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DEPARTEMEN TEKNIK INDUSTRI 

FAKULTAS TEKNIK 
UNIVERSITAS ANDALAS 

 
 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR:  
 

PENGISIAN KRS DAN PERWALIAN AKADEMIK 
 

TUJUAN : 
 

1. Menjelaskan tugas dan hak Pembimbing Akademik (PA). 
2. Menjelaskan tugas dan hak mahasiswa. 
3. Menjelaskan tata acara pengisian KRS dan perwalian akademik. 
4. Menjamin kelancaran proses bimbingan sesuai standar mutu yang 

ditetapkan. 
 
UNSUR-UNSUR TERLIBAT: 
 

1. Ketua Departemen /Sekretaris Departemen 
2. Pembimbing Akademik 
3. Mahasiswa 

 
JELASKAN AKTIVITAS : 
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JENIS SOP: 
 
ADMINISTRASI AKADEMIK 
 
  

DITETAPKAN OLEH : 
    
          
 
Ir. Feri Afrinaldi, ST, M.Eng., Ph.D 
KETUA DEPARTEMEN TEKNIK INDUSTRI 

NOMOR SOP: 
 
001/SOP.DTI/UNAND 
    
 

TANGGAL PEMBUATAN: 1 September 2023 
 
TANGGAL REVISI: - 
 
TANGGAL EFEKTIF:   13 September 2023 

MAHASISWA PEMBIMBING 
AKADEMIK 

KETUA DEPARTEMEN/ 
SEKRETARIS 

DEPARTEMEN 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

Mulai 

Mengisi KRS 
secara daring 

Mencetak KRS  

Melaksanakan 
Bimbingan 
Akademik 

Menyetujui KRS 
secara manual 

dan daring 

Pengondisian 
hasil KRS 

KRS yang telah 
diisi 

KRS yang telah 
disetujui 

Selesai 
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DEPARTEMEN TEKNIK INDUSTRI 

FAKULTAS TEKNIK 
UNIVERSITAS ANDALAS 

 
 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR:  
 

MONITORING PERKULIAHAN 
 

TUJUAN : 
 

1. Memberikan penjelasan tentang tata cara monitoring pelaksanaan 
perkuliahan. 

2. Sebagai pedoman bagi civitas akademika dalam menjalankan aktivitas 
perkuliahan. 
 

UNSUR-UNSUR TERLIBAT: 
 

1. Ketua Departemen 
2. Ketua Program Studi  
3. Dosen  
4. Tata Usaha 

 
JELASKAN AKTIVITAS : 
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TATA USAHA DOSEN KETUA PRODI 
KETUA 

DEPARTEMEN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

Mulai 

Menyiapkan form 
monitoring 

kehadiran dosen 
dalam 

melaksanakan 
perkuliahan dan 

praktikum 

Menuliskan topik 
kuliah/praktikum 
dan tanda tangan 

pada form 
kehadiran dosen 

Tanda-tangan 
form monitoring 

Evaluasi hasil 
rekapan 

monitoring dan 
program kerja 

perbaikan 

Menerima 
laporan program 
kerja perbaikan 

Selesai 

Memeriksa form 
rutin setiap 

minggu untuk 
dilaporkan pada 

Ketua Prodi 
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JENIS SOP: 
 

 
ADMINISTRASI AKADEMIK 
  

DITETAPKAN OLEH : 
    
          
 
Ir. Feri Afrinaldi, ST, M.Eng., Ph.D 
KETUA DEPARTEMEN TEKNIK INDUSTRI  
 

NOMOR SOP: 
 
002/SOP.DTI/UNAND 
 
 

TANGGAL PEMBUATAN: 1 September 2023 
 
TANGGAL REVISI: - 
 
TANGGAL EFEKTIF:   13 September 2023 
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DEPARTEMEN TEKNIK INDUSTRI 

FAKULTAS TEKNIK 
UNIVERSITAS ANDALAS 

 
 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR:  
 

PENGAJUAN BAHAN/PERALATAN PRAKTIKUM 
 

TUJUAN : 
 

1. Memberikan panduan dalam pelaksanaan pengadaan peralatan 
praktikum. 

 
UNSUR-UNSUR TERLIBAT: 
 

1. Ketua Departemen 
2. Sekretaris Departemen 
3. Kepala Laboratorium 
4. Asisten Laboratorium 

 
JELASKAN AKTIVITAS : 
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ASISTEN 

LABORATORIUM 
KEPALA 

LABORATORIUM 
KETUA  

DEPARTEMEN 
SEKRETARIS 

DEPARTEMEN 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

   

 
 
JENIS SOP: 
 
ADMINISTRASI UMUM DAN KEUANGAN 
 
  

DITETAPKAN OLEH : 
    
          
 
Ir. Feri Afrinaldi, ST, M.Eng., Ph.D 
KETUA DEPARTEMEN TEKNIK INDUSTRI  
 

NOMOR SOP: 
 
003/SOP.DTI/UNAND 
 
 

TANGGAL PEMBUATAN: 1 September 2023 
 
TANGGAL REVISI: - 
 
TANGGAL EFEKTIF:   13 September 2023 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mulai  

Membuat surat 
pengajuan 

bahan/peralatan 
praktikum 

dengan 
melampirkan 
keterangan 

peralatan yang 
dibutuhkan yang 
sudah disetujui 

oleh departemen 

Menyetujui 
bahan/peralatan 

praktikum 

Menyetujui 
bahan/peralatan 

praktikum 
Mencairkan dana 

Selesai 
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DEPARTEMEN TEKNIK INDUSTRI 

FAKULTAS TEKNIK 
UNIVERSITAS ANDALAS 

 
 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR:  
 

PEMINJAMAN ALAT INVENTARIS LABOR DAN JURUSAN 
 

TUJUAN : 
 

1. Menjelaskan prosedur peminjaman peralatan laboratorium dan 
departemen untuk keperluan layanan praktikum, penelitian, pengabdian 
kepada masyarakat, dan kegiatan lain oleh para pengguna. 

