Prosedur Operasional Tetap (SOP) Di Fakultas
Hukum Universitas Jember

Oleh:

TIM PEMBANGUNAN ZONA INTEGRITAS (ZI)
FAKULTAS HUKUM



12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

DAFTAR POS Manual (2)

POS AKAD-13: Permintaan Surat Keterangan Akreditas

POS AKAD-14: Legalisir ljazah/Transkrip

POS AKAD-15: Permontaan Surat Keterangan Lulus Sementara
POS AKAD-16: Penyimpanan Dokumen File Komputer

POS AKAD-17
DIl (Pemutihan)

: Proses Perkuliahan Dalam Kondisi Gangguan Sistem, Listrik Padam,

POS AKAD-18: Pemutihan Pelaksanaan Perkuliahan

POS AKAD-19: Perbaikan Presensi Perkuliahan Mahasiswa

POS AKAD-20: Penyusunan Jadwal Perkuliahan

POS AKAD-21: Penyusunan Jadwal Ujian Akhir Semester (UAS)
POS AKAD-22: Ploting Dosen Pembimbing Akademik

POS AKAD-23
Belajar

POS AKAD-24:
POS AKAD-25:
POS AKAD-26:
POS AKAD-27:
POS AKAD-28:
POS AKAD-29:
POS AKAD-30:
POS AKAD-31:
POS AKAD-32:

. Ploting Pergantian Dosen Pembimbing Akademik Purna Tugas/lzin

Pelaksanaan UAS

Pelaksanaan UTS/UAS Susulan

Pendaftaran Wisuda

Pemrosesan Transkip Akademik

Pemrosesan ljazah

Pengurusan Surat Keterangan Pengganti ljazah
Pengurusan Cuti

Pengurusan Surat Keterangan Pendamping ljazah
Tugas Akhir Mahasiswa S1



13. POS AKAD-13: PERMINTAAN SURAT KETERANGAN AKREDITASI

REMENTERIAN FENDIDIR AN,
KEBUDAY AAN, RISET, DAN TEENOLOGE
LMIVERSITAS JEMBER
FAKLULTAS HLUEKUM

i w T

TGL, REVIS]

TGL EFEKTIF 20 ] dulii

LOG23 2008 0 1002

h-uiil'ﬂ' N SURAT

RETERA AN AKREDITASI

g '-i"l' SH, Mul}'

1 Peraluran Pemenintah RI Nomor 4 Tahun
214 Temimng Fanyelengparann
Pendidikan Tingg  dan  Pengebokaan
Pergaruan Tingg:

2 Keputusan Rekior Universias  Jember
Momor: F22T/UNZNEP20N tmnggal 3
Februan 2020  Pedorman  Pendidikan
Program Diploma dan Sagang Undversiios

I Muml.lh l..-arrﬂrnpum stimdar pelayanan

2 Memnbami lpoks dan alur kinega

1 Menpaizhu nggas dan fungsh permimzem sura
keferanuan skrediiasi

Jember Tghun NQM20T]
A
; I Lanbi.r In.ma.l' Ill.l' hnmn
2 P, Laptop
3 Indemet dan jaringan
4.

| 1 Mahamswafhhrm- dq:uan nmunddr
I sertifikal  akreditasi  melalui  web

Fakultas Hukum, Universitas Jember.
2 Tidak dikenakan biaya

L‘h’simpm sebagai data elekironik dan manual

SCAP R PINEY S




POS AKAD-13: PERMINTAAN SURAT KETERANGAN AKREMTASI
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14. POS AKAD-14: LECALISIR JAZAH TRANSKRITP

KEMEMTERIAN PENDITHEAM,

KERLDAY AAM, RISET, DAN TEENOLOK]

I

LHIVERSITAS JEMBER
FAKLULTAS HUKLIM

| NOMOR POS POS AKAD-14
TGL PEMBUATAN | 4 Januari 2022
TGL REVISI =

uﬂm Pemenintal BRI Momor 4 Tnhun

214 Tentang Penvelengparnan
Pendidikan  Tinggs dan Pengelolnan
Parpgusuan Tingygi:

heputusan  Hekior  Unmversitas  Jember
Mpmor, 2220UNZSEPZ0M tanggal 3
Februan 2020 Pedoman  Pendidikan
Program Diplemn dan Sarjang Umversiins
Jemmber Tahun 2020, 20121

TGL EFEKTIF

| memiliki h:ﬂunpm slmdlr p:h:mm
2 memphami tspokss don aher kinena
3 mengelahiu hegay dan funew begalisie jaesshiranskep

ANSKRIP

o,

| I..amhurl-.aﬂm'ilurkmmja.
2 PC. Laptop

3 Intemed dan jar

ATAN

TAAN

Alumm  cwayibkan  wntuk
tracer studi.

