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1. PENDANULUAN

a. Latar Belakang

Qalah satu sasaran jangka pendek RENSTRA JSM tahun 2010-2015 adalah
cemakin mantapnya kesehatan  organisasi dan otonomi universitas.  Sasaran ini
diarahkan pada peningkatan mutu manajemen universitas yang mencakup seluruh
aspek manajemen, yaitu bidang akademik, sumber daya (manusia, keuangan, sarana
dan prasarana, dan informasi) dan mutu, pada setiap jenjang agar universitas mampu
menvelenggarakan seluruh keglatannya secard mandiri dan sesuai dengan ketentuan
vang berlaku,

Untuk mencapai sasaran tersebut, diperlukan suatu prosedur operasional yang jelas
dan standar bagi semua pihak yang terlibat dalain pencapaian sasaran renstra tersebut.
Praktik-prakuk baik yang telah berlangsung di Universitas Serambi Mekkah perlu
distandarisasi dan didokumentasikan agar menjadi acuan bagi manajemen dalam
menjalankankan tugas dan fungsinya serta meniamin keberlangsungan implementasi
praktik-praktik baik tersebut, meskipun terjadi transisi kepemimpinan manajerial.

Terkait dengan sasaran RENSTRA USM tahun 2010-20015 dalam rangka PHKI
BAA akan membangun standarisasi sistem layanan berbasis elektronik yang dapat
meningkatkan  efisiensi dan efeklifitas kinerja layanan di BAA serta mampu
memberikan berbagai informasi yang dibutuhkan oleh berbagai pihak untuk
Kepentingan proscs pengambilan keputusan. Untuk menuju kepada standarisasi layanan
berbasis elektronik perlu diciptakan terlebih dahulu sistem manual terstandar atau
semacam Standard Operating Prosedur (SOP) untuk seluruh layanan yang ada schingga
‘dapat dipahami oleh semua pihak yang terlibat di dalamnya. .

b. Tujuan

‘Standard Operating Prosedur (SOP) pada dasarnya adalah pedoman yang berisi
osedu sedur operasional standar yang ada dalam suatu organisasi yang
can untuk memastikan bahwa semua keputusan dan tindakan , serta penggunaan
s-fasilitas proses yang dilakukan oleh orang-orang dalam organisasi berjalan
efisien dan cfektif, konsisten, standar dan sistematis. Dengan adanya sistem
dar atau (SOP) diharapkan dapat meningkatkan efisiensi dan efektifiias
nan yang diberikan oleh BAA. Dengan adanya instruksi kerja yang
maka semua kegiatan layanan akan dapat dilakukan secara konsisten
mg sedang bertugas melakukan layanan. Layanan-layanan yang
las prosedur operasinya akan semakin terminimalisir. Disamping
al lain yang akan dihasilkan adalah efisiensi dan efektifitas kerja.
o terstandar setiap orang baik pengguna layanan maupun staf
n akan dapat memanfaatkan ataupun melakukan layanan yang
haik dan semakin cepat karena terjadinya proses pembelajaran
ierus terjadi selama proses layanan. Dengan demikin dapat
i akan dapat meningkatkan efisiensi dan efektifitas kena




2. DISKRIPSI DAN RUANG LINGKUP L
Lavanan yang dibenkan di BAA dapat dibedakan menjadi 2 rﬂ’w

lavanan, yaitu pertama, layanan yang diberikan kepada ﬂh MBS na
mular dan perekrutan mahasiswa baru, kuliah sampai pada | m'*w kh
mahasiswa meninggalkan USM yaitu wisuda. SOP yang dihasilk:

Pencrimaan Mahasiswa Baru, SOP Registrasi dan Bimt # R
Lavanan Perkubahan, Upan Akhir Semester, m