 
UNSUR-UNSUR TERLIBAT: 
 

1. Ketua Departemen 
2. Kepala Laboratorium 
3. Tata Usaha 
4. Mahasiswa 

 
JELASKAN AKTIVITAS : 
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MAHASISWA TATA USAHA KEPALA 
LABORATORIUM 

KETUA 
DEPARTEMEN 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   

 
 
 
 
JENIS SOP: 
 
ADMINISTRASI AKADEMIK 
 
  

DITETAPKAN OLEH : 
    
          
 
Ir. Feri Afrinaldi, ST, M.Eng., Ph.D 
KETUA DEPARTEMEN TEKNIK INDUSTRI  
 

NOMOR SOP: 
 
004/SOP.DTI/UNAND 
 
 

TANGGAL PEMBUATAN: 1 September 2023 
 
TANGGAL REVISI: - 
 
TANGGAL EFEKTIF:   13 September 2023 
 

 

Mulai  

Mengajukan 
permohonan 
peminjaman 

Menyediakan 
form peminjaman 

Mengetahui 
permohonan 
peminjaman 

Menyetujui 
permohonan 
peminjaman 

Selesai 

Mengisi form 
peminjaman 

Menyerahkan 
syarat 

peminjaman 

Mengambil alat 
yang dipinjam 
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DEPARTEMEN TEKNIK INDUSTRI 

FAKULTAS TEKNIK 
UNIVERSITAS ANDALAS 

 
 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR:  
 

PEMINJAMAN BUKU DI PERPUSTAKAAN 
 

TUJUAN : 
 

1. Menjamin proses peminjaman buku di perpustakaan.  
2. Sebagai acuan bagi mahasiswa untuk proses peminjaman buku. 

 
UNSUR-UNSUR TERLIBAT: 
 

1. Karyawan Perpustakaan 
2. Mahasiswa 

 
JELASKAN AKTIVITAS : 
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MAHASISWA KARYAWAN 
PERPUSTAKAAN 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

JENIS SOP: 
 
ADMINISTRASI AKADEMIK 
 
  

DITETAPKAN OLEH : 
    
          
 
Ir. Feri Afrinaldi, ST, M.Eng., Ph.D 
KETUA DEPARTEMEN TEKNIK INDUSTRI  
 

NOMOR SOP: 
 
005/SOP.DTI/UNAND 
 

TANGGAL PEMBUATAN: 1 September 2023 
 
TANGGAL REVISI: - 
 
TANGGAL EFEKTIF:   13 September 2023 
 

 

 

  

Mulai  

Menuliskan identitas 
pada buku tamu 

Selesai 

Memilih buku yang 
akan dipinjam 

Memberikan 
keterangan NIM 

atau Kartu Pustaka 
kepada Karyawan 

Perpustakaan 

Menginput kode 
buku yang akan 

dipinjam ke 
database di 
komputer 
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DEPARTEMEN TEKNIK INDUSTRI 

FAKULTAS TEKNIK 
UNIVERSITAS ANDALAS 

 
 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR:  
 

PEMINJAMAN RUANGAN/FASILITAS DEPARTEMEN 
 

TUJUAN : 
 

1. Memberikan panduan bagi petugas yang berwenang untuk memberikan 
izin peminjaman ruang/fasilitas departemen. 

2. Memberikan panduan bagi karyawan tata usaha untuk mengetahui dan 
melaksanakan tugas-tugas terkait dengan peminjaman ruang/fasiitas 
departemen. 
 

UNSUR-UNSUR TERLIBAT: 
 

1. Ketua Departemen 
2. Tata Usaha 
3. Mahasiswa 

 
JELASKAN AKTIVITAS : 
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MAHASISWA KETUA 
DEPARTEMEN 

TATA USAHA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

 
 
JENIS SOP: 
 
ADMINISTRASI AKADEMIK 
 
  

DITETAPKAN OLEH : 
    
          
 
Ir. Feri Afrinaldi, ST, M.Eng., Ph.D 
KETUA DEPARTEMEN TEKNIK INDUSTRI  
 

NOMOR SOP: 
 
006/SOP.DTI/UNAND 
 
 

TANGGAL PEMBUATAN: 1 September 2023 
 
TANGGAL REVISI: - 
 
TANGGAL EFEKTIF:   13 September 2023 
 

 

 

 

 

  

Mulai  

Membuat surat 
pengajuan 

peminjaman  

Menyetujui 
peminjaman 

Memilih ruangan 
atau fasilitas yang 

tersedia 

Selesai 

Menyerahkan 
syarat 

peminjaman 
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DEPARTEMEN TEKNIK INDUSTRI 

FAKULTAS TEKNIK 
UNIVERSITAS ANDALAS 

 
 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR:  
 

PENGGUNAAN RUANGAN/FASILITAS 
 

TUJUAN : 
 

1. Menetapkan proses/alur yang harus dilalui oleh setiap mahasiswa/dosen 
ketika menggunakan dan memanfaatkan ruangan/fasilitas. 