Tidak dikenskan Mava (kedual) ada
baaya pengiriman)

mEngIs

Dhsarmpan sebagai dﬂ:a.ﬂdﬂmmk dan manual

SEUF R TONES D




POS AKAD-14: LEGALISIR WAZAH TRANSKRIP

Keintan
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15, POS AKAD-15: PERMINTAAN SURAT KETERANGAN LULUS SEMENTARA

KEMENTERIAN PENDIDIEAMN,
KEBUDAY AAM, RISET, DAM TEKMOLOC
LUMIVERSIT AS JEMBER
FAKULTAS HLIELIM

l NOMOR POS | POS AKAD-15
TGL PEMBUATAN| 4 Januan 2022
TOL. REVISI I
TGL. EFEKTIF 2 | 4 Touggn 2022
DISAHKAN o Fahultas Hukum
B - )
O e AN
E L ]
=}
¢ Anpeom, S H, MH
[ 2 013 2008 011002
NAMA POS SURAT |
GAMN LULUS

SEMENTARA

£ =

. Peraturon meuh kl M-usrrm 4 Tv;hm

1. mvemihik kemampsan slandar pelavanan

w4 Tentang Penyvelenggaraan 2z memahoe tupoksi dan slur Kinerja
Pendidikon  Tingg  dan  Pengelolasn 3, mangetabui tugas dan fungsi surat keserangan luli=
Perguruan Tz SEITHENIArE
2 K an  Rekior Universitas  lemvber
Momor. 2221UNZSEF G20 jangpal 5
Februan 2020 Pedoman FPendidikan
Program Chiploma dan Sanans Liniversias I:
Jember Tahun 202002021
e I
I. SOP Tugas Akhir 5) I, Lembar kerja’ alur kinerja
1. SOF Tugas Akhir Magrsier 2 PO, Lagiop
3 S0P Tugas Akhir Doklos 3 Inlemet dan janngan

[PERINGATAN- ¥
I Apabila mahamua ¥ang wdah lulus
dim  belum & wiseda  dapa
mengusulkan penerbitan qurat
keserangon Julus (SKL)
2, Pelayanan ini fdak  dipungut
biaya/gratia

Dl.-slm sehasai dnmdnktmmk :Ean n:umuaﬂ

SCAP FRF ENET S




POS AKAD-15: PERMINTAAN SURAT KETERANGAN LULUS SEMENTARA
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16. POS AKAD-16;: PENYIMPANAN DOKUMEN FILE KOMPUTER

KEMEMNTERIAN PENCHIHE AN,
KEBUDAY AAM, RISET. DAN TEKNOLOGI
LNIVERSIT AS IEMBER
FAKLILTAS HUKLM

NOMOR POS. POS AKAD-16
[ TGL. PEMBUATAN | 4 Januan 2022
TG'L RE"-’HI e

TGL EFEKTIF __Plidg

I' pono, 5 H, MH
ARGEE RS DR 1002

DOELMEN FILE

_ DASAR HUKUM

1. Perpiwan Pemennizh BRI Momor 4 Tahun
il Temlang Pary elengparann
Pendidikan Tinggs dan  Pemgelalaan

Perguruan Tingg.

Fomber Tahun J2072021

| memiliki hqumun gtandar p-ulmm.'-m
2 memshami upoksi dan alur kinerga
1 menpeiaha tuges dan fungss penyimpanan dekomen

 KETERKAITAN

file komputer
I Keputusan Rekior Umiverssas  Jember
Momor, 2221 /UNISEP2020G tangeal 3
Februam 2020 Pedoman  Pendidiban
Program Diploma dan Sarjana Cniversitas
. Lembar kega' aler Kinegia
2. PC, Laptop
— A Imtemet dan pringan
| PENCATATANT _,f_‘-*.-:- T3

I. Apabila tidak dilaksanakan maka
PrOSes  PENCATTAn data  (ika
diperlukan) akan beralan lama dan
mungkim bisa udak i oarsip dalam
CENTpL el

2 Pelayanan m grabs

Daseropin sebagar data elekinonik dm manual

SOP FEFUNES SR




POS AKAD-16: PENYIMPANAN DOKIUMEN FILE KOMPUTER
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17. POS AKAD-17: PRESENSI PERKULIAHAN DALAM KONDISI GANGGUAN SISTEM,
LISTRIK PADAM, DLL (PEMUTIHAN)

KEMENTERIAN PENDIDIK AN,
KEBUDAY AAN, RISET, DAN TEEKNOLOKG]
LINIVERSITAR JEMBER
FAEULTAS HUKLM

1. Peraturan Pemerimtah B1 MNomor 4 Taban 2004
Tentang Penvelenggarasn Pendidikan Tinggi
dan Pengebolaan Perguruan Tinggi,

2 Keputusan Rekior Universitas Jember Momor
17 Tahun 2021 tanggal 5 Okiober 2021
Pedoman Pendidikan Program Diploma dan
Sarjana Universitas Jember Tahun 2021523022,

3 Kepuiusan Rekior Universitas Jember Nomor:
10SET/UN2S/EP/202] tanggal 14 Juni 2021
tentang Kalender Akademik  Universitas

Jember Tahun Akademik 2021/2022

I POS Pelaksanzan LTAS
2. POS Perbaikan Presensi perkuliahan
ahasizea

Apabila fidak memproses entry presenss
perkulishan yang terdapat kendala maka
kehadiran perkubahan ditangga! pelakzanaan
tifak akan terekam ke dalam S1STER

NOMOR POS | POS AKAD-1T
TGL 3 Januarn 2022
PEMBLATAN

TGL REVISI
TGL EFEKTIF

angguan, Lisrik Padam, Dil

Memiliki kemampuan standar pelayanan
2 Memahami tupoksi dan alur kinerja
3 Mengetahui proses pelaksanaan entry presensi
perkuliahan ke dalam Sister jika terdapat kendala
gangmuan janngan, listrik padam dil (Pemutshan)

