, LPPM, pihak terkait.

Dasar Hukum:

Kualifikazsi Pelak=zana:

1. U Ne 20 Tahun 2003 tentang Sistem | 1. Dosen/Peneliti berdazarkan SK Rektor
Pendidikan Nasional UKI Toraja
2. UU No 14 tahun 2005 tentang guru 2. Doszen/Peneliti menguasai SOP
dan dozen Penelitian UKI Toraja
3. Undang Undang No 12 tahun 2012 3. Dos=en/ Peneliti memilila tangsung
tentang Pendidikan Tinggi jawab alkademik menyusun bahan
4. Tata Gereja Toraja zeminar hasil penelitian,
5. Angparan Dasar dan Anggaran Rumah
Tangga YPTEM
&. Statuta UKI Toraja
7. Peraturan Altademil UKl Toraja
| Keterkaitan: Peralatan dan Perlenglapan:
1. SOF Pelaksanaan Penelitian 1. Jadwal Seminar
2. 350P Laporan kemajuan pelaksanaan 2. Daftar Undangan peserta seminar
penelitian 3. Rangkuman hasil seminar
3. 30FP Monev Penelitian 4. Prosziding hasil seminar
| Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

| Apabila dalam pelaksanaan SOP ini

| mengalami kendala atau terdapat ketidak
sesuaian dengan peraturan berlaku, maka
SOP ini dapat direvisi per (semester / talnin|




BAGAN ALIR [FLOW CHART)

Pihak Terkait e
Kegiatan No Dosm.l_.". LPPM Dokumen e
Peneliti
LPPM Menyusun Jadwal
: R 1 1 3
jadwal Seminar = seminar
r
Penyampaian e Undangan
: 2 2 * 2 :

Undangan seminar seminar
Pelakszanaan bl L E;:;:ah&djr
Sacten ol 3 3| 3 2. Materi

Seminar
Penyusunan 4 B
rangkuman hasil 4 = * e

= hasil zeminar
SEminar
fﬂ?ﬂiﬁiﬁ;ﬁ v 1.Laoran hasil
z - 5 seminar

sCniongdan, 5 > 2. Prosiding
prosiding seminar : :
hasil hasil seminar




Nomor SOF

185

Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efelctif

24 September 2021

Disahkan Oleh

Nama SOP

AlE P asoloran, S.E., M.Si., Ak., CA
0926106801

Laporan Kemajuan Kegiatan Penelitian

: Tujuan:
Memberikan penjelasan tentang
pembuatan laporan kemajuan kegiiatan
. penelitian.
| Dasar Hukum:

Sasaran:
Dosen/peneliti, LPPM.

Eualifikasi Pelak=ana:

1. UU Neo 20 Tahun 2003 tentang Sistem 1. Dosenj/Peneliti berdasarkan SK Rektor
Pendidikan Nasional UKI Toraja
2. UU No 14 tahun 2005 tentang guru 2. Dosen/Penenliti menguasai SOP
dan dozen Penelitian UKI Toraja
3. Undang Undang No 12 tabhun 2012 3. Do=en/ Peneliti memilili tangpuing
tentang Pendidikan Tinggi jawab dalam menjyusun laporan
4, Tata Gereja Toraja kemajuan penelitian.
5. Angparan Dasar dan Anggaran Rumah
Tangga YPTEM
&. Statuta UKI Toraja
7. Peraturan Altademil UKl Toraja
| Keterkaitan: Peralatan dan Perlengkapan:
1. S0P Pelak=sanaan Penelitian 1. Form Laporan kegiatan penenlitian
2. 30P Moenitoringn dan Evausasi 2. Form lembar laporan kemajuan
Penelitian pelaksanaan penelitian
3. Form Validasi Kemajuan
| Penenlitian
| Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

| Apabila dalam pelaksanaan SOP ini

| mengalami kendala atau terdapat ketidak
sesuaian dengan peraturan berlaku, maka
SOP ini dapat direvisi per (semester [ talnin|




BAGAN ALIR [FLOW CHART)

Kegiatan No Pihak Terkait
Dosen/ LPPM Dokumen Dharasi
Peneliti walktu
LPPM Mengingatkan Dead line batas waktu
dosen peneliti tentang penyusunan laporan
jadwal pembuatan 1 1 F__[T] kemajuan dan 1 hari
laporan kemajuan penggunaan dana
pelakzanaan penelitian zesuai kontrak yag
ditandatangani
Doszen/peneliti
membuat laporan Draf laporan 3 hari
kemajuan pelaksanaan 3 v > 5 kemajuan pelaksanaa
penelitian dan penelitian dan
penggunaan dana penggunaan dana
penelitian ke LPPM penelitian
LPPM melakulan Form pemeriksaan
pemeriksaan ¥ laporan kemjauan 1 hari
kesesuaian laporan 3 3 kegiatan penelitian
dengan panduan dan pengpunaan dana
penelitian
LPPM melalikan Lembar validasi
validasi laporan v laporan kemajuan
kemajuan penelitian 4 penelitian dan
dan pengpunaan dana 4 * 4 penggunaan dana
penelitian
LPPM Menyampaikan Lembar validasi
lembar hasil Validasi L laporan kemajuan
penerimaan laporan 5 5 1. 4 penelitian dan
kemajuan ke pengsunaan dana

dosen /peneliti

penelitian.




Nomor SOF

136

Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efelctif

24 September 2021

Disahkan Oleh

Nama SOP

Laporan Akhir Penelitian

' Tujuan:
Memberikan penjelasan tentang
pembuatan laporan akhir kegiiatan
. penelitian.
| Dasar Hukum:

Sasaran:
Dosen/peneliti, LPPM.

Kualifikkas=i Pelaksana:

1. UU Neo 20 Tahun 2003 tentang Sistem 1. DosenfPeneliti berdasarkan SK Rektor
Pendidikan Nasional UKI Toraja
2. UU No 14 tahun 2005 tentang guru 2. Dosen/penelitia menguasai SOP
dan doszen Penelitian UKI Toraja
3. Undang Undang No 12 tahun 2012 3. Doszen/ Peneliti memiliki tangrung
tentang Pendidikan Tinggi jawab dalam menyusun laporan akhir
4, Tata Gereja Toraja penslitian,
5. Angparan Dasar dan Anggaran Rumah
Tangga YPTEM
&. Statuta UKI Toraja
7. Peraturan Altademil UKl Toraja
| Keterkaitan: Peralatan dan Perlengleapan:
1. S0P Pelak=sanaan Penelitian 1. Form Pemerikazaan Lap. Akhir,
2. Laporan Pelaksanaan Penelitian 2. Form halaman pengesahan laporan
3. S0P Menitoringndan Evauasi alchir penenlitian
Penelitian 3. Berita acara penerimaan laporan
4. S0P Pencairan/pembayaran dana hasil penerimaan.
penelitian
| Peringatan: Penicatatan dan Pendataan:

| Apabila dalam pelaksanaan SOP ini

| mengalami kendala atau terdapat ketidak
sesuaian dengan peraturan berlaku, malka
SOP ini dapat direvisi per (semester / talnin|




BAGAN ALIR (FLOW CHART

Kegiatan i - Pih;ll.k Terkait -
o oSei asi
Peneliti LEEM Dokwmen waktn
LPPM Mengingatkan Dead line batas waktu
dosen peneliti penyusunan laporan
tentang jadwal 1 Tll——l 1 akhir penelitian sesuai 1 hari
penverahan laporan kontrals yag
akhir penelitian ditandatangani
Doszen/peneliti hJ Draf laporan akhir
membuat laporan 2 y) = 2 penelitian 1 minggu
akhir penelitian [
LPPM melaloulkan - Form pemeriksaan
pemeriksaan 3 3 laporan akhir penelitian | 1 hari
kesesuaian laporan sesuai panduan
dengan panduan
Tanda tangan lembar 1. Form halaman
pengesahan dan pengezahan laporan. | 1 hari
pembuatan berita 2. Berita acara
acara peferimasan 4 - |' 4 penerimaan lap
laporan alkhir, penelitian.
3. Hard and =oft copy
laporan penelitian
LPPM Mengapload Lembar validasi laporan
hasil penelitian di Wb 5 kemajuan penelitian dan | 1 hari

site UKI Toraja

pengrunaan dana
penelitian.




Nomor SOF

187

Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efelctif

24 September 2021

Disahkan Oleh

Nama SOP

NIDIN 0926106801

Monitoring dan Evaluasi Penelitian

: Tujuan:
Memberikan penjelasan tentang
pelaksanaan monitoring dan evaluasi
. penelitian.
| Dasar Hukum:
1. UU Neo 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional
Ul No 14 tahun 20035 tentang sura
dan dosen
3. Undang Undang No 12 tabhun 2012
tentang Pendidikan Tinggi

2,

Sasaran:
Dosen/peneliti, LPPM.

Kualifikasi Pelaksana:

1. DosenfPeneliti berdasarkan SK Rektor
UKI Toraja

2. Dozen/Penelitian menguasai S0P

Penelitian UKI Toraja

Dozen/ Peneliti memiliki tangsung

jawab dalam menyusun laporan

4, Tata Gereja Toraja kemajuan penelitian.
5. Angparan Dasar dan Anggaran Rumah
Tangga YPTEM
&. Statuta UKI Toraja
7. Peraturan Altademil UKl Toraja
| Keterkaitan: Peralatan dan Perlenglapan:

1. S0P Pelaksanaan Penelitian
2. 30P Laporan kemajuan pelaksanaan

1. Jadwal Monev
2. Instrumen Monew

penelitian 3. Form Rekap akhir has=il monev dan
rekomendasi.
| Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

| Apabila dalam pelaksanaan SOP ini

| mengalami kendala atau terdapat ketidak
sesuaian dengan peraturan berlaku, maka
SOP ini dapat direvisi per (semester [ talnin|




BAGAN ALIR [FLOW CHART)

Pihak Terkait Wi
Kegiatan No Dosen/ Tim LPPM Dokumen R
Peneliti Monev

LFPM Membentul
tim Monev di mana SK Tim ;

1 hari
anggotanya adalah 1 !, | Monev 1
tim reviewer
Tim Monev v 1. Jadwal B Tred
menyusun jadwal = Monewv
dan instrumen 2 2 2 2. Instrumen
Monew. Monev

v
Tim melak=anakan Fct ey i
Monitoring dan 3 1 minggu
= 3 Monew

evaluasi
Tim menyusun hasil v 1 minggu
monev dan Rekap hasil
reltomendasi dan 4 4 L 4 money
diserahltan LPPM
LPPM v Laporan hasil
menindaldanjut > R 5 tindaklanjut
reltomendasi reltomendasi
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Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efelctif

24 September 2021

Disahkan Oleh

Nama SOP

Dizeminasi Hasil Penelitian

: Tujuan:
Memberikan penjelasan tentang
pelaksanaan diseminasi hasil penelitian
sebagad wadah petanggung jawaban
akademik dosen/peneliti

Sasaran:
Dosen/peneliti, LPPM, pihak
terkait/ Stakeholder.

| Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelak=ana:

1. UU No 20 Tahun 2003 tentang Sistem 1. DeosenjfPeneliti berdazarkan SK Rektor
Pendidikan Nasional UKI Toraja
2. UU No 14 tahun 2005 tentang guru 2, Dosen/ Peneliti menguasai SOP
dan dozen Penelitian UKI Toraja
3. Undang Undang No 12 tabhun 2012 3. Do=en/ Peneliti memilili tangpung
tentang Pendidikan Tinggi jawab akademik menyusun bahan
4. Tata Gereja Toraja diseminasi hasil penelitian.
5. Angparan Dasar dan Anggaran Rumah
Tangga YPTEM
&. Statuta UKI Toraja
7. Peraturan Altademil UKl Toraja
| Keterkaitan: Peralatan dan Perlenglcapan:
1. SOF Pelaksanaan Penelitian 1. Jadwal Dizeminasi
2. S0P Laporan alchir penelitian 2. Daftar Undangan peserta
3. S0P Seminar Hasil Penelitian 3. Prosiding hagsil dizeminasi
| Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

| Apabila dalam pelaksanaan SOP ini

| mengalami kendala atau terdapat ketidak
sesuaian dengan peraturan berlaku, maka
SOP ini dapat direvisi per (semester [ talnin|




BAGAN ALIR [FLOW CHART)

Pihak Terkait Durasi
Kegiatan No Dosenf LPPM Dokumen SRR
Peneliti

LPPM Menyusun 1 Jadwal S
jadwal Dizseminasi 1 Pelaksanaan
Has=il Penelitian Dizeminasi
Penyvampaian )
Undangan 5 5 ol 2 Undangan 2 hari
Diseminasi Dlseminasi
Pelskea ¥ 1. Daftar hadir

; : peserta 1 hari
Dicaninan 3 3 » 3 2. Materi

i Dizeminasi
Beypunpeian | .Lleoran hasil | |,
-jip : i d ) Dizeminasi
A o T 4 r‘Jl 4 | 2. Prosiding hasil

prosiding hasil ceminar
dizeminasi
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Tanggal Penetapan

24 September 2021

Tanggal Perubahan
Tangegal Berlalu
Efelctif

Dizahlkan Oleh

24 September 2021
24 September 2021

JAk. CA

ey e iy

MNama SOP

S0P Rekrutmen Tim Reviewer external

Tujnan:
Menjamin kelancaran proszes
pelaksanaan rekruitmen reviewer
internal. agar proposal yang diajukan ke
DEPM Dikti dinilai cleh reviewer yang
berkompeten zezuai dengan bidang
ilmunya.

Sasaran:
LPPM, Rektor, Calon reviewer External,
Delan

Dasar Hukum:

1. UU Neo 20 Tahun 2003 tentang
Sistem Pendidilkan Nasiocnal

2. UU Neo 14 tahun 2005 tentang guru
dan doszen

3. Undang Undang No 12 tahun 2012
tentang Pendidikan Tinggi

4. [Undang-Undang Nomor 18 Tahun
2002 tentang Sistem Nasional
Penelitian, Pengembangan, dan
Penerapan Ilmu Pengetahuan dan
Teknologi

5. Tata Gersja Toraja

6. Anggaran Dasar dan Anggaran
FEumah Tangga YPTEM

¥. Statuta UKI Toraja

8. Peraturan Akademik UKI Toraja

9. Peraturan Presiden Nomeor 13 Tahun
2015 tentang Kementerian Rizet,
Teknologi, dan Pendidikan Tinggi
{(Lembaran Negara Republik
Indoneszia Tahun 2015 Nomor 14)

Kualifikasi Pelaksana:
Pelaksanaan rekruitmen reviewsr internal
berjalan dengan lancar dan tertib

Keterkaitan:
S0P REekrutmen Tim Eeviewer Internal

Peralatan dan Perlengkapan:
1. OV colon reviewer

Peringatan:

Jika S0P ini, ada ketidalk sesuaian dalam
pelaksanaannya maka SOP akan direvisi
sesuai dengan kebutuhan setiap semester

Pencatatan dan Pendataan:
Terpilihnya Tim Rewviewer external dalam
mereview penelitian Internal

Bagan Alir S0P Relrutmen Tim Reviewer External




Pihak / UnitTerkait

: Durasi
Kegiatan | No | ;1 ooy | Dekan | Rektor |  ©21°% Dokumen | ttu
Reviewer
Dekan
mengusulkan Lizst calon 1
fiama-nama 1 nama-nama :
revVIEWer r_ [ ] reviewsr fungEys
external
LFPM List calon
menyeleksi 2 | LI NAMA-TIAM 2 hari
calon reviewsr rEViEwWer
Rektor
menyveleksi ¥
" 3
calon vang
diajulan LPPM
LFPM Surat
menerima SK = Pengajuan :
reviewsr dari # by Reviewer 1 han
Rektor External
LFPFM
::;‘f,hubungi L‘ sy
Reviewer a E_I -"-‘[1 | Eembentahua 1 hari
External dan
mrekakhan SK Rektor
SK
L J

Diarsipkan E .|_I" . .
LEPM P 3] Arsip 1 hari




Nomor SOP
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Tanggal Penetapan

24 September 2021

Tanggal Perubahan

24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efelktif

24 September 2021

Dizahkan Oleh

Nama SOFP

S0P Penugaszan Tim Reviewer Eksternal

Tujuan:
Prosedur ini bertujuan untuk memberilktan
penjelazan mengenai proses
pendistribusikan tim reviewerinternal.

Sasaran:
LPPM, Rektor, Simlitabmas, Tim reviewer
External

Dasar Hukum:
1. UU No 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional
2. UU No 14 tahun 2005 tentang guru
dan dosen
3. Undang Undang No 12 tahun 2012
tentang Pendidikan Tinggi
4. (Undang-Undang Nomeor 18 Tahun
2002 tentang Sistem Nasional
Penelitian, Pengembangan, dan
Penerapan Ilmu Pengetahuan dan
Teknologi
Tata Gereja Toraja
Angegaran Dasar dan Anggaran Fumah
Tangza YPTKM
Btatuta UKI Toraja
Peraturan Akademik UKI Toraja
Peraturan Presiden Nomor 13 Tahun
2015 tentang Kementerian Riset,
Teknologi, dan Pendidikan Tinggi
{Lembaran Negara Eepublik Indonesia
Tahun 2013 Nomor 14)

i)

© @

Kualifika=i Pelak=samna:
Pelaksanaan reviewer External berjalan
dengan lancar dan tertib

Keterkaitan:
S0P Penugaszan Tim Reviewer Internal

Peralatan dan Perlengkapan:
SK Rektor tentang penetepan tim reviewer
external

Peringatan:

Jika S0P ini, ada ketidak =esuaian dalam
pelaksanaannya maka SOP akan direvisi
sesual dengan kebutuhan setiap semester

Pencatatan dan Pendataan:




Bagan Alir SOP Penugasan Tim Rewviewer External

Kegiatan

No

Pihak / UnitTerkait

LPPM

Rektor

Reviewer
external

Peneliti

Dokumen

Durasi
Waktu

LPPM
mengajulkan
nama calon

reviewesr ke
Eektor

Surat
Pengajuan
calon reviewer

1 hari

Rektor
menegluarkan

SK

e
|
]

SK Rektor

1 han

LPPM
menghubungi
Reviewer

SK dizerahkan
ke reviewer

SK Hektor

Eeviewer
melakzanalan
tugasnya
MEereview
penelitian
peneliti

[T

Surat
pemberitahuan

1 hari




Nomor SOFP
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Tangegal Penetapan

24 September 2021

Tanggal Perubahan

24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efelktif

24 September 2021

Dizahkan Olsh

Nama SOP

S0P Rekrutmen Tim Reviewer Internal

Tujuan:

Menjamin kelancaran proses
pelaksanasn rekruitmen reviewer
internal, agar proposal yang diajukan ke
DEPM Dikti dinilai cleh reviewer yang
berkompeten sesuai dengan bidang
ilmunya.

Sasaran:
LPPFM, Rektor, Calon reviewsr, Dekan

Dasar Hukum:

1. UU No 20 Tahun 2003 tentang
Sistem Pendidikan Nasional

2. UU Neo 14 tahun 2005 tentang guru
dan dosen

3. Undang Undang No 12 tahun 2012
tentang Pendidikan Tinggi

4, Undang-Undang Nomor 18 Tahun
2002 tentang Sistem Nasional
Penelitian, Pengembangan, dan
Penerapan Ilmu Pengetahuan dan
Teknologi

3. Tata Gereja Toraja

6. Anggaran Dasar dan Anggaran
Eumah Tangga YPTHEM

7. Statuta UKI Toraja

8. Peraturan Akademile UKI Toraja

9. Peraturan Presiden Nomor 13 Tahun
2015 tentang Kementerian Rizet,
Telnologi, dan Pendidikan Tinggi
(Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2015 Nomor 14

Kualifikasi Pelaksana:
Pelakzanaan rekruitmen reviewer
berjalan dengan lancar dan tertib

internal

Keterkaitan:
S0P Rekrutmen Tim Rewviewer Eksternal

Peralatan dan Perlengkapan:
CV colon reviewer

Peringatan:

Jika S0P 14, ada ketidak =esuaian dalam
pelaksanaannya maka SOP akan direvisi
sesual dengan kebutuhan setiap semester

Pencatatan dan Pendataan:
Terpilihnya Tim Reviewer Internal dalam
mereview penelitian Internal




Bagan Alir SOP Rekrutmen Tim Reviewsr Internal

Pihak [ UnitTerkait

. Durasi
K t N Dokum

egratan ® | LPPM | Dekan | Rektor Rei?i‘::er oxumen Waktu
Dekan
mengusulkan Surat
na::_ﬂa-nama 1 | |Q-—(:) Bengaj 1 hari
reviewsr
Internal
LFFM
menyeleksi
mengajukan 2 iil - St 1 hari
reviewsr Fengajuan
internal ke
Rektor
Menerima List calon 1
NAMAa nama 3 nama-rnama BEG
calon reviewer reviewer gg4
LPPI'«'Ih . v " .
menghubungi ura 2
calon + E_l E pemberitahuan hbge
reviewer

r

Arzip LPPM 3 ; ; Arsip 1 harn




Nomor SOP

| 192

Tanggal Penstapan
Tanggal Perubahan

| 24 September 2021
| 24 September 2021

Tanggal Berlaknu
Efektif

| 24 September 2021

Dizahlkan Olsh

Nama SOP

| Penugasan Tim Reviewer Internal Penelitian

' Tujuan:
Memberikan penjelasan tentang
penugasan Tim Reviewer Internal
. penelitian pada LPPM
| Dasar Hukum:

1. UU Neo 20 Tahun 2003 tentang Sistem 1.

Pendidilktan Nasional

2. UU No 14 tahun 2005 tentang guru

dan dosen

3. Undang Undang No 12 tahun 2012

tentang Pendidikan Tinggi
UL/PE: .....

Tata Gereja Toraja

. LA b

Tangga YPTEM
7. Statuta UKI Toraja
8. Peraturan Altademile UKl Toraja

Anggaran Dasar dan Anggaran Bumah

Sasaran:
Dekan,, LFPM, Eektor, Tim Eeviewer

Kualifikasi Pelaksana:

Dosen yang memenuhi syarat untuk

melakukan reviewer penenlitian

2. Menguasai S0P Penelitian UKI Toraja

3. Tim Reviewer harus objelctif dan
memiliki integritas dalam
melakzanakanarmis tugasnya.

| Keterkaitan:
1. SO0P Seleksi Proposal Penelitian
2. S0P Tim Reviewer
3. S0P tentang Monev Penelitian

Peralatan dan Perlenglkapan:
1. SK Rektor tentang Tim Reviewer
2. Form kriteria Reviewer
3. Form penugasan tim Reviewer

| Peringatan:

| Apabila dalam pelaksanaan SOP ini

| mengalami kendala atau terdapat ketidak
sesuaian dengan peraturan berlaku, maka

SOP ini dapat direvisi per (semester [ talnin|

Pencatatan dan Pendataan:




BAGAN ALIR (FLOW CHART) SOP FENUGASAN TIM REVIEWER INTERNAL PENELITIAN

Pihak Terkait _
Kegiatan No | Tim Dokumen Dxaind
Dekan LPPM : Rektor Waktu
Reviewer
Berdasarkan Jumlah
Proposal yang proposal
masulk, LPPM 1 penelitian
menghitung yvang 1 hari
kebutuhan tim diajulkan
reviewer
LPFPM Surat
Membuat surat | 2 permintaan
permintaan calon
Tim Eeviewer 2 Eewviewer ke 1 han
ke dekan Faltultas
Fakultas
Delkan Y Diaftar
mengirim 3 3 3 usulsan
Nama calon calon 1+ Bisich
Reviewer ke Eeviewer
LPPM
LPPM Form
melalukan kriteria
zelelksi dan | Eeviewer
penetapan 4 Y proposal
calon reviewer 4 { hari
vang diajukan
Dekan sezuai
syarat yang
dibutuhlkan
LFFPM Daftar
Mengusulkan 5 5 usulan iam
ke Rektor tim reviewer
Reviewer |
Eektor +
mengeluarkan & SK tim
SK Tim ; .
Reviewer e ket
LFFM Daftar tim
mendistribusi 7 7 < reviewer
tim reviewer sesuai
sesual zkim.bidang 1 hari
skim / bidang propozal vg
penelitian direview
LPFPM
mengeluarkan D
Surat o -] .
Penugasan Tim e
Rewewer




Nomor SOFP
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Tangegal Penetapan

24 September 2021

Tanggal Perubahan

24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efelktif

24 September 2021

Dizahkan Olsh

NIDN 0926106801

Nama SOP

S0P Sistem Pengharpaan (Reward)| Bagi Para
Dosen vang Telah Menyelezaikan Penelitian

Tujunan:
Memberikan motivasi kepada peneliti

Sasaran:
FPeneliti, LFPM, Bendahara

Dasar Hukum:
Permenristeldikti No. 20 Tahun 2018 tentang
Penelitian
1. UU No 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional
2. UU No 14 tahun 2005 tentang guru
dan dozen
3. Undang Undang No 12 tahun 2012
tentang Pendidikan Tinggi
4. [Undang-Undang Nomor 18 Tahun
2002 tentang Sistem Nasional
Penelitian, Pengembangan, dan
Penerapan Ilmu Pengetahuan dan
Teknologi
3. Tata Gereja Toraja
6. Anggaran Dasar dan Anggaran Fumah
Tangza YPTKM
Statuta UKI Toraja
Peraturan Akademik UKI Toraja
Peraturan Presiden Nomeor 13 Tahun
2015 tentang Kementerian Riset,
Teknologi, dan Pendidikan Tinggi
{(Lembaran Negara Eepublik Indonesia
Tahun 2015 Nomor 14)

mil B

Kualifika=i Pelak=ana:
Hagzil luaran penelitian (submit) penelitian
ke jurnal bereputasi skopus, dan sinta

Keterkaitan:

Peralatan dan Perlengkapan:
SKE, Serufikat, Dana stimulus

Peringatan:

Apabila dalam pelaksanaan SOP ini
mengalami kendala atau terdapat ketidalk
sesuaian dengan peraturan berlaln, malka
S0P ini dapat direvisi per (semester/tahun)

Pencatatan dan Pendataan:
Laporan yvang diberikan kepada Rektor




Bagan alir Sistem

Penghargaan (Reward) Bagi Para Dosen yang Telah Menyelesaikan

Penelitian
" Pihak [ UnitTerkait Durasi
Negeatan e Peneliti IPPM | Beodabam | Do ooaes Waktu
Mengajulkan
berkas pengajuan
dana penghargaan
untule publikasi S:;ﬂ;_uaﬂ
karya ilmiah pada | 1 PERSA] 1 hari
internaszional penelitian
bereputasi skopus
dan sinta ke LPPM
¥
Berkas diperiksa 2 Eﬂfkff-s_ hasil 1 hari
penelitian
Hasil zeleksi |
dBI:r?criﬁI;r&: IIIJE.-:I.'I.'U.I{ 2 ' "’I Kwitansi 1 hari
pencairan




MNomor SOF
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Tanggal Penstapan
Tanggal Perubahan

24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efektif

24 September 2021

Dizahkan Olsh

Nama SOP

Penerbitan Dokumen Penelitian

: Tujuan:

Memberikan penjelasan tentang

mekanisme penerbitan dokumen hasil

. penelitian.

| Dasar Hukum:

1. UU Neo 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional

2. UU No 14 tahun 2005 tentang guru
dan dosen

3. Undang Undang No 12 tahun 2012

tentang Pendidikan Tinggi

Tata Gereja Toraja

Anggaran Dasar dan Anggaran Bumah

Tangga YPTEM

&. Statuta UKI Toraja

7. Peraturan Altademil UKl Toraja

LA o

Sasaran:
LPPM, Penyunting, Editor, Penerbit

Kualifikasi Pelaksana:

Penyunting dan Editor adalah dosen atau
pegawai yang memiliki kapabilitas dan
kometensi melakukan penyuntingan dan
editing naskah terbitan.

| Keterlaitan:
1. S0P Seminar Hasil Penelitian
2. S0P Dizeminasi hasil Penelitian

Peralatan dan Perlenglapan:
1. 8K Penyunting dan Tim Editor
2. Naskah hasil penelitian vang sudah
didizemninasilcan.

| Peringatan:

| Apabila dalam pelaksanaan SOP ini

| mengalami kendala atau terdapat ketidalk
sesuaian dengan peraturan berlaku, maka
S0P ini dapat direvisi per (semester { tahnn|

Pencatatan dan Pendataan:




BAGAN ALIR [FLOW CHART)

Pihak Terkait

Hcgiatan No Penyunting/ 2 Unit Dokumen s aoxt
Lepa| YRS | Bemannhit | oot Waktu
LPFM Daftar
melakukan inventarisasi 1
inventarisasi 1 1 dokumen minggn
dokumen hasil l ] hasil
penelitian penelitian
LPPM membuat
SK dan B - SK
penugasan 2 Penyunting 1 hari
penyunting / dan Tim
tim editor editor
Penyuntingan Naskah
dan 3 ¥ abstrak
3 hasil =
petyusunan
abstrak hasil penenlitian HHnEEY
penelitian
Prozes editing -
dan Naskah
penyvuntingan 4 4 hasil ; 2
naskah tahap penelitian b
pertama
Prozes Naskah 1
editan 5 5 hasil editin ;
ﬁr siap cetak pertama i b o
Naslkah =iap v Naslkah =iap
cetak & cetalk :
diserahlan ke 6 +_ 6 1 hari
LFPFPM |
LPPM membuat
kontralk 7 | Form
kerjasma hJ kontrak
dengan penerbit 7 7 kerja sama 1 hari
untuk
penerbitan hasil
penelitian
Proszes . Naskah final
pencetakan 8 siap cetak
dokumen hasil 5 Lhulan
penelitian
Hasil cetakan Hasil
diserhakan 9 cetakan :
Penerbit ke i 3 Han
LPFM
Distribusi ke 10 | Hasil 1
pihak terkait || 10 """i 10 | cetakan :
d ITINEEL




MNomor SOF 195

Tanggal Penstapan | 24 September 2021
Tanggal Perubahan | 24 September 2021

Tanggal Berlaku

Efelktif 24 September 2021

Dizahkan Olsh

Nama SOP Penanganan plagiarism Penelitian

' Tujuan: | Sasaran:
Memberikan penjelasan tentang tahapan | LPPM, Reviewewr, Tim Pengkaji, Rektor
tahapan penanganan plagiarism penelitian,

| Dasar Hukum: | Kualifikasi Pelaksana:
1. UU Neo 20 Tahun 2003 tentang Sistem 1. Dosen yang memenuhi syarat untuk
Pendidikan Nasional melakukan review penenlitian
2. UU No 14 tahun 2005 tentang guru 2. Menguasai SOP Penelitian UKI Toraja
dan dozen 3. Tim pengkaji menguasai .bentuk-
3. Undang Undang No 12 tahun 2012 bentuk plagiarizme

tentang Pendidikan Tinggi

Tata Gereja Toraja

Anggaran Dasar dan Anggaran BEumah
Tangga YPTEM

6. Statuta UKI Toraja

7. Peraturan Altademil UKl Toraja

n o

| Keterkaitan: | Peralatan dan Perlengkapan:
1. S0P Pengajuan Proposzal 1. SK Rektor tentang Tim Pengleaji
2. B50P Selek=i Proposal Penelitian 2. Form bukti-bulkti palgiarizme

| Peringatan: | Pencatatan dan Pendataan:

| Apabila dalam pelaksanaan SOP ini

| mengalami kendala atau terdapat ketidalk
sesuaian dengan peraturan berlaku, maka
S0P ini dapat direvisi per (semester f tahnn|




BAGAN ALIR [FLOW CHART)

Pihak Terkait

; - Durasi
Kegiatan No LFPM T.1m Tim | Rektor Dokumen Waktu
Reviewer | Pengkaji

LPFM Daftar
menemukan identifikasi
dugaan adanya dugaan 1
plagiarism dalam 1 [ 1 ] plagiarisme minggu
proposal
penelitian
LPPM meminta Daftar
Tim reviewer ¥ Identifikasi
u_ﬂtuk :IIH_EﬂEHti 5 duge_ua_q _ 1
lebih lanjut 2 plagiarizme mings
dugaan
plagiarisme
Tim reviewer Bukti-bulkti
menyerahlkan dugaan
bulkti-bukt 3 ‘ palgiarisme 3 ;
adanya 3
plagiarism ke
LPPM
LPPM Form usulan
Menusullan ke v pembentulkan
Rektor Tim penglaji :
pembentulan 4 4 !
Tim Penglkaji 4
plagiarisme
Rektor membuat v
SK Tim Pengkaji SK Rektor
dugaan s g 1 hari
Plagiarisme
LFFPM
mengordinasikan . 1. Daftar
kegiatan Tim ¥ | hadir 1
penglaji =) B JI'7*| B 2. Jadwal minggu
pembulktian Sriiaan
plagiarism B
Temuan Bukti Laporan Tim
Plagiarisme Pengkaji
dilaporkan Tim
pengkaji ke - - - 1 hari
LPPM untul
diteruskan ke
rektor
LFPM Laporan
Melaporkan plagiarisme
temuan tim ke ¥ ;
rector untuk 8 a8 | 1

tindalk lanjut
seterusnya




Nomor SOFP
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Tangegal Penetapan 24 September 2021

Tanggal Perubahan | 24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efelktif

24 September 2021

Dizahkan Olsh

Nama S0P SOF Alur pelaksanaan Kegiatan Peneclitian
Kompetitif Internal

Tujunan:
Memberikan motivasi kepada peneliti

Sasaran:
Peneliti LPPM, TIM Pelak=ana, Eelktor,

| Bendahara

Dasar Hukum:
Permenristeledikti No. 20 Tahun 2018 tentang
Penelitian
1. UU No 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional
2. UU No 14 tahun 2005 tentang guru
dan dosen
3. Undang Undang No 12 tahun 2012
tentang Pendidikan Tinggi
4. (Undang-Undang Nomeor 18 Tahun
2002 tentang Sistem Nasional
Penelitian, Pengembangan, dan
Penerapan Ilmu Pengetahuan dan
Teknologi
Tata Gereja Toraja
Angegaran Dasar dan Anggaran Fumah
Tangga YPTKM
Btatuta UKI Toraja
Peraturan Akademik UKI Toraja
Peraturan Presiden Nomor 13 Tahun
2015 tentang Kementerian Riset,
Teknologi, dan Pendidikan Tinggi
{Lembaran Negara Eepublik Indonesia
Tahun 2015 Nomor 14)

i)

il s

| Kualifikasi Pelaksana:

Hasil luaran Penelitian dan PEM

Keterkaitan:
Z20F Alur pelaksanaan Kegiatan Penelitian
dan Pengabdian Masvaralkat

Peralatan dan Perlengkapan:

SK, Sertifikat,

Peringatan:

Apabila dalam pelaksanaan SOP ini
mengalami kendala atau terdapat ketidalk
sesuaian dengan peraturan berlalu, malka
S0P ini dapat direvisi per (semester/tahun)

Pencatatan dan Pendataan:
Laporan yvang diberikan kepada Rektor




Bagan alir Alur pelaksanaan Kegiatan Penelitian Kegiatan Penelitian Kompetitif Internal

Pihak / UnitTerkait

oleh peneliti dan tim
reviewer

seminar proposal

Durasi
Kegiatan No | Bendahar | Peneliti Tim Dokumen
= [Dosen LFPM Pelak 5 Rektor Waktu
SK Rektor tentang tim
penclitian kompetitif 1 < D SK Rektor 1 harn
Internal
Tim Pelaksana
mengumumkan
pelaksanaan seleksi 3 PEﬂgl.:_lI_‘_Elu:l]lﬂ.ﬂ :
S 2 penelitian 1 har
proposal penelitian i et
kompetitif 3 :
Do=zen memasukikan
proposal untule diselelesi - Proposal ;
berdasarkan panduan dari % penelitian i S
tim pelaksana
Tim pelaksana
melaksanakan desk 5 > :‘:}F;f?l 3 hari
evaluation
Tim pelaks=ana i Hesil
mengumumkan hasil desk & Pas man 1 hari
evaluation E
Dozen memperbaiki 7 Proposal 3 hari
proposal penelitian P penelitian
Tim pelaksana »
melakszanakan zeminar Penvampaian
proposal vang dihadiri 3 * g P 2 hari




Dozen menandatangam

Kontrak 3
pembayaran pertama 9 liti 1 hari
sebanyak 30% pensuban

|

v
Dosen Melaksanakan 10 Doltumen .
penelitian Penelitian
Tim pelaksana
melakszanakan zeminar 11 Dokumen 5 hari
hasil yang dihadiri oleh Penelitian
peneliti dan tim  reviewer
Dozen melalkukan 12 Dolkumen S P
perbaikan has=il penelitian E Penelitian

v
Dosen menandatangani i3 +74.| Kontrak § s
pembayaran 40% penelitian
Do=zen melaporkan hasil s
luaran penelitian dan 14 > P fiti 1 harn
pengabdian masyarakat PERE
Dosen menandatangani 15 | s 4 Kontrak g e

pembayaran ketiga 30%

penslitian




Nomor SOF 197

Tanggal Penetapan | 24 September 2021

Tanggal Perubahan | 24 September 2021

Tanggal Berlaku

Efelctif 24 September 2021

Dizahkan Oleh Rektor UKI Toraja
Dr. Oktavianus Pasoloran, 3.E., M.5i., Ak., CA
NIDN 0926106801

Nama SOP SOP Proposal Pengabdian Masyarakat

| Tujuan: | Sasaran:

Standar Operasional Prozedur ini bertujuan Dosen, mahasiswa, LPPM,
untultmemberikkan penjelasan mengenai
prosedur pelalktsanaan PkM

Dasar Hultum: . Kualifikasi Pelaksana:

1. UU Ne 20 Tahun 2003 tentang Dosen menguasad prosedur pelaksanaan
Siztem Pendidikan Nasional PiM

2. UU No 14 tahun 2005 tentang guru
dan dosen

3. Undang Undang No 12 tahun 2012
tentang Pendidikan Tinggi

4. (Undang-Undang Nomor 18 Tahun
2002 tentang Sistem Nasional
Penelitian, Pengembangan, dan
Penerapan [lmu Pengetahuan dan
Teknologi

5. Tata Gereja Toraja

6. Anggaran Dasar dan Anggaran

Eumah Tangga YFTKM

Statuta UKI Toraja

Peraturan Akademik UKI Toraja

Q. Peraturan Presiden Nomor 13 Tahun
2015 tentang Kementerian Riset
Teknologi, dan Pendidikan Tinggi
[Lembaran Negara Republik
Indones=ia Tahun 2015 Nomor 14

B

| Keterkaitan: | Peralatan dan Perlengkapan:
Pengrunaan Mendeley, Turnitin dalam
Penelitian

| Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

Laporan PkM Kepada Rektor
| Jika S0F ini, ada ketidak sesuaian dalam
| pelakzanaannya maka SOP akan direvisi
sesuai dengan kebutuhan setiap semester




Bagan alir SOP Penstapan Nama Penerima dana Pengabdian kepada Masyarakat (Simlitabmas)

Pihak [ UnitTerkait

g p Durasi
Reglatan Mo | peneiits P'I::i"?g"l. Dekan LPPM Rﬁ?ﬁ? Rokumen Waktu
Peneliti (dosen dan mahasiswal) ( }
| membuat proposal penelitian ! i Eroposal t:Balan
Proposal diajukan ke dekan untuk 3 Lembar 1 K
di tandatangani i Pengeszahan
Proposal diajukan ke LPPM uniuk 3 Lembar Lhari
di tandatangani oleh kepala LPPM Pengesahan
Tenaga pendidik mendaftarkan hd
proposal pengabdian kepada :
masyarakat secara online ke % .— fikun % bt
| Simlitabmas Ristek Dikti
A4
Proposal yang lolos selanjutnya
: S i 3
didanai sesuai skim
. Menitoring dan evaluasi terhadap y !
| pelakzanasn pengabdian 6 o i Instrumen b bssis
kepadamasyarakat dilakulcan cleh - | monitoring
LFPM dan DRFPM Kemenristek Dikti
| Tenaga pendidik membuat laporan
dan mempresentasikan hasil T | Alkkun 1 Minggu
_ pengabdian kepada masyaraka T |
| Tenaga pendidik menyerahkan Y
laporan online ke Simlitabmas g == } Laporan PkM 2 Hari
Ristek Diktl




Nomor SOF

193

Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efelktif

24 September 2021

Disahkan Oleh

Relktor 1Kl

PO\

iy
d

Nama S0OF

Penjaminan Mutu Penelitian dan SDM

| Tujuan:
Pedoman ini dimakesudkan untult mengatur
| prozedur
Penjaminan Mutu penelitian dengan tujuan
mefnjamin
| proses pengajuan usulan penelitian,
| pelakzanasn,

pelaporan dan publikasi hasil penelitian serta

SDM
penelitian.