2. Menjamin penggunaan ruangan untuk perkuliahan rutin maupun 
kegiatan lain yang jelas dan memenuhi standar. 
 

UNSUR-UNSUR TERLIBAT: 
 

1. Petugas Pelayanan Ruangan/Fasilitas 
2. Mahasiswa/Dosen 

 
JELASKAN AKTIVITAS : 
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MAHASISWA/DOSEN PETUGAS PELAYANAN 
RUANGAN/FASILITAS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

JENIS SOP: 
 
ADMINISTRASI AKADEMIK 
 
  

DITETAPKAN OLEH : 
    
          
 
Ir. Feri Afrinaldi, ST, M.Eng., Ph.D 
KETUA DEPARTEMEN TEKNIK INDUSTRI  
 

NOMOR SOP: 
 
007/SOP.DTI/UNAND 
 

TANGGAL PEMBUATAN: 1 September 2023 
 
TANGGAL REVISI: - 
 
TANGGAL EFEKTIF:   13 September 2023 
 

 

 

 

  

Mulai  

Menyiapkan 
ruangan/fasilitas 

Selesai 

Menggunakan 
ruangan/fasilitas 

Mengembalikan 
ruangan/fasilitas 

setelah digunakan 

Mengecek kondisi 
ruangan/fasilitas 

setelah digunakan 

Mengunci 
ruangan/fasilitas bila 

tidak digunakan 
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DEPARTEMEN TEKNIK INDUSTRI 

FAKULTAS TEKNIK 
UNIVERSITAS ANDALAS 

 
 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR:  
 

PENERBITAN SURAT TUGAS DOSEN 
 

TUJUAN : 
 

1. Menjelaskan tata cara dan proses administrasi surat tugas dosen. 
2. Meningkatkan kualitas pelayanan administrasi bagi dosen. 

 
UNSUR-UNSUR TERLIBAT: 
 

1. Ketua Departemen 
2. Sekretaris Departemen 
3. Dosen 

 
JELASKAN AKTIVITAS : 
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DOSEN SEKRETARIS 
DEPARTEMEN 

KETUA DEPARTEMEN 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Surat Tugas Dosen 
 

 
 
 
 
 

  

 

JENIS SOP: 
 
ADMINISTRASI UMUM DAN KEUANGAN 
 
  

DITETAPKAN OLEH : 
    
          
 
Ir. Feri Afrinaldi, ST, M.Eng., Ph.D 
KETUA DEPARTEMEN TEKNIK INDUSTRI  
 

NOMOR SOP: 
 
008/SOP.DTI/UNAND 
 

TANGGAL PEMBUATAN: 1 September 2023 
 
TANGGAL REVISI: - 
 
TANGGAL EFEKTIF:   13 September 2023 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mulai  

Meminta Surat Tugas 
Dosen   

Mengajukan 
permohonan Surat 

Tugas Dosen 

Menyetujui Surat 
Tugas Dosen 

Selesai 

Membuat Surat 
Tugas Dosen 

Mengarsipkan Surat 
Tugas Dosen 
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DEPARTEMEN TEKNIK INDUSTRI 

FAKULTAS TEKNIK 
UNIVERSITAS ANDALAS 

 
 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR:  
 

BANTUAN DANA KEGIATAN DAN LOMBA KEMAHASISWAAN 
 

TUJUAN : 
 

1. Memberikan panduan kepada petugas yang berwenang dan mahasiswa 
mengenai mekanisme tata acara pengajuan bantuan dana kegiatan dan 
lomba kemahasiswaan. 

2. Menjamin kualitas layanan administrasi bantuan dana kegiatan dan 
lomba kemahasiswaan. 

3. Membantu, mendorong, dan menunjang kelancaran dalam kegiatan dan 
lomba kemahasiswaan. 
 

UNSUR-UNSUR TERLIBAT: 
 

1. Ketua Departemen 
2. Sekretaris Departemen 
3. Mahasiswa 

 
JELASKAN AKTIVITAS : 
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MAHASISWA SEKRETARIS 
DEPARTEMEN 

KETUA DEPARTEMEN 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
JENIS SOP: 
 
ADMINISTRASI UMUM DAN KEUANGAN 
 
  

DITETAPKAN OLEH : 
    
          
 
Ir. Feri Afrinaldi, ST, M.Eng., Ph.D 
KETUA DEPARTEMEN TEKNIK INDUSTRI  
 

NOMOR SOP: 
 
009/SOP.DTI/UNAND 
 

TANGGAL PEMBUATAN: 1 September 2023 
 
TANGGAL REVISI: - 
 
TANGGAL EFEKTIF:   13 September 2023 
 

  

Mulai  

Mengajukan proposal 
kegiatan dan/atau lomba 
serta surat permohonan 

bantuan dana 

Mengkaji ulang proposal 
kegiatan dan/atau 
lomba serta surat 

permohonan bantuan 

Selesai 

Permohon
an 

disetujui 

Melengkapi persyaratan 
pencairan dana 

Mencairkan dana 
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DEPARTEMEN TEKNIK INDUSTRI 

FAKULTAS TEKNIK 
UNIVERSITAS ANDALAS 

 
 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR:  
 

PEMBIAYAAN KEGIATAN PENELITIAN DAN PENGABDIAN MASYARAKAT 
 

TUJUAN : 
 

1. Transparansi dan akuntabilitas proses Penelitian dan Pengabdian 
Masyarakat. 

2. Mengatur prosedur seleksi usulan Penelitian dan Pengabdian Masyarakat 
yang dikompetisikan secara internal guna menjamin proses seleksi yang 
lebih cermat, obyektif, dan independen agar terpilih usulan Penelitian 
dan Pengabdian Masyarakat yang memiliki kelayakan memadai untuk 
dilaksanakan. 

3. Memberikan penjelasan dan pemahaman tentang tata aliran kerja 
pengajuan usul, pelaksanaan dan pelaporan hasil Penelitian dan 
Pengabdian Masyarakat. 