1. Lembar kerja! alur kinerja
2 PC, Laptop
3. Internet don jaringan

Disimpan sehagsi data elektronik dan manual

SOPFHTUNET 2022




POS AKAD - 17 : PRESENSI PERKULIAHAN DALAM KONDISE GANGGUAN JARINGAN,
LISTRIK PADAM DLL (FEMUTIHAN)

1 v Mutem) Haa
Mo E.egmian Wisheorl Waki Eocterangam
. Pangampu Uiperabir Alcadem | Dotinei 1 Eelengkapmn Wakifu Chitpust
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Lzarning vang sudals
deabare openlon
2 | Dosen mengisi bariia Acan Form Bert 30 rmenit |Form Herila Acara
acam kemmmdism Azama Perilisban temdokumentasi di
mcnguplied berita adefam komdis (mnpa il oposior
scurn tersebut ke (T .- JR Code dan ! langn
Famng sucal ppemior « Learning yeng
abgire sucdah difst dan
ditmedangsni disen
k| Melelni GF openmior Wl Lncluy Sean Foerms an Feeriin Acern
ek muisirulish vang Hera Aoira e 55 ol
tulaly drapdean proces - Perkasl inbsan idslaen perkuliaban
prrmrtihim bamacan knnchin nps (3 sudah disjuknm
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permohonan lonehal | ammuing yvang i
ke Wioed Aksdemk siidlsli dhisi dhan ubmbenmb
e ewra B4 jpdwal chimndatangm
perhulinhas ving dhemeny
digjukam melalui 85 jadwal
ickegram periculishan yang
diirjukian
4. |Melabm Siser 55 paibval in T lar
Waknrd Akodemik periabeban vamg memai || mstakebals i
mieaign| Lk n | dmpedan Sister vang
permhanan I ey Elskan
pemutihan Imemmggy
Wakil Dekian | [PETS SR
Wakil [ekmn |
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menyertnkasbplod [ yang diajulan
A peranedionar Lisn pemuiihan
Ehisers Perggpss
T | Selemi wreninyidake [Sel
dapm divzrryena
matakidiah veig
dispudiaey pazmiitiban ke
dlaBarts Ridta
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18.POS AKAD-18 : PEMUTIHAN PELAKSANAAN PERKULIAHAN

KEMENTERIAN PENDIDIEAN,
KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGH
LNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS HUKLM

NOMOR POS  POS AKAD-18
TGL 3 Januari 2022
PFEMBLUATAN |
| T REVIESI

TOL EFERTIF 27 i) By

1 Peraturan Pemerintah BRI Momor 4 Talwn 2014
Tenang Penvelengearaan Pemhdikan Tinggs
din Pengetolaan Pergurian Tinggi,

2 Reputusan Rekior Liniversitas Jember Noanor
I7 Tawhen 2021 angeal 5 Oktober 2021
Pedoman Pendsdikan Program Diploma dan
Sarpana Universitas fember Tahun 302 1/2022;

3 Keputusan Rekior Universidas Jember Momor
VOSETVINZSER202] tanggal 14 Jum 2021
tentang Kalender Akademik Universiias
Jember Tahun Akademik 20212022

1. POS Pelaksanaan LIAS
2 M5 Perbaikan Presensi perkuliahan
mahassw

Apabila tidak memproses ondry presenss
perkultiahan yang tendapal kendala maka
ketadiran perkuliahan dinanggal pelaksanaan
teduk akan terekam ke dalam SISTER

1. Memiliki kemampuan standar pelayanan
2 Memahami tupoks dan alur kinerja
3 Mengetahui proses pelakianaan enlry presensi
perkuliahan ke dalam Sister jika terdapat kendala
samean jaringan, listirik padam JdIl (Pemutiban)

I Lembar kerja’ alur kinesja
2 B Laptop
3 Inmternect dan jaringan

Disimpan sebagi data elektronik dan manual

SO ETTUNET 208




POS AKAD-18 : PEMUTIHAN PELAKSANAAN PERKULIAHAN

] Mdotn Hadw
Mo, | K egmton Doses | Widord | Wakil Rk -
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oo tenpe OF Cade dan / tanpa e
Lok dan  lasrrpa Learnimg
Leamning yang sudak
dithare opemioy ’ AW i
2 | Inmm eneugssi barim Szany b Hodn | 30 meel. [Fomn Beenibn fucaam
pourn kesrmdize Agem Periulishon ok umening di
Eneniguplisd henis dadarm koebai tonps LaF opiraton
o bl ke {5F IR Casbiy ddan ! dariem
wing Huddal opemion i Learning vshg
whare sudnh diism dan
di i dosem
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perkulinhss vang dorseny
disjubam melaln - 55 jadaml
ek perhailishan yang
digjukan
4. | Michilis Siaer N 55 jadual 3 | Tampikn
Wakind Akadoani -lpﬂtuhh.n.fq meost | matakedab &
permohonam mewyulakan
emuthan kepada i
Wkl Padun perseiujian
ol Wiikil Diedcan |
& ['Wakil Debmn § Cek 85 pdwal I Fikn casctai
marpetu ek Tidak erkulishan dengan kan akm mmoncud
mEniuinjm dafisr matekulinh anepalam o sister
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19.POS AKAD - 19: PERBAIKAN PRESENSI PERKULIAHAN MAHASISWA