Sasaran:
Do=zen fpeneliti, LPPM

| Dasar Hukum:

1. UL No 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional

UU No 14 tabun 200535 tentang guru dan
dosen

Undang Undang No 12 tahun 2012
tentang Pendidikan Tinggi
Undang-Undang Nomor 18 Tahun 2002
tentang Sistem Nasional Penelitian,
Pengembangan, dan Penerapan Ilmu
Pengetahuan dan Teknologi

Tata Gereja Toraja

Anggaran Dasar dan Anggaran Bumah
Tangga YPTKM

Statuta UKI Toraja

Peraturan Alkademik UKI Toraja
Peraturan Presiden Nomor 13 Tahun
2015 tentang Kementerian Rizet,
Teknologi, dan Pendidilean Tinggi

2.

n

b=

Kualifikasi Pelaksana:

1 Dosen menguasal pelaksanaan FEM

2. LPPM mampu menyusun instrument
penilaian PkM.

Keterkaitan:
SOP Alur pelakzanaan Kegiatan Penelitian
Kompetitif Internal

Peralatan dan Perlengkapan:
I. Penggunaan Mendelsy, Tumnitin
dalam Peneliian

2. Instrumen penilaian Penelitian dan
PrM.

| Peringatan:

| Jika S0OF ini, ada ketidak sesuaian dalam
pelaksanasnnya maka SOP akan direvisi
sesual dengan kebutuhan setiap semester

Pencatatan dan Pendataan:
Laporan Penelitian dan PkM diberikan
kepada Rektor




Bagan Alir S0P Pengajuan Proposal Pengabdian Masyarakat oleh Dosen/Pengabdian

Sistem Seleks=i

. Pihak / UnitTerkait Durasi
Kegiatan No Pencliti LPPM Dokumen Waktu
| Peneliti Proposal, FPkM | 1 hari
! memasukkan 1 )
| proposal PkM
i LPPM menyelsksi r Instrumen 1 minggu
| Proposal PkM 2 Ej Penilaian PkM
| vang masuk
| LPFPM v Surat 1 hari
| mengumumkan 3 ) Pengumuman

Hasil seleksi




Nomor SOF

199

Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efelctif

24 September 2021

Disahkan Oleh

Nama SOF Informasi Publikasi PkM
' Tujuan: Sasaran:
Menjadi Pedoman pengusulan publikasi Dosen/peneliti, reviewer, staff administrasi,
PrM pengelola jurnal

| Dasar Hukum:
1. UU Neo 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional
2. UU No 14 tahun 2005 tentang guru
dan dosen
3. Undang Undang No 12 tabun 2012
tentang Pendidikan Tinggi
4, (Undang-Undang Nomor 18 Tahun
2002 tentang Siztem Nasional
Penelitian, Pengembangan, dan
Penerapan Ilmu Pengetahuan dan
Teknologi
5. Tata Gereja Toraja
6. Anggaran Dasar dan Anggaran Fumah
Tangga YPTKM
Statuta UKI Teoraja
Peraturan Akademik UKI Toraja
Peraturan Presiden Nomor 13 Tahun
2015 tentang Kementerian Rizet,
Teknologi, dan Pendidikan Tinggi
(Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2015 Nomor 14

bl

Enalifikasi Pelaksana:
Dosen/Peneliti memahami alur publikasi
FPkM

| Keterkaitan:
1. SOP Pelatihan Penyusunan Proposal
Penelitian
2. 350P Seleksi Proposal Penelitian

Peralatan dan Perlengkapan:
Format daftar penerimaan tulizan PkM

Peringatan:

| Apabila dalam pelaksanaan SOP ini

| mengalami kendala atau terdapat ketidak
sesuaian dengan peraturan berlaku, maka
SOP ini dapat direvisi per (semester [ talnin|

Pencatatan dan Pendataan:




Nomor SOF

200

Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efelctif

24 September 2021

Disahkan Oleh

MNama S0OF

Penetapan Nama Penerima dana Pengabdian
kepada Masyvarakat (Simlitabmas)

| Tujuan:
Standar Operasional Prozedur ini bertujuan
untuk memberikan penjelasan mengenai
prosedur penetapan nama penerima dana
PkM s=esuai dengan kriteria dalam buku
panduan penclitian Simlitabmas

| Sasaran:
Dosen/peneliti, LFP, Penilai

Dasar Hukum:
1. UU No 20 Tahun 2003 tentang
Sistem Pendidikan Nasional
2. UU No 14 tahun 2005 tentang guru
dan dosen
3. Undang Undang No 12 tabhun 2012
tentang Pendidikan Tinggi
4, [Undang-Undang Nomor 18 Tahun
2002 tentang Siztem Nasional
Penelitian, Pengembangan dan
Penerapan llmu Pengetahuan dan
Teknologi
5. Tata Gereja Toraja
6. Angparan Dasar dan Anggaran
Fumah Tangga YPTKM
Statuta UKI Toraja
Peraturan Alrademils UKI Toraja
Peraturan Presiden Nomor 13 Tahun
2015 tentang Kementerian Rizet,
Teknologi, dan Pendidikan Tinggi
(Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2015 Nomor 14)

oo

: keterkaitan:

Kualifikasi Pelaksana:
Dosen menguasai prosedur penetapan nama
penerima dana penelitian PN

| Peralatan dan Perlengkapan:

Penggpunaan Mendeley, Turnitin dalam
Penelitian

| Peringatan:

| Jika S0F ini, ada ketidak se=uaian dalam
| pelaksanaannya maka SOF akan direvisi
sesuai dengan kebutuhan setiap semester

| Pencatatan dan Pendataan:




Bagan alir

S0P Penstapan Nama Penerima dana Pengabdian

kepada Masyarakat

(Simlitabmas)
Pihak i i
Kegiatan No oot Dokumen Durasi
Simlitabmas | LPPM | Penilai | Peneliti Wkt
| Melakukan Proposal lolos | 1
| proses seminar bulan
| penetapan 1 pembahasan
| pemenang cleh proposal
Simlitabmas Q
| =esuai kriteria
' Menerima v Daftar 3 hari
| hasil 5 proposal vang
| penetapan dari akan didanai
| Simlitahmas l
o Daftar 1 hari
Mengiru:ﬂ -pgda. 3 proposal vang
i pihalk terlkait S
Daftar 1 hari
Mengarsipkan 4 ‘ | preiposal oo

seleksl




BAGAN ALIR (FLOW CHART)

Pihak Terkait

. } . Durasi
Kegiatan No | Dosen/ Staff . Pengelolah Dokumen Wakt
el R . | Rewviewer E aktn
| Peneliti | administrasi _jurnal
Mengom 1 > Tulizan ilmiah | 1 hari
tulizan PlkM ‘
Staf l
adminiztrasi
mengirimlkan 2 Tulizan ilmiah 1 han
karya PkM ke L
reviswer i
Memerikza . . 1
karya PkM 3 Tulizan ilmiah i
Informasi
: : L J

has=il reviewer
dizerahkan ke | 4 peagumuman 1 hari
staff
administrasi
Karya FEM ¥
1_:hterb1tka_ﬂ di s P .
jurnal vang minggu
diterima
Hasil reviewer
diberitahukan Surat .
ke B D* pemberitahuan 1 har

dozen (Peneliti




Nomor SOP

201

Tanggal Penstapan

24 September 2021

Tanggal Perubahan

24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efelctif

24 September 2021

Dizahkan Oleh

Nama SQP SOF Pencairan /Pembayaran Dana Pengabdian
Masyvarakat
Tujuan: Sasaran:
Pedoman ini dimaksudkan untuk mengatur Pemberi Dana, Dosen fpeneliti, LPPM, Bank
prosedur

L

2.

Prosedur mekanizme pencairan dan
pembayaran dana penelitian.
Tahapan yang haris dilakukan
dalam pencairan dan pembayaran
dana penelitian kepadapeneliti sesuai
dengan skim penelitian pada tahun
anggaran yvang berjalan.

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. UU Neo 20 Tatun 2003 tentang 1. Dosen menguasai mekanismes
Sistem Pendidikan Nasional pencairan dana PkM

2. UU Neo 14 tahun 2005 tentang guru 2. LPPM melakukan pembayaran dana
dan do=zen penelitian tersebut kepada

3. Undang Undang No 12 tahun 2012 penelitidalam upaya untuk
tentang Pendidikan Tinggi terlaksananva penelitian sesuai

4. Undang-Undang Nomor 18 Tahun dengan skim penelitian yang didanai
2002 tentang Sistem Nasional pada tahun anggaran berjalan
Penelitian, Pengembangan, dan
Penerapan Ilmu Pengetahuan dan
Telnologi

3. Tata Gereja Toraja

6. Anggaran Dasar dan Anggaran
Rumah Tangga YPTEM

7. Statuta UKI Toraja

8. Peraturan Akademil UKI Toraja

9. Peraturan Presiden Nomeor 13 Tahun
2015 tentang Kementerian Rizet,
Telknologi, dan Pendidikan Tinggi
(Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2015 Nomor 14)

Keterkaitan: Peralatan dan Perlengkapan:
Slip pembayaran
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

Jika SOP 114, ada ketidak =esuaian dalam
pelaksanaannya maka SOP akan direvisi
sesual dengan kebutuhan setiap semester

Laporan ke Simlitabmas




Pencairan {Pembayaran Dana Pengabdian Masyarakat

Pihak [ UnitTerkait

' . Durasi
Hcgintan o P":’i"::: ™ | Peneliti | LPPM Bank Doksmen Waktu
Penandatanga
nan kontrak
antara
. Kontrak
z:fgfﬂ“ Rane: | 4 [ | > Induk 5 hari
Universitas Penchitian
dan pencairan
dana
Verikasi Dana 2 - 3 hari
T
Pembuatan
daftar
pembayaran Draft
dana
= dokumen i
penelitian 3 s 53 hari
untuk masing-
5 pembayaran
masing
penerima
Validasi daftar
untuk
pengecekan ¥
kesesuaian Daftar ;
dengan SK % validasi B:ha
Rektor tentang
penclitian
vang didanai
ESnbunign Penandatanga
sub kontrak 3 Sub g
antara peneliti 3 * Ez'z e 3 hari
dengan Penelitian
Lembaga
Pembayaran
dalam bentuk
it : Y Penandatanga
transfer sesuai
nian Doloumen :
tatacara & el o difiag 3 hari
pembayaran
pembayaran
yang
dizsebutkan
pada kontrak
EBerkas
: 3 Pembayaran :
Arsip [ Dana i 1 hari

Fenelitian




Nomor SOP

202

Tanggal Penstapan
Tanggal Perubahan

24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaknu
Efektif

24 September 2021

Dizahlkan Olsh

Nama SOP

Pelakzanaan PkM

' Tujuan:
Memberikan penjelasan tentag kegiatan
pelaksanaan PkM

Sasaran:
Dosen fpeneliti, LPPM.

| Dasar Hukum:
1. UU Neo 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional
2. UU No 14 tahun 2005 tentang guru
dan dosen
3. Undang Undang No 12 tabun 2012
tentang Pendidikan Tinggi
Tata Gereja Toraja
Anggaran Dasar dan Anggaran BEumah
Tangga YPTEM
6. Statuta UKI Toraja
7. Peraturan Altademil UKl Toraja

n o

Kualifikasi Pelaksana:

1. Dosen/Peneliti berdasarkan SK Rektor
UEKI Toraja

2. Dozen/Peneliti menguasai S0P
Penelitian UKI Toraja

3. Do=en/ Peneliti memilili integritas
dalam melaksanakan penelitian,

| Keterlkaitan:

1. S0P Penetapan Penerima Dana
Penelitian

2. 30P Laporan Kegiatan Penelitian
3. S0P Menitoring dan Evaluasi
penelitian

Peralatan dan Perlenglkapan:
1. Surat Tugas Pelaksanaan PkM
2. Form Laporan kegiatan PkM

| Peringatan:

| Apabila dalam pelaksanaan SOP ini

| mengalami kendala atau terdapat ketidak
sesuaian dengan peraturan berlaku, maka
S0P ini dapat direvisi per (semester { tahnn|

Pencatatan dan Pendataan:




BAGAN ALIR [FLOW CHART)

Pihak Terkait

Ecgiatan No Dosen/ LPPM Lokasi Dokumen Pﬂ'l:t:t?
Peneliti Penelitian
Dosen,.f Peneliti SR ey
mengajukan
Surat Tugas :
permohonan 1 - 1 ikeeni 1 hari
Surat tugas PkM peneiir_{an
ke LPPM E
r
LPFPM Surat tugas :
Mengeluarkan 2 1 2 pelaksanaan ke
tugas tugas PkM penelitian
Kegiatan PkM di | 5 3 > 3 & bulan
objek penelitian
Peneliti
membuat v 1
laporan Form Laporan minggu
kegiatan dan 4 4 Kegiatan dan
laporan penggunaan
keuangan ntk dana penelitian
dizampaikan ke
LPPM
LrEM Form Monev - ;
melalkukan 5 hari
- 5 pelakeanaan
evaluasi dan =
Ehn - penelitian
monitoring 5 %
Pencairan dana Form Bukti
penelitian tahap 5] 6 penerimasn
kedua dana Penelitian
Dozen/Peneliti
membuat i
laporan akhir 7 X Form laporan minggu
kegiatan PkM 7 kegiatan dan
dan penggunaan penggunaan
dana tahap dana penelitian.
kedusa
= : ‘ -
S:ﬂﬂl‘l.tleﬁﬁ_.f hagil 8 . Draf Taporan 2 hari
P hasil penelitian
Penyiapan dan I
¥
hpomnamic | | [ o | Laporsn akbir | .,
P 'L 5 has=il penelitian sEH

dan pencairan
dana tahap akhir




Nomor SOF

203

Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

24 September 2024
24 September 2024

Tanggal Berlaku
Efelctif

24 September 2024

Disahkan Oleh

MNama S0OF

NIDN Of

26108801

SOP Laporan Kemajuan

| Tujunan:

Prosedur Operasi Bakuini bertujuan untulk
memberikan penjelazan mengenad
Pembuatan Laporan Kemajuan, Laporan

| Keuangan

| Sa=aran:
LPPM, Peneliti, Simlitabmas

| Dasar Hukum:

1. UU Ne 20 Tahun 2003 tentang
Siztem Pendidikan Nasional

2. UU No 14 tahun 2005 tentang guru
dan dosen

3. Undang Undang No 12 tahun 2012
tentang Pendidikan Tinggi

4. (Undang-Undang Nomor 18 Tahun
2002 tentang Sistem Nasional
Penelitian, Pengembangan, dan
Penerapan [lmu Pengetahuan dan
Tekneologi

5. Tata Gereja Toraja

6. Anggaran Dasar dan Anggaran

Rumah Tangga YPTKM

Statuta UKI Toraja

Peraturan Akademik UKI Toraja

Peraturan Presiden Nomor 13 Tahun

2015 tentang Kementerian Riset

Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

(Lembaran Negara Eepublik

Indones=ia Tahun 2015 Nomor 14

i

. Kualifika=si Pelaksana:

p i

Adanya jadwal monitoring dan
evaluasi yvang terhadap pelaksanaan
penelitian pada tingkat Fakultas.
Pelaporan hasil penshtian sesuad
dengan waktu yang ditetapkan yang
tercantum pada Buku Pedoman atau
Kontrak Penelitian.

Keterkaitan:

| Peralatan dan Perlengkapan:
| Kontralk penelitian, surat tugas penelitian

Peringatan:

| Jika S0F ini, ada ketidak sesuaian dalam
pelaksanaannya maka SOP akan direwiei
sesuai dengan kebutuhan setiap semester

| Pencatatan dan Pendataan:
Laporan ke Simlitabmas




Pencairan {Pembayaran Dana Pengabdian Masyarakat

Kegiatan

Pihak [ UnitTerkait

LPPM

Peneliti

Simlitabmas

Dokumen

Durasi
Waktn

Jadwal batas
walttu
penyerahan
| laporan
| kemajuan,

)

Jadwal

Pembuatan
laporan
kemajuan,
keuangan

|
|
I
i keuangan
|
|
|

Draft
laporan

S hari

Pemeriksaan
draft Iaporan
untuk
pengecekan
kezezuzian
dengan panduan

Draft
laporan

1 hari

Tanda tangan
lembar
pengesahan

Lembar
Pengesahan

1 hari

Mengunggah
laporan
kemajuan,
keuangan,

k4

Soft file
laporan

1 hari

Penyerahan
hardcopy laporan
kemajuan,
keuangan,

.

Hard copy

1 hari




Nomor S0OF

204

Tanggal Penetapan

24 September 2021

Tanggal Perubahan
Tanggal Berlaknu
Efeltif

Dizahkan Oleh

24 September 2021

24 September 2021

Nama SOP

S0P Pembuatan Laporan Alchir PleM

Tujuan:

Mengatur prosedur pelaporan hasil
Pengabdian Kepada Masyarakat, puna
memberi panduan secara rinci tahapan
danketentuan tentang pelaporan hasil
Pengabdian Kepada Masyarakatzesuai
dengan Pedoman Pengabdian Kepada
MasyarakatDikti Edisi terbarna..

Sasaran:
Dozen fpeneliti, LPPM, dan Lembags

Dasar Hukum:
1. UU No 20 Tahun 2003 tentang
Sistem Pendidikan Nasional
2. UU No 14 tahun 2005 tentang gurua
dan desen
3. Undang Undang Neo 12 tahun 2012
tentang Pendidikan Tinggi
4, (Undang-Undang Nomor 18 Tahun
2002 tentang Sistem Nasional
Penelitian, Pengembangan, dan
Penerapan Ilmu Pengetahuan dan
Teknologi
Tata Gereja Toraja
Anggaran Dasar dan Anggaran
Bumah Tangga YPTEM
Statuta UKI Toraja
Peraturan Alcademilr UKI Toraja
Peraturan Presiden Nomor 13 Tahun
2015 tentang Kementerian Riset,
Teknologi, dan Pendidikan Tinggi
(Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2013 Nomor 14

en

o

Kunalifikasi Pelaksana:
1.

Semua personel yvang terlibat dalam
prosedur ini mengerti dan memahami
zetiap langkah dan ketentuan dalam
prosedur ini.

Semua personel yang terlibat dalam
prosedur ini haras memiliki
kompetensi vang  dipersvaratkan
dalam dokumen wewenang dan
tanggungjawab

Keterkaitan:

Peralatan dan Perlengkapan:
Laporan PkM

Peringatan:

Jika S0P ini, ada ketidak sesuaian dalam
pelaksanaannya maka SOP akan direvisi
sesual dengan kebutuhan setiap semester

Pencatatan dan Pendataan:
Laporan Pkl




Bagan Alir SOP Pembuatan Laporan Akhir PkM

Kegiatan

Pihak [/ UnitTerkait

Peneliti

Penilai | LFPM

Simili-
tabmas

Dokumen

Durasi
Waktn

Pelaksanaan
Pengabdian Kepada
Masyarakatalan
dipantau dan
dievaluasi oleh
penilai

(

)f_

1 hari

Hazil evaluasi oleh
penilai akan
dilaporkan cleh
LPPM melaiui
SIMLITAEMAS

b4

FPanduan PkM
Simlitabmas

terbara

1 hari

Pengabdi Kepada
Masyarakat
mengunggah ke
SIMLITAEBMAS
softcopy laporan
tahunan atau
laporan alkhir
(mengiknti format
pada Lampiran 9
pada Pedoman
Pengabdian Kepadsa
MasyaraleatDilots
Edizsi terbaru) yang
telah disahkan oleh
LFPM dalam format
PDF dengan
ukuran file
maksimum 5 ME,
berikut softcopy
luaran Pengabdian
Kepada Masyarakat
(publikasi ilmiah,
HEI, makalah yang
dizseminarkan,
teknclogi tepat
guna, rekayasa
sosial, buku ajar,
dan lainlain] atau
dokumen bukt
luaran

&

&

Laporan PkM
berdazarkan
panduan
Simlibtamas
terbara.

1 han

Arsip




Nomor SOP
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Tanggal Penstapan
Tanggal Perubahan

24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaknu
Efektif

24 September 2021

Dizahlkan Olsh

Nama SOP

SOP Ménitoring dan Evaluasi (Monev)
Pengabdian Masyarakat

| Tujuan:
Pedoman ini dimalksudkan untuk mengatur
prosedur pelaksanaan kegiatan pemantauan
| monitoring dan evaluasi penelitian dan
pengabdian masyvarakat eksternal (DIKTI)

| Sasaran:
LPPM, Simlitabmas, Penilai. Rektor, Peneliti

| Dasar Hukum:
1. UL Ne 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional
2. UU No 14 tahun 2003 tentang gura dan
dosen
3. Undang Undang No 12 tahun 2012
tentang Pendidikan Tinggi
4, (Undang-Undang Nomor 18 Tahun 2002
tentang Sistem Nasional Penelitian,
Pengembangan, dan Penerapan Ilmu
Pengetahuan dan Teknologi
5. Tata Gereja Toraja
6. Anggaran Dasar dan Anggaran Fumah
Tangga YPFTEM
7. Statuta UKI Toraja
8. Peraturan Akademilt UKl Toraja
9. Peraturan Presiden Nomor 13 Tahun
2015 tentang Kementerian Rizet,
Teknologi, dan Pendidilean Tinggi
[Lembaran Negara Republik Indonesia
Tatmn 2015 Nomor 14
Peraturan Akademilk UKI Toraja dan
Kemahasizwaan
Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun
2010 tentang Perubahan atas Peraturan
Pemerintah Nomr 17 Tahun 2010
Tentang Pengelolaan dan
penyelenggaraan Pendidikan
Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun
2009 Tentang Doszen

10.

11.

12.

[ Kualifikasi Pelaksana:

1. Adanya jadwal monitoring dan ewvaluasi
vang terhadap pelaksanaan penelitian
pada tingkat Fakultas.

2. Pelaporan hasil penelitian sesuai dengan
waktu yang ditetapkan yang tercantum
pada Buku Pedoman atau Kontrak
Penelitian.

| Keterkaitan: | Peralatan dan Perlengkapan:
Kontralk penelitian, Laporan PkM
| Peringatan: | Pencatatan dan Pendataan:

| Jika SOPF ini, ada ketidak sesuaian dalam
| pelaksanaannya malka SOP akan direwisi

| =esuai dengan kebutuhan setiap semester

MONEYV, Laporan Penelitian ke Simlitabmas




Pencairan {Pembayaran Dana Ppengabdian Masyarakat

Pihak [/ UnitTerkait

. P Durasi
Kegiatan No LPPM Peneliti Shi.mhma;a Penilai Dokumen Waktu
Menerima
Laporan r \ Laporan
Kemajuan, kemajuan, 2
Pengrunaan k l“ J Pengpunaan tHar
Dana dan Log Dana
| Book
v
Memplotting Pcﬁiﬂiiia:lﬁfaslg
Penilai di 2 ;‘Ef]‘ﬂ;i = 1 hari
Simlitabmas Simlitabmas
Menghubungi Y
| Tim Penilai 3
| yang telah
diplot
Melaksanakan
Monev dengan ¥ Draft Surat
sl Tugas (Sesuai .
pengisian 4 = 1 hari
borang Monev A
tertulis Simlitabmas)
Menandatanga Y
ni Berita Acara 5 Eerita acara 1 hari
Monew
Mengis=i hasil
borang ke . -
Simlitbmas oleh | ° -<>~ Alun 1 hari
Penilai
L
Arsip 7 laporan 1 harn




Nomor SOFP
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Tanggal Penetapan

24 September 2021

Tanggal Perubahan

24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efekctif

24 September 2021

Dizahlkan Oleh

Mama SOP S0P Seminar Hasil Pengabdian Masyaralat
Tujuan: Sasaran:
mengatur prosedurkegiatan seminar/ | Dosenfpeneliti, LPPM, Peneliti, Simlitabmas
pameran hasil pengabdian kepada
masyarakatyang melibatkan pengabdi dan
anggota pengabdi.

Dasar Hukum:

1. UU No 20 Tahun 2003 tentang
Zistem Pendidikan Nasional

2. UU No 14 tahun 2005 tentang guru
dan do=zen

3. Undang Undang No 12 tahun 2012
tentang Pendidikan Tinggi

4. (Undang-Undang Nomor 18 Tahun
2002 tentang Sistem Nasional
Penelitian, Pengembangan, dan
Penerapan Imu Pengetahuan dan
Teknologi

3. Tata Gereja Toraja

6. Anggaran Dasar dan Anggaran
Rumah Tangga YPTKM

7. Statuta UKI Toraja

8. Peraturan Akademik UKI Toraja

9. Peraturan Presiden Nomor 13 Tahun
2015 tentang Kementerian Riset,
Teknologi, dan Pendidikan Tinggi
(Lembaran Negara Republik
Indonesia Tabman 2015 Nomeor 14

Kualifikasi Pelaksana:

Semua proses prosedur seminar  hasil
pengabdian kepada masyarakatterlaksana
dengan baik.

Keterkaitan: Peralatan dan Perlengkapan:
Laporan PkM

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:
Laporan Pk

Jikka SOF ini, ada ketidalk sesuaian dalam
pelaksanaannya maka SOP akan direvisi
sesuai dengan kebutuhan setiap semester




Bagan Alir SOP Seminar Hasil Pengabdian Masyarakat

Pihak f UnitTerkait

Durasi
Kegiatan No TR Dokomen
Peneliti | Penifai | LPPM | “ooitd Waktu
mas
Menerima
surat dari t&pﬂraﬂ
Simlitabmas emajuan
untule i pengounaan 1 hari
engisian dana
Eot:f_:-; (form dari
o i Simlitabmas|
seminar hasil
Menvampaika ¥ Borang Isian
n surat ke 2 L] Dari 1 M
pengabdi Simlitabmas
Membuat
surat tugas ¥ ’
ikati urat Tugas y
+ -
e e | dari LFPM Lhag
seminar hasil
oleh pengabdi
Mengikuti Y i
et ot _
seminar = ™ > Lengkap PkM 1 hari
Arsip » ——hv Laporan 1 hari




Nomor SOF
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Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efelctif

24 September 2021

Disahkan Oleh

Nama SOP

NID

Dizeminasi Hasil Pengabdian Kepa.da
Masyarakat

| Tujuan:
Memberikan penjelasan tentang
pelaksanaan dizeminasi hasil penelitian
sebagad wadah petanggung jawaban
akademik dossn/peneliti

| Sasaran:
Dosen/peneliti, LPPM, pihak
terkait/ Stakeholder.

| Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelak=ana:

1. UU Neo 20 Tahun 2003 tentang Sistem 1. Dosen/Penecliti berdasarkan SK Rektor
Pendidikan Nasional UKI Toraja

2. UU No 14 tahun 2005 tentang guru 2., Dosen/ Peneliti menguasai SOP
dan dozen Penelitian UKI Toraja

3. Undang Undang No 12 tahun 2012 3. Do=zen/ Peneliti memiliki tangpung
tentang Pendidikan Tinggi jawab akademik menyusun bahan

4, Tata Gereja Toraja dizeminasi hasil PkM

5. Angparan Dasar dan Anggaran Rumah
Tangga YPTEM

6. Statuta UKI Toraja

7. Peraturan Altademil UKl Toraja

| Keterkaitan: Peralatan dan Perlenglapan:
1. S0P Pelak=sanaan Penelitian 1. Jadwal Dizeminasi

2. B50P Laporan akhir penelitian
3. S0P Seminar Has=il Penelitian

2. Daftar Undangan peserta
3. Prosiding hagsil dizeminasi

| Peringatan:

| Apabila dalam pelaksanaan SOP ini

| mengalami kendala atau terdapat ketidalk
sesuaian dengan peraturan berlaku, maka
S0P ini dapat direvisi per (semester { tahnn|

Pencatatan dan Pendataan:




BAGAN ALIR (FLOW CHART)

Kiciatan Pihak Terkait
gt No Dy / Durasi
osen
| Peneliti LPPM Dokumen waktu
LPPM Menyusun
jadwal Diseminasi i Jadwal Pelaksanaan 1 hari
Has=il PkM 1 L Dizeminasi
Penyvampaian ¥
U:I.!ldﬂ:ﬂ_gﬂ:ﬂ. < 2 e 2 Undangan Diseminasi 2
Dizeminasi
Pelakkzanaan l ;
DIseminasi 3 3 —»| 3 4, Daftar hadsr peoerta- | g
2. Mater: Dizeminasi
Penyampaia:n r 1. Laoran hasil .
laporan hasil 4 ; ; : 1 hari
dizeminasi dan 4 " S R
S - 2. Prosiding hasil
prosiding hasil S
dizeminasi




Nomor SOFP
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Tanggal Penetapan

24 September 2021

Tanggal Perubahan
Tanggal Berlalu
Efelctif

Dizahkan Oleh

24 September 2021

24 September 2021

MNama SOP

S0P REekrutmen Tim Eeviewer Internal

Tujuan:

Menjamin kelancaran proses pelalksanaan
rekritmen reviewer internal, agar proposal
vang digjulcan ke DEPM Dikti dinilai oleh
reviewer vang berkompeten sesuai dengan
bidang ilmunya.

Sasaran:
LPPM, Rektor, Calon reviewer, Dekan

Daszar Hukum:
1. UU Neo 20 Tahun 2003 tentang
Sistem Pendidikan Nasional
2. UU No 14 tahun 2005 tentang gum
dan dosen
3. Undang Undang No 12 tahuan 2012
tentang Pendidikan Tinggi
4. [Undang-Undang Nomor 18 Tahun
2002 tentang Sistem Nasional
Penelitian, Pengembangan, dan
Penerapan llmu Pengetahuan dan
Teknologi
Tata Gersja Toraja
Anggaran Dasar dan Anggaran
Fumah Tangga YPTEM
Statuta UKI Toraja
Peraturan Akademilk UKI Toraja
Peraturan Presiden Nomor 13 Tahun
2015 tentang Kementerian Rizet,
Teknologi, dan Pendidikan Tinggi
(Lembaran Negara Bepublik
Indonesia Tahun 2013 Nomor 14)

L

ki ak

Keterkaitan:
S0P Eekrutmen Tim Eeviewer Eksternal
Peringatan:

Jikka S0P ini, ada ketidalk sesuaian dalam
pelaksanaannya malka SOP akan direvisi
sezuai dengan kebutuhan setiap semester

Kualifikasi Pelaksana:
Pelakzanaan rekruitmen reviewsr internal
berjalan dengan lancar dan tertib

| Peralatan dan Perlengkapan:

| 1. CV colon reviewer
Pencatatan dan Pendataan:
Terpilihniya Tim Reviewer Internal dalam
mereview penelitian Internal




Bagan Alir SOP Rekrutmen Tim Eeviewer Internal

Pihalk [ UnitTerkait

Durasi
Kegiatan No Dokumen
LPPM | Dekan | Rektor | C2l°8 Waktu
Reviewer
Dekan
mengusulkan
nama-nama 1 ( ) St : 1 hari
i Pengajuan
reviewsr
Internal
LFFPM
menyelelksi
dan L 4 " ;
mengajulcan 2 » s 1 harn
: Pengajuan
reviewsr
internal ke
Relctor
L J
Menerima .
List calon nama 1
nama nama 3 g ;
; -flama reviewer minggn
calon reviewer
LPPM ¥
menghubungi o Surat 2
calon 2 " pemberitahuan Lhast
reEVIEWer
4
Arsip LPPM 5 v Arsip 1 hari




Nomor SOP
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Tanggal Penetapan

24 September 2021

Tanggal Perubahan

24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efelktif

24 September 2021

Dizahkan Oleh

Nama SOFP

S0P Rekrutmen Tim Reviewer external

Tujuan:

Menjamin kelancaran proses pelaksanaan
rekruitmen reviewer internal agar proposal
vang diajukan ke DRPM Dikti dinilai oleh
reviewer vang berkompeten sesuai denigan
bidang ilmunya.

Sasaran:
LPPM, Rektor, Calon reviewsr External,
Dekan

Dasar Hukum:
1. UU Neo 20 Tahun 2003 tentang
Zistem Pendidilkan Nasional
2. UU No 14 tahun 2005 tentang guru
dan do=zen
3. Undang Undang No 12 tahun 2012
tentang Pendidikan Tinggi
4. (Undang-Undang Nomor 18 Tahun
2002 tentang Sistem Nasional
Penelitian, Pengembangan, dan
Penerapan Ilmu Pengetahuan dan
Telnologi
3. Tata Gereja Toraja
6. Anggaran Dasar dan Anggaran
Rumah Tangga YPTEKM
Statuta UKI Toraja
Peraturan Akademik UKI Toraja
Peraturan Presiden Nomor 13 Tahun
2015 tentang Kementerian Riset,
Teknologi, dan Pendidikan Tinggi
{(Lembaran Negara Bepublik
Indonesia Tabtman 2015 Nomeor 14

2l e

Kualifikasi Pelaksana:
Pelaksanaan rekruitmen reviewer internal
berjalan dengan lancar dan tertib

Keterkaitan:
S0P Rekrutmen Tim Reviewer Internal

Peralatan dan Perlengkapan:
CV colon reviewer

Peringatan:

Jikka SOF ini, ada ketidalk sesuaian dalam
pelaksanaannya maka SOP akan direvisi
sesuai dengan kebutuhan setiap semester

Pencatatan dan Pendataan:
Terpilihnya Tim Reviewer external dalam
mereview penelitian Internal




Nomor SOP
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Tanggal Penstapan

24 September 2021

Tanggal Perubahan

24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efelctif

24 September 2021

Dizahkan Oleh

Nama S0P

S0P Penugasan Tim Reviewer Internal

Tujuan:
Prosedur ini bertujuan untulk
memberikan penjelazan mengenai proses
pendistribusikan tim reviewerinternal.

Sasaran:
LPPM, Rektor, Simlitabmas, Tim reviewer
internal

Dasar Hukum:
1. UU No 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional
2. UU No 14 tahun 2005 tentang guru
dan dosen
3. Undang Undang No 12 tahun 2012
tentang Pendidikan Tinggi
4. (Undang-Undang Nomeor 18 Tahun
2002 tentang Sistem Nasional
Penelitian, Pengembangan, dan
Penerapan Ilmu Pengetahuan dan
Teknologi
Tata Gereja Toraja
Angegaran Dasar dan Anggaran Fumah
Tangza YPTKM
Btatuta UKI Toraja
Peraturan Akademik UKI Toraja
Peraturan Presiden Nomor 13 Tahun
2015 tentang Kementerian Riset,
Teknologi, dan Pendidikan Tinggi
{Lembaran Negara Eepublik Indonesia
Tahun 2013 Nomor 14)

i)

© @

Kualifikasi Pelaksana:
Pelaksanasan reviewsr
dengan lancar dan tertib

internal berjalan

Keterkaitan:
S0P Penugaszan Tim Rewviewer External

Peralatan dan Perlengkapan:

SK Relktor tentang penugasan tim reviewer
internal

Peringatan:

Jika S0P ini, ada ketidak =esuaian dalam
pelaksanaannya maka SOP akan direvisi
sesual dengan kebutuhan setiap semester

Pencatatan dan Pendataan:

Tim reviewer internal melaksanalkan
pemeriksaan terhadapa penelitian
dosen/peneliti




Bagan Alir SOP Penugasan Tim Rewiewer Internal

Kegiatan

LPPM
mengajulkan
nama calon
reviewer
internal ke
ERektor

Rektor
Membuat SK

LPPM

Pihak [ UnitTerkait

Rektor

Reviewer
internal

Peneliti

Dokumen

Surat
Pengajuan SK

SK Rektor

Durasi
Waktu

1 hari

1 hari

LFFPM
menerima SK
reviswer

SK Rektor

1 hari

LPPM
menghubungi
Eeviewer
Internal

Surat
pemberitahuan

1 hari

Reviewer
melakzanalkan
tugasnya
mereview
penelitian
peneliti

Y
—
M

Hasil review

Minggu
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Tangoal Penetapan

24 September 2021

Tanggal Perubahan
Tanggal Berlalu
Efelctif

Dizahlan Olsh

24 September 2021

24 September 2021

MNama S0OF

S0P Penugasan Tim Reviewsr Eksternal

Tujuan:
Prosedur ini bertujuan untule
memberiltan penjelasan mengenai prozes
pendistribusilktan tim reviewerinternal.

| Sasaran:
LPPM, Rektor, Simlitabmas, Tim reviewsr
External

Dazar Hukum:
1. UU Neo 20 Tahun 2003 tentang
Sistem Pendidikan Nas=ional
2. UU No 14 tahun 2005 tentang gum
dan dosen
3. Undang Undang No 12 tahun 2012
tentang Pendidikan Tinggi
4. [Undang-Undang Nomor 18 Tahun
2002 tentang Sistem Nasional
Penelitian, Pengembangan, dan
Penerapan llmu Pengetahuan dan
Teknologi
Tata Gersja Toraja
Anggaran Dasar dan Anggaran
Rumah Tangga YPTEM
Statuta UKI Toraja
Peraturan Akademilk UKI Toraja
Peraturan Presiden Nomer 13 Tahun
2015 tentang Kementerian Rizet,
Teknologi, dan Pendidikan Tinggi
(Lembaran Negara Republik
Indones=ia Tahun 2015 Nomor 14)

R

e

Kualifikasi Pelak=sana:
Pelaksanaan reviewer Externsl berjalan
dengan lancar dan tertib

Keterkaitan:
S0P Penugasan Tim Reviewer Internal

| Peralatan dan Perlengkapan:
SK Eektor tentang penetepan tim reviewer
external

Peringatan:

Jika S0OF ini, ada ketidak sesuaian dalam
pelaksanaannya malka SOP akan direvisi
sezuai dengan kebutuhan setiap semester

Pencatatan dan Pendataan:




Bagan Alir SOP Rekrutmen Tim Reviewer External

Pihak [ UnitTerkait

Kegiatan No Dokumen Hhvicns
LPPM | Dekan | Rektor Pulen Waktu
Reviewer
Dekan
mengusulkan List calon 1
Nama-nama ( ] fama -nama ;
reviewer ; l TEVIEWer fHngsy
external i
LPPM List calon
menyelelksi NAMAa-1ama 2 hari
calon reviewer TEVIEWer
Eektor
menpehelst > <> SK Rektor 1 hari
calon vang
diajultan LPPM
LPFPM Surat
menerima SK Pengajuan ;
reviewer dari t ul R.er:igml:rer et
Rektor External
LPPM
m;nghu‘bu_ﬂgi + e
S beritahua .
Reviewer I | Eem 1 hari
External dan
TGyl SK Rektor
SK
¥

E;,j‘_f;{“’kaﬂ 5 v Arsip 1 hari
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Tanggal Penstapan

24 September 2021

Tanggal Perubahan
Tanggal Berlaku
Efelctif

Disahkan Oleh

24 September 2021

24 September 2021

. Ak, CA

MNama S0OF

Pendataan Publikasi Pegabdian Masyarakat

Tujuan:
Memberikan penjelasan tentang tata cara dan

tahapan
pendataan publikasi

dilakukan dalam
pengabdian kepada

vang harus

masyarakat.

I Dasar Hukum:

1.

2.

Undang-undang No. 12 tahun 2012
tentang PendidiltanTingg:

Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun
2010 tentang Perubahan atas Peraturan
Pemerinteah Nomor 1YV Tahun 2010
tentang Pengelolaan dan Penyelenggaraan
Pendidikan_

Peraturan Menteri Pendidikan Nasional
Eepublik Indonesia Nomor 26 tahun 2007
tentang kerjasama Perguruan Tinggi di
Indones=ia dengan Perguruan Tinggi atau
Lembaga lain di luar negeri.
Permenristeledileti Nomor 44 Tahun 2015
Tentang SNPT.

Bulu Panduan Pelaksanasan Penelitian
dann Penpgabdian Kepada Masyaralkat di
Perguruan Tinggi Edisi XIII Tahun 2020.
Rencana Strategis UKl Toraja.

Keputusan YPTEKM mengenai Frogram
Kerja Tahunan, dan Anggaran Pendapatan
dan Belanja YPTEM /UKI Toraja.

Sasaran:

Dosen UKl Toraja vang memiliki karva
ilmiah berupa hasil publikasi pengabdian
kepada masyarakat untuk didaftarkan ke
sistem dabatase publikasi pengabdian
kepada masvarakat.

Kualifikasi Pelaksana:

Memahami tentang tata cara dan
tahapan yang harus dilakukan dalam
pendataan publikasi pengabdian kepada
masyaralkat.

Keterkaitan:

Peralatan dan Perlengkapan:
1. Komputer

2. Jaringan (Internet
3. Printer
4. ATK

| Peringatan: Apabila dalam pelaksanaan SOP

Pencatatan dan Pendataan:

| ini mengalami kendala atau terdapat ketidak
sesuaian dengan peraturan berlaku, maka
S0P ini dapat direvisi per (semester/tahun)|.
Dilarang menyalin Dokumen tanpa ijin dari
Universitas Kristen Indonesia Toraja.

S0OF




BAGAN ALIR ([FLOW CHART) PENDATAAN PUBLIKASI PENGABDIAN MASYARAKAT

Pihak / UnitTerkait

. Durasi

Kegiatan No Dosen = Dokumen Waktu
(Peneliti)

Pendaftaran 1 [ _/lll s Data diri penulis 1 hari

IdS;t'E;Gfﬂ-ﬂE v - borang data

publikasi 2 — i, P 1 hast

i - bukti fisik

bukti fisik i -

Data

publikasi

E:ng?bgrit - bukti fisik

rrim | 2| (O Eo o

,d_lﬂkgsesp - link publikasi

secara

online
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Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

| 24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efelctif

| 24 September 2021
24 September 2021

Disahkan Oleh

NIDN: 09261068801

Nama SOF

Pelatihan.Sosialisasi/ Workshop Program
Pengabdian

| Tujuan:
Memberikan penjelasan tentang tata cara dan
tahapan yang harus dilakukan dalam
pelatihan/ =osializasi/ workshop program
pengabdian kepada masyarakat.

Sasaran:

Dozen UKl Toraja yang difasilitasi ocleh
LFPM melahii kegiatan Pelatihan/
Soszialisasif Workshop dalam  rangka
meningkatlkan pemahaman tentang
program pengabdian kepada masyarakat
menurut skim dan tabun anggaran
berjalan.

Dasar Hukum:
1. Undang-undang No. 12 tahun 2012
tentang PendidileanTingg:

| 2. Peraturan Pemerintah Nomor 68 Tahun

' 2010 tentang Perubahan atas Peraturan
Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010
tentang Pengelolaan dan Penyelengpgaraan

| Pendidiltan.

(3. Peraturan Menteri Pendidikan Nasional
Republik Indonesia Nomor 26 tabun 2007
tentang kerjasama Perguruan Tingg: di
Indonesia dengan Perguruan Tinggi atau
Lembaga lain di lnar negeri.

| 4. Permenristekdikti Nomor 44 Tahun 2015
Tentang SNPT.

| 3. Buku PFanduan Pelaksanaan Penelitian
dan Pengabdian Kepada Masyarakat di
Perguruan Tinggi Edi=i XIII Tahun 2020,

| 6. Rencana Strategis UKI Toraja.

| ¥. EKeputusan YPTEM mengenai Program

Kerja Tahunan, dan Anggaran Pendapatan
dan Belanja YPTEM/UKI Toraja.

Kualifikasi Pelak=sana:

Memahami tentang tata cara dan tahapan
vang harus dilalkukan dalam pelatihan/
zosializas=i/ workshop program pengabdian
kepada masyarakat.

Keterkaitan:
S0P Pengajuan Proposal Pengabdian
;Masya.rakat oleh Dosen/Pengabdi Sistem
|Seleksi, SOP Proposzal Pengabdian Masyvaralat.
S0P Publikasi Informasi Pengabdian
Masyarakat. SOP Pelaksanaan Pengahdian
\Masyvarakat SOP Pelak=sanaan Kerjasama.

Peralatan dan Perlengkapan:

Komputer

Jaringan {Internet

Printer

ATE

Form Surat Pemberitahuan pelak=anaan

Pelatihan/ Sosializasi/ Workshop

Program Pengabdian

6. Form Surat undangan untuk pematen
dan peserta

7. TOR

oL




Peringatan:

| Apabila dalam pelaksanaan SOP ini
mengalami kendala atau terdapat ketidak
sesuaian dengan peraturan berlaku, maka

S0P ini dapat direvisi per (semester/tahun)|.

Dilarang menyalin Dokumen tanpa ijin dari

| Universitas Kristen Indonesia Toraja.