4. Sebagai panduan bagi dosen dalam proses dan pelaksanaan administrasi 
Penelitian dan Pengabdian Masyarakat. 

 
UNSUR-UNSUR TERLIBAT: 
 

1. Ketua Departemen 
2. Sekretaris Departemen 
3. Dosen 

 
JELASKAN AKTIVITAS : 
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DOSEN KETUA DEPARTEMEN  SEKRETARIS 
DEPARTEMEN 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 

Mulai  

Melakukan seleksi 
proposal 

Selesai 

Proposal 

Mengajukan proposal 

Pengumuman 
proposal yang lulus 

Mencairkan dana 
penelitian dan 

pengabdian 70% 

Melaksanakan 
kegiatan penelitian 

dan pengabdian  

Mengawasi dan 
mengevaluasi 
pelaksanakan 

kegiatan penelitian 
dan pengabdian  

Mencairkan dana 
penelitian dan 

pengabdian 30% 

Menyerahkan laporan 
akhir untuk pencairan 
dana penelitian dan 

pengabdian 30% 



22 
 

JENIS SOP: 
 
ADMINISTRASI AKADEMIK, UMUM DAN 
KEUANGAN 
 
  

DITETAPKAN OLEH : 
    
          
 
Ir. Feri Afrinaldi, ST, M.Eng., Ph.D 
KETUA DEPARTEMEN TEKNIK INDUSTRI  
 

NOMOR SOP: 
 
010/SOP.DTI/UNAND 
 
 

TANGGAL PEMBUATAN: 1 September 2023 
 
TANGGAL REVISI: - 
 
TANGGAL EFEKTIF:   13 September 2023 
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DEPARTEMEN TEKNIK INDUSTRI 

FAKULTAS TEKNIK 
UNIVERSITAS ANDALAS 

 
 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR:  
 

PENERBITAN SURAT PENGANTAR IZIN PENELITIAN TUGAS AKHIR/KERJA 
PRAKTEK 

 
TUJUAN : 
 

1. Memberikan panduan bagi mahasiswa dan petugas berwenang dalam 
membuat surat izin bagi mahasiswa yang akan melaksanakan penelitian 
untuk Tugas Akhir atau Kerja Praktek. 
 

UNSUR-UNSUR TERLIBAT: 
 

1. Ketua Departemen 
2. Tata Usaha 
3. Mahasiswa 

 
JELASKAN AKTIVITAS : 
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MAHASISWA KETUA DEPARTEMEN  TATA USAHA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
JENIS SOP: 
 
ADMINISTRASI AKADEMIK 
 
  

DITETAPKAN OLEH : 
    
          
 
Ir. Feri Afrinaldi, ST, M.Eng., Ph.D 
KETUA DEPARTEMEN TEKNIK INDUSTRI  
 

NOMOR SOP: 
 
011/SOP.DTI/UNAND 
 
 

TANGGAL PEMBUATAN: 1 September 2023 
 
TANGGAL REVISI: - 
 
TANGGAL EFEKTIF:   13 September 2023 
 

Mulai  

Selesai 

Mengisi form SK 1 
pengantar surat izin 

penelitian TA/KP 

Memberi persetujuan 
dan paraf pada surat 

pengantar izin 
penelitian TA/KP 

Membuat surat 
pengantar izin penelitian 

TA/KP 

Meminta form pengisian 
SK 1 pengantar surat izin 

penelitian TA/KP 

Memberikan form 
pengisian SK 1 pengantar 

surat izin penelitian 

Surat pengantar izin 
penelitian TA/KP 
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DEPARTEMEN TEKNIK INDUSTRI 

FAKULTAS TEKNIK 
UNIVERSITAS ANDALAS 

 
 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR :  
LAYANAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT DARI LABORATORIUM 

 
TUJUAN : 
 
1. Transparansi dan akuntabilitas proses pengabdian kepada masyarakat. 
2. Mengatur prosedur pemberian layanan kepada masyarakat yang 

melibatkan laboratorium  
3. Sebagai panduan bagi dosen dalam proses dan pelaksanaan administrasi 

Pengabdian kepada Masyarakat yang melibatkan laboratorium. 
 

UNSUR-UNSUR TERLIBAT: 
 

1. Ketua Departemen 
2. Kepala Laboratorium 
3. Dosen 

 
JELASKAN AKTIVITAS : 
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DOSEN KETUA DEPARTEMEN  KEPALA LABORATORIUM 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

JENIS SOP: 
 
ADMINISTRASI UMUM DAN LABORATORIUM 
 
  

DITETAPKAN OLEH : 
    
          
 
Ir. Feri Afrinaldi, ST, M.Eng., Ph.D 
KETUA DEPARTEMEN TEKNIK INDUSTRI  
 

NOMOR SOP: 
 
012/SOP.DTI/UNAND 
 
 

TANGGAL PEMBUATAN: 1 September 2023 
 
TANGGAL REVISI: - 
 
TANGGAL EFEKTIF:   13 September 2023 
 

Mulai  

Selesai 

Meminta laboratorium 
terkait menindaklanjuti 

usulan 

Melaksanakan kegiatan 
pengabdian masyarakat 

dengan melibatkan 
laboratorium terkait 

Menyetujui usulan 
kegiatan pengabdian 

masyarakat yang 
melibatkan laboratorium 

Mengusulkan 
pengabdian masyarakat 

kepada Ketua 
Departemen 

Menyetujui usulan 
kegiatan pengabdian 

masyarakat 

Surat pengantar izin 
penelitian TA/KP 

Membuat laporan 
kegiatan pengabdian 

masyarakat 

Mengetahui laporan 
kegiatan pengabdian 

masyarakat yang dibuat 

Menyetujui laporan 
kegiatan pengabdian 

masyarakat yang dibuat 
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DEPARTEMEN TEKNIK INDUSTRI 

FAKULTAS TEKNIK 
UNIVERSITAS ANDALAS 

 
 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR:  
 

PEMAKAIAN LABORATORIUM/BENGKEL/STUDIO DI LUAR JAM KANTOR 
TERMASUK HARI LIBUR/BERMALAM 

 

TUJUAN : 
 

1. Memberikan panduan bagi mahasiswa dan pihak terkait dalam 
memberikan izin pemakaian laboratorium/bengkel/studio di luar jam 
kantor termasuk hari libur/bermalam. 