KEMEMNTERIAMN PERDIDIEAN,
KEBUDAY AAN, RISET, DAN TEKNOLOGH
UNIVERSIT A% JEMBER
FAKULTAS HUKLM

1 Peraturan Pemerintah Bl MNomor 4 Tahun
2014 Temang Penyelenggaraan Pendidikan
Tingei dan Pengelolaan Perguruan Tingg,
Kepunusan Bektor Universitas Jemiber MNomor
17 Tahun 2021 tangeal § Okiober 2021
Pedoman Pendidikan Program Diploma dan
Sarjana Universitas Jember Tahun 20212022,
Kepulusan Rektor Universitas Jember Momor
I0SETUNISEP202] tanggal 14 Jumi 2021
tentang  Kalender Akademik Universitas
Jember Tahun Akademik Z021/20722

1 POS Petaksanaan [AS
2. POS Jadwal Perkuliahan

| Apabila presensi mahasiswa tidak terckam di
Sister mengakibatkan Prosentase Kehadiran
kuliah mahasiswa kurang dan 73% sehingga
tidak dapat mengikuti Ujian Akhir Semester

NOMOR POS POS AKAD-19
TGL 4 Junuari 2022
PEMBLIATAN

TGL REVISI

Bdemiliki punn standar p:lu.n
2. Memahami tupoks dan alur kinerja

k.

mahasizwa idak terekam & Sister

Lembar kerja' alur kinenja
PC, Lapiop
Imernel clam jaringan

b

Disimpan sehagai data clektronik dan mamal

Mengetahui proses pelaksansan entry prsenst
perkuliahan ke dalam Sister jika terdapat kendala presensi

SCHP FIFUNES S0




POS AKAD - 19: PERBATKAN PRESENS]I PERKULIAHAN MAHASISWA

Pelaksann Biitii Hiclo Keterangan
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esenss kehadinan da | mabaserwa conkoly minhasiwa &
sk S5 prasiiand , Screow shed (5] » prsiolishan
kehadimn sk kehndiran di Lo
ierekam o Sister jika jrerkoulislais
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pecsetujumn dan .:: Mgk 5% tanggal
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-likn tdsk disetaiui | [Cinsen
porbanikan Presisna
fadak bis diprises |
[iperator ok | Sebes Persyaniin I wmemit | Tememriaa
krscsigiianm Budh yang engnjuan pertaim purbmkan preseom
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20. POS AKAD - 20 : PENYUSUNAN JADWAL PERKULIAHAN

FF

Lo

KEMEMTERIAN PENDIDIEAM,
KEBUDAY AAN, RISET, DAN TEKNOLOCGI
UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS HUKLM

| Peraturan Pemerimah Rl Nomor 4 Tahun

2004 Temang Penyelenguaraan Pendidikan
Tanggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi,
Keputusan Rektor Universitas Jember Nomor
17 Tahun 2021 tanggal 5 Okiober 2021
Pedoman Pendidikan Program [Diploma dan
Sarjuna Universstas Jermber Tahun 2021/2022;

n Rektor Universitas Jember Momaor
[OSETIUN2SER2021 tangual 14 Juni 2021
tenfany  Kalender Akwfemik  Universitas
Jember Tabun Akademik 202124022

PO5 Pelayanan Kelns

2 POS Pelaksanaan LIAS
3 P05 Perbaikan Presensi

Apabila proses penyusunan Jadwal perkuliahan
tidak dilaksanakan dengan baik dan tidak sesai

Jadwal di Kalender Akademik maka proses

perkuliohan akan terhambuat

MNOMOR POS POS AR AD-20

TiEL 5 Jangar 2022
PEMBUATAN

| TGL, REVIS]

#
f

“NAMA POS “=-=.."""""'" Jadwal Perkuliahan

1. Memiliki kemampuan standar pelayanan

2. Memahami tupoks dan alur kinerja

3 Mengetahui tugis dan fungsi dalam proses penyusunan
jedwal perkuliahan

1. Lembar kerja/ alur kinerja
2 PC. Laptop
3 Imernct dan janngan

Disimpan sehagal data elektromk dan manual

SO FI DNE] e




POS AKAD — 20 :PENYUSUNAN JADWAL PERKULIAHAN
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21.P0S AKAD = 21 : PENYUSUNAN JADWAL LUJIAN AKHIR SEMESTER (LAS)

KEMENTERIAN PENDIDIEAN,
KEBLIDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS JEMBER
FAELULTAS HUKLUM

Peraturan Pemerintah BRI Nomor 4 Tabun
2014 Tenmtang Penyelenggaraan Pendidikan
Tinggi dan Pengelolaan Pergurian Tingsa,

Kepunesan Rekior Lniversias lember Momaor
[7 Tahun 2021 tanggal 5 Okiober 2021
| Pedoman Pendidikan Program Diploma dan
Sarjans Universitas Jember Tabun 2021/2022;
Keputusan Rektor Universitas Jember Momor
TOSATAUNZAER202] tanggal 14 Jum 2021
tentang Kalender Akademik Universitas
Jember Tahun Akademik 202 1/2022

H

TR

| POS Pelayanan Kelas
2. POS Penyusunan Jadwal perkulishan
3. POS Perbaikan Presensi

Apabila proses penyusunan Jadwal UAS tidak
dilaksanakan dengan baik dan tidak sesuai
jadwal di Kalender Akademik maka proses LTAS
akan terhambat