Pencatatan dan Pendataan:
1. Laporan pertanggung jawaban kegiatan
2. Daftar hadir peserta kegiatan




BAGAN ALIR (FLOW CHART) PELATIHAN/ SOSIALISASI/ WORKSHOP PROGRAM PENGABDIAN

Kegiatan

No |

TIM
Pelaksana

Pihak / Unit Terkait

LFFM Rektor

FProdi

| Peserta |

J Dokumen

Pemateri |

Durasi Waktu

LPPM mengusulkan
SK TIM pelaksana
kegiatan

-S|

(Dosen)

Usulan SK TIM
Pelaksana kegiatan
|

1 hari

Menyusun rencana
kegiatan Pelatihan/
Sosialisasi/
Workshop Program
Pengabdian

Fencana Program, TOR

1 hari

Membuat surat
Pemberitahuan
pelaksanaan
Pelatihan
Sosializasif

| Workshop Program
Pengabdian k=
masing-masing Prodi
atau melalui Group

| WA dosen

Surat Pemberitahuan
pelaksanaan Pelatihan/
Sosialisasif Workshop
Program Pengabdian

Mengundang peserta
dan pemateri

4

b4

Surat undangan
untul pemateri dan peserta

1 jam

Pelak=anaan
pelatihan /
sosializaeif

| workshop program
Pengabdian

Dafrar hadir

1 jam

Pelakeanasan selesai
dan arsip, TIM
Pelaksana menyusun
Laporan pertanggung
Jawaban

Laporan pertanggung
jawaban

1 hari




Bagan Alir SOP Penugasan Tim Reviewer External

. g ; Durasi
. Pihak / UnitTerkait Dokumen Wakta
Kegiatan No Reovicwer
LPPM | Rektor e i Peneliti
LFFM
mengajulkan Surat
nama calon 1 ( )“" Pengajuan 1 hari
reviewer ke calon reviewer
Rektor
Rektor
menegluarkan 2 SK Rektor 1 hari
SK
LPFM :
Menerima SK SK Rektor 1 hari
LPPM -
menghubungi 3 > SK Rektor 1 hari
Eeviewer
Sk chamiablkan | 4 » SK Rektor 1 hari
ke reviewer
Reviewer ¥
melaksanakan " Surat .
5 » . 1 hari
tugasnya pemberitahuan

Mereview




Nomor SOP 214

Tanggal Penstapan | 24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efelctif
Disahkan Oleh

Tanggal Perubahan | 24 September 2021
24 September 2021

NIDY 0926106801

Nama SOP Penerbitan Dokumen Hasil Pengabdian
Masyarakat

Tujuan:

Memberikan penjelasan tentang tata cara dan
tahapan yvang harms dilakukan dalam penerbitan
| dokumen hasil pengabdian kepada masyarakat.

Sasaran:
TIM Pelaksana, Percetalkan, LPFPM, Unait
terkait

' Dasar Hukum:

1. Undang-undang Neo. 12 tahun 2012 tentang
PendidikanTinggi

2 Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun 2010
tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah
Nomor 17 Tahun 2010 tentang Pengelolaan
dan Penyelenggaraan Pendidiltan

| 3. Peraturan  Menteri Pendidiltan  Nasional
Eepublik Indonesia Nomor 26 tahun 2007
tentang kerjasama Perguruan Tingg di
Indonesia dengan Pergpuruan Tinggi atau
Lembaga lain di luar negeri.

| 4. Permenristeledikts Nomor 44 Tahun 2015
Tentang SNPT.

| 3. Buku Panduan Pelaksanaan Penelitian dan

' Pengabdian Kepada Masyarakat di Perguruan
Tinggi Edisi XIII Tahun 2020.

| 8. ERencana Strategiz UKI Toraja.
7. Keputusan YPTKM mengensi Program Kerja
Tahunan, dan Anggaran Pendapatan dan
. Belanja YPTKM /UKI Toraja.
| Keterkaitan:
ISOP Publilca=i Informasei Pengabdian
;Masya_rakat__SDF Pelaksanaan Pengabdian

;Masya_rakat_. S0P Laporan Kemajuan,K SOP
iMcnimriﬂg dan Ewaluasi (Monev) Pengabdian
;Masy&rakat__ SOP Pembuatan Laporan Akhir, SOP
|[Seminar Hasil Pengabdian Masyvarakat, SOP
;Diseminasi Hasil Pengabdian Masyarakat.
| Peringatan:
| Apabila dalam pelaksanaan SOP ini mengalami
kendala atau terdapat ketidak sesuaian dengan
| peraturan berlalu, maka SOF ini dapat direvisi
| per {semestertahun).
Dilarang menvalin Dokumen tanpa ijin dari
Universitas Kristen Indonesia Toraja.

Kualifikasi Pelaksana:

Memahmi tentang tata cara dan
tahapan vang harus dilaltukan dalam
penerbitan dokumen hasil pengabdian
kepada masyarakat.

Peralatan dan Perlengkapan:
1. Komputer

2. Jaringan {Internet

3. Printer

4. ATK

5. Format Abstrak Hasil PKM

Pencatatan dan Pendataan:
1. Soft Copy Laporan Hasil PKEM
2. Draft Abstrak Hasil PEM




BAGAN ALIR (FLOW CHART) PENERBITAN DOKUMEN HASIL PENGABDIAN

MASYARAEKAT

Kegiatan

Pengumpulan
data dari
laporan hasil
PEM

No

| Pelaksana

TIM

Pihak [ UnitTerkait
Percetakan | LPFM

()

v

Unit
terkait

Dokumen

Soft Copy
Laporan Hasil
PEM

Durasi
Waktu

minggu

Penyusunan
dan
peayuntingan
artikel

hasil PKM
berdasarkan
falultas

Diraft artikel
Has=1l FKM

minggu

Draft artikel
hasil

PEM diperikc=a
dan ditelaah
ulang oleh
LPFM

Diraft artikel
Has=il PEM

minggu

Prozes
pengeditan
alchir

F

Draft artilzel
Has=il PEKM

minggu

Prozes
pencetalkan
bulm

Bulku

minggu

Distribusi
buku (artikel)
kepada semua
unit kerja
terkait

Daftar
ekepedisi

minggu

Kegiatan
zelezal dan
arsip

1 hari




Nomor SOP

| 215

Tanggal Penstapan
Tanggal Perubahan

| 24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaknu
Efektif

| 24 September 2021

Dizahlkan Olsh

Nama SOF

| Rektor UKI Toraja

| Tujunan:

Memberikan petiyjelazan tentang Kuliah Kerja
Nyata (KEN) Tematik mulai dari awal sampai
akhir pelaksanaan kegiatan KKN tematik,

r Sasaran:

Mahasiswa (Pezerta KKN), Koordinator KKN

tinglkat

lembang/ kelurahan, Dozen

Pembimbing, Pembimbing Lapangan. LFPM

Dasar Hultum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-undang No. 12 tahun 2012 |1. Menyelesaikan (lulus) mata kualiah

tentang PendidikanTinggi minimal 117 SKS.

| 2. Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun | 2. Terdaftar sebagai mahasiswa aktif pada
2010 tentang Perubahan atas Peraturan tahun akademik pelaksanaan KEKN vang
Pemerintah Nomor 17V Tahun 2010 dibuktikan dengan pembayaran biaya
tentang Pengelolaan dan Penyelenggaraan pendaftaran ulang.
Pendidikan. 3. Mengi=i formulir pendaftaran KEN yang

J. Peraturan Menteri Pendidikan Nasional disiapkan coleh panitia pelaksana KEN.
Republik Indonesia Nomor 26 tahun 2007 | 4. Mengikuti pembekalan peserta KEN
tentang kerjasama Perguruan Tinggi di zecara penuh.
Indonesia dengan Perguruan Tinggi atau | 5. Bersedia ditempatkan di mana saja
Lembaga lain di luar negeri, zesuai dengan lokasi KKN yang ada.

| 4. Rencana Strategis UKI Toraja. 6. Mengisi pernyataan kesediaan menjadi

| 5. Keputusan YPTEM mengenai Program peserta KKN,
Kerja Tahunan, dan Anggaran Pendapatan | 7. Tidak/sedang melaksanakan kegiatan
dan Belanja YPTEM /UKI Toraja. magang dan kerja lapangan.

8. Bagi wanita tidak sedang dalam keadaan
hamil yang dibuktikan dengan hasil tes
dari petugas kesehatan yang disiapkan
panitia.

| Keterkaitan: Peralatan dan Perlengkapan:
S0P Pelakzanaan Kerjazama SOP 1. Komputer
Kerjazama Dalam Negeri, SOP 2. Jaringan fInternet
Pelaksanaan Pengabdian Masyarakat. 3. Printer

4. ATK

5. Burat pengumuman pelaksanaan KKN

6. Izin pelaksanaan KKN dari pemda

7. SK Dosen Pembimbing KEN

| Peringatan: Apabila dalam pelakzanaan SOP | Pencatatan dan Pendataan:
ini mengalami kendals atau terdapat ketidak | 1. Data Mahasiswa peserta KKN
sesuaian dengan peraturan berlaku, maka 2. Data awal kondisi Lokasi KKN (Hasil
SOP ini dapat direvisi per (semester [ tahun). Survey Lokasi KKN
Dilarang menyalin Dokumen tanpa jin dar 3. Program kerja Mahasiswa KEN
Universitas Kristen Indonesia Toraja. 4. Laporan Kegiatan Pelaksanaan KEKN
5. Daftar Nilai mahasiswa peserta KKN




BAGAN ALIR (FLOW CHART) SOF PELAKSANAAN KULIAH KERJA NYATA (KEN] TEMATIK

Pihak [ UnitTerkait

Fembim
bing Supervisor
Kegiatan Adm. i Dusfm Lapanga Pemda {pei.:langg‘lmg Dokumen Dyeract
Prodi Pembimb n (Kep. (Bupati) jawab, Waktu
ing Lemban P pengarah,
g/ pamnitia inti)
Lurah)
T _SK Panitia | ..
pelakszana KK mingsu
kegiatan KKN S
= - ourat
teiminive emberitahu
membuat surat :ﬂ R
fo peckaanaan
pelaksanaan kléﬂ%&taﬂ
lkegiatan KEKN T tike
Tematik s
. Surat 1
Permohonan izin B h i
sctiaics Permohonan | minggu
¢ KKN iZin
kegantan ':I pelakszanaan
tematik kepada : :
b kegiatan KKN
pemerin il
Pendaftaran 1
Peserta KKN minggu
tematil:
Pendaftaran
KKN tematik :Di E alir
dengan dua cara pendafiarsn
& KKN

yaitu sistem
online dan
offline (melalui
masing-masing
Prodi)




Pembayaran
biaya KKN
tematile
(dilakoukan di
bank BRI, BNI
dan
pengembalian
slip pembayaran
di bagian
keuangan)|

Slip
pembayaran
KEN tematik

minggu

Verifikasi berkas
calon peserta
EKN Tematilk
dan lainnya
admin masing-
masing Prodi

Berkas calon
peserta KEKN
Tematilk

Pembekalan
Pezerta KEKN
tematik

Daftar Hadir
peserta KK

minggu

Penempatan
Mahasiswa

D‘FD.-F

Daftar Lokasi
enempatan

minggu

Pelepasan dan
penyerahan
peserta KKN
tematilk:
Penyerahan
mahasizwa dan
ReltorUKIToraja
ke Bupati
setempat,
Penyerahan
mahasiswa dari
Bupati setempat
ke Camat
wilayahhamasa,
Tana Toraja, dan
Toraja Utara.

-




Penerjunan
Mahasiswa ke
Lokaszi KEN

&

Operasional
Lapangan
Monitoring
kegiatan KEN
tematilc
dilak=zanalan
oleh dosen
pembimbing
Supervizi KEN
Tematik

10

11

12

Angket

monitoring

Penarikan
Mahasizwa dari
Loka=i KEN

13

[ ]«
L

% e
£

Penyeratian nilai
oleh

DOF dan
Pembimbing
lapangan
Pengelolaan

nilai

14

i

Daftar nilai
mahasizwa

Laporan
kegiatan KKN
tematil

dan nilai peserta

15

(J-

-Laporan
kegiatan
KEN tematilk

- nilai peseria




Nomor SOFP | 216
Tangegal Penetapan | 24 September 2021
Tanggal Perubahan | 24 September 2021
E;EEFI Bedlabn | 24 September 2021
Disahkan Olsh Eektor UELPa
l‘Il'l" . 'I r :
Dr. O "hﬂ soloran, S.E., M.51., Ak., CA
NIDNY 0926106801
Nama S0P | SOP Atur pelaksanaan Kegiatan Penelitian dan
| Pengabdian Masyvarakat

Tujuran:

Memberikan motivasi kepada peneliti

Dasar Hukum:

Permenristekdikti No. 20 Tahun 2018 tentang

Penelitian

1. UU Ne 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional

2, UU No 14 tahun 2005 tentang guru dan
dosen

3. Undang Undang No 12 tahun 2012
tentang Pendidikan Tinggi

4, (Undang-Undang Nomor 18 Tahun 2002
tentang Sistem Nasional Penelitian,
Pengembangan, dan Penerapan [lmu
Pengetahuan dan Teknologi

3. Tata Gereja Toraja

6. Anggaran Dasar dan Angparan Bumah
Tangga YPTKM

7. Statuta UKI Toraja

8. Peraturan Akademik UKI Toraja

9. Peraturan Presiden Nomor 13 Tahun 2015
tentang Kementerian Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Tinggi (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 14]

Sasaran:

Peneliti

Kualifikasi Pelaksana:

Hasil lnaran Penelitian dan PEM

Keterkaitan: Peralatan dan Perlengkapan:
SK, Sertifikat,
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

Apabila dalam pelaksanaan SOP ini
mengalami kendala atan terdapat ketidals
sesuaian dengan peraturan berlaln, malea
S0P ini dapat direviei per {semester/tahun

Laporan yang diberilcan kepada Relctor




Bagan alir Alur pelaksanaan Kegiatan Penelitian dan Pengabdian Masyaralkar

Pihak [ UnitTerkait

kembali propozal yang telah
dinilai kepada LPPM.

C

: s Durasi
Kegintan No | Penelitif | ,onm | Reviewer | Simlitabmas | Tim Do Waktu
Do=zen
Menyampaikan informasi untuk
penyusunan proposal Penelitian Surat i
dan pengabdian masyarakat 1 |___" C) penyvampaian Fhnn
kepada do=zen
Pengusul menyusun proposal
enelitian dan pengabdian kepada Y -
;asyarakat sesﬁlaigpengumuﬁan, 2 l::l l;;;p;;&{ﬂ;{l)&tlﬂhﬂ&ﬂ 1 minggu
panduan dan ketentuan dari
LFFM
Do=zen menyerahlkan proposal
penelitian dan pengabdian kepada Proposal
masyaralkat ke LPPM yang telah 3 ’-=| penelitian dan 1 hari
disetuyui oleh Delkan Falmltas dan PEM
diketahui cleh ketua LFFM
Menyeleksi proposal penelitian
dan pengabdian kepada
masyarakat berdasarkan waktu 4 I:":| i:zz‘;?;n dan U ——
vang ditentukan oleh LPPM dalam PEM
periode tertentu sesuai jenis
pengabdian kepada masvarakat.
Mengumumkan kegiatan seminar
desk evaluasi internal kepada ¥ Syrat
Dozen pengusul melalui website 3 | |— : 1 hari
dan diemailkan ke masing-masing } penyampaian
dosen pengusul.
Menilai proposal penelitian dan |_., |:|
pengabdian kepada masyvarakatd Priasal
an selanjutnya menyerahkan [+ 1 minggu




mengembaliltan proposal vang

telah dinilai oleh tim reviewer

Haszil perbaikan

kepada dosen pengusul untuk 7 penelitian dan 1 harn
diperbaiki sesuai dengan saran PEM
reviewer.
i . v Proposal
Memperbaila prnl_:l-::sal =zesual 3 B LR
dengan saran reviewer I:j PEM
menyverahkannya kembali ke
LPPM sesuai dengan walktu yag 9 | I 1 har
ditentukan
LPPM memfasilitasi dosen untulk v Soft copy
I_ﬂ |
mengunggah (upload) proposal 10 | [q—-p-i * proposal 3 s
pengabdian kepada masyvarakat penelitian dan
ke webeite Simlitabmas Dikti. PEM
LPPM mengumumlkan proposal v
penerima biaya pengabdian — i
kepada masyarakat sesuad dengan 2, I__I Peogumiiman tdunts
pengumuman Simlitabmas Dhikti.
Tim Pelaksana mengumumkan b Pengumuman
pelaksanaan seleksi proposal 12 M i l penelitian 1 hari
penelitian kompetitif kompetitif.
Dozen memasuklkan proposal
untuk diseleksi berdasarkan 13 | o ] || Framess 1 minggu
o penelitian
panduan dari tim pelaksana
Tim pelaksana melaksanalkan Proposzal z
desk evaluation 14 Penelitian 3 hari
Tim pelaksana mengumumbkan 15 = Haz=il f e
hasil desk evaluation m Penpumuman ant
a0 ¥
Donen meperbaitiporoed |16 | [ ] o[ | Bomeml [ sha
Tim pelaksana melak=analkan L 4 Surat
seminar proposal vang dihadiri 17 .,-JI - =| penyampaian 2 hari
oleh peneliti dan tim reviewer seminar proposal
Dosen menandatangani
pembayaran pertama sebanyak 18 Kootrak 1 hari

30%

penelitian

G I ]




Do=zen Melaksanalkan penelitian 19 Insm:_lrfaen 1
Penelitian Semester

Tim pelaksana melaksanakan s

seminar hasil yang dihadiri oleh 20 | I Penelitian 3 hari

peneliti dan tim reviewer

Dozen melakukan perbaikan hasil ; _ :

penehitian 21 Hasil perbaikan 1 mingpgu

Dozen menandatangam AEE =

pembayaran 0% 22 Kontrak penelitian 1 hari

Doszen melaporkan hasil luaran .

penslitian dan pengabdian 23 e Laporan penelitian 1 hari

masyarakat

Dozen menandatangani it -

pembayaran ketiga 30% 24 Kontrak penelitian 1 hari

Arsip 25 {7 Kontrak penelitian | 1 hari




Nomor SOP

217

Tanggal Penetapan | 24 September 2021
Tanggal Perubahan | 24 September 2021
Tanggal Berlalou

e 24 September 2021

Dhzahican Oleh

NIDN 09

..... =t asolora.n, S.E., M.5i1., Ak, CA
6106801

Nama SOP

PENGURUSAN KEEKAYAAN INTELEKTUAL

Tujuan:
1. Memberikan penjelazan dan pemahaman
tentang tata aliran kerja pengajuan usul,

pelaksanaan Pengajuan Hak Paten Karya |

Nlmiah,

2. Sebagai panduan bagi dosen, mahasizwa
dan akademisi dalam melaksanakan
administrasi pengusulan atau pengajuan
Halk Paten Karya Ilmiah.

| Sasaran:

Kabag. Kerjasama dan Inovasi, Kabag,
Administrasi Rizet dan Pengabdian
Kepada Masyarakatr Direletorat Jenderal
Hal: Kekayaan Intelelrtiial Hukum dan

| HAM, Dosen (Pengusul)

Dasar Hukum:

PendidikanTinggi
2. Peraturan Pemerintah Nomor ©6 Tahun
2010 tentang Perubahan atas Peraturan

Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang |

Pengelolaan
Pendidilean
3. Permenristekdikti-Nomor-20-Tahun-2018-
Tentang-Penelitian.
4. Undang-Undang Nomor
tentang Paten.
. Peraturan Pemesrintah Nomor 34 Tabhun
1991 tentang Tata Cara Permintaan Paten.
6. Buku Panduan Pelaksanaan Penelitian dan
Pengabdian Kepada Masyaralat di
Perguruan Tinggi Edisi XII Tahun 2020,
Eencana Strategis UKI Toraja.

dan Penvelengparaan

13 Tahun 2016

=]

8. Keputusan YPTEM mengensi Program Kerja |

Tahunan, dan Anggaran Pendapatan dan
Belanja YPTEM /UK Toraja.

| Kualifikasi Pelaksana:
1. Undang-undang No. 12 tahun 2012 tentang |

Memahami tentang tata aliran kerja
pengajuan usul, pelakszanaan Pengajuan
Halk Paten Karya Ilmiah dan administrasi
pengusulan atau pengajuan Hak Paten
Karya llmiah,

Eeterkaitan:

S0P Pelaksanaan Kerjasama, S0P Kerjasama
Dalam Negeri, SOP Diseminasi Hasil Penelitian,
SOF Paten dan HAKI S0P inovasi hasil

penelitian dosen

| Peralatan dan Perlengkapan:

Komputer

Jaringan Internet

Printer

ATK

Fotocop:t KTP/identigas pemohon
Fotolopi Akta pendirian badan hulkuim
vang dilegaliris

E0 L e B e




7. Fotokopi NFWP badan hulkuam

8. Fotokopi KTF atas nama pemohon
badan hukom untuk ditandatangai
surat pernyatasn dan surat kuasa.

Peringatan: Apabila dalam pelaksanaan SOP Pencatatan dan Pendataan:

ini mengalami kendala atau terdapat ketidak 1. Surat pernyataan hak

zesusian dengan peraturan berlaku, maks SOF | 2. Surat kuasza

ini dapat direvisi per (semester /tahmn).

Dilarang menyalin Dolauimen tanpa ijin darl

Lniversitas Kristen Indonesia Toraja.




BAGAN ALIR (FLOW CHART) SOP PENGURUSAN KEEKAYAAN INTELEKTUAL

Pihak [ UnitTerkait

Kahag. Direktorat Dricisi
Kegiatan No | Kabag. Administrasi Riset Jenderal Hak Dokumen
| ; Dosen ; Wakin
| Kerjasama (Pen ) dan Pengabdian | Kekayaan
/dan Inovasi Kepada Intelekiual Hukum
Masyarakat dan HAM
Surat
Sosialisasi tata cara pemberitahuan
Pengajuan HAKI 1 Q__D__.:I kegiatan sosializasi 1 hari
has=il Karya llmiah Pengajuan HAKI
hasil Karya Ilmiah
1. Karya intelektual
Dozen
2 Surat pernyataan
halk
3. Burat perngalihan
Pemerik=saan syarat- hal
syarat 4 Burat kuasa
administratif dan 5. Fotocopi
Substantif dari KTP/identigas
ketentuan pengajuan pemohon
HAKI v 6.Fotokopi Akta
2 T e » | pendirian badan 1 hari

hukum yang
dilegaliria

7.Fotokopi NFWP
badan hukum

8. Fotokopi KTF atas
nama pemohon
badan hukum
untuk
ditandatangzi
surat pernyvataan
dan surat kuasa,




1. Karya intelektual

2 Surat pernyvataan
halc

3. Burat perngalihan
halk

4. Surat kuasa
Mengajukan berkas 5 Fotocopi
document) yan KTP/identi
yang gas
merupalkan pemohon
persyaratan | 6.Fotokopi Akta
v F 2
pengajuan HAKT ke !:—|= . pendirian badan 1 hissi
Direlttorat Jenderal — hukum yang
Hak Kekavaan dilegaliria
Intelektual Hulum 7.Fotolkopi NPWF
dan HANM badan hukum
8. Fotokopi KTF atas

nama pemohon

badan hukum

untuk

ditandatangai

surat pernyvataan

dan surat kuasa.

¥

Penelusuran data -
HAKI E:I 1 hari
Memonitoring proses
Pengajuan Hak Paten b HAKI dari hasil Karya X
zampai keluarnya E:l Mmiath 1 Mt
HAKI
Arzip dan kegiatan Y HAKT dari hasil Karya 1 hari

zelezal

Mmiah




Nomor SOP 218

Tanggal Penstapan
Tanggal Perubahan

| 24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaknu
Efektif

24 September 2021

Disahkan Oleh

NIDIY 0%

6106801

Nama S0OF

De=a Binaan

Tujuan:
1. Menjelaskan prosedur Desa Binaan.

| 2. Menjelaslkan perencanaan dan penentuan
' Desa Binaan.

| 3. Menjelaskan tahapan pelaksanaan Desa
: Binaamn.

Dasar Hukuom:

1. UU No.20 tahun 2003 tentang Sistem

Pendidiltan Nasional

| 2. Peraturan Pemerintah EI Nomeor 19 Tahun
' 2005 tentang Standard Nasional Pendidilean
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Pemerintah Rl Nomor 32 Tahun 2013 tentang
Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor
_ 19 Tahun 2005;
(3. Peraturan Pemerintah RI Nomor 4 Tahun
2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan
Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi.

| 4. Rencana Strategis UKl Toraja.
| 3. EKeputusan YPTEKM mengenai Program Kerja
Tahunan, dan Anggaran Pendapatan dan
Belanja YPTKM /UKI Toraja.

Sasaran:
TIM Pelaksana, Desa Binaan . Kepala
LPPM. WER IV, Rektor, Pemda

Kualifikasi Pelak=sana:

Memahami tentang prosedur Desa
Binaan, perencanaan dan penentuan
De=za Binaan, tahapan pelaksanaan
Desa Binaan.

| Keterkaitan:

S0P Penjajakan Kerjasama, SOP Pelaksanaan
Kerjazama K SOP Kerjasama Dalam Negeri, SOP
Monitoring dan Kerjasama dan ewvaluasi
Kerjazama SOP Survey Kepusan Mitra.

Peralatan dan Perlengkapan:
. KEomputer

. Jaringan /Internet

. Printer

. ATE

. Form Perjanjian kerjasama
. Form Laporan penyuluh

. Form SK Penyuluh

. Form Surat Tugas

00~ On LN Ld D=

Peringatamn:

1. Apabila dalam pelaksanaan SOP ini
mengalami kendala atau terdapat ketidak
sesuaian dengan peraturan berlaku, maka
S0P ini dapat direvisi per [semester/ tahunj.

| 2. Penetapan Lokasi Desa Binaan harus

' berdasarkan syarat yvang telah ditetapkan

dalam Julklalk desa binaan UKI Toraja.

i 3. Dilarang menyalin Dolkumen tanpa ijin dari

Universitas Kristen Indonesia Toraja.

Pencatatan dan Pendataan:
Pengesahan Propsal dan RABE,
Daftar rencana Lokasi Desa Binaan
. Daftar penyulih

Laporan pertangsung jawaban desa
binaan

o




BAGAN ALIR (FLOW CHART) DESA BINAAN

Pihak [ UnitTerkait

. Durasi
Pgiatia Lo TIM Kepala Desa Bolou e Walktu
Pelaksana | LPPM | "R IV | Rektor | Pemda | g a0

TIM Pelaksana menyusun
Proposal dan RAB Program 1| () gf}‘;:ll dan RAB desa 1'hari
Deza Binaan
TIM Pelaksana Mengajukan
Proposal dan RAB Program 2 »> ;l 1 jam
Deza Binaan ke Eektor
Rektor menyetujui Proposal dan b4
RAB Program Desa Binaan serta | 3 |4_<> Pengesahan Propsal dan 1 jam
Mendistribusikan ke WR IV RAB
WER IV mengarsipkan dan
mendizstribuszikan Proposal dan 4 |;"’:| Pengesahan Prop=sal 1jam
RAEB Program Desa Binaan dan RAB
Kepada TIM Pelaksana
TIM Pelaksana berkoordinasi
dengan Kepala LPPM untuk s L|——| Daftar rencana Lokasi 30
perencanaan Lokasi yang akan Tl Desa Binaan menit
menjadi Objek Desa Binaan
Kepala LPFFM dan TIM v
Pelaksana melakukan Obsevasi Daftar Lokasi Desa 30
lokasi yang akan menjadi objek G I:Jh__*[j =i: EBinaan menit
program desa binaan
Kepala LPPM dan TIM
Pelaksana berkoordinasi dan y
memberilktan rekomendasi Fi I:Iq——i- L'II -.:L_I g:f:%ﬁg;;ﬂa Eoicnat miiit
lokasi desa binaan kepada
Rektor
Reicboe sengrtagin Fhidtas Lilkass Dass 30
Rekomendasi lokasi Program 4 Biing e
Desa Binaan.
TIM Pelaksana melakukan o : =|"|:’ D:E.ftﬂ_t lokasi Desa i hias

obzervasi lokasi desa binaan

o |
L

| Binaan




TIM pelaksana menyeleksi, dan
menentultan penyuluh desa
binaan dengan persetiyjuan
Rektor

10

L

3

Daftar penyuluh

1 hari

TIM pelaskana melalukan
obzervasi lokasi dan mejalin
kerjazama dengan pemda
setempat untuk penentuan
lokasi desa binaan

11

[ e
pe

v

Kontralk kerjazama

1 hari

Pemda bersama TIM Pelaksana
melalmikan penandatanganan
kontrak kerjsa sama
pelaskanaan desa binaan UKI
Toraja

12

Kontrak kerjazama

TIM pelaksana menerjunkan

Penyuluh desa hinaan ke lokasi.

[pelaltzanaan 5 bulan)

13

R D

-Form Laporan
penyuluh
-SK Penyuluh

D4 awal bulan dan bulan
teralkhir. Kepala LPPM, WR IV,
dan Relktor melaksanakan
Monitoring ke lokasi

14

-Surat Tugas
-Surat Perjalanan Dinas

1 hari

Pada akhir bulan ke 5, TIM
Pelak=ana melaksanakan
penjemputan penyuluh desa
binaan UKI Toraja

15

TIM pelalkzana membuat
laporan akhir kegiatan
pelaksanaan desa binaan.

16

Laporan pertanggung
jawaban desa binasn

1 hari

TIM Pelaksana meyerahkan

Laporan pertanggungjawaban
vang difujukan kepada Rektor

F-

v

Laporan pertanggung
jawaban desa binasn




Nomor SOP 219

Tangegal Penetapan | 24 September 2021

Tanggal Perubahan | 24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efelktif

24 September 2021

Dizahkan Olsh

Nama S0OF S0P Pendanaan Prosiding

Tujuan:
Memberikan motivasi kepada peneliti

Sasaran:
Peneliti, LPPM. Rektor dan Bendahara

Dasar Hukum:

Permenristeledikti No. 20 Tahun 2018 tentang
Penelitian

1. UU Neo 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional

2. UU No 14 tahun 2005 tentang suiru
dan do=zen

3. Undang Undang No 12 tahun 2012
tentang Pendidikan Tinggi

4. Undang-Undang Nomor 18 Tahun
2002 tentang Sizstem Nasional
Penelitian, Pengembangan_ dan
Penerapan llmu Pengetahuan dan
Teknologi

3. Tata Gereja Toraja
6. Anggaran Dasar dan Anggaran Bumah
Tangga YPTKM
7. Statuta UKI Toraja
8. Peraturan Akademik UKI Torgja
9. Peraturan Presiden Nomor 13 Tahun
2015 tentang Kementerian Riset,
Teknologi, dan Pendidikan Tinggi
[Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2015 Nomor 14
Keterkaitan:
S0P Pemberian penghargaan
Peringatan:

Apabila dalam pelaksanaan SOP ini
mengalami kendala atau terdapat ketidak
sesuaian dengan peraturan berlaku, maka
S0P ini dapat direvisi per (semester/tahun

Kualifikasi Pelaksana:
Hasil luaran penelitian (submit] penslitian
ke jurnal bereputasi skopus, dan sinta

Peralatan dan Perlengkapan:

SK, Sertifikat. Dana stimulus
Pencatatan dan Pendataan:

Laporan yang diberikan kepada Rektor




Bagan alir Pendanaan Prosiding

Kegiatan

Pihak / UnitTerkait

Peneliti

Bendahara

LFPM

Rektor

Dokumen

Durasi
Wakin

Mengajukan
surat
keiltutsertaan
dalam
proziding
bereputasi
skopus dan
sinta

]

Surat
pengajuan

1 har

Menyeleksi
surat
permohonan
dari peneliti

Eerkas
pengajuan

minggu

Mengajukan
permohonan
ke Rektor
untuk
pendanaan
prosiding

Perzuratan
ke Relktor

1 hari

Membuat SK
pendanaan
proziding

R

SK Rektor

1 har

Peneliti
melalkukan
pencairan
dana di
bendahara

-

Kwritansi

1 hari




Nomor SOP
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Tangegal Penetapan

24 September 2021

Tanggal Perubahan

24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efelktif

24 September 2021

Dizahkan Oleh

Nama S0P

Penjaminan Mutu Penelitian dan SDM

Tujuan:

Pedoman ini dimaksudkan untuk mengatur
prosedur Penjaminan Mutu penelitian
dengan tujuan menjamin proses pengajuan
usulan penelitian, pelaksanaan, pelaporan
dan publilkasi hasil penelitian =zerta SDM
penclitian,

Sasaran:
Dosen/peneliti, LPPM, dan Lembaga

Dasar Hukum:

1. UU Neo 20 Tahun 2003 tentang
Zistem Pendidilkan Nasional

2. UU No 14 tahun 2005 tentang guru
dan do=sen

3. Undang Undang No 12 tahun 2012
tentang Pendidikan Tinggi

4. (Undang-Undang Nomor 18 Tahun
2002 tentang Sistem Nasional
Penelitian, Pengembangan, dan
Penerapan Ilmu Pengetahuan dan
Telnologi

3. Tata Gereja Toraja

6. Anggaran Dasar dan Anggaran
Rumah Tangga YPTKM

Kualifikasi Pelaksana:

1.Dozen menpguasai pelak=sanaan penelitian
2.LPPM mampu mengevaluasi terhadap mut
penelitian dan SDM dan untuk dijadikan
rencana pengembangan Lembaga UKI Toraja

7. Statuta UKI Toraja
8. Peraturan Akademik UKI Toraja
9. Peraturan Presiden Nomeor 13 Tahun
2015 tentang Kementerian Riset,
Teknologi, dan Pendidikan Tinggi
(Lembaran Negara Bepublik
Indonesia Tahun 2015 Nomeor 14)
Keterkaitan: Peralatan dan Perlengkapan:
1. Penggunaan Mendeley, Turnitin dalam
Penelitian
2. FRIP Penelitian
3. ERenstra Penelitian
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

Jika SOP 14, ada ketidak =esuaian dalam
pelaksanaannya maka SOP akan direvisi
sesual dengan kebutuhan setiap semester




BAGAN ALIR PENJAMINAN MUTU PENELITIAN DAN SDM

. Pihak / UnitTerkait Durasi
Kegiatan | No ™5 cfiti | LPPM | Lembaga e Waktu
Menyusun RIP 1
dan Renstra 1 ( ) RIF dan Renstra
Peneliti Semester
Menszosialisasi k&
—
kan RIF dan 2 1 [ RIP dan Renstra i
semester
Renstra
,, =
Mel&lefs:a.naka.ﬂ 3 |_—_| ponetng 3 Minggu
penclitian
Monev 4 - | Instrument monev | 1 minggu
LFPM
menyverahltan ¥
= 1
hasil 5 I:I——D Laporan s

penelitian ke
Lembaga




Nomor SOP 221

Tanggal Penetapan 24 September 2021

Tanggal Perubahan | 24 September 2021

Tanggal Berlalou
Efektif

24 September 2021

[Hz=ahlcan Oleh

NIDW 0926106801

Nama SOP Inovasi Hasil Penelitian Dosen

Tujuan:

Memberilkan penjelasan dan pemashaman
tentang tata aliran kerja inovasi hasil
penelitian, pengembangan, dan atau

| Sasaran:
Kabag. Kerjazama dan Inovasi, Kabag.

| Adminictrasi Riset dan Pengabdian Kepada
Masyarakat, Dozsen (Pengusul)

perekayasaan Vaing dilakukan untulk |

pengembangan penerapan praktis nilai dan
konteks ilo pengetahuan yvang baru, atau pun
cara bara untuk meneraplkan ilmu
pengetahuan dan teknologi vang sudah ada ke
dalam produk atau pun proses produksinya.

Dasar Hukum:

1. Undang-undang No, 12 tahun 2012 tentang
PendidikanTinggi

2. Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun
2010 tentang Perubahan atas Peraturan
Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penvelengparaan
Pendidikan.

3. Permenristeledilkti-Nomor-20-Tahun-2018-
Tentang-Penelitian.

4, UU Ne. 19 Tahun 2002 tentang Inovasi

Eencana Strategis UKI Toraja.

6. Keputusan YPTEM mengenai Program Kerja
Tahunan, dan Anggaran Pendapatan dan
Eelanja YPTEM/UKI Toraja.

Ln

| Kunalifikasi Pelaksana:

Memahami tentang imovasi  hasil
penelitian, pengembangan, dan atan
perekayasaan yang dilakukan untuk
pengembangan penerapan praktis nilai
dan konteks ilmu pengetahuan vang
baru.

Keterkaitan:

S0P Pelakszanaan Kerjasama, SOP Kerjazama
Dalam Negeri, SOF Diseminasi Hasil Penelitian,
S0P inovasi hasil penelitian dosen, SOF Paten
dan HAKT, S0F Pengurusan Kekayaan
intelefctual

; Peralatan dan Perlengkapan:

1. Komputer

2. Jaringan/Internet
3. Printer

4, ATE

Peringatan: Apabila dalam pelaksanaan S0P
ini mengalami kendala atau terdapat ketidale
sesusian dengan peraturan berlalou, malks SOP
ini dapat direvisi per (semester /tahun),
Dilarang menyalin Dolumen tanpa ijin dar
Universitas Kristen Indonesia Toraja.

. Pencatatan dan Pendataan:
Surat tugas




BAGAN ALIR (FLOW CHART) SOF INOVASI HASIL PENELITIAN DOSEN

Pihak f UnitTerkait

zelanjutnya diajukan
untuk mempercleh HAKI

inovasi

telnologi

Kabag.
) Kabag. Administrasi .
Kegiatan No Kerfasama Rizet dan Dosen Dokumen Durasi
.| Pengabdian | (Inventor) Waktu
dan Inovasi Kepada
Masyarakat
Surat 1 hari
pemberitahua
Sosialisasi Inovasi hasil | , o] n Sosialisasi
penelitian dozen Inowvasi hasil
penelitian
dosen
Analizis masalah atau -Proposal 1-2
kebutuhan, vang Penelitian bulan
merangsang kegiatan -RAB
penelitian dan 2 [ 1]
pengembangan yang
didesain untulk
menciptakan inovasi.
i -Instrumen 1-2
Pelak=anaan penelitian i
untuk mendesain ; ﬁ;::;l s Exbin
zebuah inovasi yang 3 lf:l _Draft hasil
altan mengatasi masalah Pericliting
atan kebutuhan.
Has=il penelitian berupa Has=il
inovaei telenologi penelitian
(komponen keras/ berupa inovasi
hardware dan komponen teknologi
lunak/ software).
Eomponen keras dapat
bermpa produlk,
perangkat, atau material | 4
lainnya, sedangkan ﬁ
komponen hinak berupa
pengetahnian,
keterampilan dan
prosedur, prinsip-prinsip
dasar dari suam
peralatan itua.
- 1 hari
Mendaftarlan hasil <
invensi berupa inovasi > >
teknologi ke LEPM L]
Menginventariz hasil Inventaris 1 hari
invensi untulk 5 ifwvensi berupa)




Nomor SOF
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Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efelctif

24 September 2021

Disahkan Oleh

Nama SOP

Produlksi Inovasi

' Tujuan:

Memberikan penjelasan dan pemahaman

tentang tahapan Produksi Inovasi hasil

| penelitian.

Dasar Hukum:

1. Undang-undang No. 12 tabhun 2012
tentang PendidiltanTinggi

:2, Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun

2010 tentang Perubahan atas Peraturan

Pemerintah WNomor 17 Tahun 2010

tentang Pengelolaan dan Penyvelenggaraan

Pendidikan_

Sasaran:
Kepala LPPM, Kabag. Kerjasama dan
Inovasi, Kabag. Dosen {Inventor), Adopter

Kualifikasi Pelaksana:
Memahami tentang tentang tahapan
Produksi Inovasi hasil penelitian.

| 3. Permenrnstelkdikti-Nomor-20-Tahun-2018-
I Tentang-Penelitian.
' 4. UU No. 19 Tahun 2002 tentang Inovasi
| 5. Eencana Strategiz UKI Toraja.
| 8. Keputusan YPTEM mengenai Program
Kerja Tahunan, dan Anggaran Pendapatan
dan Belanja YPTKM /UKI Toraja.
| Keterkaitan: Peralatan dan Perlengkapan:

S0P Pelakzanaan Kerjasama SOP Kerjasama
Dalam Negeri, S0P Dizeminasi Hasil
Penelitian, S0P inowvasi hasil penelitian
dosen, SOP Paien dan HAKI, S0P Pengurusan
Kekayaan intelektual

Komputer
Jaringan [Internet
Printer

ATK

Form Surat Tugas

S L R e

| Peringatan:

| Apabila dalam pelaksanaan S0P ini

| mengalami kendala atau terdapat ketidak
sesuaian dengan peraturan berlaku, maka
S0P ini dapat direvisi per (semester ftahunj.
Dilarang menyalin Dokumen tanpa ijin dari
| Universitas Kristen Indonesia Toraja.

Pencatatan dan Pendataan:
Data Produk inovasi teknologi dosen
(Inventor)




BAGAN ALIR (FLOW CHART) SOP PRODUKSI INOVASI

Pihak [ UnitTerkait

Kegiatan EHa. Kepala K:Ii:::ia Dosen ;Ad'_o - Dokumen Durasi
LPPM ] . | (Inventor) “°°F Waktu
dan Inowvasi
| memberikan Surat Tugas kepada dosen (inventor) | |
untuk melakukan produksi inovasi hasil Surat Tugas untuk
penelitiannya. Sebelumnya, inventor tersebut telah 2 melalmilkan produksi :
mempercleh HAKI berupa hak cipta, hak paten dan ! (: } " ] inovasi hasil Lhan
atau hak merk dari Direktorat Jenderal Hak penelitian
Kekayaan Intelelttual Hultum dan HAM.
Komersializsaszi hasil inovasi berupa pemroduksian,
pemabriltan, pengemasan. pemasaran, dan
pendistribusian suatu produk
inovasi teknologi (komponen keras/ hardware dan X . y
komponen lunak/ software). Komponen keras 2 Ej f:ﬁj;f; o 1-6 bulan
{produk, peranglat, atau material lainnya, dan &
komponen lunak (pengetahuan, keterampilan dan
prosedur, prinsip-prinsip dasar dari suatu peralatan
tertentu)
menyebarkan inovasi kepada para peneliti atau ¥ Produk inovasi
t i 'y i 114 5 3 H
Edc:.pter yang p::u_tenslajl vang difasilitasi oleh bidang 3 |:| | I—‘-h[ l tekanlngi 1 bulan
erjasama dan inovasi
L
Produk inovasi telmologi dapat diterima atau ditolak 4 D Produk inovasi

cleh para adopter.

telrnolog:




Nomor SOF

223

Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efelktif

24 September 2021

Disahkan Oleh

Nama S0OF

Paten dan HAKI

Tujuan:

1. Memberikan penjelasan dan pemahaman
tentang tata aliran kerja pengajuan usul,
pelaksanaan Pengajuan Hak Paten Karya
Ilmiah.