 

UNSUR-UNSUR TERLIBAT: 
 

1. Ketua Departemen 
2. Kepala Laboratorium 
3. Dosen Pembimbing 
4. Mahasiswa 
5. Penjaga keamanan 

 
JELASKAN AKTIVITAS : 
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MAHASISWA DOSEN 
PEMBIMBING 

KETUA 
DEPARTEMEN 

KEPALA 
LABORATO-

RIUM 

PENJAGA 
KEAMANAN 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

    

JENIS SOP: 
 
ADMINISTRASI UMUM DAN LABORATORIUM 
 
  

DITETAPKAN OLEH : 
    
          
 
Ir. Feri Afrinaldi, ST, M.Eng., Ph.D 
KETUA DEPARTEMEN TEKNIK INDUSTRI  
 

NOMOR SOP: 
 
013/SOP.DTI/UNAND 
 
 

TANGGAL PEMBUATAN: 1 September 2023 
 
TANGGAL REVISI: - 
 
TANGGAL EFEKTIF:   13 September 2023 
 

 

  

Mengetahui  
dan memberi 

paraf pada surat 
izin pemakaian 
laboratorium/ 
bengkel/studio 

di luar jam 
kantor 

Mengetahui 
adanya izin 
pemakaian 
laboratorium/ 
bengkel/studio 
di luar jam 
kantor 

Selesai 

Mulai  

Menyetujui  
pemakaian 

laboratorium/ 
bengkel/studio 

di luar jam 
kantor 

Membuat surat 
izin pemakaian 

laboratorium/be
ngkel/studio di 
luar jam kantor 

Mengetahui  
dan memberi 

paraf pada surat 
izin pemakaian 
laboratorium/ 
bengkel/studio 

di luar jam 
kantor 
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DEPARTEMEN TEKNIK INDUSTRI 

FAKULTAS TEKNIK 
UNIVERSITAS ANDALAS 

 
 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR:  
 

LAYANAN JASA LABORATORIUM KE PIHAK EKSTERNAL DALAM LINGKUNGAN 
UNAND DAN LUAR UNAND  

 
TUJUAN : 
 
1. Mengatur prosedur pemberian layanan jasa kepada pihak eksternal di dalam 

dan luar lingkungan Unand dalam menggunakan laboratorium  
2. Sebagai panduan bagi pihak terkait dalam pelaksanaan administrasi 

pemberian layanan jasa oleh laboratorium kepada pihak eksternal di dalam 
dan luar lingkungan Unand. 

 
UNSUR-UNSUR TERLIBAT: 
 
1. Ketua Departemen 
2. Kepala Laboratorium 
3. Pihak eksternal 

 
JELASKAN AKTIVITAS : 
 

PIHAK EKSTERNAL KEPALA LABORATORIUM KETUA DEPARTEMEN 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

  

            

Mulai  

Selesai 

Mengusulkan layanan 
jasa kepada laboratorium 

terkait 

Memproses 
permohonan usulan  

layanan jasa  

Menyetujui permohonan 
usulan  layanan jasa 
kepada laboratorium 

terkait 
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JENIS SOP: 
 
ADMINISTRASI UMUM DAN LABORATORIUM 
 
  

DITETAPKAN OLEH : 
    
          
 
Ir. Feri Afrinaldi, ST, M.Eng., Ph.D 
KETUA DEPARTEMEN TEKNIK INDUSTRI  
 

NOMOR SOP: 
 
014/SOP.DTI/UNAND 
 
 

TANGGAL PEMBUATAN: 1 September 2023 
 
TANGGAL REVISI: - 
 
TANGGAL EFEKTIF:   13 September 2023 
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DEPARTEMEN TEKNIK INDUSTRI 

FAKULTAS TEKNIK 
UNIVERSITAS ANDALAS 

 
 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR: 
  

TRANSFER MAHASISWA DARI LUAR PRODI 
 

TUJUAN : 
 

1. Menjelaskan tata acara perpindahan mahasiswa dari luar ke dalam prodi. 
 
UNSUR-UNSUR TERLIBAT: 
 

1. Dekan 
2. Ketua Departemen 
3. Ketua Prodi 
4. Tata Usaha 
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JELASKAN AKTIVITAS : 
 

DEKAN KETUA 
DEPARTEMEN 

KETUA  
PROGRAM STUDI 

TATA USAHA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   

 
 
JENIS SOP: 
 
ADMINISTRASI UMUM  
 
  

DITETAPKAN OLEH : 
    
          
 
Ir. Feri Afrinaldi, ST, M.Eng., Ph.D 
KETUA DEPARTEMEN TEKNIK INDUSTRI  
 

NOMOR SOP: 
 
015/SOP.JTI/UNAND 

 
 

TANGGAL PEMBUATAN: 1 September 2023 
 
TANGGAL REVISI: - 
 
TANGGAL EFEKTIF:  11 September 2023 
 

 

Mulai  

Mendisposisikan 
surat 

permohonan 
pindah 

mahasiswa dari 
luar ke 

departemen yang 
bersangkutan 

Memverifikasi 
surat 

permohonan 
pindah dari 

Dekan 

Menganalisa 
pengakuan Mata 

Kuliah 

Membuat surat 
rekomendasi 

Selesai 

Lengkap? 