ROMOR PS5 POS AKAD-11
TGL 5 Jammar 2022
PEMBUATAN .
TGL. REVISI

. Memiliki kemampuan standar pelayvanan
2 Memahami tupoksi dan alur kinerjs

3. Mengetahui tugas dan fungsi dalam proses penyusiman
jadwal LIAS

1. Lembar kesja' alur kinerja
1 PC, Laptop
3 Indermet dan janngan

Disimpan sebagai data eleitronik dan maml

SOPFITUNES 2082




POS AKAD = 2L:PENYUSUNAN JADWAL UAS
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22, POS AKAD- 22: PLOTING DOSEN PEMBIMBING AKADEMIK

KEMENTERIAN PENDIDNK AN,
KEBUDAYAAN, RISET, DAN RISET
UNIVERSITAS JIEMBER
FAKULTAS HUKUM

1 Pernturan Pemerintah R1 Nomor 4 Tahun
2014 Tentang Penyelenggarsan Pendidikan
Tinggi dan Pengelolaan Pergursan Timggi,

?  Reputusan Rekior Universitas Jember Momor
|7 Tehun 2021 tanggal 5 Oktober 2021
Pedoman Pendidikan Program Diploma dan
Sarjana Universitas Jember Tahun 2021/2022,
B Kepuusan Rektor Universitas Jember Nomor:
1058 T/UNZSEP/I02T tanggal 14 Juni 202]
teniang Kalender Akademik Universitas
Jember Tabun Akademik 2021/2022

1. POS Penyusunan Jadwal perkuliahan
2 POS Perbaikan Presens:
3. POSUAS

Apabila proses Ploting Dosen Pembimbing
Akadermk tudak dilaksanakan u&u!i_indml
Pemrograman Karu Rencana Stucdi yvang tertera
pada Kalender Akademik maka proses
perkulizhan mahasiswa akan terhambat.

HNOMOR POS | POS AKAD-2Z
TGl 5 Januari 2022
PEMBUATAN

TGL REVISI

TGL. EFERTIF 4 1 2022
DISAHEAN -

[ o
)

W

-

Anggono, S H.. M H /d
A 20450 1002

Pembimbing Aksdemik

= O

NAMA POS

Memiliki kemarmpuan standar pelayanan

Semahami tupoksi dan alur kinerja
Mengetahu tuges dan fungsi datam proses Ploting Dosen
Pembimbing Akademik

=

I Lembar kerja’ alur kinerjs
2 PC, Laptop

3. Internet dan jaringan

Disimpan sebagas data elekironik dan manual

SO AT UNES SR




POS AKAD — 22 : PLOTING DOSEN PEMBIMBING AKADEMIK

iy Baku
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23, PLOTING PERGANTIAN DOSEN PEMBIMBING AKADEMIK PURNA TUGASLZIN

BELAJAR
NOMOR POS POS AKAD-23
TGL & lanuan 2022
PEMBL AT AN

KEMENTERLIAN PENDIDIKAN,
KEEBUDAY AAN, RISET, DAN TEKMNOLOH:
LNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS HUKLM

Peratwran  Pemenintzh Bl Nomor 4 Tahun
2004 Tentang Penyelenyparsan Pendidikan
Tengmi dan Pengelolaan Perguruan Tingg,

T Kepumusan Rekior Universitas Jember Nomor
17 Tabun 2021 tangegal 5 Oktober 2021
Pedoman Penchdikan Program Diploma dan
Sarjans Lniversitas Jernber Tahun 2021/2022;

3. Keputusan Rekior Universitas Jember Nomor

[OS8TATNZSEP/2021 tanggal 14 Juni 2032

tenfang  Kalender  Akademik  Universitas

Jember Tahun Akademik 202 12022

1. POS Penyusuan Jadwal perkuliahan
2 M5 Perbaikan Presenss
TOPOS LUAS

Apahila proses Ploting Diosen Pembimbing
Akademik tidak dilaksanakan sesus jacdwal
Pemrograman Karu Rescana Studi yang feriera
pada Kalemder Akademk maka proses
perkidiahan mahasiswa akan terhambat

I
2 Memahami wpoks dan alur kinena

3 Miil‘.i pelovanan

1 Mengetahui tugas dan fungsi dalam proses Ploting Dosen
Pembimbing Akademik

1 Lembar kerjal alur kinerja

2 PO, Laptop
3 Intermet don jarnghn

Disimpan sebagai daia elektronik dan maral

SOP R UNE] e
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POS AKAD - 23 : PLOTING PERGANTIAN DOSEN PEMBIMBING AKADEMIK PURNATUGAS/TZIN

BELAJAR
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24, POS AKAD - 24 : PELAKSANAAN UAS

LE]

T

KEMENTERIAN PENDIDIKAN,
KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGH
UNIVERSITAS JEMBER
FAKLULTAS HUKLM

Peraturan Pemerintah BRI Nomer 4 Tahun
2004 Temang Penyelenggarsan Pendidikan
Tinggi dan Pengelofsan Perguruan Tinggi;

Keputusan Rektor Universitas Jember Nomor,
17 Tahun 2021 tanggal 5 Oktober 2021
Pedoman Perdidikan Program Diplems dan
Sarjana Universitas Jember Tahwn 2021/2022;
Bekipr Universitas Jember Mons
[GFATAUSIS/ER202] jamemel 14 Jum 2027
tentang  Kalender Akademik Umversitas
Jember Tohun Akademik 202172022