2 Sebagai panduan bagi dosen, mahasizwa

dan akademisi dalam melaksanakan

administrasi pengusulan atau pengajuan

Halk Paten Karva Ilmiah.

Sasaran:

Kabag. Kerjasama dan Inovasi, Kabag.
Administrasi Rizset dan Pengabdian Kepada
Masyvarakat, Direktorat Jenderal Hak
Kekayaan Intelektual Hultum dan HAM,

Dozen {Pengusul)

Dasar Hukum:

1. Undang-undang No. 12 tahun 2012
tentang PendidiltanTinggs

| 2, Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun

I 2010 tentang Perubahan atas Peraturan

Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010

tentang Pengelolaan dan Penvelenggaraan

Pendidiltan.

| 3. Permenristeledikti-Nomor-20-Tahun-2018-

Tentang-Penelitian.

| 4. Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2016

tentang Paten.

( 5. Peraturan Pemerintah Nomor 34 Tahun

1991 tentang Tata Cara Permintaan

Paten.

| 6. Peraturan Pemerintah Nomor 45 Tahun

2014 Tentang Jenizs dan Tarif Atas Jenis

Penerimaan Negara DBukan Pajak Yang

Berlaku Pada Kementerian Hukum dan

Hak Asasi Manusia sebagaimana telah

diubah  terakhir dengan  Peraturan

Pemerintah Nomor 45 Tahun 2016.

Kualifikasi Pelaksana:
Memahami prozes pendaftaran dan
pemantanan paten, dan administrasi
pengusulan atan pengajuan Hak Paten

Karya I[lmiah.

7. Rencana Strategis UKI Toraja.
| 8. Keputusan YPTKM mengenai Program
Kerja Tahunan, dan Anggaran Pendapatan
dan Belanja YPTEM/UKI Toraja.
Keterkaitan: Peralatan dan Perlengkapan:

S0F Pengusulan HAKI, S0P Kerjasama
Dalam Negeri, S0P Penerbitan Delumen
Penelitian, 30P Penanganan FPlagiarizme
Penelitian.

Komputer
Jaringan /Internet
Printer

ATE

Form Data usulan paten

LB B e




oL

&,
9,

Form Seleksi usulan patsn

Form Pernyataan penyerahan hasil
invensi

Form Lembar pengesahan

Form Surat Pernyataan Kepemilikan
Invensi

10. Form disposisi
11. Form surat dinas

Peringatan: Apabila dalam pelaksanaan SOP
ini mengalami kendala atau terdapat ketidak
sesuaian dengan peraturan berlalon, maka
S0P ini dapat direvisi per {semester /tahun).
Dhilarang menyalin Dokumen tanpa ijin dari
Universitas Kristen Indonesia Toraja.

Pencatatan dan Pendataan:

1.

DN 19

Surat pemberitahuan kegiatan
sosializsasi Pengajuan HAKI hasil Karya
Intelelttual

Data usulan Paten

Deskripsi hasil invensi

Klaim

Abstral

Gambar (jika ada)




BAGAN ALIR (FLOW CHART) SOP PATEN DAN HAKI

Pihak / UnitTerkait

Kabag. Adm. Riset

Kegiatan No @ Kabag. Kerjasama @ dan Pengabdian Dosen Ditjen Kepala Dokumen :rurlam
dan Inowvasi Kepada (Inventor) KI LPFM
Masvyarakat
Surat
pemberitahuan
Sosialisasi tata cara Pengajuan kegiatan
| HAKI berupa paten hasil Karya 1 | | soszializasi 1 hari
| Intelektual Pengajuan HAKI
hasil Karya
| Intelektual
Meminta usulan paten 2 1 * | 1 hari
| Mendisposisi permintaan
| usulan paten yvang alan 3 | = Lembar disposizi 1 hari
didafrarlkan
- Data usulan Paten
¥ - Deskripsi hasil
Mengusulkan invensi yang = invensi
| akan didaftarkan * [ o[ ] - Klaim
- Abstrak
- Gambar (jika ada]
Memeriksa menelaah
| kelayakan dan keabzahan 2 + Usulan Paten 1 hari
| usulan Paten
Usulan Paten
Memperbaiki dan melengkapi r\_ vang sudah :
| usulan paten o — diperbaiki dan e
dilengkapi
Melakukan penulizan dokumen "l;l
_ : Usulan paten ;
| paten (drafting) atas T hasil disfiing 2 hari

usulan paten




Memperbaiki dan melengkapi
usulan paten hasil drafting

- Usulan paten
vang telah =siap
didaftarkan

- Lembar
peroyataan
penyerahan hasil
invensi

- Lembar
penigesahan

- Surat Pernyataan
Kepemililtan

Invensi

10 Hari

Menyampaikan usulan paten

Y

- Usulan paten
vang telah siap
didaftarkan

- Lembar
pernyvataan
penverahan hasil
invemnsi

- Lembar
pengezaha

- Surat
Pernyataan
Kepemilikan
Invensi

1 hari

Memberikan persetujusan
usulan paten dengan
membubuhkan

tanda tangan

pada lembar pengesahan

10

- Usulan paten
vang telah =iap
didaftarkan

- Lembar
pernyataan
penyerahan hasil
invensi

- Lembar
pengesahan
yang telah

ditandatangani

1 hari




| - Formulir

- Mengajukan pendaftaran usulan | permohonan
paten untuk mendapatkan paten yang telah .
11 R 1 hari
nomor pendaftaran paten = "l:|_"" diverifikas
- Membayar biaya pendaftaran - Bukti zetoran
| Bank
. Nomeor
Menerima nomor ) !penda.fta.ran,-"
p%r?dai'ta:an usulan paten dari 12 | b tinesn
Ditjen KI |
paten
Menerima surat Pemberitahuan ) ?m&}: ——
Persyaratan Formalitas dari TR
T Persyaratan
Ditjen KI: =
i Formalitas
- Burat Pemberitahuan ¥ Telak
Persyaratan Formalitas Telah 13 ] = : 1 hari
E erpenuhi; atan
Terpenuhi
; - Burat
- Surat Pemberitahuan ;
Pemberitahuan
Kekurangan Persyaratan
2 2 Kekurangan
Formalitas
Persvaratan
Membuat Surat Surat
Pemberitahuan Pemberitahuan
Kelurangan 14 E r Kelurangan 1 hari
Persyaratan ]4—.-1:, Persyaratan
Formalitas | Formalitas
| Melengkapi dokumen usulan Dokumen usulan
paten zesuai dengan persyaratan paten yang :
| formalitas berkoordinasi 13 E:I‘ ':! sudah dilengkap 7 hari
dengan Inventor Y
Membuat surat dinas tentang | = Sl dinas
dokumen usulan paten vang X : D::ulrul tHeEn
sudah dilengkapi s-esua.{v dengan k6 Ij r i ;.:ng supél:;fn Lian
persyaratan formalitas dsinaka
Menerima Surat Pemberitahuan .| ?:rr;:erit g
Paten telah Dipublikasikan dari 17 1 hari
Ditien KI Paten telah
1en [ ] Dipublikasikan
e




- Bukti 1 hari
pembayaran
Membayvar pemeriksaan & g:nrﬂl:i}tj;:an
g};:;anﬁf 18 I" "'J| I_".'"l p&meriks_aﬂn
substantif yang
telah
diverifikasi
- Z Burat - Pengajua
Pemberitahuan n
Has=il permoho
Pemerilczaan nan
Substantif (bila pemeriks
ada perbailkan aan
- Surat substanti
pemberitahuan f paling
dapat diberi lama 36
Melakukan pemeriksaan < Faten :ml;:n
substantii 19 :e;&,:_:mﬂg
paten canggal
penerima
an
- Proses
pemeriks
aan
substanti
f paling
lama 30
bulan
Surat 1 hari
Membuat Surat Pemberitahuan
Pemberitahuan + Has=il
Ha=il Pemerik=aan 50 Pemerik=zaan
Substantif untuk Substantif

memperbailki dolkumen usulan
paten




Dokumer usulan | 20 hari
PR paten yang
Memperbaili dE_lLELl:I]_].EIl usulan cudah diperbsiki
| paten berkoordinasi dengan 21

Inventor

- Burat Dinas 1 hari
Membuat surat dinas tentang . - Dolkumen
dolkumen usulan paten yang 232 I:I:I usulan paten

| telah diperbaiki yang sudah
diperbaiki
Melakukan pemeriksaan ulang - S
> 23 paten yang

substantif paten sudah diperiksa

Surat 1 hari
Menerima Surat Pemberitabuan 24 T" Pemberitahuan
Dapat Diberi Paten S by Dapat Diberi

Paten
Membayar penerbitan sertifikat | = Pnki Lian
Paten = 25 - > |—-D+ pembayaran

I - Sertifikat Paten .
- Dokumen patenn | 2 hari

- Menerima =ertifikat paten

- Menatausahakan dokumen patené
- Menyvampaikan fotokopi sertifikat)

paten kepada Kepala LPPM

i
-

- Surat
Pengantar
fotokopi
sertifikat paten
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Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efektif

24 September 2021

Dizahkan Olsh

o #<cloran, S.E., M.Si., Ak., CA
0926106801

Nama SOP Penjajakan Kerjasama
' Tujuan: Sasaran:
Memberikan panduan tentang Pedoman | Institusi Dalam dan Luar Negeri, Bagian

Penjajakan Kerjasama yang dilakukan olsh
Universitas Kristen Indonesia Toraja dengan
| institusi dalam dan luar negeri.

Kerjasama, Kepala LFPM, Wakil Rektor
EBidang Perencanaan, Pengembangan dan
Kerjazama, Eektor

Dasar Hukum:

1. Undang-undang No. 12 tahun 2012
_ tentang PendidiltanTinggi
| 2. Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun

2010 tentang Perubahan atas Peraturan
Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan Penyelenggaraan
Pendidikan.

| 3. Peraturan Menteri Pendidikan Nasional
I Eepublik Indonesia Nomor 26 tahun 2007
tentang kerjasama Perpuruan Tinggt di
Indonesia dengan Perguruan Tinggi atau
Lembaga lain di luar negeri.

dan

Kualifikasi Pelaksana:

Memahami tentang Penjajakan Kerjasama
vang dilakukan oleh Universitas Kristen
Indonesia Toraja dengan institusi dalam
dan luar negeri.

| 4. Eencana Strategiz UKI Toraja.
| 3. Keputusan YPTKM mengenai Program
Kerja Tahunan, dan Anggaran Pendapatan
dan Belanja YPTEM /UKI Toraja.
Keterkaitan: Peralatan dan Perlengkapan:

S0P Kerjazama Dalam Negeri, SOP
Kerjasama Luar negeri, SOP Monitoring
dan Kerjasama dan evaluasi Kerjasama,
S0P Survey Kepusan Mitrsa.

1. Komputer

2. Jaringan { Internet

3. Printer

4. ATK

3. Surat permohonan kerjasama

| Peringatan: Apabila dalam pelakzanaan SOF
| ini mengalami kendala atau terdapat ketidak
sesuaian dengan peraturan berlaku, maka
SOP ini dapat direvisi per (semester [ tahun).
Dilarang menyalin Dokumen tanpa jin dar
Universitas Kristen Indonesia Toraja.

Pencatatan dan Pendataan:
1. Jenis Kerjazama vang
dikembangkan
2. Draft kerjasama

akan




BAGAN ALIR (FLOW CHART) PENJAJAKAN KERJASAMA

Pihak / UnitTerkait

Wakil Rektor

2 p i Durasi
Kegiatan No Bidang Institusi . Dokumen
Rektor Perencanaan, Toeyrila Dalam dan Bi.lglﬂﬂ Waktu
LPPM . | Kerjasama
Pengembangan Luar Negeri
dan Kerjasama
Mengadakan
Komunikasi dengan 1 D———D—bl »l | Logbook 1 hari
pihak luar —
| Menentukan Jenis ' ¥
Kerjasama yang akan | 2 I:d——[] Logbook 2 jam
dikembangkan
Memasukkan Surat
pergmhc:nan g 3 |1 permohonan o menit
| kerjasama ke bagian kerjas
umum
| Memabont deat 4 ] Drift keriasama 1 b
| kerjazama
. Menyepakati akan
maclelearipla 3 | - Draft kerjazama 1 jam

| kerjasama
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Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efelctif

24 September 2021

Disahkan Oleh

NIDN 0926106801
Nama SOP Pelakzanaan Kerjasama
' Tujuan: Sasaramn:
Memberikan panduan tentang Pedoman | Mitra HKerjasama, Bagian Kerjasama,
Pelaksanaan Kerjasama wyang dilakukan oleh | Rektor
Universitas Kristen Indonesia Toraja dengan

| institusi di dalam dan luar negeri.

Dasar Hukum:

1. Undang-undang No. 12 tabhun 2012 tentang
PendidikanTinggi

| 2. Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun 2010

' tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah

Nomor 17 Tahun 2010 tentang Pengelolaan dan

Penyelenggaraan Pendidikan.

| 3. Peraturan Menteri Pendidikan MNasional

I Republik Indonesia Nomor 26 tahun 2007

tentang kerjasama Perguruan Tinggi di

Indonesia dengan Perguruan Tinggi atau

Lembaga lain di luar negeri.

Rencana Strategiz UKI Toraja.

Keputuzsan YPTEM mengenai Program Kerja

Tahunan, dan Anggaran Pendapatan dan

Belanja YPTEM /UKI Toraja.

e

Kualifikasi Pelaksana:

Memahami tentang Pedoman
Pelaksanaan Kerjazama yang
dilalktukan oleh Universitas Kristen
Indonesia Toraja dengan institusi di
dalam dan hiar negeri.

| Keterkaitan:

S0P Penjajakan Kerjazsama, SOP Kerjazama
Dalam Negeri, SOP Kerjasama Luar negeri, SOP
Menitoring dan Kerjasama dan evaluasi
Kerjasama, 6 S0P Survey Kepusan Mitra.

Peralatan dan Perlengkapan:
1. KEomputer

3. Printer

4. ATK

5. Form Nota Kesepshaman

Peringatan: Apabila dalam pelaksanasn SOP ini

| mengalami kendala atau terdapat ketidalk sesuaian
dengan peraturan berlaku, maka SOF ini dapat
direvisi per [semester/tabun).

Dilarang menyalin Dokumen tanpa ijin dar
Universitas Kristen Indonesia Toraja.

Pencatatan dan Pendataan:
Jadwal pelakzanaan kerjazama




BAGAN ALIR (FLOW CHART) PELAKSANAAN KERJASAMA

No Pihak [ UnitTerkait P
Kegiatan Riktor h!ltra B;.lgr.an Dokumen Waktu
5 Kerjasama Kerjasama
i Menyiapkan jadwal
| pelaksanaan 1 ( ) 10 menit
| kerjazama
Mempesiapkan i
Mol Naskah MolU & ;
Kerjazama 2 |::| Kerjazama SO
Menndatangani ¥ Nas MolJ
Mo'[_J 3 I:I‘__":"__E:I Kerjazama S
| Eerjasama
| Menyerahkan =satn <
| ranglkap _|:I Naslah Mol ’
| MoU kerjzama 4 D Kerjasama S

| kepada mitra
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Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efelctif

24 September 2021

Disahkan Oleh

Universitas Kristen Indonesia Toraja dengan
instutisi yang ada di dalam negeri baik
pemerintah maupun swasta.

Memberikan panduan tentang prosedur
Pedoman Kerjasama yang dilakukan oleh
Universitas Kristen Indonesia Toraja dengan
dengan instutisi yang ada di dalam negeri
baik pemerintah maupun swasta .

Nama SOP Kerjasama dalam Negeri
' Tujuan: Sasaran:
1. Memberikan panduan tentang | Institusi Dalam Negeri, Bagian Kerjasama,
Pedoman Kerjasama yang dilakukan oleh | Kepala LPPM, Wakil Rektor Bidang

Perencanaan, Pengembangan dan Kerjasama,
Relktor

| Dasar Hukum:

1.

| 2.

=]

Undang-undang No. 12 tabun 2012 tentang
PendidikanTinggi

Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan
Aparatur Negara dan HReformasi Birokrasi
Nomer 20 Tahun 2010 tentang Road Map
Reformasi Birokrasi 2010-2014,

Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan
Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor 7 Tahun 2011 tentang Pedoman
Penvusunan Dolumen Usulan EReformasi
Birokrasi.

Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan
Aparatur Negara dan EReformasi Birokrasi
Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman
Penataan Tata Laksana (Busine=zsProcess|.
Peraturan Menteri Nepgara Pendayagunaan
Aparatur Negara Nomer
Per/21/M.PAN/11/2008 tentang
Penyusunan Standar Operasional Prosedur
(SOP) Administrasi Pemerintahan yang telah
dinbah menjadi Peraturan Menpan Nomeor
35 tahun 2012,

Peraturan Pemerintah Nomor ©66& Tahun
2010 tentang Perubahan atas Peraturan
Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan
Pendidikan

Peraturan Menteri Pendidikan Nasional
Republik Indonesia Nomeor 26 tabun 2007
tentang kerjasama Perguruan Tinggi di

Kualifikasi Pelaksana:

Memahami tentang Pedoman dan prosedur
Kerjazama yang dilakukan oleh Universitas
Kristen Indonesia Toraja dengan instutisi yang
ada di dalam negeri baik pemerintah maupun
swasta dan




Indonesia dengan Perpuruan Tinggi ataua
. Lembaga lain di luar negeri
| 8. Rencana Strategis UKI Toraja.
| 9. Keputusan YPTEKM mengenai Program Kerja
Tahunan, dan Anggaran Pendapatan dan
; Belanja YPTEM /UKI Toraja.

Keterkaitan:
S0OF Penjajakan Kerjasama, S0OF
Pelaksanaan Kerjasama S0P Kerjazama
Dalam Negeri, S0P Kerjasama Luar negeri
S0P Monitoring dan Kerjasama dan evaluasi
Kerjazama, SOP Survey Kepusan Mitra,

Peralatan dan Perlengkapan:
1. Komputer
2. Jaringan {Internet

3. Printer
4. ATK
5. Form Nota Kezepahaman

Peringatan: Apabila dalam pelaksanaan S0P ini
mengalami kendala atau terdapat ketidak
zesuaian dengan peraturan berlaku, maka SOP
| ini dapat direvisi per (semester /tahun].

Dhlarang menyalin Dokumen tanpa ijin dar
Universitas Kristen Indonesia Toraja.

Pencatatan dan Pendataan:
1. Jenis kerjsama yang akan dikkembangkan
2. Draf kerjazama




BAGAN ALIR (FLOW CHART) KERJASAMA DALAM NEGERI

Pihak [ UnitTerkait

Wakil Rektor Bid.

Kegiatan No Riset, Pengabdian Institusi Bagian Dokumen Durasi Waktn
Rektor Kepada Masyarakat, Dalam Ker;
Kerja Sama, dan Negeri EHATAIIR
Inowvasi
Melakukan
Penjajakan :
kerjasama dengan L | } > > | Loghonl: Lian
pihak lain
Menentukan jenis
kerjzsama yang E—E .
s 2 : 1ﬂ Logkook 2 jam
dikembangkan
k)
Membuat draf . :
baitacaig 3 Draf Kerjazama 1 hari
Menandatangani ..< >,. | Naskah Moll e Z
Mol kerjasama % <>‘ Kerjasama =T
Melakukan
meonitoring =] ~Logbaok 1 hari

kerjasama

G;

-angket monitoring




Nomor SOF 227

Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efelktif

24 September 2021

Disahkan Oleh

Nama S0OF

Kerjasama Luar Negeri

: Tujuan:

I1.

Memberikan panduan
Kerjasama yang dilalukan oleh Universitas
Kristen Indonesia Toraja dengan

tenitang Pedoman

institusi
luar negeri.

Memberikan panduan
Pedoman Kerjasama yang dilakukan oleh

tentang prosedur

Universitas Kristen Indonesia Toraja dengan

institusi lnar Negeri.

Sasaran:

Institusi Luar Negeri, Bagian Kerjasama,
Kepala LPPM, Wakil Rektor Bidang
Perencanaan, Pengembangan dan

Kerjasama, Rektor

Dasar Hukum:
1.

| 2.

Ln

=

Undang-undang No. 12 tahun 2012 tentang
PendidikanTinggi

Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan
Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor 20 Tahun 2010 tentang Reoad Map
Reformasi Birokrasi 2010-2014,

Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan
Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor 7 Tahun 2011 tentang Pedoman
Penyvusunan Dokumen Usulan Reformasi
Birokrasi.

Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan
Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman
Penataan Tata Laksana (Busine=zsProcess|.
Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan
Aparatur Negara Nomor
Per/21 /M.PAN/11/20038 tentang
Penyusunan Standar Operasional Proszedur
(SOPF) Administrasi Pemerintahan yang telah
diubah menjadi Peraturan Menpan Nomeor
35 tahun 2012,

Peraturan Pemerintah Nomor 66& Tahun
2010 tentang Perubahan atas Peraturan
Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan
Pendidikan

Peraturan Menteri Pendidikan Nasional
Republik Indonesia Nomor 26 tahun 2007
tentang kerjasama Perguruan Tingg di

Indonesia dengan Perpuruan Tingoi atau

Kualifikasi Pelaksana:

Memahami tentang Pedoman dan prosedur
Kerjasama yang dilakukan cleh Universitas
Kristen Indonesia Toraja dengan institusi
luar negeri.




. Lembaga lain di luar negeri

| 8. Rencana Strategis UKI Toraja.

| 9. Keputusan YPTKM mengenai Program Kerja
Tahunan, dan Anggaran Pendapatan dan
Belanja YPTEM /UKI Toraja.

Keterkaitan:

S0P Penjajakan Kerjasama, S0P Pelaksanaan
Kerjazama K SOP Kerjasama Dalam Negeri, SOP
Kerjazsama Luar negeri, SOP Monitoring dan
Kerjazama dan evaluasi Kerjazama SOP Survey
| Eepusan Mitra.

Peralatan dan Perlengkapan:
1. Komputer

2. Jaringan {Internet

3. Printer

4, ATK

2. Form Nota Kezepahaman

Peringatan: Apabila dalam pelaksanaan SOP ini
mengalami kendala atau terdapat ketidak
zesuaian dengan peraturan berlaltu, maka S0P
ini dapat direvisi per (semester/tahun).

Dilarang menyalin Dokumen tanpa ifin dar

| Universitas Kristen Indonesia Toraja.

Pencatatan dan Pendataan:
1. Jeni= kerjsama yang akan dikembangkan
2. Draf kerjasama




BAGAN ALIR (FLOW CHART) KERJASAMA LUAR NEGERI

Pihak [ UnitTerkait

Wakil Rektor Bid.

Kegiatan No Riset, Pengabdian Institusi Wi T D . Walkta
Rektor Kepada Masyarakat, Luar Ker;
Kerja Sama, dan Negeri Erjasama
Inova=i
Melakukan
Penjajalkan _
| kerjasama dengan 1 ( } Fl l[ - | I Logbook 1 hari
| pthak lain
Menentukan jenis
| kerjsama yang _Ev:l _
dikembangkan
. v
Membuat draf ) _
| kerjasama A Draf Kerjasama 1 hari
Menandatangani » | o] B Naskah MolU ;
ol ol L. By —
Melakulan
| monitoring 5 -Logbook ) i

| kerja=zama

:

-angket monitoring
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Tanggal Penstapan
Tanggal Perubahan

| 24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efektif

| 24 September 2021
24 September 2021

Dizahkan Olsh

Nama SOP | Penataan Arzip Dinamis bagian Kerjasama
' Tujuan: Sasaramn:
Menyuszsun Pedoman pengelolaan arsip surat | Staf LPPM, Kasubag Kerjasama, Kabag
kerjazama dalam kegiatannya | Kerjazsama dan Inovasi.
| mengklaszifikasikan surat yvang  diarsip,

| menentukan klasifikasi arsip dinamis/arsip
statiz serta penyimpanan arsip dinamis di
Bagian Kerjasama Universitas Kristen
Indonesia Toraja.

| Dasar Hukum:
1. Undang-undang No. 12

tentang PendidikanTinggi

2 Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan
Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor 20 Tahun 2010 tentang Road Map
Reformasi Birokrasi 2010-2014,

| 3. Peraturan Menteri Negara Pendayapunaan
Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor 7V Tahun 2011 tentang Pedoman
Penyusunan Dokumen Usulan Reformasi
Birokrasi.

| 4. Peraturan Menteri Negara Pendayvapunaan
Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman
Penataan Tata Laksana (BusinessProcess).

| 5. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan
Aparatur Negara Nomor
Per/21/M.PAN/11/2008 tentang
Penyusunan Standar Operasionsl Prosedur
(SOP) Administrasi Pemerintahan yang
telah diubah menjadi Peraturan Menpan
Nomor 33 tahun 2012,

| 6. Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun

2010 tentang Perubahsan atas Peraturan

Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang

Pengelolaan dan Penyelenggaraan

Pendidikan

Peraturan Menteri Pendidikan Nasional

Republik Indonesia Nomor 26 tahun 2007

tentang kerjasama Pergurman Tinggr di

Indonesia dengan Perguruan Tinggi atau

Lembaga lain di lnar hegeri

| 8. Eencana Strategiz UKI Toraja.

tahun 2012

=]

Kualifika=si Pelaksana:

Memahami tentang pengelolaan arsip surat
kerjasama dalam kegiatannya
mengklasifikasikan surat vang diarsip,
menentultan klasifikas=i arsip
dinamisfarsip statis szerta penyimpanan
arsip dinamis di PBagian Kerjasama
Universitas Kristen Indonesia Toraja.




| 9. Keputusan YPTKM mengenai Program
Kerja Tahunan, dan Anggaran Pendapatan
. dan Belanja YPTEM /UKI Toraja.
Keterkaitan:

S0P Pengelolaan surat keluar bagian
Kerjazama

Peralatan dan Perlengkapan:

1. Komputer

2. Jaringan Internet

3. Printer

4, ATK

5. Aspek pengolahan arsip dinamis

Peringatan: Apabila dalam pelaksanaan SOP
ini mengalami kendala atau terdapat keridak
sesuaian dengan peraturan berlalkni, maka
S0P ini dapat direvisi per {semester/tahun)|.
Dhilarang menyalin Dokumen tanpa ijin dar

| Universitas Kristen Indonesia Toraja.

Pencatatan dan Pendataan:

1. Ar=ip surat statis dan dinamis

2. Kode, tanggal dan tahun arsip dinamis
3. File dinami=




BAGAN ALIR (FLOW CHART) PENATAAN ARSIP DINAMIS BAGIAN KERJASAMA
Pihak [ UnitTerkait

Staf Bagian Kepala Bagian :
: ; : Durasi
Kegiatan No Kerjasama Kerjasama Dokumen Waktu
Regional dan Regional dan
Internasional | Intermasional
Mendistribusikan Arsip surat
arsip surat masuk 1 I_—_’i—— (:} masuk dan 1 hari
dan surat keluar surat kelaar
g . b Arsip surat
Memilah arsip surat . :
statis dan dinamis 2 E 5158.1'.1.3 da.n 1 han
dinamis
Mencatat dan h 4
mendata 3 [ ] Arsip dinamis 1 hari
arsip dinamis
Memberi kode, ¥
tanggal dan tahun 4 Arzip dinamis 1 hari
arsip dinamis
Mgk oo 5 |¥| Arsip dinamis 1 hari
arsip surat dinamis
Mem-file-lean ar=ip File Ar=ip ;
dinamis 9 E dinamis 1 jam
L J
Mengamanlan arsip File Ar=ip ;
dinamis % : dinamis 1 jam
Ars=ip dinamis ¥ ; .
: 3 File Ar=ip
terzimpan di file g (:) Y

dinamis
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Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efelctif

24 September 2021

Disahkan Oleh

MNama S0OF

Pengelolaan Surat Keluar bagian Kerjasaﬂla

' Tujuan:
Pedoman pengelolaan surat kerjasama yang
| dikeluarkan olsh kampus Universitas EKristen
Indonesia Teoraja vang dikendalikan oleh Bagian
| Kerjasama.

Sasaran:
Staf LPPM, Kasubag Kerjasama, Kepala
LPPM/ Kabag Kerjasama dan Inovasi.

Dasar Hukum:

1. Undang-undang No. 12 tahun 2012 tentang
PendidikanTinggi

EE, Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan
Aparatur Negara dan HReformasi Birckrasi
Nomor 20 Tahun 2010 tentang Road Map
Reformasi Birokrasi 2010-2014,

[ 3. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan

I Aparatur Negara dan HReformasi Birckrasi
Nomor 7 Tahun 2011 tentang Pedoman
Penyu=zunan Deolumen Usulan Reformasi
Birokrasi.

| 4. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan
Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman
Penataan Tata Lakszana (BusinessProcess).

| 5. Peraturan Menteri Negara Pendayapunsan

Aparatur Negara Nomor
Per/21/M.PAN/11/2008 tentang Penyusunan
Standar Operasional Prozedur (SOP)

Administrasi Pemerintahan yang telah diubah
menjadi Peraturan Menpan Nomor 35 tahun

2012,
| 6, Peraturan Pemerintah Nomer 66 Tahun 2010
tentang Perubahan atas Peraturan

Pemerintah Nomeor 17 Tahun 2010 tentang

Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan

Peraturan Menteri Pendidikan Nasional

Eepublik Indonesia Nomor 26 tahun 2007

tentang kerjazama Perguruan Tinggi di

Indonesia dengan Pergpuruan Tingsi atau

Lembaga lain di luar negeri

| 8. Rencana Strategiz UKI Toraja.

| 9. Eeputusan YPTEM mengenai Program Kerja
Tahunan, dan Anggaran Pendapatan dan
Eelanja YPTKM /UKI Toraja.

=]

Kualifikasi Pelaksana:

Memahami tentang pengeslolaan surat
kerjasama yang dikeluarkan cleh
kampus Universitas Kristen Indonesia
Toraja vang dikendaliltan oleh Bagian
Kerjazama.




Keterkaitan:
S0P Penataan arsip dinamis bagian Kerjazama

Peralatan dan Perlengkapan:
. Komputer

. Jaringan Internet

. Printer

. ATK

. Form Aspek pengolahan arsip
dinamis

Lo L PD e

6. Form disposist

Peringatan: Apabila dalam pelaksanaan S0P ini
mengalami kendala atau terdapat ketidalk
sesuaian dengan peraturan berlaku, maka S0P
ini dapat direvisi per {semester/tahun).

Dhilarang menyalin Dokumen  tanpa iin  dari
Universitas Kristen Indonesia Toraja.

Pencatatan dan Pendataan:
. Ar=ip surat masuk

. Di=zposisi surat masuk

. Draf Surat keluar

. kode, tanggal dan tahun arsip
dinamis

B OO U e




BAGAN ALIR (FLOW CHART) PENGELOLAAN SURAT KELUAR BAGIAN KERJASAMA
Pihak [/ UnitTerkait

. Staf Bagian Kepala Bagian arasi
Kegiatan No Ke_rjasama KE-Ijﬂ:SE:I]Jﬂ Dokumen Waktu
Regional dan Regional dan
Internasional Internasional
-Lembar
Menyampailtan [: dizposzisi i
surat masuk 1 E -Arsip surat o
masul

Memberilcan +
rektomendasi Ar=ip surat :
dilanjutkan atau 2 l_—_i masulk 10 menit
diarsipkan
Memmftffklan‘]uu 3 ‘%‘ , Disposist St
disposiszi surat masul
Memberi kode,
tanggal dan tahun 4 I_—_| Ar=ip dinamis 5 menit
arsip dinamis

: ¥
Menyiapkan surat Diraf Surat :
sesuail disposisi a D keluar Tk et
Memerik=a surat, | Draf Surat :
memparaf o F— keluar Tk et

¥

Menandatangani = :
e 7 Surat keluar 5 menit
Menyampaikan -Surat keluar
dan mengarsipkan 4 { 4 -Arsip surat 10 menit

surat

keluar
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Tanggal Penetapan 24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efelktif

Tanggal Perubahan | 24 September 2021
24 September 2021

Dizahlkan Olsh

Nama SOFP | Pencairan Dana K.erjasama

' Tujuan:

Penyusunan Pedoman pencairan dana kerjasama
| vang masuk di bagian kerjasama.

Sasaran:
Penerima dana, Kabag Perencanaan
Keuangan, Bendahara, WR 11, Eektor

| Dasar Hukum:

1.

| 2.

Undang-undang No. 12 tahun 2012 tentang
PendidikanTinggi

Peraturan Menteri Negara Pendayagunsaan
Aparatur Negara dan Reformasi Birckrasi
Nomer 20 Tahun 2010 tentang ERoad Map
Reformasi Birokrasi 2010-2014,

Peraturan Menteri Negara Pendayagunsan
Aparatmur Negara dan Reformasi Birolorasi
Nomor 7 Tabhun 2011 tentang Pedoman
Penyusunan Dolkumen Usulan Reformasi
Birclkrasi.

Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan
Aparatur Negara dan Reformasi Birolrasi
Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman
Penataan Tata Laksana (Busine=zsProcess).
Peraturan DMenteri Negara Pendayagunaan
Aparatur Negara Nomor
Per/21/M.PAN/11/2008 tentang Penvu=sunan
Standar Operasional Prozedur (5OP)
Administrazi Pemerintahan yvang telah diubah
mernjadi Peraturan Menpan Nomor 35 tahun
2012,

Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun 2010
tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah
Nomeor 17 Tahun 2010 tentang Pengelolaan dan
Penyelenggaraan Pendidikan

Peraturan Menteri Pendidikan Nasional
Republik Indonesia Nomor 26 tahun 2007
tentang kerjasama Perguruan Tinggi di
Indonesia dengan Perguruan Tinggi atau
Lembaga lain di luar negeri

Rencana Strategis UKl Toraja.

Keputusan YPTKEM mengenai Program Kerja
Tahunan, dan Anggaran Pendapatan dan
Belanja YPTEKM /UKI Toraja.

Kualifikasi Pelak=ana:

Memahmi tentang Pedoman pencairan
dana kerjasama vang masuk di bagian
kerjazama.

Keterkaitan:
S0P Pelaksanaan Kerjasama, S0P EKerjasama
Dalam Negeri, SOP Kerjasama Luar negeri S0P

Peralatan dan Perlengkapan:
1. Komputer
2. Jaringan [Internet




Monitoring dan Kerjasama dan evaluasi
Kerjasama, S0P Survey Kepusan Mitra.

3. Printer
4. ATK

Peringatan: Apabila dalam pelaksanaan SOP ini

| mengalami kendala atau terdapat ketidak sesuaian
| dengan peraturan berlaku, maka S0P ini dapat
direvisi per (semester/tahun).

Dilarang menyalin Dokumen tanpa ijin dari

| Universitas Kristen Indonesia Toraja.

Pencatatan dan Pendataan:
1. Lembar disposisi

2. BEekening kerjasama

3. rekening Koran

4. cek pencairan




BAGAN ALIR (FLOW CHART) PENCAIRAN DANA KERJASAMA

Pihak / UnitTerkait
; Penerima Kabag .
Keglatan o dana Rektor R Perencanaan | Bendahara Dokasmen. | arasi
II Waktu
Keuangan | | ™
Mengajukan Dokumen | 20
pencairan : D pencairan | menit
Memberikan |
disposisi 3 b Lau_amba:r . 10 .
untulk dizposisi menit
ditindaklanjuti
Memberikan
dizposisi . <> Lembar 10
untulk = + dizposisi menit
ditindalklanjuti
Memberikan
dizposisi Lembar 10
untulk % Il"I_j disposisi menit
ditindalclanjuti
M E:I'.‘HE.rikSﬂ Rekening 10
rekening 3 ; z
s kerjasama | menit
Memeriksa - rekening
rekening Koran
10
Koran _da_n & .:| - cek ] i
menulizkan pencaira
cek pencairan fi
Mencairkan Y -
d&n_a ¥ : pencairan 1jam
kerjasama
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Tanggal Penstapan | 24 September 2021
Tanggal Perubahan | 24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efektif

24 September 2021

Dizahkan Olsh

ok ~oloran, S.E., M.Si., Ak., CA
NIDN/0926106801

Nama SOF PENERIMAAN WARGA NEGARA ASING
SEBAGAI MAHASISWA

| Tujuan:

p i

| 2.

| 3.

Menjelaslkan prosedur penerimasan dan
melamar sebagai calon mahasizswa warganegara
Asing.

Menjelazkan tahapan =seleksi penerimaan
mahasiswa asing.

Menjelaskan prosedur Izin belajar dan
Direlctur Jenderal Pendidiltan Tinggi

Sasaran:
Calon Mahasiswa, TIM Penerimaaan
Mahasiswa Asing, Bagian Kerjasama,
BAAK/ BANK, Rektor /WER I, Kedutaan
Besar E.I.

| Dasar Hultum:

1z

e

Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014
Tentang Penvelenggaraan Pendidikan Tinggi
dan Pengelolaan Perpuruan Tinggi.
Permendilktbud. Nomor 26 Tahun 2007 Tentang
Kerjasama Perguruan Tinggi di Indonesia
dengan Perguruan Tinggi atau Lembaga Lain di
Luar Negeri.

Peraturan Pemerintah Nomor 60 Tahun 1999
Tentang Pendidikan Tinggi.

Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor
66 Tahun 2009 tentang Pemberian Izin
Pendidik dan Tenaga Kependidikan Asing pada
Satuan Pendidikan Formal dan Non Formal di
Indonesia.

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia
Nomor 31 Tahun 2013 tentang Peraturan
Pelak=anaan Undang-undang Nomor & Tabun
2011 tentang Keimigrasian.

JUEKNIS Kapolr Nomor Pal:
Jukniz (12 /TI1/ 19935 tentang Ketentuan STMD
Rencana Strategiz UKl Toraja.

Keputuzsan YPTKM mengenai Program Kerja
Tahunan, dan Anggaran Pendapatan dan
Belanja YPTEM /UKI Toraja.

Kualifikasi Pelaksana:

1.

2,
3.

o &

Bertagwa Kepada Tuhan Yang
Maha E=a:

Warga Negara A=ing.

Memiliki motivasi yang tingpi
terhadap Pendidilan di UKI
Toraja.

Berkelakuan Baik.

Sehat Jasmani dan Rohani.

| Keterkaitan:

S0P Penjajakan Kerjazsama, 30F Pelaksanaan
Kerjazama, S0P Kerjasama Dalam Negeri, SOFP
Kerjazsama Luar negeri, SOP Monitoring dan
Kerjasama dan evaluasi Kerjasama, SOP Survey
Kepusan Mitra.

Peralatan dan Perlengkapan:

SR A R

Komputer

Jaringan /Internet

Printer

ATK

Form letter of acceptance

Format surat pernyataan

Format surat pernyataan kesediaan
dan kesanggupan membayar uang




kuliah
8. Letter of Motivation
=]

Format pendaftaran mahasiswa
baru (asing)

Peringatan: Apabila dalam pelaksanaan SOP ini Pencatatan dan Pendataan:
mengalami kendala atau terdapat ketidak sesuaian | 1. Dolumen Visa
dengan peraturan berlaku, malka SOP ini dapat 2. EKuitansi pembayaran

direvisi per (semester/tahun). 3.
Dhlarang menyalin Dokumen tanpa ijin dan
| Universitas Kristen Indonesia Toraja.

Kelengkapan dan kelayakan
Deokumen persyaratan




BAGAN ALIR (FLOW CHART) PENERIMAAN WARGA NEGARA ASING SEBAGAI MAHASISWA

Pihak / UnitTerkait

TIM :
Kegiatan No Calon Rektor Bagian Penerimaaa| BAAK/ | Kedutaan Dokumen ]'3;;1;::
Mahasiswa | /WR I Kerjasama n Mahasiswa BANK | Besar R.I.
‘ Dokum
: - en
f’;’lﬂﬂ Mﬂhﬂsukan ;;‘:;Dhﬂﬂm 1 O] persyaratan 2 hari
SHEA -lembar dizposisi
-Surat
Memproszes kunjungan 5 E‘——'_hij Kkn:ll;yaka_n”an dan o
dokumen
persyaratan
Menyampaikan berkas v Kelenglkapan dan
calon mahasiswa ke TIM 3 [ —— ] kelayakan 1 s
penerimaan mahasiswa Dolumen
asing persyaratan
WER I memberikan surat -Dokumen Visa
penerimaan - Surat
(Letter of Acceptance| 4 |___|"‘—_|:: penerimaan 2 hari
kepada calon {letter of
mahasiswa asing acceptance|
Mahasizwa asing
memproses visa sosbud
dengan membawa surat
penerimaan [LOA) L‘ -Letter of
universitas ke <] L b Acceptance 14 hari
Kedutaan Besar BE.I di - Viza sosbud
negara
mahasiswa vang
bersangkutan
Kedutasn Besar Republik
Indonssia
di negara asal mahasizwa cLefiex ol :
et B I%h ﬁc_oeptance 5 han
mengeluarkan VISA -Viza =zoszbud

sosbud




Mahasizwa asing [? i
T . - Scan Visa
& . » - Formulir 1 hari
zcan visa sosbud ke — ndaftaran
Bapgian Kerjazama 3
Mahasiswa asing -&JraF i
penerimaan di
UKIT 1 hari

membayar biaya
administrasi dan kuliah di
semester awal

-Kuitansi
pembayaran
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Tanggal Penetapan | 24 September 2021
Tanggal Perubahan | 24 September 2021

Tanggal Berlaknu
Efektif

24 September 2021

Disahlan Olsh

Nama SOP Perjalanan Dinas keluar Negeri

Tujuan:

1. Menjelaskan prosedur perjalanan dinas Dosen
dan pegawal ke luar negeri.

2. Menjelaskan prosedur perjalanan Dosen dan
Pegawai dalam rangka peningkatan kualitas
SDM.

3. Menjelaskan tindak lanjut kerjasama dengan
pihak asing,

Sasaran:
Dosen/ Pegawai, Rektor, Kemendagri

Dasar Hukum:

1. Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 66
Tahun 2009 tentang Pemberian Izin Pendidik dan
Tenaga Kependidikan Asing pada Satuan
Pendidikan Formal dan Non Formal di Indonesia.

2. Pendidikan Formal dan Non Formal di Indonesia.
2. Peraturan Menteri Tenaga dan Transmigrasi
Eepublik Indones=ia Nomor:
PER.O2/MEN/II/2008 tentang Tata Cara
Penggunaan Tenaga Kerja Asing Menteri Tenaga
Kerja dan Transmigrasi Republik Indonesia.

3. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor
31 Tahun 2013 tentang Peraturan Pelaksanaan
Undang-undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang
Keimigrasian.

4, JUKNIS Kapolri Nomor Pol: Juknis/12/III/ 1995
tentang Ketentuan STMD.

5. Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Republik
Indonesia Nomor 26 tahun 2007 tentang
kerjasama Pergpuruan Tinggi di Indonsesia dengan
Perguruan Tinggi atau Lembaga lain di luar negeri

6. ERencana Strategis UKI Toraja.

7. Keputusan YPTKM mengenai Program Kerja
Tahunan, dan Anggaran Pendapatan dan Belanja
YPTEM/UKI Toraja.

Kualifikasi Pelaksana:

1.
2.

B

Warga Negara Indonesia;
Bertagwa Kepada Tuhan Yang
Maha E=a;

Berstatus Dosen/ pegawai di
UKI Toraja;

Berkelalkuan Bailk:

Tidalk dalam masa Tugas
Belajar

Sehat Jasmani dan Fohamni.

Keterkaitan:
SOP Penjajakan Kerjasama  SOP Pelaksanaan
Kerjazsama, S0P Kerjasama Dalam Negeri, S0P
Kerjazama Luar mnegerii, S0P Monitoring dan
Kerjasama dan evaluasi Kerjasama, S0P Survey
Kepusan Mitra.

Peralatan dan Perlengkapan:

i i

;

Komputer

Jaringan [Internet

Printer

ATK

Form Surat permohonan ijin
perjalanan dinas ke luar negeri
Form Surat izin perjalanan dinas
keluar negeri




E Peringatan: Apabila dalam pelaksanaan SOP ini Pencatatan dan Pendataan:
mengalami kendala atau terdapat ketidak sesuaian 1. Visa
dengan peraturan berlalku, maka SOP ini dapat 2. Passport
direvisi per (semester/tahunj.
Dilarang menyalin Dokumen tanpa ijin dart
| Universitas Kristen Indonesia Toraja.



BAGA.H ALIR (FLOW CHART) PERJALANAN DINAS KE LUAR NEGERI
Fihak [ UnitTerkait

: Durasi
Kegiatan No Dﬂsenf. Rektor | Kemendagri Dokumen Waktu
_ Pegawai
| Mengajukan surat
| permohonan izin
| perjalanan dinas ke
Tt goet pe Surat
| berisi penjelasan e e S
| mengenai grgensu’ 1 i:::}——r ferinlnrin Sigas 30 menit
| alasan perjalanan :
|15 z ke luar negeri
| dinas tuar negeri
| dan
| rifncian
| programnyva.
| Mengirim surat
| permohonan dinas v surat
| keluar negeri ke _..<> permohonan .
Kementrian dalam 2 Ij_ dinas keluar 5 Hea
| Negeri. negeri
| Kementrian dalam
| Negeri Surat izin
| itlean izi r 1
met_lerbl izin 3 j: p.erjalanan 1 s
| perjalanan dinas keluar
| dinas keluar negeri

| negeri.




Nomor SOF
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Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efelctif

24 September 2021

Disahkan Oleh

MNama S0OF

Survey Kepuasan Mitra

' Tujuan:

1. Menyusun dan menetapkan instrumen
survey kepuasan mitra kerjasama.

2. Memastikan proses survey mitra
kerjasama Universitas Kristen
Indonesia Toraja berjalan dengan baik.

2, Universitas

Sasaran:

1. Pihak Universitas Kristen Indonesia
Toraja dengan dengan pihak mitra
tentang hak dan kewajiban kedua belah
pihak berkaitan dengan pendayagunaan
sumber daya manusia, sarana dan
prasarana serta dana untuk kegiatan
kerjazama.

Kristen Indonesia Toraja

dengan dengan dengan pihalk lain baik

vang berada di dalam maupun Iuar
fnegeri.

Dasar Hultum:

1,

| 2.

Undang-undang No. 12 tahun 2012
tentang PendidileanTingg:

Peraturan Menteri Negara Pendayapunaan
Aparatur Negara dan Reformasi Birolorasi

Nomor 20 Tahun 2010 tentang Road Magp |

Reformasi Birclorasi 2010-2014,
Peraturan Menteri Negara Pendayagunasn

Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi |

Nomor 7 Tahun 2011 tentang Pedoman

Penyusunan Dokumen Usulan Reformasi |

Birokrasi.
Peraturan Menteri Negara Pendayagunasn

Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi |

Nomer 12 Tahun 2011 tentang Pedoman
Penataan Tata Laksana (BusinessProcess).
Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan

Aparatur Negara Nomor |
Per/21/M.PAN/11/2008 tentang |
Penyusunan Standar Operasional |

Prosedur (S0P) Administrasi Pemerintahan
yvang telah diubah menjadi Peraturan
Menpan Nomor 35 tahun 2012,

Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun
2010 tentang Perubahan atas Peraturan

Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang |

Pengelolaan
Pendidikan
Feraturan DMenteri Pendidikan Nasional

dan Penyelenggaraan

Republik Indonesia Nomor 26 tahun 2007 |

Kualifikasi Pelak=sana:

Memahami tentang instrumen sUrvey
kepuasan mitra kerjasama dan evaluasi
Survey.




tentang kerjasama Perguruan Tinggi di |
Indonesia dengan Perguruan Tinggi atau |

Lembaga lain di luar negeri

| 8. ERencana Strategiz UKl Toraja.
| 9. Keputusan YPTEM mengenai Program
Kerja Tahunan, dan Anggaran Pendapatan
dan Belanja YPTEM /UKI Toraja. |
Keterkaitan: Peralatan dan Perlengkapan:

SOP Pelaksanaan Kerjazama, SOP Kerjasama |

Dalam Negeri, S0P Kerjasama Luar negeri,

SOP Monitoring dan Kerjasama dan evaluasi |

Kerjazama.

1. Komputer

2. Jaringan [Internet
3. Printer

4, ATK

5. Form Survey Kepuasan Mitra Kerjasama

Peringatan: Apabila dalam pelaksanaan SOP
ini mengalami kendala atau terdapat ketidak
sesuaian dengan peraturan berlalni, maka
S0P ini dapat direvisi per (semester /tahun).
Dhlarang menyalin Dokumen tanpa ijin dar
Uniwversitas Kristen Indonesia Toraja.

Pencatatan dan Pendataan:
1. Dokumen hasil survey
2. Dokumen hasil evaluasi Survey




BAGAN ALIR (FLOW CHART) SURVEY KEPUASAN MITRA

Pihak / UnitTerkait Durasi
Eegiatan Mo | Gekitor LPM Bagian | ;i Survey Rokumen Waktu
Kerjasama
Menyusun instrumen 1 -— Hrad ingtroinen than
Survey
k 4 = =
Mengupload survey ke web 2 Doleamen susvey s
http:/ /lpm.ulkitoraja.ac.idf Ii:l
| Logbook 1 hari
Rapat pelaksanaan survey 3 [ ] '
Pardiisbnataeg | |__—[ Dokumen survey 1 hari
: : 4 —
instrumen ke tim survey
| Dok hasil surve 1 hari
Mengevaluasi hasil survey 5 [ 4—'—D—‘—:| S S ¥ R
Melaporkan hasil survey ke & Do sy Bt sy 1 janm
rektor
Menindaklanjuti hasil . go‘;n}_men hasil evaluasi 1 hani
evatuasi LPM o ureey
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Tanggal Penetapan | 24 September 2021
Tanggal Perubahan | 24 September 2021

Efelerif

Tanggal Berlaku

24 September 2021

Disahkan Oleh

MNama S0OF

Penguriszan zin T.mggal Sementara Mahasizwa
Warga Negara Asing

| Tujuan:

p i

Menjelaskan prosedur
penerimasrn Warganegara asing
vang berstatus mahasizwa.

| 2. Menjelazlkan prosuder

' penempatan lokasi vang layak
bagi mahasizwa warga fiegara
Asming,

| 3. Menjelaslkan prosedur

Keimigrasian dan Kepolisian.

Sasaran:

Mahasizwa warga negara asing, Bagian Kerjasama,
Eektor, Direktur Jenderal Pendidikan Tinggi, Kepala
kantor Imigrasi, Kepolisian Republik Indonesia/
Satuan Intelkam.

| Dasar Hukunm:

E £

Peraturan Menteri Pendidikan
Na=zional Nomor 66 Tahun 2003
tentang Pemberian Izin Pendidik
dann Tenaga Kependidikan Asing
pada Satuan Pendidikan Formal
dan Non Formal di Indonesia.
Pendidikan Formal dan Non
Formal di Indonesia. 2. Peraturan
Menteri Tenaga dan Transmigrasi
Republik Indonesia Nomor:
PER.Q2/MEN/III/ 2008 tentang
Tata Cara Pengpunaan Tenagas
Kerja Asing Menteri Tenaga Kerja
dan Transmigrasi Republilc
Indonesia.

Peraturan Pemerintah Republik
Indonesia Nomor 31 Tahun 2013
tentang Peraturan Pelaksanaan
Undang-undang Nomor & Tahun
2011 tentang Keimigrasian.
JUKNIS Kapolri Nomor Pol:
Julenis /12 /I /1995 tentang
Ketentuan STMD.

Peraturan Menteri Pendidikan
Nasional Republik Indonesia
Nomor 26 tahun 2007 tentang
kerjasama Perguruan Tinggi di
Indonesia dengan Perpuruan
Tinggi atau Lembaga lain di luar
negeri

Rencana Strategizs UKl Toraja.

Kunalifikasi Pelaksana:

1.

Warga Negara A=sing:

2. Bertagwa Kepada Tuhan Yang Msaha Esa;

3. Memiliki motivasi yang tinggi terhadap
Pendidikan di UKI Toraja;

4. Berkelakuan Baik:

3. Sehat Jasmani dan Rohani.




| ¥. Keputusan YPTEM mengenai
Program Kerja Tahunan, dan
Anggaran Pendapatan dan Belanja
YPTEM/UKI Toraja.

Keterkaitan:

S0P Penjajakan Kerjasama K SOP
Pelaksanaan Kerjazama, S0P
Kerjazama Dalam  Negeri, S0P
Kerjazama Luar negeri, S0P

Penerimaan warga mnegara asing
sebagai mahasiswa SOP Monitoring
dan Kerjazamsa dan evaluasi
Kerjasama K S0P Survey Kepusan
| Mitra.

Peralatan dan Perlengkapan:

. Eomputer

. Jaringan /Internet

. Printer

. ATK

. Form Izin Tinggal Terbatas (ITAS)

. Form Multiple Entry atau ReEntry Permit (MERP)

[ TNy [ B o

| Peringatan: Apabila dalam

| pelaksanaan SOP ini mengalami
kendala atau terdapat ketidale
seszuaian dengan perataran berlakun,

| malka SOP ini dapat direvisi per
(semester [tahun).

Dilarang menyalin Dokumen tanpa ijin
dari Universitas Kristen Indonesia
Toraja.

Pencatatan dan Pendataan:
1. Surat permchonan izin tinggal sementara
2. Burat Keterangan Lapor Diri (SKLD)




BAGAN ALIR (FLOW CHART) PENGURUSAN IZIN TINGGAL SEMENTARA MAHASISWA WARGA NEGARA ASING

Pihak [ UnitTerkait

. Direktur Kepolisian p
Kegiatan No H":::f;“’“ s Jenderal Kepala Republik Dokumen %ﬁ
Ke .g Rektor | Pendidikan Eantor Indonesiaf
negara jasama Tinggi Imigrasi Satuan
asing Intelkam
Mahasizwa luar negeri ;Sjit::honan 30
mengejukac permaonan. | 1| (3 ] 0 tinggal menit
sementara
: : Surat
Bagian kerjasama v
memproses permohonan 2 E:I r;;mnilllgcéﬂﬂaﬂ 1 Jam
izin tinggal sementara R
Apabila dinyatakan lulas,
pihalk Rektorat Surat
mengajulkan 3 permohonan 3 hari
permochonan izin kepada » O——p<> izin tinggal
Direktur Jenderal sementara
Pendidikan Tinggi
Berdasarkan persetujuan
izin penugasan dar Dikt
mengums Izin Tinggal ) 4 _ITAS
Terbatas (ITAS) dan 4 <> MERP S han
Multiple Entry atau
ReEntry Permit (MERP)
ke Kantor Imigrasi
Pengguina/ pergpurian
tingoi mengusulkan Surat
Keterangan Lapor Diri s - SKLD 3 hari

(SELD) ke
kepolisian setelah
memperclsh Izin

!
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Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efelctif

24 September 2021

Disahkan Oleh

NID
MNama S0OF

Monitoring dan Evaluasi

' Tujuan:

1.

Memberikan panduan tentang Pedoman
Kerjasama yvang dilakukan oleh Universitas
Kristen Indonesia Toraja dengan institusi
luar.

Memberikan panduan tentang prosedur
Pedoman Kerjasama yang dilakukan oleh
Universitas Kricten Indonesia Toraja dengan
institusi laar.

I Dasar Hukum:

1.

| 2.

Ln

Undang-undang No. 12 tahun 2012 tentang
PendidikanTinggi

Peraturan Menteri Negara Pendayapunaan
Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomer 20 Tahun 2010 tentang Road Map
Reformasi Birokrasi 2010-2014,

Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan
Aparatur Negara dan FReformasi Birckrasi
Nomor 7 Tahun 2011 tentang Pedoman
Penyusunan Deolumen Usulan Reformasi
Birclkrasi.

Peraturan Menteri Negara Pendavagunaan
Aparatur Negara dan HReformasi Birckrasi
Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman
Penataan Tata Laksana (Busine=zsProcess).
Peraturan Menteri Negara Pendavapunaan
Aparatur WNegara Nomor
Per/21/M.PAN/11/2008 tentang Penyusunan
Standar Operasional Prosedur (SOP)
Administrasi Pemerintahan yang telah diubah
mernjadi Peraturan Menpan Nomor 35 tahun
2012,

Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun 2010
tentang Perubahan atas Peraturan
Pemerintah Nomeor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelengraraan Pendidikan
Peraturan Menteri Pendidikan Nasional
Republik Indonesia Nomor 26 tahun 2007
tentang kerjasama Perguruan Tinggi di
Indonesia dengan Perguruan Tinggi atau
Lembaga lain di luar negeri

Rencana Strategis UKl Toraja.

Sasaran:

Mitra Kerjasama, Bagian Kerjasama,
TIM Monev, Rektor/ Wakil Rektor
Bidang Perencanaan, Pengembangan
dan Kerjasama.

Kualifika=i Pelak=amna:

Memahami tentang Pedoman dan
prosedur Kerasama vyang dilakukan
oleh Universitas HKristen Indonesia
Toraja dengan institusi luar.




| 9. Keputusan YPTKEM mengenai Program Kerja
Tahunan, dan Anggaran Pendapatan dan

. Belanja YPTEKM /UKI Toraja.

Keterkaitan:

S0P Penjajakan Kerjasama, SOP Pelaksanaan

Kerjazama, SOP Kerjasama Dalam MNegeri, SOP

Kerjazama Luar negeri, SOP Monitoring dan

Kerjazama dan evaluasi Kerjazama K SOFP Survey
Eepuszan Mitra.

Peralatan dan Perlengkapan:
1. Eomputer

2, Jaringan {Internet

3. Printer

4. ATK

3. Aspek-aspek Monev

Peringatan: Apahila dalam pelaksanaan S0P ini
mengalami kendala atau terdapat ketidak
sesuaian dengan peraturan berlalu, maka S0P
ini dapat direvisi per (semester/tahun).
Dhilarang menyalin Dokumen tanpa ijin dar

| Universitas Kristen Indonesia Toraja.

Pencatatan dan Pendataan:

1. Dokumen hasil rapat koordinasi
2. Bahan laporan

3. Laporan Hasil Monev




BAGAN ALIR (FLOW CHART) MONITORING DAN EVALUASI KERJASAMA

Pihak [ UnitTerkait

Rektor/ Walil

. . Durasi
Kegiatan No ﬁ:ﬁ::zz:;g:ﬂ’g TIM H?itl’:l. B:fgiaﬂ Dokumen Wakta
Monev | Kerjazsama | Kerjasama
Pengembangan
dan Kerjasama

Somentaran | 4 == SK Rektor | 1 hari
Telaah ¥ Deolkumen
dc:k_‘umen 2 I:.—D =I_I | hasil TB‘P&F 'liulan
kerjasama koordinasi
Penyusunanan
instrument +
E&T‘j’l;:ama 3 I:lq__D _]_J instrument | 1 hari
dengan
mitra
Pelakzanaan 2 EBahan 1
Monev * I———I h laporan bulan
Mengidentifikasi Data
apakalyalen 5 o 0 Instrument | 1 hari
melanjutkan
kerjasama
Mengidentifikasi Data
hal vang alkan :l._ 5
Aiperolak dalam & Instrument | 1 hari
kerjasama
Analisis r Data
kemunglkinan 7 Ij—bl I——i+ ] Instrument | 1 hari
kerjasama
Pelaporan Hasil Laporan
Monev kepada 8 { = Has=il 1 hari
Rektor Monev




| Nomor S0P 269

| Tanggal Penetapan

24 September 2021

Tanggal

| Perubahan 24 September 2021
Tanggal Berlaku

| Bfelctif 24 September 2021

| Disahkan Oleh

Rektor UKI Toraja
o i,

Dr. Oktavianus Pa=zcloran, S.E., M.51., Ak, CA
NILN 0926106801

Nama SOP

Pemberkasan dan Pemeliharaan Arsip

Tuojuan:
Memberilktan panduan bagi
bagian penerimasn tamu untak
penerimaan tamu UKI Toraja.

perzonil

Sasaran:
UPT Kear=sipan

Dasar Hukum:
1. Undang-Undang Nemor 43 Tahun 2000
tentang Kearsipan
2. PP. 28 tahun 2012 tentang pelaksanaan
UU No. 43 tahun 2009 tentang Kearsipan
3. Peraturan Kepals Arsip Nasional
Republik Indonesia Nomeor 24 Tahun
2011
4. Peraturan Menteri Rizset, Teknologi, Dan
Pendidikan Tinggi nomer 78 Tahun 2017
5. Peraturan Arsip Nasional Republik
Indonesia Nomor 9 Tahun 2018
6. Statuta UKI Toraja Tahun 2019
7. Ad/art YTPEKM
Keterkaitan:
1. S0P Penataan Arsip Dinamis Alcrif di
Unit Pencipta
2. 30F Penataan Arsip Dinamis Inaletif di
Unit Pencipta
3. 30F Pendeskripzian, Penglklasifika=zian
dan Penvusunan Daftar Arsip

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami undang-undang dan
peraturan kearsipan tentang tata cara
menerima, mencatat, mengarahkan
dan mengolah arsip dinamis altif.

2. Memahami klasifikasi arsip, pemberian
indeks, pemberian kode surat

3. Memahami sistem pengelompokan
arzip menurut
urusan/masalah /kronologi dan
Sistematis

| Peralatan dan Perlengkapan:

1. Form Arsip Masuk

2. Form Pengklasifikasian & Pengkodean

3. filing cabinet, sekat, folder/map
gantung, dan label

Peringatan:

Apabila dalam pelaksanaan SOP ini
mengalami kendala atau terdapat ketidak
sesuaian dengan peraturan berlali, malka
S0P ini dapat direvisi per [semester/tahun]

Pencatatan dan Pendataan:

Daftar berkas ar=ip, Daftar is1 berkas
arsip, Daftar jenis arsip yvang di perbaiki,
tingleat kerusalan




BAGAN ALIR PEMBEREASAN DAN PEMELIHARAAN ARSIP

Kegiatan No Plh;: tfkg:::;l::mt Dokumen %‘;EE:
Menerima dan
memeriksa 1 C) Bulu agenda, s
kelengkapan item berkas masuk
arsip
Penglkla=ifikasian berkas, folder,
dan Penglodean ¥ sekat/ guide. Filling
dengan membaca isi 2 cabinet, komputer, FSanseii
informasi item arsip daftar arsip alctif,
serta menentulcan dan peraturan
pokok masalah klasifilta=i arsip
Menentukan dan beskas, fo_lder, .
menuliz kode dan hJ acket/ gaide. Filling
indeke cisi kanas 3 cebmet, kamputer,
5 daftar arsip aletif,
atas arsip/dokumen
angisk sikirg) dan peraturan
klasifikasi arsip
berkas, folder,
; zekat/ guide.
Prrtyustuat, r Filling cabinet,
o : 4 E:’ komputer, daftar 30 menit
masukkan arsip ke srsip ekt dan
dalam folder/ordner :
peraturan
klasifikasi arsip
Eerikan =zekat jika
diperlukan, misalnya v
dalam satu ordner s berkas, folder, s menit
terdapat dua zekat/ guide
masalah atau
berbeda tahun
Memberikan label . J
pada punggung G berkas, folder, label oo
ordner/folder
¥
Membu!.at daﬂ:.ar 7 Komputer > Menit
pencarian arsip
Menyimpan
ordner/folder pada
:f;i::ifﬂ 8 (j berkas, folder, label | 5 Menit
pengelompokan

masalah




Nomor S0P

| 237

:. Tanggal Penetapan
| Tanggal Perubahan

| 24 September 2021

24 September 2021

| Tangzal Berlaku
Efelktif

24 September 2021

| Dizsahkan Oleh

Relctor UKlFasg;

o

[ Nama SOP

Layanan Nomor Surat Dinas

Tujuan:
Menyediakan pedoman/prosedur dalam

layanan nomor surat dinas.

Sasaran:
Staff Kesekretariatan, Kasubag
Kezelretariatan, Humas dan FProtokoler,

Kepala Bagian Tata Kelola dan Komunikasi
Publik.

Dasar Hukum:

1. Undang Undang No. 12 tahun 2010

2. Peraturan Pemerintah No. 17 tahun
2010

5. Peraturan Pemerintah No 4 tahun
2014

4. Peraturan Menristelr Dilkti No. 51
tahun 2015

5. Peraturan Menristelr Dikti No
210/M/EPT/2019

6. Tata Gereja Toraja.

7. Anggaran Dasar dan Anggaran
Eumah Tangga YPTEM.

8. Statuta UKI Toraja.

9. Struktur dan Tata Kerja UKI Toraja.

. Peraturan Rektor tentang Tata

Naskah UKl Toraja.

Peraturan Rektor Tentang

Penggunaan Kode Surat/ Naskah

Dinas di Lingkungan UKl Toraja.

11.

Kualifikasi Pelaksana:

1. Mengetahui dan memahami tugas dan
fungsi pelayanan kesekretariatan.

2. Memahami Tata Naskah UKI Toraja.

3. Memahami Pengrunaan Kode Surat/
Naszkah Dinas di Linglangan UKl Toraja.

Keterkaitan:
1. SOP Pembuatan Surat Dinas.
2. S0P Kepanitiaan.
3. SOP Layanan Penomoran SK.
4. SOP Pembuatan Surat Keputusan
Eektor

Peralatan dan Perlengkapan:

1. Tata Naskah UKI Toraja.
(Form Jenis Surat dalam Tata Naskah
UKI Toraja.)

Peringatan:
Apabila dalam pelakzanaan SOP ini
mengalami kendala atau terdapat ketidalk
sesuaian dengan peraturan berlaku,
malka SOP ini dapat direvisi per
{semester ftahun.

Pencatatan dan Pendataan:
1. Jeniz Surat Dinas.
2. Pengpunaan Kode Surat/ Nackah Dinas
di Lingkungan UKI Toraja.
3. Daftar kodifikasi unit kerja.




BAGAN ALIR LAYANAN NOMOR SURAT DINAS

Pihalk/ Unit Terkait

Kepala

Kasubag D .
i Bagian Tata urasi
K t N : D

sEiaAn = Ritols dsii Kesekretariatan, - ckumen Waktu

i . Humas dan

Komunikasi R
Publik BRI
Menerima

permohonan nomor
untuk Surat Dinas
dengan menyertakan
konsep (draft) Surat
Dinas kemudian

Draft SBurat
membaca perihal r ura

surat dinas dan Dinas dan 5
menentulkan kods ! D‘—_D dakianien B
i i pendulung
unit kerja B
pembuat/pengolah

Surat dinas =erta
menyiapkan buku
kendali untule
diajukan kepada
Kasubbag KHDP.

Mengkonfirmasi
fmemberi

Pe 'ba?ga.n Diraft Surat
mengenai kode :

N — v Dinas dan
P f 2 I:—lhl ! dokumen .
substansi Surat P menit

en 1
Dinas kemudian f ; &
ainnya.
menginstruksikan -
staff untuk

MEMproses.

Mengizi data dalam
kartu kendali @
nomor Surat, kode
Surat, perihal Surat,
engolah Surat
fﬂ.ﬂg%ga_l Surat d:a_n Kendali,
draft Surat

paraf/ttd petugas y ; 10
= [ ]| pnasa
dan menyerahkan mpsgan |- o

Kartu

kartu kendali dan dﬂlﬂ;ﬂ'lﬂﬂ
draft Surat Dinas Pﬁfﬂ ukung
lainnya.

kepada pemochon.

Kemudian U

melaporkan kepada
Ka=subbag KHDP.




Menerima laporan
dari Staff dan

memberiltan laporan 4 EiritSSurat 1511enit
kepada Kepala D :

bagian TEKDEM.

Menerima laporan

dari Kepala

Subbagian dan 1L|

menginstruksikan i |j Draft Surat | 5
kepada staff untuk > L’ L Dinas. metit
mencatat jumlah

nomor Surat yang

telah terpakai.

Mencatat dan Bulm
merekapitulasi A Pencatatan s
jumlah nomor Surat & Nomor ;
Dinas yang sudah Cj surat menit
terpalad. Dinas.




Nomor SOF

233

Tanggal Penetapan

Tanggal Perubahan

24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlalm
Efelctif

24 September 2021

Disahkan Oleh

Ak, CA.

o M54,

NIDN: 0926 106801

Nama S0OF

Pembuatan SK Kepanitiaan

Tujnan:
Menyediakan pedoman/prosedur dalam
pembuatan SK untuk Kepanitiaan.

Sasaran:
Staff Kesekretariatan, Kasubag Tata Kelola, Tata
Usaha dan Hukum, Sekretariz Rektor, Kepala

Bagian Tata Kelola dan Komunikasi Publils dan
Rektor,

Dasar Hukum:

1. Undang Undang Neo. 12 tahun 2010

2. Peraturan Pemsrintah No. 17 tatman
2010

3. Peraturan Pemerintah No 4 tahun
2014

4. Peraturan Menristelk Dikti No. 51
tahun 2015

5. Peraturan Menristek Dilcti No
210/M/EPT /2019

6. Tata Gereja Toraja.

7. Anggaran Dasar dan Anggaran
Eumah Tangga YPTEM.

8. Statuta UKI Torsja.

9. Struktur dan Tata Kerja UKI Toraja.

10. Peraturan Rektor tentang Tata
Nasgkah UKI Toraja.

Kualifikasi Pelaksana:

1. Mengetahui dan memahami tugas dan
fungsi pelayanan kezekretariatan.

2., Memahami Tata Naskah UKI Toraja.

3. Memahami Penggunaan Kode Surat/
Naskah Dinas di Lingkungan UKl Toraja.

Keterkaitan:
1. S0P Pembuatan Surat Dinas.
2. 80F 80P Layanan Penomoran SK,
3. 80F Pembuatan Surat Keputus=an

Rektor

Peringatan:
Apabila dalam pelaksanaan S0P ini
mengalami kendala atau terdapat ketidak
sesuaian dengan peraturan berlakun,
malea SOP ini dapat direvisi per
{zemester ftahun)

Peralatan dan Perlengkapan:

1. Tata Naskah UKI Toraja.
(Ferm Jeniz Surat dalam Tata Naskah UKI
Torajal.

Pencatatan dan Pendataan:
1. Jeni= Surat Dinas.

2. Penggunaan Kode Surat/ Naszkah Dinas di
Lingkungan UKI Toraja.




~ BAGAN ALIE PEMBUATAN SK KEPANITIAAN

Pihak/ Unit Terkait

: Kepala Bagian | Kasubag Tata Durasi
Kegiatan No Rek Sekretaris Sekretaris Tata Kelola dan | Kelola, Tata Seatf Dokumen Walktn
ektor Rektor Universitas Komunikasi U=aha dan ta
Publik Hukum

Menerima Surat
Permohonan
pembuatan SK Draft
Kepmiﬂaﬂn_ 1 Permohonan & i
Selanjutnya pembuatan
menyampaikan = Q SK.
kepada Sekretaris
Universitas,
Memeriktsa Surat
Permohonan
pembuatan SK Diraft
Kepanitiaan dan X Permohonan ]
memerintahkan 2 »| bt o menit
Kabag TKDKP pembuatan
untuk membuat SK.
Draft 5K
Kepanitiaan.
Mengecek
Permohonan SK
KepaniFtaaxl dan v Diraft
memerintahkan - D B—— ]
Kasubag TEKP 3 pembuatan 5 menit
untuk membuat K.

Draft SK

Kepanitiaan.




| Membuat Draft SK
Kepanitiaan dan
menyvampailcan
kepada Sekretaris
Rektor.

Diraft SK

Kepanitiaan.

15

menit

| Menerima Draft SK
Kepanitiaan dan
menyvampailcan
kepada Rektor.

Draft SK

Kepanitiaan,

3 menit

Memeriksa Draft
SK Kepanitiaan
dan memberi
persetiyjuan
pembuatan SK
Kepanitiaan.
Selanjutnya
memerintahkan
Kasubag TDH
uniuk membuat
SK Kepanitiaan.

L J

Draft SK

Kepanitiaan.

i35
menit

| Membuat SK
Kepanitiaan dan
menyampaikan
kepada Rektor
untuk di tanda

tarngani.

=1

SK

Kepanitiaan.

i5
menit




| Rektor
menandatangarni
SK Kepanitiaan

SK 10
dan Kepanitiaan menit
memerintahkan o '
staff untuk >
menggandalkan.

Menggandaltan SK
K iti d

epanma.a.t_l an y sk 15
menyampaikan Kepaniti et
kepada Pemohon ¢ '

pembuat SK.




Nomor SOP

239

Tanggal Penetapan

24 September 2021

Tanggal Perubahan

24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efektif
Dizahkan Oleh

24 September 2021

Nama SOP Layanan Penomoran SK
Tujunan: Sasaran:
Menyediakan pedoman/prosedur dalam | Kasubag Kesekretariatan, Humas dan

layanan penomoran SK.

Protokoler, Kepala Bagian Tata Kelola dan
Komumnikasi Publik,

Dasar Hukum:
1. Undang Undang Ne. 12 tahun 2010

2. Peraturan Pemerintah No. 17 tahun
2010

3. Peraturan Pemerintah No 4 tahun
2014

4. Peraturan Menristek Dikti No. 31
tahun 2015

5. Peraturan Menristek Dikti No
210/M/EPT/2019

5. Tata Gersja Toraja.

7. Anggaran Dasar dan Anggaran
Rumah Tangga YPTEM.

8. Statuta UKI Toraja.

0. Struktur dan Tata Kerja UKI Toraja.

10. Peraturan Rektor tentang Tata
Naskah UKI Toraja.

11. Peraturan Rektor Tentang

Pengounaan Kode Surat/ Naskah
Dinas di Lingkungan UKI Toraja.

Kualifikasi Pelaksana:

1. Mengetabhui dan memahami tugas dan
fungsi pelayanan kesekretariatan.
Memahami Tata Naskah UKI Toraja.
Memahami Peraturan Rektor Tentang
Pengounaan Kode Surat/ Naszkah

Dinas di Lingkungan UKI Toraja.

2.
3.

Keterkaitan:

Peralatan dan Perlengkapan:

1. SCP Pembuatan Surat Dinas. 1. Tata Naskah UKI Toraja.
2. S0P Kepanitisan. (Form Jenis Surat dalam Tata Naskah
5. SOP Layanan Nomor Surat Dinas. UKI Torajal.
4. SOP Pembuatan Surat Keputusan
Rektor
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

Apabila dalam pelaksanaan S0P ini
mengalami kendala atau terdapat ketidak
sesuaian dengan peraturan berlal,
malea SOP ini dapat direvisi per

(semester ftahun)

1. Jeni=s Surat Dinas.

2. Penggunaan Kode Surat/ Naskah
Dinas di Lingkungan UKI Teoraja.

3. Daftar kodifikasi unit kerja.




BAGAN ALIR LAYANAN PENOMORAN SK

Pihak/ Unit Terkait

: Ba:i:.l:,la’]i‘a;lta Rerlag P
Kegiatan No Keiloia dan Kesekretariatan, i Dokumen i
X . Humas dan
Komunikasi Frotokoler,
Publik
Menerima
permohonan
nomor untulk 3K
dengan
menyertalan
konsep {(draft)
Surat Dmas N
kemudian oy
EIII‘:I;:_:C& perihel 1 |‘7_‘ J dokumen 2 menit
menentukan kode P'-‘-‘:ﬂduku.ﬂg
i ] lainnya

unit kerja
pembuat/pengolah
SK serta
menyiapkan buku
keendali untule
diajukan kepada
Kasubbag KHP.
Mengkonfirmasi
apabila dirasa ada
hal yang periu
mendapat

i A Draft SK
perumbapgem o
;.EE:JH?ETdE 2 doltumen 5 menit
substansi SK f;ii;:uﬂg
kemudian :
menginstrulksilan
staff untuk
Memproses.
Mengi=si data
dalam kartu
kendali : nomor & R
SK, kode SK, Kendati,
prciel A draft SK
pengolah SK, 3 dan 10 |
tangoral Surat dan e menit
paraf/ttd petugas T
dan menyerahkan -

kartu kendali dan
draft SK kepada
pemohon.




Kemudian
melaporkan
kepada Kasubbag
KHDP.

Menerima laporan

dari Staff dan ﬁ::iiu ali

memberikan 5 menit
dan Draft

laporan kepada Sk

Kabag TKDKFP.

Menerima laporan

dari Kasubag

KHDF dan Kartu

menginstrulksilkan Kendali 5 st

kepada staff untulk dan Draft

mencatat jumlah SK

nomor SK yvang

telah terpalai.

Mencatat dan

merekapitulasi Bulu

jumlah nomor Pencatatan | 5 menit

Surat Dinas yang
sudah terpaleai.

nomor SK.




Nomor SOF

240

Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

| 24 September 2021

24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efektif

24 September 2021

Disahkan Oleh

NIDN 09251{]5801

Nama SOP

Layanan Registrasi Surat Masuk

Tujuan:
Menyediakan pedoman/prosedur dalam
layanan Registrasi Surat Masuk

Sasaran:

Staff Kezelretariatan, Kasubag Keselretariatan,
Humasz dan Protokoler, dan Kepala Bagian Tata
Kelola dan Komunikasi Publik.

Dasar Hukum:
1. Undang Undang Ne. 12 tahun 2010
2. Peraturan Pemerintah No. 17 tahun

2010

3. Peratmuran Pemerintah No 4 tahun
2014

4. Peraturan Menristek Dikti No. 51
tahun 2015

5. Peraturan Menristek Dilcti No
210/M/KPT/2019

5. Tata Gersja Toraja.

7. Anggaran Dasar dan Anggaran Fumah
Tangga YPTKM.

8. Statuta UKI Toraja.

9. Struktur dan Tata Kerja UKI Toraja.

10. Peraturan Rektor tentang Tata Naskah
UKI Toraja.

11. Peraturan Rektor Tentang Pengrunaan
Kode Surat/ Naskah Dinas di
Lingkungan UKI Toraja.

Kualifikasi Pelaksana:

1. Mengetahui dan memahami tugas dan fungsi
pelayanan kesekretariatan,

2. Eemampuan berkomunikasi dengan bahasa
yvang badl,

3. Menguazai Komputer, Aplika=si Office dan
Internet.

4. Memahami Tata Nasksah UKI Toraja.

Keterkaitan:
1. S0P Pembuatan Surat Dinas.
2. 80P Kepanitiaan.
3. 80P Layanan Nomor Surat Dinas.
4

Peralatan dan Perlengkapan:

1. Tata Naskah UKI Toraja.
2. Form Jenis Surat dalam Tata Naskah UKI

Toraja.
. S0P Pembuatan Surat Keputusan
Rektor
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

Apabila dalam pelaksanaan S0P ini
mengalami kendala atau terdapat ketidak
sesuaian dengan peraturan berlaku, malea
S0P ini dapat direwvisi per (semester/tahun)

1. Jeni=s Surat Dinas.

2. Penggunaan Kode Surat/ Naskah Dinas di
Lingkungan UKl Toraja.

3. Daftar kodifikasi unit kerja.




BAGAN ALIR LAYANAN REGISTRASI SURAT MASUK

Pihak/ Unit Terkait

Kepala
. Baginl:l Tata I{asuba.g Durasi
Kegiatan No Kelola dai Kesekretariatan, Staff Dokumen Walktu
i 3 Humas dan
Fompniesd Protokoler.
Publik

Menerima surat
atau dolumen
dari unit kerja Surat
internal atan i @ masulk 5. mamit
elesternal dan dan bulm
menandatangani ekspedisi.
kartu tanda
terima surat.
Menyortir dan
memilah surat
untulk
mengetahui
kemana/kepada Surat
siapa surat A masuls
ditujukan. 5 dan buku | 15
Kemudian agenda menit
melaporkan surat
apabila ada hal masule.
yang perlu
mendapat
pertimbangan
Kepala Subbag.
Menerima
laporan dan
mencatatnya Surat
untuk v masuk
didiskusikan B dan bulku | 10
atau dilaporkan agenda menit
kepada Kepala surat
Bag. Takel dan masuk.
Komunikasi
Publik,
Menerima I
laporan dan
memberikan
pertimbangan 4 Surat S menit
bagaimana mask.
menindaklanjati

surat tersebut.




Menerima
instruksi dan

memerintahlkan
staff untuk ” Surat _ .
= - merut
MEeEMpProses Ak
lebih lanjut "
dengan
memindai surat
Memindai surat | Gorat
untuk diubah ke dalam riE .
G 3 menit
dalam format format
gk Paf.
Mengaks=es
aplikasi e-office
untul
;r::;lgentn data , -
gungsah 7 dalam _ <
2
dm;tral. heserta file format G
Pdf.
pdf dan
mengirimlkan
sesual tujuan
surat.
Mengirimkan
surat sesuai
; r Surat
alamat,/ tujuan ~ )
: : . dalam 3 menit.
melalui aplikasi
format Pdf

e-office atau
WA,




Nomor SOF

241

Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

| 24 September 2021

24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efektif

24 September 2021

Disahkan Oleh

Nama SOP

Pembuatan Surat Keputusan Rektor.

Tujuan:

Menyedialan

pedoman fprosedur dalam

Pembuatan Surat Keputusan Rektor.

Sasaran:

Staff Kesckretariatan, Kasubag Keszelretariatarn,
Humas dan Protokoler, Kepala Bagian Tata Kelola
dan Komunikasi Publik, Sekretaris Universitas
dan Rektor.

Dasar Hukum:

1.
2.

3.

Undang Undang No. 12 tahun 2010
Peraturan Pemerintah No. 17 tahun
2010

Peraturan Pemerintah No 4
2014

tahun

Peraturan Menrizstek Dikti No. 51
tahun 2015

Peraturan Menristek Dileti No
210/M/EPT/2019

Tata Gersja Toraja.
Anggaran Dasar dan Anggaran Fumah
Tangga YPTEM.

Kualifikasi Pelaksana:
1. Mengetahui dan memahami tugas dan fungsi
pelayanan kesekretariatan,
2. Memahami Tata Nasksh UKI Toraja.
3. Memahami Pengpunaan Kode Surat/ Naskah
Dinas di Linglungan UKI Toraja.

8. Statuta UKI Toraja.
9. Struktur dan Tata Kerja UKI Toraja.
10. Peraturan Rektor tentang Tata Naskah
UKI Toraja.
11. Peraturan REelktor Tentang Pengrunaan
Kode Surat/ Naskah Dinas di
Lingkungan UKI Toraja.
Keterkaitan: Peralatan dan Perlengkapan:

1. S0P Pembuatan Surat Dinas.
2. 30F Layanan Nomor Surat Dinas.

1. Tata Naskah UKI Toraja.
(Form Jeni= Surat dalam Tata Naskah UKI
Torajal.

Peringatan:
Apabila dalam pelaksanaan S0P ini
mengalami kendala atau terdapat ketidale
sesuaian dengan peraturan berlalon, malea

S0P

ifni dapat direviai per

[zemester ftahun)

Pencatatan dan Pendataan:
1. Pengpunaan Kode Surat/ Naskah Dinas di
Linglningan UKI Toraja.
2. Dokumen 5K Rektor.




BAGAN ALIR LAYANAN PEMBUATAN SURAT EEPUTUSAN REKTOR

Pihak/ Unit Terkait

Kepala Bagi :
Kegiatan No ‘:‘Pt K Ellg;u Rasnhiag Tata Dokumen Duxasi
ata Kelola
Sekretaris d Kelola, Tata Staff Waktu
Rektor TUniversitas a:} . Usaha dan
Komunikasi Huku
ukom
Publik
Menerima instruksi dari
Rektor untuk membuat
Surat Keputuszan REektor Draft SK dan
dan selanjutnya dokumen 5
_ : 1 .L 2 menit
memesrintahkan Kabag g e pendukung
TEDEM untuk membuat lainnya.
draf Surat Keputuzan
Rektor.
Membuat draft Surat Draft SK dan
r
Keputusan Rektor dan dolumen 3
. 2 S5 menit
menyvampaikannya pendukung
kepada Kasubag TUTKH. lainnya.
Menerima draft Surat
Keputusan Rektor dan Y
mencetak draf SK - Kendali _
terzebut kemudian 3 5 menit
) dan Draft SK
menyampaikan kepada v
Kabag TEDKP untuk
diperiksa. Ij




Menerima, memeriksa
dan memberikan paraf

Surat
lalu menyampaileannya e 10 menit
i : Z 4 Keputuzan
kepada Sekretaris
Universitas.
Menerima, memeriksa
dan memberikan paraf Surat 0 ks
lalu menyampaikannya ? Keputusan
ke Rektor.
Eektor menandatangani
SK dan memerintahkan
staff untuk memberikan Surat i
10 menit
nomor dan 6 b Keputusan
menggandalcan SK
tersebut.
Memberikan nomor pada
SK dan menggandakan
2l Surat J
SK Kepanitiaan dan - 30 menit
¥ Keputusan

menyvampaikan kepada
Pemchon pembuat SK.




Nomor SOF
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Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efektif

24 September 2021

Disahkan Oleh

DN: 0926106801

Nama SOP

Pemeliharaan dan Perawatan Arsip.

Tujuan:
Menyedialkan pedoman fprosedur dalam
pemeliharaan dan perawatan arsip.

Sasaran:
Kepala UPT Kearsipan, Arsiparis dan Unit Kerja
Pengelola Arsip.