Tidak 

Permohonan 
dikembalikan 
pada Dekan 

Ya 

Mengeluarkan 
rekomendasi 

Surat 
Rekomendasi 

Menandatangani 
surat 

rekomendasi 
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DEPARTEMEN TEKNIK INDUSTRI 

FAKULTAS TEKNIK 
UNIVERSITAS ANDALAS 

 
 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR:  
 

PENETAPAN DAN PENINJAUAN KEMBALI PROFIL PROFESI MANDIRI (PPM) 
/PROGRAMEDUCATIONALOBJECTIVES (PEO) 

 

TUJUAN : 
 

1. Menjelaskan tata cara penetapan dan peninjauan kembali 
Profil Profesi Mandiri (PPM) /Program Educational Objectives (PEO) 
 

UNSUR-UNSUR TERLIBAT: 
 

1. Ketua Program Studi 
2. Tim Kurikulum 
3. Ketua Departemen 
4. Stakeholders (Dosen, Alumni, Pengguna Lulusan) 
5. Dekan 

 
JELASKAN AKTIVITAS : 
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Kaprodi dan Tim 
Kurikulum

Ketua Departemen
Stakeholders

(Dosen, Alumni, 
Pengguna Lulusan)

Dekan

Mulai

Menyiapkan draft 
dan materi 

penetapan/ review 
PEO

Draft dan materi 
penetapan/ review 

PEO

Menyetujui darft 
dan materi 

penetapan/ review 
PEO

Mengkonfirmasi 
jadwal

Alternatif jadwal 
penetapan/ review 

PEO 

Draft dan materi 
penetapan/ review 

PEO

Menentukan 
alternatif jadwal 

penetapan/ review 
PEO

Jadwal penetapan/ 
review PEO 

Menyetujui 
jadwal

Jadwal penetapan/ 
review PEO

Memberikan 
masukkan atas draft 

PEO

Masukkan atas 
draft PEO

Masukkan atas 
draft PEO

Masukkan atas 
draft PEO

Merumuskan PEO 
setelah 

mendapatkan 
masukkan

Menetapkan 
rumusan PEO

Desiminasi rumusan 
PEO

Selesai

Jadwal penetapan/ 
review PEO 

Alternatif jadwal 
penetapan/ review 

PEO 
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JENIS SOP: 
 
ADMINISTRASI AKADEMIK 
 
  

DITETAPKAN OLEH : 
    
          
 
Feri Afrinaldi, ST, M.Eng., Ph.D 
KETUA DEPARTEMEN TEKNIK INDUSTRI 

NOMOR SOP: 
 
016/SOP.DTI/UNAND 
    
 

TANGGAL PEMBUATAN: 2 Januari 2022 
 
TANGGAL REVISI: - 
 
TANGGAL EFEKTIF:   10 Januari 2022 
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DEPARTEMEN TEKNIK INDUSTRI 

FAKULTAS TEKNIK 
UNIVERSITAS ANDALAS 

 
 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR:  
 

REVIEW STUDENT OUTCOMES DAN PERFORMANCE INDICATORS 
 

TUJUAN : 
 

1. Menjelaskan tata cara review student outcomes (SOs) dan Performance 
Indicators (PIs)  

 
UNSUR-UNSUR TERLIBAT: 
 

6. Ketua Program Studi 
7. Tim Kurikulum 
8. Ketua Departemen 
9. Stakeholders (Dosen, Alumni, Pengguna Lulusan) 
10. Majelis Dosen 

 
JELASKAN AKTIVITAS : 
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Kaprodi dan Tim 
Kurikulum

Ketua Departemen
Stakeholders

(Dosen, Alumni, Pengguna 
Lulusan

Majelis Dosen

Mulai

PEOs yang sudah 
ditetapkan, SOs 
dan PI berjalan, 

Jadwal kaji-
ulang

Kriteria dan 
SOs oleh 

ABET, IABEE, 
dan BKSTI

Visi, misi, dan 
keunikan 
UNAND

Kajian dan pemetaan SO 
dan PI terhadap kriteria 

ABET, IABEE, BKSTI, dan 
keunikan UNAND

Draft rumusan SOs 
dan PI

Draft rumusan SOs 
dan PIs

Persiapan rapat 
dengan stakeholders

Rapat pembahasan 
oleh stakeholders

Notulen rapat 
stakeholders

Notulen rapat 
stakeholders

Notulen rapat 
stakeholder

Merevisi rumusan 
SOs dan PIs

Revisi rumusan SOs 
dan PIs

Revisi rumusan SOs 
dan PIs

Persiapan rapat 
penetapan SOs dan 

PIs

Rapat penetapan 
SOs dan PIs

Notulen rapat 
penetapan SOs dan 

PIs

Penetapan SOs dan 
PIs

Dokumen SOs dan 
PIs

Selesai
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JENIS SOP: 
 
ADMINISTRASI AKADEMIK 
 
  

DITETAPKAN OLEH : 
    
          
 
Feri Afrinaldi, ST, M.Eng., Ph.D 
KETUA DEPARTEMEN TEKNIK INDUSTRI 

NOMOR SOP: 
 
017/SOP.DTI/UNAND 
    
 

TANGGAL PEMBUATAN: 2 Januari 2022 
 
TANGGAL REVISI: - 
 
TANGGAL EFEKTIF:   10 Januari 2022 
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DEPARTEMEN TEKNIK INDUSTRI 

FAKULTAS TEKNIK 
UNIVERSITAS ANDALAS 

 
 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR:  
 

REVIEW KURIKULUM 
 

TUJUAN : 
 

1. Menjelaskan tata cara review Kurikulum  
 
UNSUR-UNSUR TERLIBAT: 
 

1. Ketua Program Studi 
2. Tim Kurikulum 
3. Ketua Departemen 
4. Stakeholders (Dosen, Alumni, Pengguna Lulusan) 
5. Majelis Dosen 

 
JELASKAN AKTIVITAS : 
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Kaprodi dan Tim 
Kurikulum

Ketua Departemen
Stakeholders

(Dosen, Alumni, 
Pengguna Lulusan)

Majelis Dosen Dekan
Senat Akademik 

Fakultas
Rektor

Mulai

Selesai

PEO, SO, 
PI, kriteria 

ABET, 
IABEE, 
BKSTI, 

KKNI, misi 
UNAND, 

tracer 
study, hasil 

rapat 
IABEE, 

kurikulum 
berjalan.