Upan Tugas Aklur, Yudisium dan m ” renga
Admin:strast Akadenuk, SOP uymm al ﬁ%, _f-;_;
Kemahasiswaan.  Kedua, layanan m , | kepa

alumni. SOP kelompok kedua ini SOP an

Akreditasi, SOP Layanan Eksternal, “'. n Alumni da

Dalam buku imi akan dimuat kelomp ok besar SOP yar

SOP Perkuliahan dan SOP Layanan M, A

mengembangkan standarisasi layanan -‘

kepada proses unan tugas akhir. Sementar

proses standarisasi layanan yang berhu

setelah mahasiswa lulus termasck di dal

EPSRED ke Kopertis, legalisasi ijasah dan lal

3. REBLIAKAN LAYANAN DAN ORGAN
a. Tujuan dan Motto BAA ‘
Tujuan : 7
1). Menjamin tata cara pelaksm
perkuliah secara terstandar dis

sampai program studi (prodi) di
2). Mengembangkan
melalui pendidikan dan k
3) Mengaplikasikan teknologi-tek
sebagai pusat informasi M
4) Membenkan pelayanan dengan ra
5). Pengabdian total kep.dl

b. Kebijakan Layanan

1 Masing-masing staf b

1. Dalam operasional whln
daftar ulang, penm e
mahasiswa  sepert m
membutuhkan, dengan ﬂ
produk-produk yang akan ¢ t-‘--u'ah- =
serta layanan-layanan non-reguler sep




lain. Namun untuk layanan pada saat-saat m’

pengambilan Kartu Ujian Akhir maka semua stal

layanan di ruangan.
iii. Masing-masing staf harus memperk tika =

apabila seorang staf terlalu baat‘bebﬂ

lainnya berkewajiban membam.

Budaya Kerja

i. Mengedepankan keterbukaan ai

ii. Membangun kepercayaana:m ta

i1i. Mengembangkan budaya ream wor

iv. Mewujudkan komunikasi kekeluar

v. Bekerja dengan menjunjung tinggi ni

. Pelayanan/Produk

i. Mengorganisir iaporan EPSE ED

ii. Mengorganisir Perpanjangan 1ji

iu Pendaftaran Ulang/Regismsi

iv. Pendaftaran ujmnnkhum

v. Pendaftaran ujian pendadaran

vi. Mempersiapkan ijasah dan tr

vii. Mengelola pelaksanaan wmdl

vili. Mengorganisir penggnm
pthak luar USM

ix. Penyedia informasi yang terkait aei
lain, balkdandalamUSM I

x. Mengorganisir proses Per erimaan
HUMAS |

Struktur Organisasi

Sistem organisasi BAA terdin d
layanan di BAA terdiri dari 6 bag
pada gambar berikut : ]
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TUJUAN

- Tertib kanisme ' .
; 'l‘:rl:n::m:\‘:\::\;:":M?h I“¢'|:B&luun akreditas program studi 7 institis)

akreditasi sy unit kerja dan personil yang terhibal dalam proses  pengauan
- Terkendahy - Gyt e
3 Terkendalinya proses pengajuan akreditasi dilingkungar nfermul insiitis
DESKRIPSI

SOP ini dimaksukkan untuk membantuprogram studi secarn administratif bagi proses
pengajuan algrcdttasl. Proses akreditasi program studi dan institus mengukur kinera
program studi berdasar standar yang ditentukan oleh Badan Akreditasi Nasional

No |Indiketor Unnit
1 Waktu Penyununu_:_l}grqﬂg.ﬁyg!ugui Diri dnn Portofolio 6 bulan E
2 Waktu Verifikasi Data | minggy |
3 Batas Pényerahan Berkas Akroditas sebelum habis musn 6 bulan |
akreditasi ¢ e \
DAFTAR ISTILAH
studi adalah unsur pelaksana kogiutan akademik dalam satu cabang ilmu pengetahuan,
 Dekanat adalali nnsur pelaksana kegiatan akademik dalam satu rumpun ketlmuan.

institusi berdasar standar atau ukuran yang ditetapkan oleh

adalah penilaian kinerjo

” Biro Administrasi Akademik ym-bukedudnlm di Gedung Administrasi Pusat

N = \ adalah lembaga yang ditunjuk pemerintah untuk melaksanakan
v muﬂ B iusi pendidikan di Indonesia