Da=sar Hukum:

1. Undang Undang No. 12 tahun 2010

2. Peraturan Pemerintah No. 17 tahun 2010

3. Peraturan Pemerintah No 4 tahun 2014

4. Peraturan Menristek Dikti No. 51 tahun
2015

2. Peraturan Menristek Dikti No
210/M/EPT /2019

6. Tata Geregja Toraja.

7. Anggaran Daszar dan Anggaran Rumah

Tangga YPTKM.

8. Statuta UKI Toraja.

9. BStruktur dan Tata Kerja UKI Toraja.

10. Peraturan Rektor tentang Tata Naskah UKI
Toraja.

11. Peraturan Rektor Tentang Pengelolaan
Ar=ip UKI Toraja.

Kualifikasi Pelaksana:
Mengetahui dan memahami tugas dan fungsi
pengelolaan kearsipan.

Keterkaitan:

1. S0P Pemeliharaan dan Perawatan Arsip.

2. B0P Pemindahan Arsip Inaletif,

3. S0P Pemusnahan arsip.

4, S0P Penataan Arsip Dinamis Aletif di Unit
Pencipta,

5. S0P Penataan Arsip Dinamis Inaletif di
Unit Peticipta.

6. SOP Pendeskripsian, Pengklasifikasian dan
Penyususan Daftar Arsip.

Peralatan dan Perlengkapan:

1. Peraturan tentang Pengelolaan Arsip UKI
Toraja.

2. Fuang tempat penyimpanan arsip yang
culnup laas, bersih, dan terang.

3. Peralatan kearsipan s=eperti rak, filing
cabinet, roll o’pack, lemari yang berkualitas
baik dan memenuhi standardizsasi yang telah
ditentulcan.

4. Alat pengatur temperatur suhu dan
kelembaban disesuaikan dengan kebutuhan
penyimpanan.

3. Bahan kimia yang diperlukan: lem kertas,
asam tatrate 3%, gasoline, acceton, alcohol
benzene dll untuk pemeliharaan dan
perawatan arsip.

Peringatan:
Apabila dalam pelaksanaan S0P ini
mengalami kendala atau terdapat ketidak
sesuaian dengan peraturan berlaku, maka
S0P ini dapat direvisi per (semester [ tahun)

Pencatatan dan Pendataan:
1. Daftar klasifikasi arsip.
2. Daftar jenis arsip yvang diperbaiki dan
tingkat kerusalkan,




BAGAN ALIR PEMELIHARAAN DAN PERAWATAN ARSIP

Pihak/ Unit Terkait

Durasi
Kegiatan No K 1a TPT Dokumen
TR _ Arsiparis Waktu
Kearsipan
Membuat jadwal Jadwal 15
: ( j W
pemeliharaan dan 1 kegiatan metiit
perawatan arsip.
Melalkulan
pemilahan dan
pencatatan ¥ Ardip dan
tentang umur dan 5 daft &0
ar
kondisi arsip dan ] metit
arei
melaporkan B
kepada Kepala
UPT Kearsipan.
Memberikan
persetujuan dan
memerintahlkan I
arsiparis untuk Arzip dan 10
melaksanakan 3 > daftar T
pemeliharaan dan arsip
perawatan arsip
sesuai hasil
pemilahan,
Menyediakan alat 5 10
keperlua.?n untuk 4 e
pembersihan dan
perawatan.
Melakukan
pembersihan dan - 120
perawatan arsip. = Rk
Menata kembali X
kerapihan dan - B0
susunan arsip. 6 Arsip T
Membuat laporan
singleat tentang
pemeliharaan dan
F
perawatan yang
: Laporan &0
telah dilakukan T t !: < :
3 kegiatan mernit

dan
menyampaikannya
kepada kepala
UPT Kearsipan.




Nomor SOF
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Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

24 September 2021

| 24 September 2021

Tanggal Berlalm
Efelctif

24 September 2021

Disahkan Oleh

\ ll ‘p 5.,- ¥
s '-“ Pasoloran, SE., M.5i., Ak. CA.

NIRN 09261056801

Nama S0P

Pemindahan Arsip dari Unit Pencipta ke Unit
Pengelola Arsip.

Twjuan:

Sasaran:

Unit Pengelola Arsip, Arsiparis dan Kepala Unit
Kearsipan,

Dasar Hukum:

1. Undang Undang No. 12 tahun 2010

2. Peraturan Pemerintah No. 17 tahun
2010

3. Peraturan Pemerintah No 4 tahun 2014

4. Peraturan Menristelk Dilits No. 31 tabhun

2015
3. Peraturan Menristek Dalkcti No
210/M/EPT /2019

6. Tata Gereja Toraja.

V. Anggaran Dasar dan Anggaran Fumah
Tangga YPTEM.

8. Statuta UKI Teoraja.

9. Struktur dan Tata Kerja UKI Toraja.

. Peraturan Rektor tentang Tata Naskah

UKI Toraja.

11. Peraturan Rektor Tentang Pengelolaan

Arsip uki Toraja.

Kualifikasi Pelaksana:

Mengetahui dan memahami tugas dan fungsi
pengelolaan kearsipan,.

Keterkaitan:

1. S30OP Pemeliharaan dan Perawatan Arsip.

2. S0P Pemindahan Arsip Inalktif.

3. S0P Pemusnahan arsip.

4. S0P Penataan Arsip Dinamis Aktif di
Unit Pencipta.

3. S0P Penataan Arsip Dinamis Inaktif di

Unit Pencipta.
6. 80P Pendeskripsian, Pengklasifikazian
dan Penyususan Daftar Arsip.

Peralatan dan Perlengkapan:
Peraturan tentang Pengelolaan Arsip UKI Toraja.

Peringatan:
Apabila dalam  pelaksanaan S0P im
mengalami kendala atau terdapat ketidak

sesuaian dengan peraturan berlaku, maka
S0P ini dapat direwvisi per (semester/tahun)

Pencatatan dan Pendataan:
1. Kla=ifiltasi Ar=ip,
2. Daftar Ar=ip.




BAGAN ALIR PEMINDAHAN ARSIP DARI UNIT PENCIPTA KE UNIT PENGELOLA ARSIP

Pihak/ Unit Terkait

Kegiatan No Kepala UPT A Pengelola Dokumen ;‘:E::
Kearsipan Arsip
Memindahlkan arsip
sesual dengan
Jadwal Retenei -a_t_'sip ] m Afs.ip Varg 1 Hati
dan ma=a Retens=i dipindahkan
(JRA) ke UPT
Kearzipan.
Meneriman arsip
vang dipindahian
dan membuat berita )
acara pemindahan Lhiles EI.I'E:[P
arzip kemudian a 4 dan Arsp 1 jam
menyampaikannya < yang
kepada Kepala UPT dipindhlean
Eearsipan.
Menandatangani dan
menyerahkankan
Berita acara Berita acara | 10
pemindahan arsip 3 b pemindahan | menit
kepada Unit > arsip
Pengelola Arsip.
Memerintahlan
arsiparis untuk Daftar Arsip
mencatat dan 4 v dan Arsip 1 hari
menyiapkan MUang 4 Vang
simpan untuk arsip dipindahlcan
vang dipindahlan.
Menyimpan arsip di Da.fta.r ot |me
Ralk Arsip/Roll Opact 3 S el menit

kearsipan,




MNomor SOF
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Tanggal Penetapan
T.El.ngga.l Perubahan

24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efelktif

24 September 2021

Disahkan Oleh

NIDN 0926106801

Nama SOFP Fembuatan Surat Dinas
Tujunan: Sasaran:
Menyediakan  pedoman/prosedur dalam | KEasubag Keszekretariatan, Humas dan

pembuatan surat dinas.

Dasar Hukum:
1. Undang-Undang No. 12 tahun 2010
2. Peraturan Pemerintah No. 17 tahun 2010
3. Peraturan Pemerintah No 4 tahun 2014
4, Peraturan Menristek Dikti No. 51 tahun
2015
5. Peraturan Menristek Dileti
No210/M/EPT /2019
6. Tata GerejaToraja.
7. Anggaran Dasar dan Anggaran Bumah
Tangga YPTEM.
g. Statuta UKI Toraja.
0, Strulttur dan Tata Kerja UKI Toraja.
10. Peraturan Relitor tentang Tata Naskah

UKI Toraja.

Protokoler, Kepala Bagian Tata Kelola dan
Komunikasi Publik, Sekretarns Universitas
dan Eeltor.

| Kualifikasi Pelaksana:

1. Mengetahui dan memahami tugas dan
fungsi pelayanan kesekretariatan,
2. Memahami Tata Naskah UKI Toraja.

Keterkaitan: " Peralatan dan Perlengkapan:
1. S0P Distribusi Surat. 1. Tata Naskah UKI Toraja
2. 80P Layanan Nomor Surat Dinas. 2. Form Jeni= Burat dalam Tata Naskah
3. S0F Kepanitiaan UKI Toraja.
4. S0P layanan Penomoran SK
5. S0P Layanan Registrasi Surat Masuk
6. SOP Pembuatan Surat Keputuzan
Rektor
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:
Apabila dalam  pelaksanaan S0P 1 1. Penomoran surat sesuad jenis Surat
mengalami kendala atau terdapat Dinas.

ketidaksesuadan dengan peraturan berlaku,
maka  SOP
[semester/tahun)|

ini  dapat  direvisi per

2. Pengar=ipan surat sesusai jenis surat.




BAGAN ALIR PEMBUATAN SURAT DINAS

Pihak/ Unit Terkait

. Kasubag | Kepala Bagian Tata | | I Durasi
K tan N Sekret Dok
ERY o= Kesekretariatan, Kelola dan E_ = :1'ns Rektor e e Walin
: ! s Universitas
Humas dan Protokoler Komunikasi Publik,
Relttor menyampaikan
kepada Sekretaris : iz :
1 Lembar D 5 t
Universitas untul membuat "'—C) smbar Disposist | 9 mem
Surat Dinas.
Sekretarie Universitas ) .
. - Lembar dizposisi
memerintahkan Kabag 2 4 D 5 i+
L an Dokumen menmnit.
TEDEKP untuk membuat i | b
rar r 3
draft surat dinas. yang
Membuat draft surat Dinas
d 7 i
an memyampaikan kepada 3 2 Kq?rnsep Surat 10 menit
Kasubag KHDP untuk £l Dinas.
membuat surat dinas.
Membuat surat dinas
berdasarkan draft yvang
diberi
iberikan da.n a ¥ K-frns,ep Surat 10 menit.
menyampailkan kepada > Dinas.
Sekretaris Unaversitas untule
diperilcza,
Memerik=a draft zurat dinas ¥
dan memberikan =
p?rsem‘]um, bila "va" maka 5 K-frns,ep Surat 10 menit.
diproses untuk penomoran - Dinas.
surat, bila "tadak” draft surat | I

diperbaiki kembali.



Memberikan nomor surat
dan menyampaikan draft

surat vang telah dibubuhi
nomor kepimpinan untulk
ditandatangani

| Memberikan tandatangan
surat, dan memerintahkan
untul mendistribusikan
surat

Konsep Surat _ ]
] 2 fmetit.
Dinas.

Surat Dinas. 5 Menit

Mendistribusikan surat yang
telah ditandatangani
pimpinan,

Surat Dhnas 10 menit
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Tanggal Penetapan

24 September 2021

Tanggal Perubahan

24 September 2021

Tanggal Berlaknu
Efektif
Disahkan Oleh

24 September 2021

Nama SOP
Tujuan:

a Menciptakan pedoman dalam pengusulan
kenaikan jaebatan fungsional tenaga
pendidik;

b Terwvujudnya kelancaran prozes

pengusulan kenaikan jabatan fungsional
tenaga pendidil:
o Mengulnar pencapaian kinerja.

Sasaran:

- Senat Universitas

- Rektor

- Dekan Kaprodi

- Tim PAK

- Kepegawaian UKI Toraja

- Kepala LLDIKTI Wil. IX Sulawesi

Dasar Hukum:

1. Undang-Undang RI No.20 tahun 2003
tentang Sizstem Pendidilean Nasional

2. Undang-Undang RI No. 14 tahun 2005
tentang Guru dan Doszen

3. Peraturan Pemerintah RI No. 37
2009 tentang Dos=en

4. EKeputusan Menteri

tahun

Negara Koordinator
Bidang Pengawasan, Pembangunan dan
Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor :
38/KEP/MK. Waspan /8 /1999 tentang
Jabatan Funbsional Dozen dan Angka
Kreditnya

5. Keputusan Menteri Pendidikan Nasional
Nomor 36/D/0/2001 tentang Petunjul
Teltniz= Pelaksanaan Penilaian Angkas
Kredit Jabatan Dosen

6. Peraturan Menteri Pendayagunaan

Aparatur Negara dan Heformasi Birokrasi

Nomor 17 tahun 2013 sebagaimana telah

diubah Peraturan  Menteri

Pendayagunaan Aparatur Negara dan

Reformasi Birckrazi Nomor 46 tahun 2013

tentang Perubahan atas Peraturan Menteri

dengan

Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 17 tahun 2013
tentang Jabatan Fungsional Doszen dan
Anglea Kreditnva.

Tata Gereja Toraja

8. AD/RT YTFPKM

e |

Kualifikasi Pelaksana:
1. Memiliki kemampuan analisis
2. Memiliki kecermatan dan ketelitian




9. Statuta UKI Toraja Tahun 2019

10. pedoman operasional penilaian angka
kredit kenaikan jabatan
akademik ( pangkat dosen
Keterkaitan: Peralatan dan Perlengkapan:

S0P Kenaikan Pangkat dan berkala

1. Form Berita Acara Pertimbangan
persetujuan Senat

2. Form Daftar Hadir

3. Form Dupak

4, Form Uszulan Pengajuan

Peringatan:

Apabila dalam pelaksansan SOP ini mengalami
kendala atan terdapat ketidalk sesuaian dengan
peraturan berlaku, maka SOP ini dapat direvisi
per (semester [ tahun)

Pencatanan dan Pendataan:

1. Pendataan Karya ilmiah yang akan dinilai
2. Burat tagihan kekurangan karva ilmiah
3. Print cut 3K dan PAK

4. Mengarsipkan




PENETAFPAN ANGEKA KREDIT DOSEN

Pihak / Unit Terkait

. : Durasi
Kegiatan No i Kep i:iawa "II:::{ Senat | 1IDI Dokumen Waktu
KTI
Mengidentitifikasi SK 2 tabun | 3 menit
Deo=zen untulk terakhir
diusulkan 1 D
jabatan
fungsicnal
Membuat surat Surat 3 menit
pemberitahuan 1 Pemberitah
kepada dosen 5 uan
yang akan
dihitung anglka
kredit
Memasukkan Berkas : 15
dokumen & - Pendidikan | menit
berkas ¥ i
penpgusukan 3 » Pengajaran
jabatan r Penelitian
fungsicnal + Pengabdian
- Penunjang

Mengelompokkan t Pendidiktan | 10
berkas dan i /! menit
melakukan ¥ Q_Q Pengajaran
perhitungan awal | + Penelitian
angka kredit - Pengabdian
dosen Penunjang
Menyerahlkan Berkas 5> menit
kepada Tim PAK L 4 usulan
untulk =
perhitungan &
angka kredit
do=sen
Membuat Resume 10
Rezume usul Uszsul menit
pentepan angka
kredit dozen, dan
untuk berkas
Lektor Kepala & | _ *

Guru Bezar
diajukan ke rapat
senat universitas
untuk
memperoleh
persetujuan




Membuat surat
usulan
pengajuan angka
kredit dozen ke
LLDIKTI Wil. IX
untuk penerbitan
SK Jabatan
Fungsional
Doszen

Surat
Pengusulan

3 menit

Pengar=ipan




Nomor SOF
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Tanggal Penetapan
Ta_ngga_l. Perubahan

24 September 2021
24 Septemﬁe r 2021

Tanggal Berlalu

24 September 2021

Efeltif
Dizahlan Olsh

Nama S0OF

Kenaikan Gaji Berkala

Tujuan:
1. Memproses kenaikan Gaji Berkala
sesuai dengan peraturan.
2. Menginformasikan doaen yang akan
dinaikkan gajinya agar melenglkapi
persyaratan vang diperlukan,

Sasaran:

1. Doszsen yang berstatus dosen tetap YPTEKM
2. Kasubag kepegawaian sebagsi pemberi
usul.

Kepala bagian SDM

Rektor sebagai pengambil keputusan

. YPTEM

w o w

Dasar Hukum:

1.Undang-undang Nomor & Tahun 1974
tentang pokok pokok kepegawaian;
2.Undang-undang Nomor 43 Tahun 1999
tentang pokok pokok kepegawaian:
3.Peraturan Pemerintah No. 10 tabun 2008
tentang Perubahan kesepuluh atas Peraturan
Pemerintah Nomor 7 Tabun 1977 tentang
Peraturan Gaji Pegawai Negeri Sipil.

4, Anggaran dasar dan anggaran Humah
Tangga YPTKM

5. Peraturan Kepegawaian UKI Toraja.

Kualifikasi Pelaksana:
1. Menguasai bidang kepegawaian
2. Mampu mengoperasikan komputer

Keterkaitan:
Data base sezuai vang ada pada bagian

Peralatan dan Perlengkapan:
1. Alat tuli= kantor

kepegawaian 2. Komputer
3. Printer
4. Jaringan Internet
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

Pembuatan KGE diproses minimal 1 bulan
sebelum TMT KGE. dalam hal tidak
dilaksanakan skan menghambat proses
penyvesuaian kenaikan gaji berkala

Rekap Pegawai yang telah mendapat
Kenaikan Gaji Barkala




BAGAN ALIR KENAIKAN GAJI BERKALA

Unit Terkait
Durasi
Kegiatan No Dokumen
Kasub Kaba
niee 2’28 | Sekun | Rektor | YPTKM Watetar
kepegawaian | SDM
Membuat daftar d
embua E.t{ . DP3/ -
persyaratan pegawai ‘ '; draft SK jam
vang alkan KGB
Memerik=sa dan
memberikkan paraf ¥ DFPSf :
2 1 jam
pada konssp SK draft SK
KGE
M jukan k ¥
SIEI;?(‘:‘;E k doﬂgep 55 ey 1j
TR draft SK | %7
Rektor
Memeriksa dan 4 - DFP3/ 10
memberilcan paraf draft SK menit
Menandatangani SK 5 ¥ SK 30
EGE menit
Menyvampaikan SK L
KEGE ke YPTEM dan | & SK 1 hari

mendokumentasikan




Nomor SOF
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Tanggal Penetapan

24 September 2021

Tanggal Perubahan

24 September 2021

Tanggal Berlalon
Efeltif

Dizahkan Oleh

24 September 2021

NIDN 0926106801

Nama SOFP

Kenaikan Pangkat (Fungsional] Dosen

Tujuan:

Sebagai pedoman kenaikan panghkat/
jabatan fungsional tenaga pndidik di
lingkungan Universitas Kristen Indoesia
Toraja

Sasaran:
1. Dosen/ tenaga pendidik di lingkungan
Universitas Kristen Indeoesia Toraja

2. Tim PAK UKI Toraja =ebagai pemeriksa
berkas

Dasar Hukum:

1. Undang-undang Nomor 20 Tahun 2003
tentang Sistem pendidikan nasional

2. Undang-undang Nomor 14 tahun 2005
tentang Guru dan Dosen

3. Peraturan Menteri Pendidikan dan
Kebudayaan Republik Indonesia Nomor
92 Tahun 2014 tentang petunjuk telenis
pelaksanaan Peilaian Angka HKredit
Jabatan Fungsional Dosen dan Anglka

Ereditnya
4. Pedoman Operasional Penilaian Angka
Kredit Jabatan Fungsional

Akademik /Pangkat Dosen Tahun 2019

Kualifikasi Pelaksana:

1. Menguasai Panduan PAK Dosen
2. Menguasai tugas dan fungsi sistem dan

prosedur kepegawaian

3. Memilils kemempuan berkomunilcasi
dengan baik sserta menggunakan bahasa
yang baik

4. Mampu mengoperasikan komputer

Keterkaitan:
SK Pengangkatan

Peringatan:
Apabila =satun atau lebih proses tidak
dilaksanakan sepenuhnya, maka proses

PAK tidak dapat dilaksanakan sebagaimana
mestinya atau ditunda.

Peralatan dan Perlengkapan:

1. Alat Tuli= kantor

2. KEomputer

3. Printer

4. Jaringan Internet

Pencatatan dan Pendataan:

Pencatatan dan pendataan program dan
anggaran dilakukan ocleh Bagian Kepegawaian,
SDM dan Tim PAK vang ada di Uki Toraja.




BAGAN ALIR KENAITEAN PANGEAT DOSEN

Pihak/Unit Terkait
= - n D 2
Kegiatan No Kasubag | Tim Penilai Rektor/ Dokumen urasi
Dosen | kepega Angka Pimpinan Waktu
waian Kredit Universitas
(PAK) UKI
Toraja
Menerima Pengumu 1
pemberitahuan dari 1 —D marn minggui
kepegawaian ‘
Menyiapkan berkas 5 Dolkumen | 2 _
beszerta bukti fizik I mingsu
h 4 .
Menyerahkan berkas | _.l Dokumen | 1 hari
yang dibutuhkan
Memeriksa ) dokumen 1 hari
kelengkapan berkas 4 L 4
beserta bukt fisik
Memeriksa dan 2
memberilean 5 3 <> minggu
penilaian
Y
Memberikan _su.rat 5 s
Rekomendasi
Penandatangan Form surat
surat pengantar = x. pengantar 30
pengusulan menit
kenaikan panglat
Pengizian dokumen
soft file ke aplikasi 8 I. 3 hari
=ijafung
Pengiriman berkas 9 5

ke LLDIKTI 9

!

minggu
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Tanggal Penetapan

24 September 2021

Tanggal Perubahan

24 September 2021

Tanggal Berlalu

24 September 2021

Efelctif

Dizahican Olsh

1. Permenristekditi Nomor 68 Tabun 2017
tentang Pedoman Pelaksanaan Analisis
Jabatan IH Lingllungan Kementerian Riset,
Teknologi, Dan Pendidikan Tinggi

2. Peraturan kepegawaian UKI Toraja

3. Struktur Organizasi dan tata kelola UKI
Toraja

Keterkaitan:

S0P Rekruitmen dosen dan pegawai

Nama SOP Analisis Jabatan

Tujuan: | Sasaran:

Sebagai pedoman yang dipunakan untuk 1. Dosen

mengatur dan megelolah Sumber Daya 2. Pegawsai

Manusia yang ada di lingkungan UKI Toraja. 3. Kabag SDM
4. Rektor
5. YPTEM

' Dasar Hukum: | Kualifikasi Pelaksana:

Tim Analisis Jabatan yang memahami
pedoman tentang analisis jabatan

| Peralatan dan Perlengkapamn:

1LATK
2. Komputer

| 3. Printer

. Peringatan:

Harus dilakukan secara berkesinambungan
dalam pericde waktu tertentu sesuai strulohar
organizasi dan tata kelola UKI Toraja

| Pencatatan dan Pendataan:

Dokumen Analisis Jabatan yang sesuai
dengan strulktur organisasi dan tata

| kelola UKI Toraja




BAGAN ALIR ANALISIS JABATAN

Unit Terkait
Kabag . Sekretar Durasi
Kegiatan No i=asi Tim i Dokumen
i analisis | .. . | Rektor | YPTKM Waktu
dan Tata i universi
kelola jabatan tas
Manyusun Struktur
struktur T
organisasi dan 1 ( I zrang ta?i 1 bulan
tata lkelola UKI
Torai kelola
oraja
Menetaplan Tim 10
Analisiz Jabatan o o SK Rektor i
meni
di Universitas
Penpumpulan )
data jabatan 3 ?dentttas % .
B s . jabatan minggu
Mengidentifileasi p 9
jabatan serta 4 Uraian tugas 3
mi
tupoksinya et
Merumuskan
nomenklatur + Informasi 5
pelaksana dan = jabatan/ .
min
draft penetapan tupoksi BT
kelas jabatan
Dokumen
Menetapkan 5 li pendulkung &0
syarat jabatan o (kepangkatan | menit
)
Menigusulkan Informasi 50
nama jabatan 7 jabatan/ T
dan kelas jabatan tupoksi
Memberilcan
paraf terhadap Diraft nama 10
usulan nama g jabatan dan "
meni
jabatan dan kelas kelas jabatan
jabatan
Menandatangani 2
surat usul i Draft nama
penetapan nams 9 jabatan dan 5 menit

jabatan dan kelas
jabatan

kelas jabatan




Mengajulkan

Draft nama

potapEnaama. | an jabiafandas |20
_!ahata.n dan kelas kelas jahatan memt
jabatan

Menetapkan hasil Dolumen

analisis jabatan 11 analizsis 5 memnit
dan kelas jabatan jabatan




Nomor S0P

249

Tanggal Penetapan

24 September 2021

Tanggal Perubahan

24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efektif

24 September 2021

Dizahkan Olsh

a-- us Pasoloran, SE., M.51., Ak, CA.
(NIDN 0926106801

Nama S50F

Serah terima jabatan

Tujuan:

Sebagad pedoman atau tata cara dalam
pergantian masa jabatan

Sasaran:

Pegawai UKl Toraja
Bag. Kepegawaian
Kabag Tata Kelcla
Kabag SDM
Sekretaris Universitas
. Rektor

LS e

Dasar Hokum:

1.Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012
tentang Pendidilkan Tinggi:

2.PP EI No. 4 tahun 2014 tentang
Penvelenggaraan Pengelolaan Pergurian
Tinggi:

3.5tatuta UKI Toraja

4.Peraturan Kepegawaian UKI Toraja

Kualifikasi Pelaksana:

1.Memilils kewenangan dalam pengurusan
pernvataan pelantikan dan pernyataan
melak=zanakan tugas

2. Memiliki kemampuan dalam
menganalisiz administrasi kepegawaian

Keterkaitan:
S0P Analizis Jabatan
Stuktur Organizasi dan Tata kelola

Peraturan Kepegawaian UKI Toraja

Peralatan dan Perlengkapan:
1. ATK

2. SK pengangkatan dalam jabatan,
3. Berita acara pelantikan

Peringatan:

Jilta SOP tidak dilaksanakan maka pegawai
yang bersangkutan tidak dapat mendudul
jabatannya

Pencatatan dan Pendataan:

File/ Dokumen Kepegawaian




BAGAN ALIR SERAH TERIMA JABATAN STRUKTURAL

Unit Terkait
Pejabat | BAPSI .
; Kabag Durasi
Kegiatan No Doknmen
= hg;naig tata Sekun | Rektor Waktu
kutan kelola
Mengeluarkan
surat keputusan =
tentang jabatan 1 _(‘ i 15
struktural dan — -1
menyampaikan
ke sekun
Memerintahkan
kabag tatakelola |
untuk A
menyiapkan o | Form 30 .
naskah serah undangan | menit
terima
Membuat jadwal
serah terima dan
undangan kepada v
semua pthak 15
vang terkait 3 Undangan T,
untulk
pelaksanaan
serah terima
s Surat
Melaksanakan L 4 ¥ 1 Keputus
acara serah 4 a:n (SE]} 60 _
terima « Naskah menit
serah
terima
* Surat
Mendokumentasi ;{;P{EES i
kan seluruh b B ;
kegitan s Naskah menit
zerah

terima




Nomor SOP

250

Tanggal Penetapan

24 September 2021

Tanggal Perubahan

Tanggal Berlalku
Efektif

24 September 2021

24 September 2021

Dizahkan Olsh

Nama S0P

#1= Pasoloran, SE.. M.Si., Ak. CA.

IDN 0926106801
Perjalanan Dinas

Tujuan:

1. Memenuhi kebutuhan perjalanan dinas
vang dibiayai dari internal Institusi,

2. Memperlancar kegiatan yang sifatnya

kedinaszan;

3. Meningkatkan kerjasama.
Dasar Hukum:
1. Statuta UKI Toraja
2. Peraturan Kepegawaian
3. Anggaran YPTKM
4. Program Kerja UKI Toraja
5. Standar harga/ standar biaya UKI Toraja

Sasaramn:

1, Dosen

2. Pegawai

3. Kabag perencanaan dan keuangan
4, Wakil Rektor II

Kualifikasi Pelaksana:

Memahami dan memilils kewenangan
dalam bidang keuangan

Keterkaitan:
1. Surat Pengajuan Perjalanan Dinas yang
telah dizetujui pimpinan.
2. Dokumen surat undangan kegiatan

Peralatan dan Perlengkapan:
Formulir SPPD

Peringatan:
Jika SOP tidak dilaksanskan maka pegawal vang
bersanglutan  tidak dapat —melaksanakan

perjalanan dinas

Pencatatan dan Pendataan:

Laporan Kegiatan/ Dokumentasi Kegiatan




BAGAN ALIR PERJALANAN DINAS
Unit terkait
Kegiatan Unit Kerja Durasi
N D Unit kerja P 1 Dokn
° usen,l". it kenja Tengusu Unit Kenangan Pembuat Rektor ofumen Waktu
pegawai SPFD SPPD
Mengajukan Surat 30 menit
permohonan 1 _[j Permohona
perjalanan dinas D T a
Memberiktan
pertimbangan dan ) Surat
disposisi terkait g E P i) / permohona 30 menit
permohonan surat b \ n dan surat
dinas tugas
Melakukan verifikasi surat
kegiatan dan 2 tugasz/SPPD 15 menit
dilanjutican 3 Ij‘
pembuatan SPFD
Menyerahlean ke surat
Unit keuangan tugasz/SPPD
untuk melakukan 8 [ I« 30 menit
pembayararn
Melatukan SFPD Sesuai
5 | I:
perjalanan dinas — kebutuhan
Laporan/

Membuat hasil 5 E"—I Dokumenta 10 menit
laporan kegiatan '{::::) =i kegiatan,

SPPD




| Nomor SOP 221

| Tanggal Penetapan | 24 September 2021

Tanggal Perubahan | 24 September 2021

Tanggal Berlalm

: 24 September 2021
Efeletif

| Dizahkan Olsh

Nama S0P

Tujunan: Sasaran:
Prosedur ini ditetapkan untuk memonitoring | 1
atau memantau kehadiran dosen dan | 2. Pegawai
pegawai dalam melak=anakan tugas dan | 3. Kasubag kepegawaian
tangpung jawabnya agar berjalan sesuai yang | 4. Kabag SDM
diharaplkan 5. Selun

6. Rektor

Da=zar Hukum: Kualifikasi Pelak=ana:

1.Undang-Undang Republiklndoneszia Nomor | Memilild kompetensi di bidang
20 Tahun 2003 Tentang Sistem Pendidikan | kepegawaian
Nasional.

2.Undang-Undang Republik Indonesia Nomor
14 Tahun 2003 Tentang Guru dan Dosen.

3.Undang-Undang Republik Indonesia Nomor
12 Tahun 2012 Tentang Pendidikan Tinggi.

4.5tandar Nasional Pendidikan Tinggi

5.Peraturan Pemerintah Republik Indonesia
No. 39 TAHUN 2007 tentang Dosen

6.Bahan Pelatihan Sistem Penjaminan Mutu
Internal Pergpuruan Tinggi, DIKTI tahun
2010

¥.Permenristekdikti 62 tahun 2016 tentang
Sistem Penjaminan Mutu Pendidikan Tinggi

8.Pedoman  Sistem = Penjaminan  Mutu
Pendidikan Tinggi, Dikti, Tahun 2016

9.Per-BAN-PT nomor 2 tahun 2017 tentang
Sistem Akreditasi Nasional Pendidikan
Tinggi

10. Statuta UKI Toraja

11. Peraturan Kepegawaian UKI Toraja

12. Kede Etik Do=zen dan Pegawai

Keterkaitan: Peralatan dan Perlengkapan:
1. SBa=aran Kinerja Pegawai ATE

2. DP3 Finger Print

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

Jilkta SOF ini tidak dilaksanakan dengan bailk | Daftar hadir/pulang
malks pegawai memililti sikap kurang disiplin | Eekapitulasi kehadiran
dalam kehadiran




BAGAN ALIR ABSENSI DAN MONITORING

Unit Terkait
3 BAPSI Durasi
Kegiatan No Dosens K bag Kabag Dokumen Waktu
: : Sekun Rektor
pegawai kepegawaian SDM

Mengisi absensi/ : & :
diftas hadis 1 ( } Absensi 5 menit
Mencetak releapan
daftar hadir dan v
menyerahkan kepada 2 » S : 60 menit
unit terlait daftar hadir
Melaporkan hasil l Rekapan )
rekapan daftar hadir 3 > iar hadie | 10 menit
Menerima hasil v
rekapan dan 4 Rj &kaf ﬂfa]ﬂ a5 | 30 menit
membuat laporan
Menerima hasil v
laporan dan N . . i
memberikcan findal 3 —-@ Tindak lanjut | 15 menit
lanjut




Nomor SOP 252

Tanggal Penetapan | 24 September 2021

Tanggal Perubahan | 24 September 2021

Tanggal Berlaku 24 September 2021
Efektif

Dizahkan Oleh

. Ale. CA,

'[}I\. 0926106801

Nama SOF Pemberian penghargaan atas pengabdian

dosen dan pegawai

Tujnan: Sasaran:

Sebagai pedoman, tata cara pemberian | 1. Dosen

penghargaan bagi doszen dan pegawai atas | 2. Pegawai

karya pengabdian di inghup UKI Toraja 3. Kasubag kepegawaian
4. Kabag 5DM
5. BSekretaris Universitas
6. Rektor

Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Republik Indonesia | Memiliki kompetensi di bidang kepegawaian
Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional.

2. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2003
tentang Guru dan doszen

3. Peraturan Pemerintah Republik Indone=ia
No. 39 Tahun 2007 tentang dosen

4. Peraturan Pemerintah Nomor 46 Tahun
2011 tentang Peniladan Prestasi Kerja
Pegawai Negeri Sipil.

5. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia
No. 4 Tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan Pendidikan Tingsi dan
Pengelolaan Perguruan Tinggi,

6. Statuta UKI Toraja

7. Peraturan Kepegawaian UKI Toraja

8. Program Kerja UKl Toraja

Keterkaitan: Peralatan dan Perlengkapan:

DP3 ATK

Sasaran Kinerja Pegawai Lampiran daftar nama penerima
penghargaan

Piagam/ Sertifikat

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:
Doszenfpegawai wyang berhak menerima | Data kepegawaian
penghargaan pengabdian yaitu mereka yang
memiliki dedikasi dan waktunya untuk
mengabdikan diri di UKI Toraja.




BAGAN ALIR PEMBERIAN PENGHARGAAN ATAS PENGABDIAN DOSEN DAN PEGAWAI

Unit Terkait 9 .
urasi
Kegiatan No Dokumen
gia Dosen [Pegawai K"'S“hag Kabag Sekun Rektor Waktu
kepegawaian sdm
Menda.tfa fiosmﬂi.f'{ Daftar nama
PEEAWel YAPE A Fan 1 ‘ J dosen dan 30 menit
menerima penghargaan e
pengabdian PeB
Menyerahkan daftar
nama dozen/ pegawai Daftar nama
vang akan menerima 2 | ' : dosen dan 2 menit
penghargaan pegawal
pengabdian
Menerima daftar nama
dosen/ pegawai yang k4 Bl narma
akan menerima | I :
3 dosen dan S menit
penghargaan Rams
pengabdian PeE
Mengajukan daftar
nama dosen/ pegawai y Daftar nama
vang akan menerima 4 i } dozen dan 10 memnit
penghargaan pegawai
pengabdian
- 6 E" g::;ﬂ:;;m " | 10 menit
memberikan paraf o
pegawai
Memberikan b Daftar nama
persetujuan dan 7 I| | dozen dan 15 memnit
menandatangani pegawsai
Membuat surat v
undangan untuk D Surat ;
penyerahan : undangan S0 wcnit
penghargaan v
Menerima penghargaan g (D Pugam/ 15 memnit

sertifikat




Nomor SOF

253

Tanggal Penetapan

24 September 2021

Tanggal Perubahan

24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efelctif
Disahkan Oleh

24 September 2021

Rektor UKI Toraja
..-""r-'__““"

NILN 09261062801

Nama SOP

Pemberian penghargaan untulk dosen dan

pegawal yang purna tugas

Tujuran:

Sebagai pedoman pemberian  penghargaan
penghargaan untuk deosen dan pegawal yang

purna tugas di linglkungan UKI TORAJA

1

2. Pegawai

3. HKasubag kepegawaian
4. Kabag SDM

5. Sekretaris Universitas
6. Rektor

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1., UU No. 20 tabhun 2003 tentang system | Memahami aturan kepegawaian
pendidikan nasicnal

2. UU No. 14 Tahun 2005 tentang Guru dan

Dosen

3. Peraturan Pemerintah No. 39 Tahun 2007

tentang dosen

4, Peraturan pemerintah Neo. 46 Tahun 2011
tentang penilaian prestasi kerja pegawai

flegeri ipil

5. Peraturan pemerintah No. 4 Tahun 2014
tentang penyelenggaraan pendidikan tinggi

dan pengelolaan perguruan tinggi
6. Statuta UKI Toraja
7. Peraturan kepegawaian

Keterkaitan:

S0P Pemberian Penghargaan atas pengabdian

Peralatan dan Perlengkapan:
1. ATK
2. Form daftar nama dosen/pegawai

Peringatan:

FPencatatan dan Pendataan:
Data kepegawaian




BAGAN ALIR PEMBERIAN PENGHARGAAN UNTUK DOSEN DAN PEGAWAI YANG PURNA TUGAS

Unit Terkait
Kegiatan No I];}usenf. Kasu]:ag Kb sl e Rektor Dokumen Durasi Waktn
egawai | kepegawaian
Mendata dosen/ pegawai D RO :
1 dosen dan 30 menit
yang akan purna tugas g
pegawai
T;;E;E;?Jlslen;’ pegawal Paiftar nama
S e 2 E dosen dan 3 menit
yang P g2 pegawai
e s e Deier nema
et Pnim EE'E & 3 dosen dan 5 menit
E £ pegawai
Mengajukan daftar nams X Daftar nama
dosen/ pegawai yang 4 | } dosen dan 10 menit
akan purna tugas pegawal
L J
Mormrinadon 6 [} dD:i;I doan | 10 mect
memberikan paraf i
pegawai
Memberiltan persetujuan I_" Daftar nama
dan menandatangani 7 1 | dosen dan 15 menit
pegawai
Membuat surat kL
undangan untulk 3 I_I I izrda.t - 30 menit
penyerahan penghargaan £
Menerima penghargaan o D Piagam/ 15 menit

zertifilcat




Nomor SOP
Tanggal Penetapan

254
24 September 2021

Tanggal Perubahan

24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efelktif

24 September 2021

Disahkan Olsh

MNama S0P

IDN 0926106301
Pengalihan ASN Menjadi Dozen

Tujuan:

Menjadi pedoman dalam memberikan izin dan
menerima usul perpindahan dosen dan alih

tugas ASN nondosen menjadi dosen.

Sasaran:

Dosen/pegawai
Kasubag Kepegawaian
Kabag SDM

Seloun

Rektor

. Yayaszan

oUW

Dasar Hukum:

1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2005 | 1.

tentang Guru dan Dosen

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 kebijakan di bidang akademik dan
tentang Pendidikan Tinggi kepegawaian

3. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 | 2. Memiliki keterampilan menggunalkan
tentang Aparatur Sipil Negara M= Office dan teknologi informasi

4. Permendikbud Nomor 08 Tahun 2014 | 3. Memiliki ketelitian, kecekatan,
tentang Alih  Jabatan/Tugas Pegawai kesabaran, keramahan dan integritas
Negeri Sipil Non Dosen Menjadi Pegawsai yang tinggi
Negeri Sipil Dosen

5. Permenristekdikti Nomor 91 Tabhun 2017

tentang Perpindahan Dosen dan Alih
Tugas Pegawai Negeri 5Sipil Non-Dosen

menjadi Dosen

Kualifikasi Pelaksana:
SDM yang memiliki pemahaman dan
pengetahuan tentang peraturan dan

Keterkaitan:
SOFP Rekruitment dozsen dan pegawai
S0P analisis jabatan

Peralatan dan Perlengkapan:

1. ATEK

2. Burat permochonan penganglkatan
3. BK pengangkatan dari instansi asal
4, 5K pengangkatan PT tujuan

Peringatan:

1. Berkas Karya llmiah ham=s melampirkan
vang asli.

2. Memenuhi batas minimal masa kerja.

3. Memenuhi anglka kredit yang

dipersvaratlkan

Pencatatan dan Pendataan:
SK Pengalihan ASN menjadi dosen
Data kepegawaian




BAGAN ALIR PENGALITHAN ASN MENJADI DOSEN

Unit Terkait Dokumen PW:II:I:S[:
Kegiatan No Kaba
Dosen aba Sekun Rektor YPTKM
Mengajukan permchonan Surat
pengalihan asn menjadi 1 t # permochonan/ 10 menit
dosen Eerkas
: v Surat
Menerima surat :
2 permchonan f 3 menit
permohonan
berkas
Memberikan disposisi 5
- urat
surat permohonan untuk x
o 3 k- permohonan 10 menit
diperiksa syarat-syvarat 4 Letiine
dan kebutuhan
Membuat dan mengirim Surat
surat rekomendasi ke 4 - permochonan | 30 menit
Rektor melalui sekun berkas
y Surat
Mengetajhui din 3 » permochonan/ 10 menit
memberikan paraf
berkas
L J
Rektor . / By
mempertimbangkan ( } o .
: ; 3] 4 permochonan/ 30 menit
bahwa menerima atau \ Ll
menolak
Menandatangani surat ¥
persetujuan menerima > Surat
pengalihan asn menjadi 7 permchonan 10 menit
dosen dan meneriskan ke y berkas

YPTEM




Memebahas=s dan

memeutuskan dan Stk .
et e K 8 permohonan / 10 menit
penerimaan menjadi dosen bl

Menyampaikan jawaban Surat .
kepada vang bersangkutan 2 keterangan ek
Mendokumentasikan 10 Surat S TOTE

keterangan




MNomor SOFP

| 255

Tanggal Penetapan | 24 September 2021
Tanggal Perubahan 24 September 2021
Tangel Berlau 24 September 2021
Efelktif

Dizahkan Oleh

##4= Pasoloran, SE., M.Si., Ak. CA.
6801

Nama SOP

| Rekrutmen Dosen & Pegawai

Tujuan:

Meningkatkan efiziensi dan efektifitas
Penerimaan Dozen Tetap dan Tenaga
Kependidikan di linglungan UKl Toraja.