1. POS Penyusunan Jadwal perkuliahan | 1. Lembar kerja' alur kinerja

2. POS Perhaikan Presensi

Apahila proses UjianAkhir Semester ticsk
dhlnksanakan sesuai jadwal vang tertera pada
Kalender Akademik maka proses evalussi stsdi
mahasiswa akan terhambat

 NOMOR POS POS AKAD-24
TGL.. & Januan 2022
PEMBUATAN = —
TGL. REVISI

Fhscn Perbimbing Akademik
as/lzin Belajar

| H-Emiﬁ . pelayanan

2 Memahami tupoksi dan alur kinerja

7 Mengetahui tugss dan fungs dalam proses Pelaksanaan
LIAS

Z. PC, Laptog
3. Imternet dan paringan

Disimpan schaga datn elektronik dan manual

SO FH EINE] e




POS AKAD - 24 : PELAKSANAAN UAS
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25, POS AKAD - 25 : PELAKSANAAN UTS/UAS SUSULAN

KEMENTERIAN PENDIDIKAN,
KEBLUDAYAAN, RISET, DAN TEEKNOLOGI
UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS HUKUM

2014 Tentang Penyelenggaraan Pendidikan
Tingg dan Pergelolaan Perguruan Tinga,
Keputsan Reltor Universitas Jember Nomor:
17 Tahun 2021 tanggal 5 Oktober 2021
Pedoman Pendidikan Program Diploma dan
Sarjana Universitas Jember Tahun 20202003,
K san Rektor Universitas Jember Nomor
10SE7/AUNZSEP2021 tanggel 14 Juni 2021
tentang  Kalender Akademik  Universitas
Jember Tahun Akademik 2021/2022

Pomyusurian Judwal peckulisher
| 2. POS Perbaikan Presensi
| 3 M8 LAS

| Apabila proses UTSTIAS susulan tidak
dilaksanakan maka proses evalussi studi
| mahasiswi/entry nilai akan terhambar.

Perstura Pemerintah R Nomor 4 Tabun |

NOMOR POS PUS AKAD-25
TGl T Januart 2022

| PEMBUATAN =
TGl REVIS N

A

TGL EFEKTIF 7 [Py

} mulzin Belajar

I Memiliki kemampuan standar pelayanin
2. Memahami tupoks dan alur kinerja
1 Mengetshui tugas dan fungsi dalam proses Pelaksanzan

i LUAS

. Lember kefia/ lur kinesig
2 PC, Laptap
3. Internct dan jaringan

Disampan sebagai data elektronik dan manual

SCAPETTVNEF Svge




POS AKAD =25 : PELAKSANAAN UTS/UAS SUSULAN
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26. POS AKAD-26: PENDAFTARAN WISLIDA

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBLDAYAAN,
RISET, DAN TEKNOLOGI
LINIVERSITAS JEMEBER
FAKULTAS HUKLIM

1. Persturan Pemerintab Bl Nomor 4 Tabun
2014 Tertang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi dan  Pengelolaan
Fargursan Tinggi;

2. EBeputusan Reklor Universitas Jembser
Nomor: 2331 UNISEFR0E0 tanggal b
Fetinsari 3020 Pedoman Pendidikan

Program Diplaoma dan Sarjana Universitas
Jember Tahun 2020/2021

1. POS Tugas Akhir 51
[ Apabila prasedur pendaftaran wisuda tidak

dilaksanakan maka mahasiswa tidak akan
tercantum sebagai lulusan

'NOMOR SOP POS ANAD-16

TGL PEMBUATAN | 3 Januari 2022

TGL. REVIS 14 lanuari 2022
TGL. EFEKTIF | 5
DISAHKAN OLEH o7, WED gy

b e (NN

| Disimpan sebagal data clektronik dan manual

I Memilikl kemampuan standar pelayanan
2 Memahami tupoksi dan adur kinerja

3. Mengetahul tugas dan fungsi palaksanaan pendaftaran
wisudla

Lembar kerja/ alur kinarja
PC, Laptop

e - LT

SOWPEHNES 22




POS AKAD-26: PENDAFTARAN WISUDA
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27, POS AKAD-27: PEMROSESAN TRANSKIP

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET, DAN TEKNOLOGI
LINIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS HUELIM

AKADERIE
| NE'MI:IH S0P POS5 ARAD-27
| TGL, PEMBUATAN | 3 Januari 2022

| TGL. REWVISI

TGL EFEKTIF 1

MW

Peraturan F-Hnu'lrit:h Rl Mormor 4 Tlhurl

1. Memilik kemamguan standar pelayanan

2014 Tentang Panyelenggaraan | 2. Mermnahami tupoksi gan alur kinea
Pendidikan Tinggi dan Pengelolasn | 3. Mengetahol tugas dan fungs pelaksanaan pemrosesan
Perguruan Tingg, transkip akademik
2. Keputusan Rektor Universitas lember
Mamer: 2221 UN25EP 2020 tanggal 5
Fabruari 2020 Pedarman Pend idikan
Program Diploma dan Sarjana Unieprsitas
lembier Tahun 30303021
1. PO5 PEMROSESAN TRANSKIP 1. Lembar kerja/ alur kinerja
AKADEMIK 2. PC, Laptop
3. Internet dan jaringan
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak memproses transkip
akademik maka tidak bisa dilakukan wisuda