- poran Alreditas, Bvalusst Dirl dan Postofoio neivus
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SOP LAYANAN EKSTERNAL (BAAK)
=y UNIVERSITAS SERAMBI MEKKAH gt =
Kode/No : 3 2/S0P/2016 J Revisi : 0 Halaman : 1 dari 6

‘Tanggal:  Februar 201 6

TUJUAN

WEELED

Tertibnya mekanisme pelayanan yang diberikan oleh BAA kepada seluruh stakeholder
yang membutuhkan layanan

Men’mgkqtkap kecepgtan l.ayanan kepada pihak-pihak yang membutuhkan

1 erltoord3nas!nya unit kerj.a dan personil yang terlibat dalam proses layanan d: BAA
Terkoerdinasinya unit-unit kerja di luar BAA dalam proses pemnberian layanan vang
diberikan BAA ‘

Menjamin terpenuhinya baku mutu standart layanan

DESKRIPSI

Lay_anan ekstemgl adalah layanan yang diberikan oleh BAA terkait dengan layanan diluar
k-egla‘tan perkuliahan kepada pihak-pihak eksternal diluar mahasiswa. Layanan yang
diberikan dapat berbentuk lcgalisasi suatu dokumen yang dikeluarkan oleh USM
khususnya BAA atau permintaan data/informasi yang dibutuhkan oleh pihak eksternal.
Bentuk l!ayanan tersebut misalnya legalisir ijasah, permintaan data oleh mahasiswa,
rektorat,dll (

RUANG LINGKUP LAYANAN

QBN =

Legalisasi dokumen yang dikeluarkan USM khususnya BAA
Terjemahan ijasah

Pembuatan salinan dokumen asli yang hilang

Permintaan data terkait administrasi akademik oleh pihak eksternal
Validasi dokumen yang dikeluarkan USM/BAA olei pihak eksternal

DAFTAR ISTILAH ATAU DEFINISI

Ji.

2

3.

4.

Pihak-pihak eksternal yang dimaksud misalnya alumni, umt-unit kerja di USM,

rektorat, instansi lain di luar USM dll.
Dokumen adalah surat keputusan yang dapat berbentuk sertifikat, ijasah, atau transknp

yang dikeluarkan oleh USM _ ‘
Pengguna/stakeholder adalah perusahaan, instansi baik swasta maupun pemerintah,

atau lembaga di luar USM
Pejabat terkait adalah dekanat dan rektorat

REFERENSI
1 Peraturan akademik tahun 2015







2. Terjemahan Ijazah

Aktifitas

BAA Yayasan | BANK ALUMNI | Dokumen Waktu

Penerimaan dan
verifikasi berkas ijasah ' 2 menit
(asli dan copyan) ;

 Pengembalian

dokumen asli Ijasah,
disertai pengantar antar | A
pengambilan slip g:nngambilan 5 menit
pembayaran di slip ;
yayasan |
Proses pembuatan
terjemahan 1jasah Terjemahn | 2 bari
oleh petugas ijasah ari
Proses legalisasi ! |
oleh pejabat (Ka ST — 50 mnit |
Alumni mengambil
slip pembayaran !
terjemahan ke E:::niaym 10 menit
yoyasan dai
membayar ke bank
Pengambilan :

‘berkas oleh alumni ';‘m :
dcngan bokt bayar 5 menit
menyerahkan bukti dari bank

| bayar dari bank







4. Permintaan data oleh pihak eksternal

Aktifitas BAA BAPSI | o o | Dokumen | Wakeu
Permintaan data oleh , ‘
pihak eksternal ke BAA l D Surat e
e permohonan
gerset;:jtl‘lan P%nni(rll:aaﬂ <> tidak Bt
ata oleh pejabat (Ka M e
BAA) R ORAR 1 10 s
. w disetujui
setuju . - pejabat

Petugas i
mengidentifikasi apakah F
data yang diminta ada
di BAA (SIA). Jika Surat
tidak ada di SIA BAA permohonan | 15 menit
mengirim surat data ke Bapsi
permohonan ke Bapsi
agar dibuatkan data
lewat data base ﬁj
Petugas menyiapkan I