Dasar Hukum:

1. Permendikbud Rl No. 49 Tahun 2014
tentang Standar Nasional Perguruan Tinggi

« Undang-Undang Bepublik Indonesia nomor
43 tahun 1999 tentang perubshan atas
undang-undang nomor 8 tahun 1974
tentang pokok-pokok kepegawaian

L

. Undang Undang Republik Indonesia No 13
tabun 2013 Tentang Ketenagakerjaan

. Tata Gereja Toraja

. Statuta UKI Toraja Tahun 2019

. ADYRT YTPEM

o

Sasaran:

1. Hektor

2. Wakil Rektor

3. Fakultas/Prodi
4, Panitia

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami anali=iz kebutuhan
dozen /pegawai.
2. Memahami proses penempatan

pegawad sesuai analisa jabatan

Keterkaitan:

1. S0P Pembuatan Surat Keputusan Rektor
2. B0P Layanan Registrasi Surat Masuk

3. S0P Analisis jabatan

Peralatan dan Perlengkapan:

1. Form Permintaan Kebutuhan

2. Form Pengumuman Penerimaan
Doszen/Pegawai

Form Rekapan Pelamar

Form Pengumuman

Analizis Kebutuhan

Berkas lamaran
MNaskah Soal

vkl L

Peringatan:

Contoh: Apabila dalam pelaksanaan SOP ind
mengalami kendala atan terdapat ketidak
sesuaian dengan peraturan berlaln, malka
S0P ini dapat direvisi per (semester/ tahun)|

Pencatatan dan Pendataan:
Merekap berkas pelamar zesuai dengan
kualifikasinya




BAGAN ALIR REKRUTMEN DOSEN & PEGAWAI

. . . Durasi
Kegiatan No Pihak [ UnitTerkait Dokumen Waktu
Panitia Rektor YPTEM
Meminta Surat ke
| kebutuhan doszen 1 ( :| Dekan [Prodi 5 menit
| & pegawai
Menganalisis ¥ Membuat
| kebutuhan Dosen 2 analisis 2 Hari
| & Pegawai kebutuhan
| Memberikan data 1 Surat Haszil
| kebutuha_p dozen 3 D Identifikas=i 15
& pegawai berzerta -
| kaulisifikasinya
Membentuk panitia SK Panitia 30
| relkerutmen Diosen 4 x
& B menit
: Mengumumbkan Pengumuman
| penerimaan dosen ¥
& pegawal melalui 15
| media massa & 3 E menit
| pengumuman ke
gereja
| Menerima lamaran Berkas
| dosen & pegawad & Lamaran 1
minggu
| Memverifikasi Berkas :
| berkas lamaran E Ej Lamaran &t
| Pengumuman
| pelamar lolos L 4
i 15
zeleksi berkas & 3 I:] Pengumuman it
| pengumuman
| jadwal ujian
| Pelaksanaan Tes A Soal tes
| Akademik & 9 I I 1 hari
| Wawancara Pezerta
| Rapat Penentuan
Kelulusan dengan 10 l‘ ¥ Dafrar Hadir 1 hari
| pimpinan I | l:l & Berita Acara
| universitas
| Pengumuman hasil Pengumuman | 135
tes diumumkan 11 menit
melalui website uki "'{ )
| toraja




MNomor SOF

256

Tanggal Penstapan
Tanggal Perubahan

24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efektif

24 September 2021

Disahkan Oleh

fremse s Pasoloran, SE., M.Si., Al CA.
{DN 0926106801

Nama SOP

Pemberian Reward dan Punishment

Tujnan:
Untuk memberikan arahan dan prosedur

dalam memberikan reward dan
punishment kepada dosen atau pegawai

Ulki Toraja sesuai dengan kinerjanya.

Sasaran:
1. Dosen dan pegawad UKI Toraja
2. Kasubag kepegawaian

3. Kabag 5SDM
4

35

Sekretaris Universitas

. Rektor
1. Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
2. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun | Menguasai:
2009 tentang Dozen; 1. Peraturan kepegawaian UKI Toraja
3. ndang-Undang Nomor 20Tahun 2003 | 2. Statuta UKI Toraja

tentang Sistem Pendidikkan Nasiocnal;

3. Kode etik dozen dan pegawai

4. Undang-undang nomor 12 tahun 2012
tentang Pendidikan Tinggi:
5. Undang-Undang Guru dan Dozen;
6. Peraturan Kepegawaian Gereja Toraja;
7. Statmata Universitas Kristen Indonesia
Toraja.
Keterkaitan: Peralatan dan Perlengkapan:

1. SKF doszen dan pegawai

2. DP3 dozen dan pegawai

3. Prestasi Pegawai

Peringatan:

Pelaksanasn yang tidak =esuai dengan S0P
akan mengakibatkan pemberian reward dan
punishment yang tidak sesuai

1. ATK
2. Daftar nama Dosen/ Pegawai

Pencatatan dan Pendataan:
Daftar nama dozen dan pegawai penerima
reward dan punishment




BAGAN ALIR PEMBERIAN REWARD DAN PUNISHMENT

Kegiatan

No

Unit Terkait

Unit
Kerja

Kasubag

Kepegawaian

Kabag
SDM

Sekun

Rektor

Dokumen

Durasi
Waktn

Mengajukan
dosen/ pegawai
berprestasi/
melakukan
pelanggaran

Surat
Pengantar

10
menit

Menerima dan
memberikan
paraf

Surat
Pengantar

30
menit

Memeriksa dan
memerintahkan
sub bagian
kepegawaian
untuk membuat
SK/ Sertifikat

Surat
Pengantar

30
menit

Membuat draf
SK/ sertifikat
dan
menyerahkan ke
Rektor untuk
ditandatangani

Draft SK

30
menit

Memerik=a dan
memebrikan

paraf draft SK/
sertifilcat

Draft SK

Menandatangani
3K/ Sertifikat

SK

10
menit

Menindaklanjuti
SK berupa
pemberian
reward atau
punishment

=]

SK

30
menit

Menyerahkan
SK ke doszen/
pegawai vang
bersanglkutan

SK

1 hari




Nomor SOP

257

Tanggal Penetapan

24 September 2021

Tanggal Perubahan

24 September 2021

Tangegal Berlalu
Efelctif

24 September 2021

Dizahkan Olsh

P OEeeasus Pasoloran, SE., M.Si.. Ak. CA.
{DN 0926106801

MNama S0P

PEnempatan Personil Pengamanan

Tujuan:

Sasaran:

Terdapat keteraturan dalam penempatan | Seluruh Security UKI Toraja, Kepala
personil keamanan =sesuai dengan luas dan | Security, Kepala Bagian Tata Kelola dan

tantangan kerja pada

Universitas

setiap unit dalam | Komunikasi Publik, Sekretarizs Universitas,

Dasar Hukum:

1. PEREAPOLRI No. 4 Tahun 2020
PERKAPOLEI No. 24 Tahun 2007

2
3. Tata Gereja Toraja
4

Anggaran Daszar dan Anggaran Fumah
Tangga YPTEM tahun 2020
5. Staruta UKI Teoraja tahun 2019

Kualifikasi Pelaksana:

1. Bebas Narkoba

2. Menguasai aturan-aturan lala lintas

3. Menguasai Penggunaan Aplikasi CCTV

EKeterkaitan:

1. SO0OF Pengamanan kegiatan
2. S0P Penertiban Linglkungan Kampus

Peralatan dan Perlengkapan:

Kartu tanda anggota sacurity
Atribut (pakaian dinas harian (PDH)
SK Pembagian Tugas Security
Peralatan Komunikasi (Handy Talky)
Peralatan Keamanan

Jadwal Shift

e LD

o

Peringatan:

Apabila dalam pelaksanasn S0P i
mengalami kendala atan terdapat ketidal

sesuaian dengan peraturan berlaku, malka
S0P ini dapat direvisi per (semester/ tahun)|

Pencatatan dan Pendataan:
1. SK Pembagian tugas security
2. Jadwal Shift Security




BAGAN SOP PENEMPATAN PERSONIL KEAMANAN

Pihak / Unit Terkait

Kegiatan No Angpgota Kepala Kabag. Tata Kelola & | Sekretaris | Rektor Dokumen ;::::1:
Security Security KEomunikasi Publik | Universitas
Kepala security matngajuka.n ' ' ' Daftar | 5 menit
nama dan pembagian [——
tempat jaga kepada kabag. 1 Q > s daR
Tata kelola dan komunikasi |
pubtik penempatan
Kabag tata kelola dan | Usulan 5 menit
komunikas=i publik ! Daftar
memeriksa dan meneraskan | 2 nama
kepada sckretariz security dan
| universitas | penempatan |

Sekretaris universitas | 1 jam
menyetujui dan dibuatlkan
SK Rektor untuk Pembagian = 3 hd SK
tugas =ecurity oleh staff
sekretariat | |
SK dan pembagian shift i{mbagjan Lhan
diteruszkan kepada =zeluruh a - _—
anggota security melalui B ;

: security dan
kepala speity | jadwal shift
Menjalankan tugas sesuai 4
dengan penempatan pada 5

SK

Membuat laporan kerja. 5] { ,

Laporan




Nomor S0P

258

Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlalm
Efeltaf

24 September 2021

Disahkan Oleh

MNama SOP

Pergantian Jaga Personil Keamanan

Tujuan:
Jelaznya pembagian walttu jadwal jaga =atpam

Sasaran:

Sehluruh Security UKI Toraja, Kepala Security,
Kepala Bagian Sumber Daya Manusia,
Sekretaris Universitas,

Dasar Hukum:
1. PEREKAPOLRI No. 4 Tahun 2020
2. PEREAPOLRI No. 24 Tahun 2007
3. Tata Gereja Toraja
4. Anggaran Dasar dan Anggaran Rumah
Tangga YPTEM tahun 2020
5. Statuta UKI Teraja tahun 2019

| Kualifikasi Pelakesana:

1. Bebas Narkoba
2. Menpuasai aturan-aturan lalu lintas
3. Menguasai Pengpunaan Aplikasi CCTV

Keterkaitan:
1. S0P penempatan personil keamanan
2. S0P Penertiban ingkungan kampus

Peralatan dan Perlengkapan:

Peralatan Pengamanan

Peralatan Komunikasi (Handy Talky)
Kartu tanda anggota sacurity
Atribut (pakaian dinas harian/PDH)
Jadwal jaga/shift security

Bulru mutasi security

ol L

@

Peringatan:

Apabila dalam pelaksanaan SOP ini mengalami
kendala atan terdapat ketidak sesusian dengan
peraturan berlalon, maka SOP ini dapat direvisi
per (semester/ tahun)

| Pencatatan dan Pendataan:

Pengizian buku mutasi security setiap
pergantian jaga.




BAGAN SOP PERGANTIAN JAGA SATPAM

Kegiatan

Pihak [ UnitTerkait

Security

Kepala
Security

Kabag. Tata Kelola dan
Komunikasi Publik

Kepegawaian

Dokumemn

Waktn

Mengusullcan jadwal shift security
kepada kabag. Tata Kelola dan
Komunikasi Publik

L

SR | R

Membuat jadwal shift Security

Kepala security membagi tugas
shift kepada semua anggota
security pada masing-masing
tempat jaga sesuai SK
penempatan

I

F 3

L
| S

Petugas security menjalankan
jadwal shift sesuail pembagian
jadwal dari kepala security

Setiap pergantian tugas dan
penjagaan dari shift satu ke shift
berikutnya diwajibkan adanya
zerah terima tugas penjagaan

Mengi=i daftar izian pelakasanaan
tugas termasul melaporkan
peristiwa vang terjadi selama jam
Jjaga

Kep-ala zecurity merekap laporan
petugas setiap hari dan dan
melaporkannya setiap mingzu ke
Kabag. Tata kelola dan
komumnilkasi publilk

D:

:




Nomor S0OF

259

Tanggal Penetapan

24 September 2021

Tanggal Perubahan

24 September 2021

Tanggal Berlalku
Efektif
Disahkan Oleh

24 September 2021

Nama SOP Penanganan Pelalu Pelanggaran Hulkum dan
Ketertiban Umum di Kampus
| Tujuan: Sasaran:
Mengamhbil Langkah-langkah dan tindakan Seluruh Security UKI Toraja, Kepala Security,
sementara apabila terjadi pelanggaran hukum Kepala Bagian Tata Kelola dan Komunikasi
| dan ketertiban umum di Kampus Publik, Sekretaris Universitas
| Dasar Hukum: Kualifikasi Pelak=sana:
1. PEREKAPOLEI No. 4 Tahun 2020 1. Bebas Narkoba
2. PEREAPOLEI No. 24 Tahun 2007 2. Menguaszai aturan-aturan lalu lintas
3. Tata Gereja Toraja 3. Mengussai penanganan PIK
4. Anggaran Dasar dan Anggaran Rumah 4. Mengusasai Penggunaan Aplikasi CCTV

Tangga YPTEM tahun 2020
5. Statuta UKI Toraja tahun 2019

| Keterkaitan: Peralatan dan Perlengkapan:
1. S0F Penertiban Linglkungan kampus 1. Kartu tanda anggota sacurity
2. S0P Pengamanan Pendukung Pimpinan 2. Atribut (pakaian dinas harian {PDH])
Universitas 3. CCTV

4. Peralatan Komunikasi (Handy Tally]
5. Peralatan Keamanan
&. Police Line
7. PForm Laporan Kejadian
8. Form 3K Skorsing
9. Form SK DO

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

| Apabila dalam pelaksanaan SOP ini mengalami | Dokumen Formulir Laporan Kejadian

| kendala atau terdapat ketidak sesuaian dengan
peraturan berlalou malea SOP ini dapat direvisi
| per (semester/tahun)




BAGAN PENANGANAN PELAKU PELANGGARAN HUKUM DAN KETERTIBAN UMUM DI KEAMPUS

Kegiatan

No

Pihak / UnitTerkait

Kepala KHabag. Tata Kelola &

Securit
S Security | Komunikasi Publik

| Sekretaris
| Universitas | Rektor

Dokumen

Durasi
Waktn

Mengamankan tempat
kejadian perkara (TKP)

)

Menangkap pelaku (dalam
hal pelaku tertangkap

tangan|

-

Menclong korban (apabila
ada korban)
Mengamankan pimpinan
dan karyawan ke tempat

| vang aman apabila terjadi

. kejadian yang
membahayalkan

I Mel.apcrls:a_n,.-’ meminta
bantuan polisi terdekat

3

L]

Membuat laporan kejadian
bersama dengan kepala
security dan melaporkan
kepada kepala bagian Tata
Kelola & Komunikasi Publik

e

Formulir Laporan
Kejadian

Kepala Bagian Tata Kelola & |

Komunikas=i Publik
Meneru=lean laporan kepada
Sekretarizs Universitas

Keputusan pimpinan terkait |

Penyelesaian masalah dan
Pemberian =sanksi terhadap
pelaku

L 4

Formulir Laporan
Kejadian

| Dokumen tentang

Keputusan Pimpinan




Nomor SOF 260

Tanggal Penetapan | 24 September 2021

Tanggal Perubahan | 24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efektif
Disahkan Oleh

24 September 2021

Nama SOP Penertiban Lingkungan Kampus

| Tujuan:

1. Menjaga keamanan dan ketertiban di
ingkungan kampus UKI Toraja agar
tetap aman terkendali sehingsa
tercipta situasi yang kondusif dan
1y &M AT,

2. Melindungi dan mengamankan
linglungan kerja dari setiap gangguan
keamanan, baik yang datang dari
dalam maupun dari luar kampus.

Sasaran:

Sehlaruh Security UKI Toraja, Kepala
Security, Kepala UPT Lingkungan Kampus,
Kepala Bagian Tata Kelola dan Komunilcasi
Publik Sekretaris Universitas.

| Dasar Hukum:
1. FERKAPOLRI No. 4 Talmn 2020
2. PERKAPOLRI No. 24 Tahun 2007
3. Tata Gersja Toraja
4. Anggaran Dasar dan Anggaran Fumah
Tangga YPTEM tahun 2020
5. Statuta UKI Toraja tahun 2019

Kualifika=i Pelak=ana:
1. Bebas Narkoba
2. Menguasai aturan-aturan lalu lintas
3. Menpguasai aplikasi CCTV

Keterkaitan:

1. S0P Penanganan pelalku pelanggaran
hulkum dan ketertiban umum di
kampus

2. S0P pengaturan lalu lintas kampus

3. 30P Pengaturan parkiran

Peralatan dan Perlengkapan:

1. Kartu tanda anggota sacurity
Atribut (pakaian dinas harian /PDH)
CCTV
Peralatan Komunikasi (Handy Talky)
Peralatan Keamanan
6. Bulu Mutasi Security

ot R

Peringatan:

| Apabila dalam pelaksanaan SOP ini
mengalami kendala atau terdapat ketidak
sesuaian dengan peraturan berlalon, maka

| SOP ini dapat direvisi per {semester /tahun).

Pencatatan dan Pendataan:
Pencatatan laporan kerja harian pada buku
mutasi security.




BAGAN SOP PENERTIBAN LINGKUNGAN KAMPUS

Kegiatan

Pihak [/ Unit Terkait

Security

Kepala
TUPT.
Lingkungan
Kampus

Kabag. Tata
Kelola &
Komunikasi
Publik

Dokumen

Durasi
Wakin

Melalkukan
patroli dan
pemeriksaan
di seluruh
lingkungan

kampus

-

UPT
Linglmingan
kampus
bekerjazama
dengan
security
dalam
memantan
ketertiban
lingkungan
kampus

Mengi=i
laporan
kerja harian
pada buku
mutasi
security




Nomor SOF

261

Tanggal Penetapan

24 September 2021

Tanggal Perubahan

24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efelktif
Dizahkan Oleh

24 September 2021

Nama SOF

Pengaturan Lalu Lintas Kampus

| Tujuan:

Mengatur lalu lintas kendaraan vang akan
| keluar maszuk kampus, zerta lalu lintas di
| depan area Universzitas

Sasaran:

Sehlaruh Security UKI Toraja, Kepala
Security, Kepala Bagian Sumber Daya
Mannuszia, Sekretariz Universitas.

Dazar Hulmm:
1. PERKAPOLEI Ne. 4 Tahun 2020
2. Peraturan Kepala Kepolisian Negara
Republik Indonesia Nomor 10 Tahun
2012
3. PERKAFPOLEI No. 24 Tahun 2007
4. Tata Gersja Toraja
3. Anggaran Dasar dan Anggaran Fumah
Tangga YPTEM tahun 2020
6. Statuta UKI Toraja tahun 2019

Kualifikasi Pelak=sana:

1. Bebas Narkoba

2. Menguasai aturan-aturan lalu lintas
3. Menguasai aplikasi CCTV

| Keterkaitan:
1. S0P Penertiban lingkungan kampus
2. B0P Pengaturan parkiran
3. S0P Pengamanan Pendukung Pimpinan
Universitas

: Peringatan:

| Apabila dalam pelaksanaan SOP ini
mengalami kendala atau terdapat ketidak
sesuaian dengan peraturan berlalou, maka

| SOP ini dapat direvist per (semester/tahun)

Peralatan dan Perlengkapan:

Kartu tanda anggota security
Atribut {pakaian dinas harian /PDH)
SK Pembagian Tugas Security
Peralatan Komunikasi (Handy Talky)
Rompi Security Scotlite

Pluit

Traffic Baton

Pencatatan dan Pendataan:

s e =AM A ol

Laporan Harian Security pada bulon mutasi

security




BAGAN SOP PENGATURAN LALU LINTAS KAMPUS

Kegiatan

Petugas security mengambil posisi di depan pintu
gerbang dengan mengenakan rompi security scotlite
dan membawa traffic baton

Pihak / Unit Terkait

Security

Kepala
Security

Kabag. Tata
Kelola dan
Komunikasi
Publik

Sekretaris
Universitas

Dokumen

Durasi
Waktu

Mengatur lalu lintas kendaraan yang akan keluar
masuk kampus mulai pukul 07:30 pagi

Melarang setiap kendaraan yang parlir di selitar
pintu gerbang jalur utama, agar tidak menggangen
arus lalu lintas

Mewaspadai setiap kendaraan yvang keluar masuk
dan senantiass berkoordinasi dengan team jaga

Segera menutup akses keluar masuk kendaraan
ketika terjadi hum-hara atau tindak kriminal di
dalam kampus

Menutup akses keluar masuk dan mengunci pintu
zemua pintu gerbang =etelah pukul 22:30 WIE dan
Membuka kembali pintu gerbang setelah pulkul 06:15
WIB

Mengi=i buku mutasi dan zerah terima tugas kepada
petugas berikbutnya

Buku Mutasi

Membuat laporan kerja

]

¥

:

Lacpran




Nomor S0P

262

Tanggal Penetapan

24 September 2021

Tanggal Perubahan

24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efelctif
Dizahkan Olsh

24 September 2021

Rektor UKL Joraja

Dr. @ctaviannus Paszoloran, 3.E., M.Si., Ak. CA
NIDI 09261063801

Nama SOP

Pengaturan Parkiran

| Tujuan:

1. Menertibkan kendaraan pada area
kampus

2. Mengarahlkan kendaraan doszen,
karyawan, mahasiswa dan tamu agar
parkir pada posisi vang benar

Sasaran:

Seluruh Security UKl Toraja, Kepala
Security, Kepala Bagian Sumber Daya
Manusia, Sekretaris Universitas,

| Dasar Hukum:

PEREAPOLRI No. 4 Talmn 2020
PERKAPOLRI No. 24 Tahun 2007
Tata Gersja Toraja

thei R L e

Anggaran Daszar dan Anggaran Rumah
Tangga YPTEM tahun 2020
5. Statuta UKI Toraja tahun 2019

| Kualifikasi Pelaksana:
1. Bebas Narkoba
2. Menguasai aturan-aturan lala lintas
3. Menguasai Penggunaan Aplikasi CCTV

Keterkaitan:
1. SOP pengaturan lalu lintas kampus
2. S0P Penertiban Lingkungan Kampus
3. S0P Pengamanan Kegiatan
4, S0P Pengamanan Pendukung Pimpinan
Universitas

| Peralatan dan Perlengkapan:

Atribut (pakaian dinas harian /PDH)
SK Pembagian Tugas Security
Peralatan Komunikasi (Handy Tallcy|
Peluait

Hands stop

AN L

Bulku mutasi security

Peringatan:

| Apabila dalam pelaksanaan SOP ini
mengalami kendala atau terdapat ketidak
sesuaian dengan peraturan berlalon, maka
S0P ini dapat direvisi per (semsester/ tahman)

Pencatatan dan Pendataan:
Catatan pelanggaran pada bulku mutasi
security




BAGAN SOP PENGATURAN PARKIRAN

Kegiatan

Pihak [ UnitTerkait

Security

Kepala

Security

Kabag. Tata
Kelola dan
Komunikasi

Publik

Dokumen

Durasi
Waktn

Petugas jaga mengambil
posisi di area parkir
kendaraan dengan
kondisi siaga lengkap
dengan seragam dan
peralatannya

Mengarahkan kendaraan
doszen, karyawan,
mahasiswa dan tamu
agar parkir pada posist
yang benar

Menegur dan mencatat
mahasiswa, karyawan,
dan dosen vang parkir
tidak pada tempatnya

Mengontrol dan
merapilkan posisi
kendaraan

Mengawasi tamu
elksternal yvang
memasuki wilayah
parkir

Melalkukan koordinasi

kepada team ketika ada
tamu atau hal-hal yang

mencurigakan di wilayah
parkir

Mengamankan hbarang-
barang yang
tertinggal (tercecer di
arcea parkir lalu di
serahkan kepada
petugas vang berada di
pos jaga.

Membuat Laporan
harian

v

Laporan




Nomor SOP 263

Tanggal Penetapan 24 September 2021

Tanggal Perubahan 24 September 2021

T Berlaku

E?:ffjﬂl - 24 September 2021

Disahlan Oleh Rektor UKl Toraja
NIDN 0926106801

Nama S0P Pengamanan Kegiatan

| Tujuan:

| Agar terdapat proses dan prosedur yang jelas
| perihal tata cara pelakeanaan tugas-tugas
security dalam pengamanan dan pengawasan
kegiatan yang berlangsung di Linglungan UKI
| Toraja, baik sifatnya kegiatan rutin, kegiatan
| non rutin, ataupun kegiatan khusus.

Sasaran:

Seliruh Security UKI Toraja, Kepala
Security, Kepala Bagian Tata Kelola dan
Komunikasi Publile, Panitia Penyelenggara
kegiatan, Sekretaris Universitas

| Dasar Hukum:

PERKAPOLRI No. 4 Tahun 2020
PERKAPOLEI No. 24 Tahun 2007

Tata Gereja Toraja

Anggaran Dazar dan Anggaran Rumah
Tangga YPTEM tahun 2020

3. Statuta UKI Toraja tahun 2019

P

Kualifikasi Pelaksana:
1. Eehas Narkoba

2. Menguasai aturan-aturan lalu lintas
3. Menguasai aplikaszi CCTV

| Keterkaitan:

1. S0P Pengamanan Pendukung Pimpinan
Universitas

2. S0P Penempatan personil keamanan

3. S0P pengaturan lalu lintas kampus

4, S0P Pengaturan parkiran

Peralatan dan Perlengkapan:

Kartu tanda anggota sacurity
Atribut {pakaian dinas harian/PDH)
CCTV

Peralatan Komunikasi (Handy Talky)
Peralatan Keamanan

Buku Tamu

Bulu mutasi security

TN L e

Peringatan:

1. Jika prosedur SOP ini tidalk
dilaksanakan. dapat menyebabkan
kegiatan berlangsung tidak tertib dan
teratur, serta tidak ada kemanan bagi
peserta kegiatan yang hadir.

2. Apabila dalam pelakzanaan SOP ini
mengalami kendala atau terdapat
ketidalk sesuaian dengan peraturan
berlaltn, malka S0P ini dapat direviai
per [zemester /tahun)

Pencatatan dan Pendataan:
Pengisian buku tamu
Pencatatan buku mutasi security




BAGAN ALUR PENGAMANAN KEGIATAN

Kegiatan

No

Pihak / UnitTerkait

Panitia

Kegiatan

Kepala

Security

Security

Kabag. Tata
Kelola dan
Komunikasi
Publik

Dokumen

Durasi
Waktn

Surat penyampain
dari ketua panitia
kepada kepala
security terkait
waktu dan tempat
penyelenggaraan

| kegiatan

O

—47

| Kepala security

| membagi tugas
pengamanan
kepada anggota
security pada hari
H kegiatan

Security mengatur
lalu lintas di

| sekitar tempat

| kegiatan

| (melakukan

| koordinasi dengan

aparat setempat)

Membuat sistem

parkir yvang baik,
sehingga alur
masuk dan keluar
kendaraan
berjalan lancar
{apabila terjadi

keadaan darurat,
semua kendaraan
dapat dievakuasi

dengan cepat)

Menjaga dan

mengawasi
berlangsungnya

kegiatan dan
memberilean
respon terhadap
kemungkinan
gangguarn yang
timbul =elama

kegiatan hingga

selesal




Mengatur
kendaraan keluar
dari lokasi
kegiatan.
Kegiatan selesai

Membuat laporan
kegiatan security
dan dilaporkan
kepada kabag.
Tata kelola dan
komunikasi publilc

¥




Nomor SOP 264

Tangegal 24 September 2021
Penetapan

Tangeal 24 September 2021
Perubahan

Tanggal Berlaku | 54 September 2021
Efelctif

Dizahkan Olsh

DN 0926106801

Nama S0P Pengamanan Pendukung Pimpinan
Universitas

Tujuan: Sasaran:
Apgar terdapat tata cara dan prosedur yang Seluruh Security UKI Toraja, Kepala
jelas tentang pengamanan pimpinan Security, Kepala Bagian Tata Kelola dan
Universitas pada saat berada dalam Komunikasi Publik, Seluruh Pimpinan
lingkungan Universitas dalam situasi atau Universitas
kegiatan tertentu
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelak=sana:

1. PEREKAPOLEI No. 4 Tahun 2020 1. Bebas Narkoba

2. PEREAPOLRI No. 24 Tahun 2007 2. Menguasal aturan-aturan lalu lintas
3. Tata Gereja Toraja 3. Menguasai aplikasi CCTV

4. Anggaran Dasar dan Anggaran Fumah

Tangga YPTKM tahun 2020
3. Statuta UKI Toraja tahun 2019

Keterkaitan: Peralatan dan Perlengkapan:
S0P Pengamanan Kegiatan 1. Kartu tanda anggota sacurity
2. Atribut (pakaian dinas harian/FPDH])
3. CCTV
4, Peralatan Komunilkasi (Handy Tallcy)
5. Peralatan Keamanan
6. Form Laporan Kejadian
7. Bulku Mutasi Security
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:
Apabila dalam pelaksanaan SOF ini Laporan Kejadian (apabila terjadi hura
mengalami kendala atau terdapat ketidak hara dalam lingkungan kampus)
sesuaian dengan peraturan berlalon, mala Pengisian buku mutasi security

S0P ini dapat direvisi per {semester /tahun].




BAGAN PENGAMANAN PENDUKUNG PIMPINAN UNIVERSITAS

Kegiatan

No

Pihak / Unit Terkait

Security

Kepala

Security

Kabag SDM

Dokumen

Durasi
Waktu

Memberi
tugas
pembagian
lokasi dan
waktu jaga.
Melak=analkan
tugas
pengamanan
pendukung
pimpinan
pada lokasi
kampus dan
rumah
jabatan
Pimpinan

&

D)

Membuka dan
menutup
gerbang saat
pimpinan tiba

Mengatur
parkiran agar
kendaraan
Pimpinan biza
keluar dengan
cepat dan
amafn

Memantan
cctv dan
mengecek
rumah
jabatan secara
berkala

Mengamanian
Pimpinan jika
ada hal yang
terkait dengan
kezelamatan

pimpinan

Membuat
laporan kerja
dan mencatat
kejadian

setiap harinya




Kegiatan

Pihak f Unit Terkait

Pimpinan

Security

Polres

Kabag. Tata
Kelola dan
Komunikasi
Publik

Dokumen

Durasi
Waktu

Pimpinan
Universitas
memasuki area
Universitas
Security
mengatur
parkiran khusus
pimpinan dan
mernjaga
keamanan
pimpinan hingga
meninggalkan
area universitas

Y

Jika terjadi hal
vang tidak
diinginkan,
security sigap
mengamankan
area kampus

Menghubungi
pihalr terkait jilkea
sudah tidak biza
ditangani cleh
security

Mengamankan
dan
Mengevakuasi
Pimpinan
Universitas

Membuat laporan
kerja/kejadian




| Nomor SOP

269

Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efelktif

24 September 2021

Dizahlcan Oleh

Nama SOFP

Izin {Tugas Belajar Dosen /Pegawai

| Tujuan:
zebagai pedoman bagi tenaga pendidik
dan kependidikan di setiap jurusan
pada lingkup UKI Toraja dalam
pengusulan izin/tugas belajar ke jenjang
vang lebih tinggi baik di dalam maupun
luar negeri.

Sasaran:
- Dekan/Kaprodi
-  Rektor
-  Yayasan

Dasar Hukuom:
1. Undang-undang Republilr Indonesia
Nomor 20 Tahun 2013
2. Undang-undang Republilr Indonesia
Nomor 12 Tahun 2012
3. Perpres no. 12 tahun 1961 tentang
pemberian tugas belajar
4., Permendiknas no. 48 Tahun 2009
Peraturan Pendidikan Nasional Republik
Indonesia Nomor 48 tahun 2009
Tata Gereja Toraja
Statuta UKI Toraja Tatun 2019
AD/RT YTPEM
Surat edaran YPTEM tantang studi
lanjut
Perencanaan Dosen Studi Lanjut No.
27 fUKISIIf 2019

o

SRR O

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami Pemrozesan Ijin Belajar
danTugas Belajar

2. kebutuhan pengembangan dozen

3. Merencanakan atau membuat peta
kebutuhan pengembangan kompetensi
dozen khususnya melalui program studi
lanjut

Keterkaitan:
1. S0P Pembuatan Surat Keputusan Rektor
2. S0P Layanan Registras=i Surat Masuls

Peralatan dan Perlengkapan:

Form Permohonan Studi Lanjut

Form Rekomendasi Studi Lanjut

Form Izin /Tugas Belajar

Form Permohonan Bantuan Biaya Studi
Form Kontrak Izin /Tugas Belajar

EESTESES

Peringatan:

| Apabila dalam pelaksanaan SOP ini

| mengalami kendala atau terdapat ketidalk
sesuaian dengan peraturan berlalu, maka
S0P ini dapat direvisi per (semester [ tahun)

Pencatanan dan Pendataan:
Surat Rekomendasi




BAGAN ALIR IZIN/TUGAS BELAJAR DOSEN/PEGAWALI

Pihak / UnitTerkait

Kegiatan No ;’]usen_f‘ Kaprodi | Dekan Rektor ) i Dokumen Durasi Waktu
egawai | |
Tenaga pendidik (TP} dan
| kependidikan (KF) mengajukan Formulir
| permohonan izin lanjut studi ke 1 D—'—"' Permochonan 15 Menit
| jurusan dengan menyatakan Studi Lanjut
| program studi vang akan dituju
Ketua Prodi. (Kaprodijmembuat r
g L Form :
rekomendasi suratpermohonan izin 2 : 30 Menit
| : : Eelomendasi
| lanjut shadi
Eelkomendasi surat permohonan Form
izin lanjut studi diajukankepada 3 g : 30 Hari
Eelomendasi
| dekan
Surat rekkomendasi usulan izin Form
| la.n__]ut E.tl.:ldi diteruszkan ke pimpinan Bl i 1 Hari
| universitas
Surat/Surat Keputusan (SK) Izin 3 | Form
lanjut Studi diterbitlkan 4 | Izin {Tugas 1 Jam
| Belajar atau SK
| Tenapga pendidik dan kependidikan Form
menerima surat izin lanjut studi 5 + | Izin {Tugas 15 Menit
| | Belajar atau SK
mengajukan Permcohonan Bantuan Form
Biaya Studi yang diketahui cleh 6 » Permohonan 1 Jam
| Walkil Reletor I1. Bantuan Biava
Membuat kontrak Izin /Tugas | Form Kontrak
Belajar 7 - | Izin/Tugas 1 Jam

Belajar




Nomor SOF

266

Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efelktif

24 September 2021

Dizahkan Oleh

Rektor UKL Toraja
e

P

Nama SOF Layanan Tamu Universitas
| Tujuan: Sasaran:
Memberikan  panduan  tentang tata cara | 1. Reltor

penerimaan tamu UKI Toraja.

2. ZBekretariat
3. Securnty

Da=zar Hukum:
1. UU FI Nomor 25 TAHUN 2009 Tentang
Pelayanan Publik

KEualifikasi Pelaksana:
1. Memahami Prosedur Alur Penerimaan
Tamu Pimpinan Universitas

2. Tata Gereja Toraja 2. Memahami Prosedur Pelayanan Tamu
3. AD/RT YTPEM Pimpinan Universitas
4. Statata UKI Toraja Tahun 2019 3. Memahami pemberian binglkizan sesuai
5. Tata Kerja dan Strulctur dengan jenis tamu
| 4, Memahami operasional kamera
| Keterkaitan: Peralatan dan Perlengkapan:
1. Form Buku Tamu
2. Bingkizan
3. Plakat
| Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

| Apabila dalam pelaksanaan SOP ini

| mengalami kendala atau terdapat ketidak
sesuaian dengan peraturan berlaku, maka
S0P ini dapat direvisi per (semester/ talnan|

Tamu yang datang di UKI Toraja wajib
mengizi buku tamu untuk mengetahui
maksud dan tujuan berkunjung




BAGAN ALIR PENERIMAAN TAMU UNIVERSITAS —
Pihak [/ UnitTerkait

Kegiatan

No

Tamu | Security

Sekretariat

Rektor

Dokumen

Durasi
Waktu

Tamu datang
mengisi buku
tamu dan
menyerahkan
surat tugas
kepada
Security
Security
membawa
surat tugas
serta
mengantar/
mengarahlan
tamu ke
ruangan
secretariat

G, o I

Buku
Tamu

Surat
Tugas

J menit

3 menit

menesrima
tamu dan
menanyalkan
keperluan
tamu

Surat
Tugas

15 menit

Sekertariat
mengarahkan
tamu ke ruang
pimpinan

3 menit

Pimpinan UKI
Toraja
Menerima
tamu
Pemberian
Bingkizan
sesual dengan
kategori tamu
dan
dokumentasi
kegiatan

30 menit

2 menit

Tamu melapor
ke s=ekretariat
bahwa
keperluan
sudah selezai

"

J menit




Nomor S0P 207

Tanggal Penetapan

24 September 2021

Tanggal Perubahan

24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efelctif

24 September 2021

Dizahkan Oleh

0926106801

Nama SOP

Penyusunan dan Penetapan Standar
Operasional Prosedur (SOP)

Tujuan:
Menyediakan pedoman fprosedur bagi
pelaktsanaan penyusunan dan  penetapan

Standar Operasional Prosedur [S0OF)

Sasaran:
Panitia Penyusun S0P, Rektor, Pimpinan
UKI Toraja, Sekretaris UKI Toraja

Dasar Hukum:

. Undang-Undang No. 12 tahun 2010

. Peraturan Pemerintah No. 17 tahun 2010

. Tata Gereja Toraja

. Anggaran Dasar dan Anggaran Rumah
Tangga YPTKM

5. Statuta UKI Toraja

6. Organasisasi dan Tata Kelola UKI Toraja

T

Kualifikasi Pelaksana:

1. Menguasai susunan organisasi dan
tata kelola UKI Toraja

Memahami peraturan-peraturan yang
terkait dengan pengelolaan perguruan
tinggi.

2.

Keterkaitan:

1. SOP Kepanitiaan

2. SOP Pembuatan Surat Keputuzan Rektor
3. S0P Pelaksanaan Rapat dan Pertemuan
4. SOF Revisi SOP

Peralatan dan Perlengkapan:
Panduan Penyusunan SOP

Peringatan:
Apabila dalam  pelaksanaan S0P ini
mengalami kendala atau terdapat kstidak

sesuaian dengan peraturan berlaku, maka
S0P ini dapat direvisi per [semester/ tahun)

Pencatatan dan Pendataan:

1. Iventarizas=i dan identifikasi kegiatan
yang membutuhkan S0P

Check list SOP yang telah dizusun
Rancangan SOP

o
3




BAGAN ALIR PENYUSUNAN DAN PENETAPAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

(SOP)
Pihak/ Unit Terkait
Panitia
- Sekret. Pimpinan Durasi
Kegiatan No | Peayu- UKI Rektor UKI Dokumen Wikt
biimainn Toraja Toraja
SOP 4 4
Menginventarizir
kebutuhan SOP, N aftas 6 hari
£ - Kebutuhan ;

dan menyerahkan 20p kerja
kepada Reltor |
Membuat Surat l o
temang Pacicia. | 2 | H—— Remeumes: | Lo
tentang Panitia = menit

Relktor
Penyusunan SOP
Rapat mengenai Daftar
pemahaman Kebutuhan
bersama tentang v S0P 75
SOF sebagai alat 3 | e |b-n | | Surat "
manajemen, dan Keputuszan
penyusunan SOP Rektor

Form SOP
Menyusun
Rancangan SOP
dan “_| j—_l Rancangan | 2
menyerahkannya * |_—' T S0P bulan
kepada Rektor
Rapat Pimpnan
UKI Toraja Y e e
membahas dan =] I IG—I'| Iﬂ—l-| I*—){ I <OP £ & jam
menstapkan SOFP
Mengeluarkan Surat 40
Surat Keputusan Eeputusan | menit
tentang Standar Relktor;
Operasional & I—" Dokumen
Prosedur (SOP) Lj S0P yang
UKI Toraja telah

digahkan
Menyerahkan SK Surat 20
Rektor dan Keputuszan | menit
Dokumen S0P 7 y Rektor:
untul D Dokumen
didolumentasilkan S0P




Nomor S0OF

268

Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efektif

24 September 2021

Dizahkan Oleh

MNama S0P

Penyuszunan Rencana Kerja Tahunan (EKT)

| Tujuan:
Menyediakan pedoman bagi penyusunan
Eencana Kerja Tahunan

Sasaran:
Unit-Unit, Panitia RKT, REektor, Senat UKI
Toraja, Pengurus YPTKM

Dasar Hukum:
1. Undang-Undang No. 12 tahun 2010
| 2. Peraturan Pemerintah No. 17 tahun 2010
| 3. Tata Gereja Toraja
| 4. Pedoman Umum Pengelolaan Keuangan
dan Harta Milile Gereja Toraja
| 3. Anpggaran Dazar dan Anggaran Fumah
Tangega YPTEM
| 6. Statuta UKl Toraja
| 7. Peraturan Keuangan UKI Toraja

Kualifikasi Pelaksana:
1. Menguasai Peraturan Keuangan vang
berlaku di UKI Toraja
2. Menguasai Rencana Strategis, RIP,
Rencana Operasional dan Program

Kerja

Keterkaitan:
S0P Penyusunan Rencana Anggaran Belanja
{RAE)

Peralatan dan Perlengkapan:
Form Rencana Kerja dan Angpgaran
Tahunan

Peringatan:
| Apabila dalam  pelaksansan S0P ini
| mengalami kendala atau terdapat ketidak

sesuaian dengan peraturan berlaku, maka
S0P ini dapat direvisi per (semester/ tahnan|

Pencatatan dan Pendataan:

1. Dokumen Rencana Strategis, RIP,
Rencana Operasional

2. Hazil Evaluasi Pelaksanaan Rencana
Kerja tabhun sebelumnya.

3. Melibatkan seluruh unit yvang ada di
UKI Toraja

4. Hasil akhir: “Dokumen Rencana Kerja
Tahunan”




BAGAN ALIR “PENYUSUNAN RENCANA KERJA TAHUNAN"™

Pihak/Unit Terkait
Rektor :
. Senat Durasi
Kegiatan No ; Panitia ! Dokumen
Unit RKT Waikil TuUIK:-a YPTEM Waktn
Rektor 1
- Surat
Membentuk Panitia |—| 20
| Penyusun RKT L —( ) Eeputusa menit
| Surat
| Rapat pemahaman x 20
| berzama tentang RKT 2 ad H__FI | Uﬂd.&.ﬂg&ﬂ menit
Panitia
Form
Menyusun Form RKT giﬁmen
| dan menyampaikan 3 — | 1 jam
| kepada Unit-Unit wantie
RIF,
RenOps
Mengi=i Form RKT dan
| menyerahkan ke 4 —I-|_ -| Form RKT | 3hari
| Panitia RKT
i Panitia melakukan
| kompilazi RKT, —
| menyerahlcan 3 ’—'—‘_ I_i £ & jam
| rancangan RKT kepada BREL
| Relctor
| Mengundang untulk ¥ g;_l it gan 10
| melakukan Rapat & C:l P ’
| S Kerja menit
& Tahunan
! Rancanga
| Rapat Kerja Tahunan 3 n RKT: ,
| membahas RKT 7 I—F'_.} I‘_ﬂ I Dokumen 10 jam
RKT
Menyempurnakan
i EEE, don X Dokumen
| menyerahkan 9 | I—"‘{ | BKT 4 jam
Dokumen REKT kepada
Senat Universitas
Deokumen
Rapat Senat k 4 RET vang
1
| membahas dan 11 ditetapka | ©jam
! menstapkan REKT n Senat
KT
Dokumen RET
| diserahkan ke 12 ] EEIT‘“I“E“ :ﬂﬂet}_it
| Pengurus YPTEM
| Rapat Pleno YPTKM Do ainam
| H RET yang ;
| membahas dan 13 4 jam
! mensahkan RET telab
| disahkan
i Dokumen RET Dokumen
diserahkan ke Rektor ¥ RKT yang | 10
| untuk dilaksanakan i D telah menit
| dan didokumentasikan dizsahkan

Cc: Form RET menjadi bagian tanggung jawab Panitia RKT




| Nomor S0P 269

| Tanggal Penetapan

24 September 2021

Tanggal

| Perubahan 24 September 2021
Tanggal Berlaku

| Bfelctif 24 September 2021

| Disahkan Oleh

Rektor UKI Toraja
o i,

Dr. Oktavianus Pa=zcloran, S.E., M.51., Ak, CA
NILN 0926106801

Nama SOP

Pemberkasan dan Pemeliharaan Arsip

Tuojuan:
Memberilktan panduan bagi
bagian penerimasn tamu untak
penerimaan tamu UKI Toraja.

perzonil

Sasaran:
UPT Kear=sipan

Dasar Hukum:
1. Undang-Undang Nemor 43 Tahun 2000
tentang Kearsipan
2. PP. 28 tahun 2012 tentang pelaksanaan
UU No. 43 tahun 2009 tentang Kearsipan
3. Peraturan Kepals Arsip Nasional
Republik Indonesia Nomeor 24 Tahun
2011
4. Peraturan Menteri Rizset, Teknologi, Dan
Pendidikan Tinggi nomer 78 Tahun 2017
5. Peraturan Arsip Nasional Republik
Indonesia Nomor 9 Tahun 2018
6. Statuta UKI Toraja Tahun 2019
7. Ad/art YTPEKM
Keterkaitan:
1. S0P Penataan Arsip Dinamis Alcrif di
Unit Pencipta
2. 30F Penataan Arsip Dinamis Inaletif di
Unit Pencipta
3. 30F Pendeskripzian, Penglklasifika=zian
dan Penvusunan Daftar Arsip

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami undang-undang dan
peraturan kearsipan tentang tata cara
menerima, mencatat, mengarahkan
dan mengolah arsip dinamis altif.