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

NP FR UNED 20




POS AKAD-27: PEMROSESAN TRANSKIP AKADEMIK
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2E. POS AKAD-28: PEMROSESAN LIAZAH

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET, DN TEEMOLOGE
UNIVERSITAS IEMBER
FARKLILTAS HUKLIR

1. Peraturan Pernesintah Rl Nemor & Tahun
2014 Tantang Penyabanggaraan
Pendidikan Tinggi dan Fengelolaan
Parguruan Tingdi;

Keputusan Rektor Universitas lamber

Homor: T770/UN25/ER/ 01T tanggal 5 Juli

:H:Il'r tentang Fedoman Penyelenggaraan
unu-:rdrummms J'u'nhren

"1, POSBebas Pustaka

proses kelulusan akan terhambat

NOMOR SOF | POS AKAD-28
TGL, PEMBUATAN | 3 anuari 2022
TGl REVISI

TGL, EFEETIF

DISAHKAN OLEH

L kemampuan standar pelayanan;
2 Memahami tupaoksl dan slur kinerja
3.  Mengetahui tugas dan fungsi pemrosesan fazah.

1. Lembar kerja/ alur kinerja
2, PC, Laptop

I:Ihlmpan ﬂblpidm ﬂlelumnlk d:n minual

FOPFH UNE] 08




POS AKAD-Z8: PEMROSESAN LASAH
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rargkap iligah - wesuda, berkas Duplibat: 3
ikl dhdanadle pendeft wisuda Trigikal
dan aggrs

L

4. |Mengambi Ciaftar madima S karl |ljazzh
fazak 3 _- pasens wioda
rengkap |jaaah
vEr indoneds
din gpris s
penempelin
fote

| 5. |Melakukin cap| T | | wasahyang | 20 et [ljassh sudah Foto hram patin
3 Jusi - b b ofi cap J fari sebanyak 1
tendatangani, embas
2.fota

. | ciakkan [jaah sudah cap S manit |ljazah sudah  Fdelaian pars|
werfikas) ijatah 3 jan ol werifikasl E]i“hﬂ'ﬂ:
ldusmn dan -_ Koondt
mamintakan
paraf secara
barmrjang

7. | il akakan llsrah yangd! | 10 menit |||jscsh sadah
vertftis! ||azah| . perat ke 1) diperal
lidusam dgn & wakoard: 21 wadak |
Bubuhi parat Ennrd:

B. | Merandatang ljph sudah | 20 meni ||jarsh yang
ani ljarah yang dipar of sk | sudsh
sudah & ditanda
walidnii l tangani debias

4, | Miermintaces laaih g S0 mend (ljaeah yarg |
tarida 1angan sudah ditanda sudaty
ljazah kopada - tangan| dekan siempal
L Wikl fakuftas
BAEA

SCAM ERF YRS Dos
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Feliksana

Wutu Bk

Admin
Pendidiban

Subag,

Wakl

Peadiditan | oo

Helenghkapan

Wakiu

Dutpi

Eetemngan

lhaah yarg
wurdah shervo
fakultas

A |

LR

10 mena

azah

:

30 menn |

ljazah yarg
sudah
ditanis

tangani

lfezah

D

SOPEIFONEY




29. POS AKAD-29: PENGURUSAN SURAT KETERANGAN PENGGANTI IAZAH

KEMENTERIAN PENDIDIEAN, KEBUDAYAAN,

NOMOR SOP POS AKAD-29

TGL. PEMBUATAN | 3 Januari 2022
TGL REVISI =

TGL EFEKTIF
DISAHKAN OLR

£ Keputusan Rektor Universitas lember
Romae: TTIUINZSEF 2017 tangga! 5
Juli 2017 ventang Pedoman
Panyelenggaraan Program Doddor di

RISET, DAN TEKNOLOGI
UNIWERSITAS JEMBER
FAEULTAS HLUELIK
mARA S0P
 DASAR HUKUM KUALIFIKAS] PELAKSANA |
1. Paraturan Pemerintah Rl Nomar 4 1, Memiliki kemampuan standar pelayanan;

Tahun 2014 Terntang Pemyelenggaraan 2. Memahami iupoksi dan aluer kinerja;
Pendidikan Tinggi dan Peng=lalaan 3, Mengetahui tugas dan fungsl pemeosesan ljazah
Perguruan Tingg:

Liniversitas lermber.

; i Ltmh-ar I::-'Jafalur kIrH:rJu
2. PC lapton

| PERINGATAN _

I

3. Internet dan jaringan

Apabila tidak memproses ijazah maka
proses kelulusan akan terhambat

Disimpan sebagal data elektronik dan manual

SCAP FEFUNEY SR




POS AKAD-29: PENGURUSAN SURAT KETERANGAN PENGGANTI JAZAH

Mo,

Kogistan

Fuliksisa

Buts Baks

Kabdrprigan

- Agmin

Subag.
Prongidie s

Wil

‘Wakil Bekier

Eelanghaman

Wakti | Ouzpa
|

Mlangi|pkin
permohcean
suraf kejerangn
penggent Hatah

Marmsrilikau
data alumnl

Copy lja2ah yarg
hiang bila ada

T

1 hari

Cet melaid daln
falasitasitripikat]

Latplah dnyatakan
kmatiahantya
diprases kebih
lanjur

— EE————| .