Evaluasi kurikulum 
berjalan

Rumuskan draft 
kurikulum

Draft kurikulum

Draft kurikulum

Persiapan rapat 
dengan 

stakeholders

Rapat pembahasan 
draft kurikulum oleh 

stakeholders

Notulen rapat 
stakeholders

Notulen rapat 
stakeholders

Notulen rapat 
stakeholders

Merevisi draft 
kurikulum

Draft kurikulum 
setelah direvisi

Draft kurikulum 
setelah direvisi

Melakukan persiapan 
rapat dengan majelis 

dosen

Pembahasan draft oleh 
majelis dosen

Notulen rapat 
majelis dosen

Notulen rapat 
majelis dosen

Merevisi draft 
kurikulum

Dokumen 
kurikulum hasil 

revisi

Dokumen 
kurikulum hasil 

revisi

Permintaan 
pembahasan oleh senat 

akademik fakultas

Permintaan 
pembahasan oleh senat 

akademik fakultas

Pembahasan oleh 
senat akademik 

fakultas

Notulen rapat SAF

Notulen rapat SAFNotulen rapat SAF

Merevisi draft 
kurikulum

Draft kurikulum 
hasil revisi

Draft kurikulum 
hasil revisi

Permohonan 
penetapan kurikulum 

oleh rektor

Permohonan 
penetapan kurikulum 

oleh rektor

Menetapkan 
kurikulum

Dokumen 
kurikulum yang 
telah ditetapkan 

dengan SK
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JENIS SOP: 
 
ADMINISTRASI AKADEMIK 
 
  

DITETAPKAN OLEH : 
    
          
 
Feri Afrinaldi, ST, M.Eng., Ph.D 
KETUA DEPARTEMEN TEKNIK INDUSTRI 

NOMOR SOP: 
 
018/SOP.DTI/UNAND 
    
 

TANGGAL PEMBUATAN: 2 Januari 2022 
 
TANGGAL REVISI: - 
 
TANGGAL EFEKTIF:   10 Januari 2022 
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DEPARTEMEN TEKNIK INDUSTRI 

FAKULTAS TEKNIK 
UNIVERSITAS ANDALAS 

 
 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR:  
 

ASESMEN INDIKATOR KINERJA CAPAIAN PEMBELAJARAN 
 

TUJUAN : 
 

1. Menjelaskan tata cara asesmen Indikator Kinerja Capaian Pembelajaran 
 
UNSUR-UNSUR TERLIBAT: 
 

1. Tim asesmen 
2. Dosen 
3. Mahasiswa 

 
JELASKAN AKTIVITAS : 
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JENIS SOP: 
 
ADMINISTRASI AKADEMIK 
 
  

DITETAPKAN OLEH : 
    
          
 
Feri Afrinaldi, ST, M.Eng., Ph.D 
KETUA DEPARTEMEN TEKNIK INDUSTRI 

NOMOR SOP: 
 
019/SOP.DTI/UNAND 
    
 

TANGGAL PEMBUATAN: 2 Januari 2022 
 
TANGGAL REVISI: - 
 
TANGGAL EFEKTIF:   10 Januari 2022 
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DEPARTEMEN TEKNIK INDUSTRI 
FAKULTAS TEKNIK 

UNIVERSITAS ANDALAS 

 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR:  

PELAKSANAAN UJIAN REMEDIAL 
 

TUJUAN : 

 

1. Menjelaskan tata cara pelaksanaan ujian remedial 
 

UNSUR-UNSUR TERLIBAT: 

1. Ketua Program Studi 
2. Dosen/ team teaching 
3. Mahasiswa 

 

JELASKAN AKTIVITAS : 

 Halaman selanjutnya >> 
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JENIS SOP: 

 

ADMINISTRASI AKADEMIK 

DITETAPKAN OLEH : 

      

Feri Afrinaldi, ST, M.Eng., Ph.D 

KETUA DEPARTEMEN TEKNIK INDUSTRI 

NOMOR SOP: 

020/SOP.DTI/UNAND 

    

TANGGAL PEMBUATAN: 2 Januari 2022 

TANGGAL REVISI : - 

TANGGAL EFEKTIF :   10 Januari 2022 

Mulai

Pengumuman 
pelaksanaan 

remedial

Mendaftar

Merekap data

Periksa 
eligibilitas 
mahasiswaData 

mahasiswa, 
mata kuliah, 

dan SO PI

Data 
mahasiswa, 
mata Kuliah, 

dan SO PI 
terekap

Data 
mahasiswa 

yang eligible, 
mata Kuliah, 

dan SO PI

Menetapkan 
dosen penguji

Menyiapkan 
soal, kunci, dan 

rubrik

Ujian Berkas ujian

MemeriksaDaftar nilai

Input nilai

Selesai

Ketua Prodi Mahasiswa Dosen/ Team teaching
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DEPARTEMEN TEKNIK INDUSTRI 

FAKULTAS TEKNIK 
UNIVERSITAS ANDALAS 

 
 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR:  
 

PEMENUHAN SYARAT KELULUSAN MAHASISWA 
 

TUJUAN : 
 