2. Memahami klasifikasi arsip, pemberian
indeks, pemberian kode surat

3. Memahami sistem pengelompokan
arzip menurut
urusan/masalah /kronologi dan
Sistematis

| Peralatan dan Perlengkapan:

1. Form Arsip Masuk

2. Form Pengklasifikasian & Pengkodean

3. filing cabinet, sekat, folder/map
gantung, dan label

Peringatan:

Apabila dalam pelaksanaan SOP ini
mengalami kendala atau terdapat ketidak
sesuaian dengan peraturan berlali, malka
S0P ini dapat direvisi per [semester/tahun]

Pencatatan dan Pendataan:

Daftar berkas ar=ip, Daftar is1 berkas
arsip, Daftar jenis arsip yvang di perbaiki,
tingleat kerusalan




BAGAN ALIR PEMBEREASAN DAN PEMELIHARAAN ARSIP

Kegiatan No Plh;: tfkg:::;l::mt Dokumen %‘;EE:
Menerima dan
memeriksa 1 C) Bulu agenda, s
kelengkapan item berkas masuk
arsip
Penglkla=ifikasian berkas, folder,
dan Penglodean ¥ sekat/ guide. Filling
dengan membaca isi 2 cabinet, komputer, FSanseii
informasi item arsip daftar arsip alctif,
serta menentulcan dan peraturan
pokok masalah klasifilta=i arsip
Menentukan dan beskas, fo_lder, .
menuliz kode dan hJ acket/ gaide. Filling
indeke cisi kanas 3 cebmet, kamputer,
5 daftar arsip aletif,
atas arsip/dokumen
angisk sikirg) dan peraturan
klasifikasi arsip
berkas, folder,
; zekat/ guide.
Prrtyustuat, r Filling cabinet,
o : 4 E:’ komputer, daftar 30 menit
masukkan arsip ke srsip ekt dan
dalam folder/ordner :
peraturan
klasifikasi arsip
Eerikan =zekat jika
diperlukan, misalnya v
dalam satu ordner s berkas, folder, s menit
terdapat dua zekat/ guide
masalah atau
berbeda tahun
Memberikan label . J
pada punggung G berkas, folder, label oo
ordner/folder
¥
Membu!.at daﬂ:.ar 7 Komputer > Menit
pencarian arsip
Menyimpan
ordner/folder pada
:f;i::ifﬂ 8 (j berkas, folder, label | 5 Menit
pengelompokan

masalah




Nomor SOF 270

Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efektif

24 September 2021

Disahkan Oleh

Dt/ Oktavianus Pasoloran, S.E., M.Si., Ak., CA
NIDN 0926106801

Revizi Standar Operasional Prozedur (S0F)

Nama S0P
| Tujuan:
Menyediakan pedoman { prosedur bagi
pelak=anaan Rewvisi Standar Operasional

Prosedur (SOPF)

Sasaran:
Kepala Lembaga /Biro, Eektor, Pimpinan
UKl Toraja, Sekretaris UKI Toraja

Dasar Hukum:
1. Undang-Undang No. 12 tahun 2010
| 2. Peraturan Pemerintah No. 17 tabhun 2010
| 3. Tata Gereja Toraja
| 4. Anpggaran Dazar dan Anggaran Fumah
Tangega YPTEM
| 3. Statuta UKl Toraja
| 6. Organasisacsi dan Tata Kelola UKI Toraja

Kualifikasi Pelaksana:
1. Menguasai susunan organisasi dan
tata kelola UKI Toraja
2. Memahami peraturan-peraturan yvang
terkait dengan pengelolaan perguruan
3. Menguasai SOP yang akan direwvisi

Keterkaitan:

1. SOP Kepanitiaan
| 2. SOP Pembuatan Surat Keputusan Rektor
| 3. SOP Pelaksanaan Rapat dan Pertemuan
| 4. SOP Penyusunsan dan Penetapan SOP

Peralatan dan Perlengkapan:
Form 3S0F

| Peringatan:
| Apabila dalam  pelaksanaan S0P ini
| mengalami kendala atau terdapat ketidak

sesuaian dengan peraturan berlaku, maka
SOP ini dapat direvisi per (semester/ talnin|

Pencatatan dan Pendataamn:

1. Iventarizasi dan identifikas=i SOP yvang
membutuhkan revisi dan alasan
dilakukasnnya revisi

2. Check list 50P vang telah direvisi

3. Rancangan Revisi 30P




BAGAN ALIR “REVISI STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)”

Pihak/ Unit Terkait

; Kepala Sekrert. ; : Durasi
K ta N Dokn
R B Lembaga TUKI Rektor J;ET,II:‘:??:‘ TR Waktu
/ Biro Toraja 1
Menginventarisir
S0F yang
membutuhkan
revizi dan alasan Daftar SOP i
dilakulannya 1 D——h vang akan b
revisi, untuk direvizsi g
diajukan kepada
Sekretaris
Universitas
Membuat Daftar :
S0P yrig dkuo | Y L] Ea.ng EkS;iP 40
difE-'".."“iS% i 2 direvisi per menit
mengajukannya bid
kepada Rektor £
Daftar
Rapat Pimpinan 1 e
membahas 30
pentingnya revisi 3 | |*__.l |‘_+| I‘__’I | ﬁ:ﬂ?‘i&fﬁ menit
SOF Rancangan
Revisi SOP
Melakukan Revisi v 2
SOFP dan ] = Rancangan :
menyerahkannya 4 I_—| " |—:| Revisi SOP ;nmgg
kepada Rektor
Rapat Pimpinan
membahas dan 5 | |*‘——|+ |'4——P‘| |"|——F| | SOP hasil ! 3 jam
menetapkan hasil Revisi
Revisi SOP s
Mengeluarkan E:rittusa.n
Surat Keputusan Reitnr'
hasil Rewisi S0P, v Dcal-n_m::&n 30
e mergmatian | 6 : . ! SOP hasdl | meait
Eepada pais 2 C || [ ] | cevisiyane
Sisktscstar -
Mendokumentasika iuratm
n SK Rektor dan - :": i 20
Dokumen SOP DZkI_::::en menit

hasil revisi

S0P




MNomor SOF

271

 Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efelktif

24 September 2021

Disahkan Oleh

Eektor UKI Ip
.-"/-’

NIDN 092561058801

Pemeliharaan dan Perawaratan Arsip

| Nama SOP
Tujuan: Sasaran:
1. Untulk menjamin keamanan dan | UPT Kearsipan
penyimpanan arsip
2. Agar penanggungjawaban  arsip dapat

Bi

mengetahui dan mengawasi apakah suatu
arzip telah diproses menurut prosedur yang

sehamisnya

Mencegah kernsaltan arsip secara efeletif dan

efizien

Dasar Hulum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. UU Nomer 12 Tahun 2012 Tentang | 1. Memahami dan menguasai tata
Pendidilcan Tinggi cara pemeliharaan dan perawatan
2. Undang-Undang No.43 tahun 2009 tentang arsip sesuad aturan
Kearsipan 2. Jujur dan dapat menyimpan
3. PP. 28 tahun 2012 tentan gpelaksanaan UU rahasia
No. 43 tahun 2009 tentang Kearsipan 5. Disiplin
4. PP Nomor 4 Tahun 2014 Tentang | 4. Terampil dan cekatan
Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan | 5. Terdidik dan terlatih
Pengelolasn Perguruan Tinggi 6. Rapi dan bersih,
2. Statuta UKI Teraja tabhun 2019
6. Peraturan Menteri Pendidikan dan
Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3
Tahun 2020 tentang Standar Nasional
Pendidikan Tinggi.
7. Peraturan Pengurus Yayasan Perguruan
Tinggi Kristen Malcale Nomor:
27 {Kep/YPTEM/II/2020 tanggal 15 Februan
2020 tentang Tata Kelola dan Struktur
Organisasi Universitas Kristen Indonesia
Toraja.
Keterkaitan: Peralatan dan Perlengkapan:

1. Fuang tempat penyimpanan arsip
harus culkup luas, bersih, dan
terang

2. Peralatan kearsipan =seperti ral,
filing cahinet, roll o’pack, lemari
gambar yang berkualitas baik dan
memenuli standardizasi vang telah
ditentulean,

3. Alat pengatur temperature suhu
dan kelembaban disesuaikan
dengan kebutuhan penyimpanan.




| Peringatan:

Pemeliharaan dan Perawatan dengan baik,
mencegah kemungkinan adanya kerusakan dan
hilangnya arsip.

Pencatatan dan Pendataan:
Pendataan dan pencatatan akan
menjadi dokumen yvang memberikan
informasi penting mengenai "apakah
prosedur telah dijalankan dengan
benar”.



BAGAN ALIR PEMELIHARAAN DAN PERAWATAN ARSIP

Kegiatan

MNo

Pihak {Unit Terkait

Kepala UPT

Kearsipan ALSIpacis

Durasi

Dokumen | Wal

Membuat jadwal pemeliharaan
dan perawatan arsip

30 menit

Melakukan pemeliharaan arsip
dan mencatat tentang umur
dan kondisi arsip

Melaporkan catatan arsip ke
kepala UPT kearsipan [laporan
mengenai arsip yang rusak dan

| berumur lebih dari 10 tahun |
Melakukan pembersihan dan
perawatan arsip

20 menit

Membuat laporan singkat

terkait pemeliharaan dan

perawatan vang dilakulcan

meliputi:

1. Jeni= arsip: kertas,
katografi video, foto

2. Valume arsip: berapa box

3. Kondisi arsip

4. Cara perawatan yang
dilalculkan

5. Tempat ar=ip

6. Tangggal perawatan yang
sudah dilakukan dan
rencana perawatan kedepan

10 menit




Nomor SOF 272

Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efektif

24 September 2021

Disahkan Oleh

Nama SOFP

Pemindahan Arsip Dari Unit Pencipta ke Unit
Pengelola Arsip

Tujuan:

1.

2.

1

Efisien=i dan efektifitas pengelolaan arsip
{penghematan);

Menjamin ketersediaan arsip yvang benar-
benar bernilai guna (pendayagunaan];
Menjamin kezelamatan bahan
pertangsungjawaban social (pengawasan
dan penyslamatan bahan bulkti);

Sasaramn:
Unit Pengelola/Pencipta, UPT Kerasipan,
Arsziparis

Dasar Hukuom:

I,

. Keputusan Mendikna= No.

Peraturan Pemerintah No. 34 Tabun 1979
tatnggal 4 Oktober 1979  tentanpg
Penyusutan Arsip

145/U/2004
tatggal 12 November 2004 tentang Jadwal
Retensi Arsip Keuangan dan Kepegawaian
di lingltungan Depdiknas

Peraturan Mendikna= RI No. 26 Tahun
2008 tanggal 4 Juli tentang Jadwal
Retensi Arsip Substantif dan Fasilitatif di
Lingkungan Perguruan Tinggi Negeri dan
Koordinasi Perguruan Tinggi Swasta
Peraturan Mendiknas No. 37 Tahun 2006
tatiggal 13 Oktober 2006 tentang Tata
Kearsipan di ingkungan Depdilenas,
Undang-Undang No.43  tahun
tentang Kearsipan.

Peraturan Mendiknasz No. 39 Tahun 2010
tatniggal 22 Desember 2010 tentang
Jadwal Retensi Arsip Keuangan dan
Kepegawaian di lingkhungan Kemendilnae,
Peraturan Pemerintah 28 tahun 2012
tentang pelaksanaan UU No.43 tahun
2009 tentang Kearsipan.

2009

Kualifika=si Pelak=sana:

1. Memahami dan
manajemen kear=sipan
Mampu melalultan pendataan arsip
Memahami klasifikasi arsip
Memahami Retensi Arsip
Mampu mengoprasikan komputer dan
input data

menguasai

MLk

| Keterkaitan:

1.
2.

SOP Pemindahan Arsip
SOP Eearsipan

Peralatan dan Perlengkapan:

Komputer

Boks arsip

Fak Arsip

Panduan dalam penyusutan arsip,
klasifikas=i arsip dan Jadwal Retensi
Arszip (JRA)

e b b




| Peringatan:

| Apabila terjadi =salah penyimpanan (Filling)
| doktumen, maka dolkumen tersebut sulit
| untuk  ditemukan  kembalikan  untuk
| mendulming proses pekerjaan.

Pencatatan dan Pendataan:
1. Daftar Ar=ip
2. Berita Acara.




BAGAN ALIR PEMINDAHAN ARSIP INAKTIF

Kegiatan

No

Pihale/Unit Terkait

Staf Unit
FPengelola

Pejabat Unit
Pengelola

Kepala UPT
Kear=ipan

| Staf/ Kasubag.
UPT
Kearsipan

Ar=iparis

Dokumen

Durasi

Walktu

- Memeriksa dan
memilah  arsip
vang  memilili
masa inaktif

- Membuat
Daftar Arsip
yang
dipindahkan

- Menata fizik
arsip sesual
dengan  skema
pengaturan
arsip yang ada
pada Daftar
Arsip rangkap
dua

Daftar
arsip

1 jam

Membuat Berita
Acara

Pemindahan

Arsip

Berita
acara

20
menit

- Menandatangani
Berita Acara
Pemindahan
dan
menyampaikan
Berita Acara,
Daftar Arsip dan
Fisilt Ar=ip

- Mendisposzisi

Berita
acara

S menit




Pihale/Unit Terkait

Kegiatan No Staf Unit Pejabat Unit | Kepala UPT | 2/ ﬁ;f‘r“bag' Arsiparis | Dokumen g:”as‘
Pengelola/pencipta Pengelola Kearzipan Kearsipan
- Memeriksa
kesesuaian
daftar dengan
fizik arsip dan . — 5
menyerahkan 4 {t’ acara menit
tanda
persstujuan
pada Berita
Acara
Persetujuan pada s Berita
EBerita Acara acara
Menandatangani
Gom i 2 1 Berita
rangkap berita R _
acara dan daftar | 6 dadtis 5 menit
axsip - . -
/ arsip
Menyimpan arsip D
: 8 - daftar 10
ionk it ! arsip menit




Nomor SOF 273

Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efektif

24 September 2021

Disahkan Oleh

Rektor UKL Toraja

Nama SOP | Pemindahan Arsip Inalktif
Tujuan: Sasaran:
1. Efisien=i dan efektifitas pengelolaan arsip | Unit Pengelola, UPT Keraszipan, Arsiparis
{penghematan);

2. Menjamin keterzediaan arsip yang benar-
benar bernilai guna (pendayagunaan];

3. Menjamin keselamatan bahan
pertangsungjawaban scocial (pengawasan
dan penyelamatan bahan bulkti);

Dasar Hukum:
1. Peraturan Pemerintah No. 34 Tahun 1979

tanggal 4 Oktober 1975 tentang
Penyusutan Arsip
2. Keputuszan Mendiknas No. 145/U/2004

tatiggal 12 November 2004 tentang Jadwal
Retensi Arsip Keuangan dan Kepegawaian
di lingltungan Depdiknas

3. Peraturan Mendiknas RI No. 26 Tahun
2006 tanggal 4 Juli tentang Jadwal
Retensi Arsip Substantif dan Fasilitatif di
Linglungan Perguruan Tinggi Negeri dan
Koordinasi Perguruan Tinggi Swasta

4. Peraturan Mendiknas Neo. 37 Tahun 2006
tanggal 13 Oktober 2006 tentang Tata
Kearzipan di ingkungan Depdiknas.

5. Undang-Undang No.43 tahun
tentang Kearsipan.

6. Peraturan Pemerintah 28 tahun 2012
tentang pelaksanaan UU Ne.43 tahun
2009 tentang Kearsipan.

Catatan: Seharisnya ada peraturan
tentang Jadwal Retensi Arsip [JRA)

2009

Kualifikasi Pelaksana:
1. Memahami dan
manajemesn kearsipan

menguasal

Mampu melakukan pendataan arsip
Memahami klasifikkas=i arsip
Memahami Retensi Arsip

e o

Mampu mengoprasikan komputer dan
input data

Keterkaitan:

S0P Pemindahan Arsip Dari Unit Pencipta ke
Unit Pengelolah Arsip.

Peralatan dan Perlengkapan:

Komputer

EBoks arsip

Ral Ar=ip

Panduan dalam penyusutan arsip,
klasifikasi arzip dan Jadwal Retensi
Ar=ip [JRA)

ol




Peringatan:

| Apabila terjadi salah penyimpanan (Filling)
| doktumen, maka dolumen tersebut sulit
| untuk  ditemukan kembalikan  untuk
mendulkung proses pekerjaan.

Pencatatan dan Pendataan:
1. Daftar Arsip
2. Berita Acara.




BAGAN ALIR PEMINDAHAN ARSIP INAKTIF

Kegiatan

Pihale/Unit Terkait

Staf Unit
FPengelola

Pejabat Unit
Pengelola

Kepala UPT
Kear=ipan

Staf/Kasubag,.
UPT
Kearsipan

Ar=iparis

Dokumen

Durasi
Waltu

- Memeriksa dan
memilah  arsip
vang  memilili
masa inaktif

- Membuat
Daftar Arsip
Inalctif yang
dipindahkan

- Menata fizik
arsip sesual
dengan  skema
pengaturan
arsip yang ada
pada Daftar
Arsip rangkap
dua

Daftar
Arsip

1 jam

Membuat Berita
Acara

Pemindahan

Arsip Inaktf

Berita
Acara

20
menit

- Menandatangani
Berita Acara
Pemindahan
dan
menyampaikan
Berita Acara,
Daftar Arsip dan
Fisilt Ar=ip

- Mendispozisi

L J

Berita
acara

S menit




Pihale/Unit Terkait

- Staf/Kasubag, Tk Durasi

UPT Arsiparis Waktu
Kearsipan

Kegiatan No Staf Unit Pejabat Unit | Kepala UPT
FPengelola Pengelola Kear=ipan

- Memeriks=a 4 |
kesesuaian Q

daftar dengan

fizile arsip dan 3
Daftar 10

arsip menit

1
|

menerakan *.
tanda
persetujuan
pada Eerita
Acara

Persetujuan pada | ;
Berita Acara ! b 5 menit
acara

o

Menandatangani 6

dan mengirim 1

rangkap berita D | Berita ;
-+ T

acara dan daftar acars Samentt

arsip

Menyvimpan arsip |7 D 10
inaktif ] g menit




Nomor SOF

274

Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

Tanggal Berlaku
Efelktif

Disahkan Olsh

Rektor UKI Toraja

Dr. Oktavianus Pasoloran, SE., M.5i., Ak, CA
NIDN: 0926106801

Nama SOP Pemusnahan Arsip
' Tujuan: Sasaran:
Sebagad Acuan pemusnahan arsip | UPT Kearsipan, Unit Pencipta

berdasarkan Jadwal Betensi Arsip (JRA) agar

| dapat dilakukan secara tepat dan benar.
Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Peraturan Pemerintah No. 34 Tahun 1979 | 1. Mengetahui tugas dan fungsi unit

tannggal 4  Oktober 1979 tentang kerja

Penyusutan Arsip 2. Mampu merencanalan kegiatan
2. Keputusan Mendiknas No. 143/U/2004 pemusnahan arsip

tanggal 12 November 2004 tentang Jadwal | 3. Mampu berkoordinasi dan

Retensi Arsip Keuangan dan Kepegawadan berkomunikasi

di lingkungan Depdiknas 4, Memililki kemampuan untuk menilai
3. Peraturan Mendiknas RI No. 26 Tahun | _ 2P

2006 tanggal 4 Juli tentang Jadwal | > Mampu melaksanakan pemusnahan

arsip

Retensi Arsip Substantif dan Fasilitatif di
Lingkungan Perguruan Tinggi Negeri dan

Koordinasi Perguruan Tinggi Swasta

4, Peraturan Mendiknas No. 37 Tahun 2006
tanggal 13 Oktober 2006 tentang Tata

Kearszipan di ingkungan Depdiknas.
5. Undang-Undang No.43 tahun
tentang Kearsipan.

6. Peraturan Pemerintah 28 tahun 2012

tentang pelaksanaan UU No.d3 tahun
2009 tentang Kearsipan.

Catatan: Seharusnya ada peraturan
tentang Jadwal Retensi Ar=ip ([JRA)

dan Pedoman Pemusnahan Arsip

2009

Keterkaitan:

1. SOP Pendeskripsian, Pengklasifikasian,
Pendokumentasian dan Penyusunan
Daftar Ar=ip

2. S0P Penataan Arsip Dinamis In Aletaf di
Unit Pencipta

Peralatan dan Perlengkapan:

1. Klasifikasi arsip

2. Pedoman Penyusutan arsip

3. Panduan dalam penyusutan arsip,
kla=ifiltasi arsip dan Jadwal Eetensi
Ar=ip (JRA)

Peringatan:

Pemusnahan dilakukan sedilkitnya dalam
satu tahun satu kali dan berdasarkan JEA
dan penilaian arsip

Pencatatan dan Pendataan:
Berita Acara dan Daftar arsip usul
musnah




BAGAN ALIR PEMUSNAHAN ARSIP

Kegiatan

No

Piha/Unit Terkait

Arsiparis

Kepala UPT
Kearsipan

Unit
Pencipta

Rektor

Doknmen

Durasi
Waktu

Mempersiapkan format daftar
arsip yvang akan dimusnalkan

Menyeleksi arsip yvang akan

dimusnalkan

- memeriksa daftar arsip in
alctif bernilai mu=nah

- memverifikasi daftar arsip in
aktif bernilai musnah dengan
mengacu pada JRA [Jadwal
Retensi Arsip)

Pembuatan daftar arsip usul
musnah

Penilaian daftar arsip usul
musnah

L4

Permintaan persetujuan

pemusnahan arsip

- ‘arsip yang mempunyai retensi
dibawah standar wakitn
pemusnahan arsip tetapi
penilai arsip sudah memenuhi
syarat pemusnahan
dimintalan persetujuan
tertulis kepada unit
pengelola/pencipta

- arsip yang mempunyai retensi
sudah memenuhi standar
waktu pemusnahan
dimintalkan persetujuan
tertulis kepada Eektor.




Kegiatan

Piha/Unit Terkait

Arsiparis

Kepala UPT Unit
Kearsipan Pencipta

Rektor

Dokumen

Durasi
Waktn

Penetapan Arsip yvang akan
dimusnakan

Pelaksanaan Pemusnahan arsip

membuat berita acara
pemusnahan arsip dalam
rangkap dua
penandatanganan berita
acara oleh Kepala UPT
Kearzipan dan Unit Pencipta

arsipyang akan dimusnahkan.

Pemusenshan arsip secara
total sehingga tidak dikenali
informasinya.
Dokumen-dokumen farsip
yang tercipta pada saat
pelaksanaan pemusnahan
arsip dizimpan di unit
kearsipan sebagai pencipta
arsip

L

|
|




Nomor SOP 275
_Tanggal Penetapan |24 September 2021
Tanggal Perubahan | 24 September 2021
Tanggal Berlaku
Efelctif 24 September 2021
Dizahkan Olsh Rektor UKI Toraja
7
,-*J
Dr. Oktavianus Pasoloran, S.E., M.Si.. Ak., CA
NIDN 0926106301
Nama SOF PENATAAN ARSIP DINAMIS AKTIF DI UNIT
PENCIPTA
Tujuan: Sasaran:

Untuk mempermudah pengambilan arsip jika

Unit Pencipta, UPT Keraszipan, Ar=iparis

1. UU Nomor 12 Tahun 2012 Tentang
Pendidilkan Tinggi

2. Undang-Undang No.43 tahun 2009
tentang Kearsipan

3. PP. 28 tahun 2012 tentan gpelaksanaan
UU No. 43 tahun 2009 tentang Kearsipan

4. PP Nomor 4 Tahun 2014 Tentang
Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan

Pengelolaan Perguruan Tinggi
5. Statuta UKI Teraja tahun 2019

6. Peraturan Menteri Pendidilkan dan
Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3
Tahun 2020 tentang Standar Nasional
Pendidikan Tinggi.

. Peraturan Pengurus Yayasan Perguruan
Tinggi Kristen Malkale Nomor:

27 /Kep/YPTEM/II/ 2020 tanggal 15
Februari 2020 tentang Tata Kelola dan
Struktur Organisasi Universitas Kristen
Indonesia Toraja.

=]

Kualifikasi Pelaksana:

Memahami undang-undang dan peraturan
kearsipan tentang tata cara menerima,
mencatat, mengarahkanDan mengolah
arsip dinamis altif.

Keterkaitan: Peralatan dan Perlengkapan:
1. Tata Naskah dinas
2. Klasifikazi Arsip
3. Sarana dan prasarana arsip spt filing
cabinet, sekat, folder/map gantung,
dan label
| Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

Penataan arsip dinamis bila tidak memenuhi
kaidah kearsipan aksn sulit menemukan
| kembali arsip yang dicari pekerjaan.

Arsip sudah tertata sesuai kaidah
memudahkan temu balik dengan
menggunakan daftar arsip dinamis altif




BAGAN ALIR PENATAAN ARSIP DINAMIS AKTIF DI UNIT PENCIPTA

FPihalk/Unit Terkait

: Darasi
Kegiatan No Kepala UPT _ ] Dokumen Walktu
: Arsiparis
Kearsipan
Menyiapkan tempat Daftar 1 jam
penyimpanan arsip 1 C) arsip
Arsip,
: L i kode
Memilah dan mengelompokkan 7 :
klasifikasi :
arsup menurut kode dan 2 2 1 jam
masilahnya arsip, tata
naskah
dinas
Memasukkan arsip kedalam v
folder/ map gantung dan 3 ’
meletakian dalam filling 3 SR et
kabinet
v
Membuat label sesuai masalah 4 Daftar 3g 4
yang terkandung dalam arsip arsip mnst
v
i&t;-}buat eflar ey & 2 5 Data ar=zip | 20 menit
=  Daftar
Laporan daftar arsip dinamis 5 (:47 arsip 30
adctif dinamis menit

aktif




Nomor S0OF

276

Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efektif

24 September 2021

Disahkan Oleh

S0P Pendiskripsian, Penghklasifikasian dan
Penyusunan Daftar Arsip

| Nama SOP_ Penataan Arsip Dinamis Inaktif di Unit Pencipta
Tujuan: Sasaran:
Untuk mempermudah pengambilan arsip jika | Unit Pencipta, UPT Kerasipan, Arsiparis
dibutuhkan
Dasar Hukum: Kualifika=i Pelaksana:
1. UU Nomor 12 Tahun 2012 Tentang Memahami undang-undang dan
Pendidikan Tinggi peraturan kearsipan tentang tata cara
2. Undang-Undang No.43 tahun 2009 menerima, mencatat, mengarahkanDan
tentang Kearsipan mengolah arsip dinamis aletif.
3. PP. 28 tahun 2012 tentan gpelaksanaan
UU No. 43 tahun 2009 tentang Kearsipan
4. PP Nomeor 4 Tahun 2014 Tentang
Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Perguruan Tinggi
5. Stamuta UKI Toraja tahun 2019
6. Peraturan Menteri Pendidikan dan
Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3
Tahun 2020 tentang Standar Nasional
Pendidikan Tinggi,
7. Peraturan Pengurus Yayasan Perguruan
Tinggi Kristen Makale Nomeor:
27 /Kep/YPTEM/II/ 2020 tanggal 15
Februari 2020 tentang Tata Kelola dan
Struktur Organizasi Universitas Kristen
Indonesia Toraja.
CATATAN: seharusnya ada pertararan
tentang pengelolaan arsip
Keterkaitan: Peralatan dan Perlengkapan:

Peringatamn:

Penataan arsip dinamis bila tidak memenuhi
kaidah kearsipan akan
kembali arsip yang dicari.

sulit menemulan

1. Tata Naskah dinas

2. Klasifikazi Arsip

3. Sarana dan prasarana arsip spt filing
cabinet, sekat folder/map gantung,
dan labhel

Pencatatan dan Pendataan:

Arsip  sudah tertata sesual  kaidah

memudahkan temu balik dengan

menggunakan daftar arsip dinamis inakif




Bagan Alir Penataan Arsip Dinamis Inaktif di Unit Pencipta

Pihalc/Unit Terkait

. Druarasi
K t N Dok
§ - ® Kepala UPT | Arsiparis HEEE ) Waktu
Kearzipan
Menyiapkan tempat 1 it mesit
penyimpanan arsip @
Arsip,
i ¥ kode
Memilah dan mengelompoklan 2 ;

5 klasifilca=i ;
arzip menurut kode dan 2 - 30 menit
masalahaya ar=ip, tata

naskah
dinas
Memasulklan arsip kedalam
folder/ map gantung dan Y : ;
meletakltan dalam flling g arEip S siemit
kabinet
Y
Membuat label se=zuai masalah 4 Y g
vang terkandung dalam arsip
L J
Membuat daftar arsip dinamis : :
inaktif 5 Data arsip | 10 menit
Daftar
Laporan daftar arsip dinamis & :)47 arsip
inaletif dinamis

inaktif




Momor SOF 27T

Tanggal Penetapan | 24 September 2021

Tanggal Perubshan | 24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efelctif

24 September 2021

Dizahlkan Oleh

Nama SOP 5
Tujuan:
Agar penanggungjawaban arsip dapat

mengetahui dan mengawasi apakah suatu arsip
telah diproses menurut prossdur  vang
zeharusnva

JN 0926106801
etrdeskripsian. Penglklasifikasian DAN
Penyusinian Daftar Arup

Sasaran:
UPT Kear=sipan

Da=ar Hukum:

1. UU Nomeor 12 Tahun 2012 Tentang

Pendidikan Tinggi

Undang-Undang No.43 tahun 2009 tentang

Kearsipan

PP. 28 tahun 2012 tentan gpelaksanasn UU

No. 43 tahun 2009 tentang Kearsipan

. PP Nomor 4 Tahun 2014 Tentang

Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan

Pengelolaan Perguruan Tinggi

Statuta UKI Toraja tahun 2019

Peraturan Menteri Pendidikan dan

Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3

Tahun 2020 tentang Standar Nasional

Pendidikan Tinggi.

7. Peraturan Pengurus Yayasan Perguruan
Tinggi Kristen Makale Nomor:
27 /Eep /[YPTEM/II/ 2020 tanggal 13
Februari 2020 tentang Tata Kelola dan
Struktur Organisasi Universitas Kristen
Indonesia Toraja.

CATATAN: seharnisnya ada pertaruran tentang

pengelolaan arsip

Keterkaitan:

1. S0P Pemeliharaan dan Perawatan Arsip

2. S0P Penataan Arsip Dinamis Aletif di Unidt

Pencipta

SOP Penataan Arsip Dinamis In Akctif di

___Unit Pencipta

Peringatan:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka tidak

dapat menyelenggarakan kegiatan pengelolaan

arsip.

2.

3

3.

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami mekanizme pengelolaan
arsip

Bi=a mengrunakan kompuater
Mengetabni tugas dan fungsinya serta
aturan dan prosedur yang berlaku
Rapi dan bersih,

Peralatan dan Perlengkapan:
Komputer, Printer dan scanner
Alat Tulis
Kertas Label
Kertas Pembungkus arsip
| 2. BoxArstp
Pencatatan dan Pendataan:
Digunalkan sebagai bahan informasi di UPT
Kearzipan.

0 w1 e




BAGAN ALIR PEMELIHARAAN DAN PERAWATAN ARSIP

Pihalk/Unit Terkait Dhissi
Kegiatan No Kepala UPT — Dolimen Waltu
Farire Arsiparis
arsipan
Melakzanakan Pemilahan arsip [: ) 2
d 2 1 30 menit
ATl 00Tl Arsip
- Y
Me%aksanak&ﬂ pendeskripzian 2 i
arsip
Y
Melaksanakan pembuatan 3
zkema penataan arsip
Melaks=anakan v
pengklasifikasian dan 4 20 menit
pengidentifikasian arsip
1
Membuat daftar arsip = 10 menit
Validasi daftar arsip B ( J




Nomor SOP

278

Tagapal Penetapsn | 24 Septesaben 2021
Tanggal Perubahan | 24 September 2021
Tanggal Berlalou
Efelcif 24 September 2021

Dizahlean Oleh

Nama S0P

Dr. Ofktavianus Pasoloran, S.E. M.Si. Ak, CA
NIDN 0926106801

-Agm::ia Pimi::i.ﬂa_ﬂ

Tujuan:

Sebagai acuan penyvusunan agenda kegiatan
pimpinan berdaszarkan surat masuk dan surat
keluar baik internal maupun eksternal secara
tertib dan teratur di sekretaris pimpinan,

Sasaran:
Sekretaris Pimpinan

Daszar Hukum:

1. U0 Nomeor 12 Tahun 2012 Tentang
Pendidikan Tinggi

2. PP Nomor 4 Tahun 2014 Tentang
Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Perguruan Tinggi

3. Peraturan Menteri Pendidikan dan
Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3
Tabun 2020 tentang Standar Nasional
Pendidikan Tinggi.

4. Peraturan Penpurus Yayasan Perguruan
Tinggi Kristen Malkale Nomeor:
27 [Kep /YPTEM/II/ 2020 tanggal 15
Februari 2020 tentang Tata Kelola dan
Struktur Organisasi Universitas  Kristen
Indonesia Toraja.

Kualifikazi Pelak=sana:

1. Mengetahii dan memahami tugas dan
fungsi pelayanan kesekretariatan

2. Kemampuan berkomunikasi dengan
baik dengan bahasa yang baik

3. Menguasai EKomputer, Aplikasi
dan Internet

Office

Keterkaitan:

Peralatan dan Perlengkapan:
1. Alat Tulis Kantor
2. Komputer

3, sumarephdang [ Toblet

Peringatan:
Jika tidalk dilalk=anakan maka jadwal kegiatan
pimpinan tidak altan terlalsana dengan baik.

Pencatatan dan Pendataan:
Disimpan sebagai dokumen catatan agenda

pimpinan




BAGAN ALIR AGENDA PIMPINAN

Pihak /Unit Terkait Durasi
Kegiatan No Pimpinan Sekretaris Bagian Dolkumen Wkt
Universitras | Pimpinan | Sarpras
Menyiapkan rencana
kegiatan pimpinan sesiad
surat masulk/disposisif 1 D Dolkumen 10
permintaan pimpinan dan terkait memnit
menyerahkan kepada
kazubag untuk diperiksa
Memeriksa rencana kegiatan
pimpinan dan melalnlan ¥ Form 50
konfirmasi ketersediaan 2 Peminjaman :
waktu dan tempat kepada * Ruangan SHEE
Bagian Sarana Prasarana
Melakulean konfirmasi
ketersediaan wakt dan Y Forﬂ_l ;
tempat kegiatan, serta 3 Tidak / Feminjaman 1 ;
2 . Ruangan menit
memberikan jawaban
terzedia atau tdak
Menerima konfirmasi "|"E|-
ketersedian waktu dan
tempat dari pihak sarpras, # o Google 10
untuk dicatat pada agenda kalender menit
elelketronik oleh Sekretaris
Pimpinan _ .
h‘?mc_at&t agenda kegiatan ) Google 10
pimpinan ke dalam kalender 3 salender et
elektronik
Memerikza dan menyiapkan ¥
keperluan =arana prasarana 6 Surat 30
kegiatan, serta melaporkan Undanpgan memnit
kepada Pimpinan
Memonitoring Kalender
Elsktronils (Konfirmasi ¥
kehadiran dan perubahan Googls .
: : 7 3 menit
jadwal], serta memastilcan kalender
pelaksanaan kegiatan
pimpinarn
Melak=anaan kegiatan sesuai )
bt pods agefiegiﬂ.tan 8 * Nobilansd
L Eapat
pimpinan [
Membuat laporan o A Laporan 30
administrasi kegiatan kegiatan menit
Pimpinan Menerima laporan 10 | Laporan
kegiatan [:) Il kegiatan




Nomor SOF

279

Tanggal Penetapan
Tanggal Perubahan

24 September 2021
24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efelctif

24 September 2021

Dizahkan Oleh

'Nama SOF

| Keterbukaan Informasi Publik

Tujuan:

Untuk mempermudah dalam hal melakukan

keterbukaan informasi publik di lingkungan
(UKl Toraja

Dasar Hukum:

1. Undang-undang Republik Indonesia
Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik

2. Peraturan Pemerintah RI No. 61 Tahun
2010 tentang Pelaksanaan UU Nomor 14
Tahun 2008

3. Peraturan Komisi Informasi No.1 Tahun
2010 tentang Standar Layananan
Informasi Publilk

4. Tata Gereja Toraja
5. Statata UKI Toraja Tahun 2019
6. Ad/art YTPEM

Keterkaitan:

1. 50P Layanan Registrasi Surat Masuk
2. S0P Pembuatan Surat Dinas
3. S0P Layanan Tamu Universitas

Sasaran:

1. Rektor

2. Penanggungjawab vang berwenang

3. Sekretariat

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami peraturan vang berkaitan
dengan informasi publik.

2. Memahami peraturan yang berkaitan
dengan informasi publik.

3. Kemampuan pendolumentasian
informasi

Peralatan dan Perlengkapan:
1. Form Permchonan Informasi Publik

2. Form Pemberitahuan Informasi

| Peringatan:

| Apabila dalam pelaksanaan SOP ini
mengalami kendala atau terdapat ketidak
sesuaian dengan peraturan berlaku, maka
S0P ini dapat direvisi per (semester [ tahnn|

Pencatatan dan Pendataan:
Disimpan sebagai data eletronilk dan
manual




BAGAN ALIR PENERIMAAN TAMU UNIVERSITAS

Kegiatan

Pihak [ UnitTerkait

Pemohon

Sekretariat

Pimpinan

Jawab yang
berwenang

Penanggung 1

Dokumen

Durasi
Waktu

Mengisi
formulir
Permohonan

Informasi
Publik {IF]

Form IP &
Buku

Tamu

15
menit

Menerima
Permintaan
Informasi

Publik (IF)

ﬂ

Form IP

Melaporkan
kepada
pimpinan

!

Form IP

15

menit

Menginstruksik
an kepada
penanggung
jawrab yang
berwenang
untule
mempersiapkan
segala sesuatu
vang terkait
dengan IP.

[ e
L

Form IP

30
Menit

Pejabat yvang
berwenang
mengecek
informasi yang
diminta

" Ne
74

Form IP

1 hari

Menyiapkan
materi jawaban

.
L

10

Menginformasik
an kepada
sekretariat
untuk
Memproses
lebih lanjut

1 hari

| Memberikan
| jawaban

| kepada

| pemohon IP

15
menit




Nomor SOF 280

Tanggal Penetapan | 24 September 2021
Tanggal Perubahan | 24 September 2021

Tanggal Berlaku
Efelktif

24 September 2021

Dizahkan Oleh

NI

DN 0926106801

Nama SOF Layanan Kesehatan

Tujuan:

memberikan kemudahan Pegawai dan Mahasiswa
dalam pelayanan penanganan pegawai dan
mahasiswa yang sakit agar efektif dan efisien

Sasaran:
Pegawai dan Mahasizwa

Da=zar Hukum:

1. Peraturan Menteri Kesehatan Republik
Indonesia Nomor 9 Tahun 2014 tentang Klinik

2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 36
Tahun 2009 Tentang Kesehatan

KEualifikasi Pelaksana:
1. Dokter Klinik
2. Perawat

Keterkaitan: Peralatan dan Perlengkapan:
Formulir
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

Apabila dalam  pelaksanaan S0P ini
| mengalami kendala atau terdapat ketidak
sesuaian dengan peraturan berlaltn, maka
S0P ini dapat direvist per (semester [ tahun)




BAGAN ALIR LAYANAN KEESEHATAN

: : Perawat Dokter Rumah Durasi
Kegiatan No “::E::i::m_ Klinik e Sakit Dokumen Walktu
Kampus Kampus Rujukan
Pegawai/mahasis
wa datang ke
klinik untuk 1 }
pemeriksaan
keszehatan
Perawat mengisi Bulku a
buku pasien dan v Pazien menit
mecatat
keluhannya dan % I::I
melaporkan
dokter klinik
memerilcsa 10
kondi=i Kesehatan 3 > menit
Pegawai/mahasis
wa
¥ Rezep 10
Melakulean 4 (:\: T - > obat menit
pengobatan s
Y
| Memberi rnijukan ¥ Rujukan 5
| bila keluhan tidak 5 »{ ) menit

| biza ditangani