Y Data yang =4S |
data yang diminta FHEAA 1 — 2 jam
Berdasarkan surat ¢
permohonan BAA, Data yang _
Bapsi menyiapkan data i 4 hari
yang diminta BAA dan
dikirimkan ke BAA
Pengambilan data yang
diminta oleh plhak Data_ yang 15 menit
eksternal di BAA diminta
CATATAN - PIHAK EKSTERNAL : unit diluar BAA di USM, mahasiswa, alumni, instansi

di luar USM
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PENGARSIPAN DAN LAYANAN ADMINISTRASI AKADEMIK

UNIVERSITAS SE
= VINIVERSITAS SEPAMBI MEKKAH
Kode/No : 3.3/S0p/2016 " TRevisi - 0 Hzlprmar

| Tanggal Februan 2016

PENGARSIPAN DAN LAYANAN ADMINISTRASI AKADEMIK
(BIRO ADMINISTRASI AKADEMIK )

TUJUAN

1. Tertibnya mekanisme pengarsipan untuk berbagai kegiatan yang zdz & 2/ /
%- Terkoordinasinya seluruh kegiatan pengarsipan oleh seluruh stzf varz 222 © =
« X

Memngkatnya kecepatan pencarian dokumen yang akan dibutubian urtie copern oo
layanan dan informasi

4. Terjaminnya keamanan data-data/dokumen yang ada di BAA
DESKRIPSI

Pengarsipan adalah kegiatan yang diarahkan untuk menjamin agar seiurus ez 2l
dilakukan di BAA dapat terdokumentasi dengan baik

RUANG LINGKUP LAYANAN

Pengarsipan cuti studj

Pengarsipan perpanjangan studi
Pengarsipan DO akademik
Pengarsipan DO administrasi
Pengarsipan permintaan data dari luar
. Penggantian KTM yang hilang

DAFTAR ISTILAH ATAU DEFINISI

@) S O NS e S

1 , . informasi mahasiswa vang melipun = Orang "2
lah pihak-pihak pengguna In : yang . g
; lliz:tl\:;i:\t Mshasiswa, [Donatur, Lembaga Pemenntah/Non-Pemenniar

REFERENSI
1. Peraturan akademik tahun 2015



















SOP LAYANAN PUBLIK (BIRO ADMINISTRASI AKADEMIK )

UNIVERSITAS SERAMBI MEKKAH
it o Revisi : 0 P o

Tanggal:  Februan 2016 ]

TUJUAN

I. Memberikan informasi kepada publik terkait dengan kinerja akademik, dan keuangan
mahasiswa

DESKRIPSI

Layanan publi}: adalah layanan yang diberikan oleh universitas dalam bentuk informesi
yang dapat dl_akses oleh publik lewat internet terkait dengan kinerja akademik dan
kf:uangan masiswa. Melalui media layanan publik ini diharapkan orang tua atau pihak-
pihak yang berkepentingan dengan kemajuan akademik dan keuangan mahasiswa dapat
mengetahui perkembangan anaknya atau anak asuhnya yang sedang kuliah di USM.

RUANG LINGKUP LAYANAN

IPA mahasiswa

IPS mahasiswa

Nilai matakuliah inahasiswa
Jumlah sks yang ditempuh
Jumlah sks lulus

Lama studi mahasiswa
Jadwal kuliah mahasiswa
Kahadiran kuliah mahasiswa
. Status mahasiswa

10. Peminjaman buku

11. Tagihan keuangan mahasiswa
12. Prestasi mahasiswa

13. Kegiatan kemahasiswaan

VR NALN AW =

DAFTAR ISTILAH ATAU DEFINISI

1. Publik adalah pihak-pihak pengguna informasi mahasiswa yang meliputi : Orang Tua
Mahasiswa, Mahasiswa, Donatur, Lembaga Pemerintah/Non-Pemerintah

REFERENSI
1. Pedoman akdemik USM tahun 2015

2. Peraturan Akademik USM 2015

OSE TANGGUNG JAWAB
PROSEDUR DAN berkepentingan dengan perkembangan akademik dan keuangan

g m.f:l: lc(iag::l rgnengakses informasi tersebut lewat web USM

|
|

Halaman : | dari 2 |

J