1. Menjelaskan tata cara pemenuhan syarat kelulusan mahasiswa 
 
UNSUR-UNSUR TERLIBAT: 
 

1. Mahasiswa 
2. Staf Administrasi 
3. Ketua Program Studi 
4. Dosen Pembimbing dan Penguji 

 
JELASKAN AKTIVITAS : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



47 
 

 



48 
 

JENIS SOP: 
 
ADMINISTRASI AKADEMIK 
 
  

DITETAPKAN OLEH : 
    
          
 
Feri Afrinaldi, ST, M.Eng., Ph.D 
KETUA DEPARTEMEN TEKNIK INDUSTRI 

NOMOR SOP: 
 
021/SOP.DTI/UNAND 
    
 

TANGGAL PEMBUATAN: 2 Januari 2022 
 
TANGGAL REVISI: - 
 
TANGGAL EFEKTIF:   10 Januari 2022 
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DEPARTEMEN TEKNIK INDUSTRI 

FAKULTAS TEKNIK 
UNIVERSITAS ANDALAS 

 
 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR:  
 

PEMANTAUAN KEMAJUAN STUDI MAHASISWA UNTUK EVALUASI DO 
SEMESTER 4 

 
TUJUAN : 
 

1. Menjelaskan tata cara pemantauan kemajuan studi mahasiswa untuk 
evaluasi DO semester 4 

 
UNSUR-UNSUR TERLIBAT: 
 

1. Dosen PA 
2. Mahasiswa 
3. Ketua Program Studi 
4. Bagian Akademik Universitas 

 
JELASKAN AKTIVITAS : 
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Dosen PA Mahasiswa Ketua Prodi Bag. Akademik

Mulai

KHS & KRS 
Mahasiswa

Mengarahkan dan 
menentukan strategi 

pengambilan MK 
menghindari risiko 

DO

Selesai

Berisiko DO 
pada sem. 4?

Lapor Kaprodi

Perlu tindak lanjut 
lain?

Setujui KRS

Arahkan ambil MK 
sesuai urutan pada 

kurikulum

Lakukan tindak 
lanjut, misal: 

panggil orang tua 
ybs.

Mengkikuti 
perkuliahan, ujian, 

ujian remedial, 
hingga semester 

berakhir

Akhir semester 4: 
update nilai 

mahasiswa pada 
SIA

SKS lulus >= 
40?

IPK >= 2?

Pemutusan 
hubungan studi 

(DO)

Registrasi untuk 
semester selanjutnya

Y

T

T

Y

Y

Y

T

T
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JENIS SOP: 
 
ADMINISTRASI AKADEMIK 
 
  

DITETAPKAN OLEH : 
    
          
 
Feri Afrinaldi, ST, M.Eng., Ph.D 
KETUA DEPARTEMEN TEKNIK INDUSTRI 

NOMOR SOP: 
 
022/SOP.DTI/UNAND 
    
 

TANGGAL PEMBUATAN: 2 Januari 2022 
 
TANGGAL REVISI: - 
 
TANGGAL EFEKTIF:   10 Januari 2022 
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DEPARTEMEN TEKNIK INDUSTRI 

FAKULTAS TEKNIK 
UNIVERSITAS ANDALAS 

 
 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR:  
 

PEMANTAUAN KEMAJUAN STUDI MAHASISWA UNTUK EVALUASI DO 
SEMESTER 14 

 
TUJUAN : 
 

1. Menjelaskan tata cara pemantauan kemajuan studi mahasiswa untuk 
evaluasi DO semester 14 

 
UNSUR-UNSUR TERLIBAT: 
 

1. Ketua Prodi 
2. Ketua Departemen 
3. Majelis Dosen 
4. Orang Tua/ Wali Mahasiswa 
5. Dosen PA 
6. Pembimbing TA 
7. Bagian Akademik Universitas 

 
JELASKAN AKTIVITAS : 
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JENIS SOP: 
 
ADMINISTRASI AKADEMIK 
 
  

DITETAPKAN OLEH : 
    
          
 
Feri Afrinaldi, ST, M.Eng., Ph.D 
KETUA DEPARTEMEN TEKNIK INDUSTRI 

NOMOR SOP: 
 
023/SOP.DTI/UNAND 
    
 

TANGGAL PEMBUATAN: 2 Januari 2022 
 
TANGGAL REVISI: - 
 
TANGGAL EFEKTIF:   10 Januari 2022 
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DEPARTEMEN TEKNIK INDUSTRI 
FAKULTAS TEKNIK  

UNIVERSITAS ANDALAS 

 
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR:  

 
PENDOKUMENTASIAN PROSES PENJAMINAN/PERBAIKAN MUTU 

BERKELANJUTAN CAPAIAN PEMBELAJARAN PRODI 
 

TUJUAN : 
 

1. Mendokumentasikan proses penjaminan/perbaikan mutu berkelanjutan 
capaian pembelajaran prodi 

 
UNSUR-UNSUR TERLIBAT: 
 

1. Dekan 
2. Ketua Prodi 
3. Ketua Departemen 
4. Tim Dosen 

 
JELASKAN AKTIVITAS : 
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JENIS SOP: 
 
ADMINISTRASI 
AKADEMIK 
 
  

DITETAPKAN OLEH : 
    
          
 
Feri Afrinaldi, ST, M.Eng., Ph.D 
KETUA DEPARTEMEN TEKNIK INDUSTRI 

NOMOR SOP: 
 
024/SOP.DTI/U
NAND 
    
 

TANGGAL PEMBUATAN: 2 Januari 2022 
 
TANGGAL REVISI: - 
 
TANGGAL EFEKTIF:   10 Januari 2022 

 



 

 
 
 
 





 

 
 
 
 