win
Menindaklanjun
dergan
jperrrchonmn ke
WL unisk
persrhinan Surat
Kmarangan

pargganti ljazah

FotoAx b
sebanyak 4
lermbar dan
1 materai
Rp. 10.000

I har

Pormrasesan surat
keterangan
pengpantl azah
i HAKSA dan
pengpabanimen

Lurat helerangsn
PENGEANT: ek
kgt ko pada
alumni

SOPEN UNES D022




30 POS AKAD-30: PENGURUSAN CUTI

| Nomorsor | POSAKAD30
TGL. PEMBLATAN | 4 Januari 2022
TGL. REVISI

KEMEMTERIAN PENCHDIEAN, KEBLIDAY AN,
RISET, DAN TEKNOLDGI
LINIVERSITAS JEMBER

FAKLILTAS HUELR

1. Peraturan Pemarintah Al Nomar 3§ Tahun
2014 Tentang Penyelanggaraan
Pendidiian Tinggl dan Pengelolaan
Perguruan Tinggi;

2, Eeputusan Rektor Universitas lember
Mamar: TTP0UN2SFER 200Y tanggal 5 JuE
2017 tentang Fedoman Penyelenggarasn

Doktcr di Universitas lember,

e - E,

ijh maka

Apa bila tidak m
proses kelulusan akan terhambat

Fd =

TGL. EFEKTIF

. '|I

Memilik h&mnnd:l pelayanan;
. Memahamitupoksi dan alur kinerja;
. Mengetahui tugas dan fungsi pemrosesan ijazah,

. Lembar kerja/ alur kinerja
. PC, Laptop

sl L= i—

nual

SEHPFREENET S0




FOS AKAD-30: FPROSEDUR PENGAJUAN LIN BERHENTI SEMENTARA/CUTI KULIAH

Kegutan

Peiak=ana

Mahasizwa

Doer Wl | 2 Prod

‘Wil
Reinor 1

Helungkagan

Pt Rk

Wkt Oume

Keterangan

1

Mgl vl

miengajiksn cull
melalui SIETIR

—

Lhari

kihs bethak
[euts raksimel
T iemaitar

Prorses.
peer 3l uuAan
berjenjang

-

Mahasisma
manjalan masa

tukl

SCNP R UNEF 2




11 POS AKAD-31: PENGURUSAN SURAT KETERANGAN PENDAMPING LIAZAH

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBLDAYAAN,
RISET, DAN TEENOLOGI
UNIVERSITAS JEMBER
FAKLULTAS HUELIM

'NOMOR SOF POS AKAD-31
TGL. PEMBUATAN | 4 Januari 2022
| TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF =

e

DASAR HUKUM

1. Peraturan Pemerintah Rl Nermord Tahun
2014 Tentang Penyelanggaraan
Pendidikan Tinggl dan Pengetolaan
Perguruan Tingg

2. Keputusan Rektor Uiniversitas lember
Mormor: J7T0/UNZSERF201F tanggal 5 Juli
AN 7T tentang Pedoman Penyelenggarsan

1.  BMemilik kemampuan standar pelayanan;
2. Mamahami tupoks dan alur kKinedja;

3 Mengstahoi tugas dan fungsl pemrosesan (|azah,

ngam Doktor di Universitas Jember.

1, Lembar kerja/ alur kinerja

1. POS Wisuda
Z. PC Laptop
3. Intermet dan jarinﬁan

Apabila tidak memproses jjazah maka
proses kelulusan akan terhambat

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

SO EN UNEF 0Ew




POS AKAD-31: PROSEDUR PENERBITAN SKPI

Pelakzana bdutu Baloy
Regatan Mahscioug | CPEte | Operator | Kaw. bbby ot e g | Tl OTRE
Wawe | Akademik | Dag dkad Dekan 1 |
Reenginpul Seat Hikat 1 han
tata . lomEa.
penunjang sEMiner,
S keganitian
yang dimildo |
selemasl |
| I =
Peterrserifilay Jhan
| dite
P e Fhan
pien Bk *
Ao e 1 —l : ks
nomar SKP | ™
dan
mancetak
Paraf " 1 har
i - O

Than
- —m
|
EKF ditafirra | Larifikat
midasiswa | SR
@ - '

FEAP R DINEY SRy




312 POS AKAD-31: TUGAS AKHIR MAHASISWA 51

NOMOR 50p

TGL. PEMBUATAN

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RESET, DAMN TEENOLDGI
UNIVERSITAS JEMBER
FAKLULTAS HUKUM

1. Peraturan Pemerintab BRI Momas 4 Tahan
214 Tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan
Frrgunsan Tinggs:

1 Eeputusan Rekior Universitas Jember
Momar: 7770/ UNZS/ER/2017 tanggal 5 Juli
17 tentang Pedoman Penyelenggaraan

ogram Doktor di Universitas Jambsar.

w8

- ll tidak memproses ljazah maka
proses kelulusan akan terhambat

L L T - |

S| Anggona, 5.H., M.Hf‘

Hmiltihlrrmlrl standar pelayanan;
remahami tupoksi dan alur kineja;
Mengetahui tugas dan fungsi pemrosesan ijazah,

1, Lembar kerja/ alur kinerla
2. PC, laptop
3. Intemet dan jaringan

20623 2005011002

sir:npan -m _

SO ERETONES S
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