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FONVERSITAS ANDARS

DEPARTEMEN TEKNIK INDUSTRI
FAKULTAS TEKNIK
UNIVERSITAS ANDALAS

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR:

PENGISIAN KRS DAN PERWALIAN AKADEMIK

TUJUAN :

Menjelaskan tugas dan hak Pembimbing Akademik (PA).

Menjelaskan tugas dan hak mahasiswa.

Menjelaskan tata acara pengisian KRS dan perwalian akademik.
Menjamin kelancaran proses bimbingan sesuai standar mutu yang
ditetapkan.

Ll S

UNSUR-UNSUR TERLIBAT:

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

JELASKAN AKTIVITAS :




KETUA DEPARTEMEN/

MAHASISWA PI/E_\I\I:I:L“::AI::I(G SEKRETARIS
DEPARTEMEN
Mulai
\ 4
Mengisi KRS

secara daring

v
Mencetak KRS

KRS yang telah

diisi

KRS yang telah

A 4

Melaksanakan
Bimbingan
Akademik

Menyetujui KRS Pengondisian
secara manual > hasil KRS
dan daring

disetujui

Selesai

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




FONVERSITAS ANDARS

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:

Dosen
Tata Usaha

HwnNe

Ketua Departemen
Ketua Program Studi

JELASKAN AKTIVITAS :




TATA USAHA

DOSEN

KETUA PRODI

KETUA
DEPARTEMEN

@

A\ 4

Menyiapkan form
monitoring
kehadiran dosen
dalam
melaksanakan
perkuliahan dan
praktikum

Y

Menuliskan topik
kuliah/praktikum
dan tanda tangan
pada form
kehadiran dosen

Memeriksa form
rutin setiap
minggu untuk
dilaporkan pada
Ketua Prodi

Y

Tanda-tangan
form monitoring

'

Evaluasi hasil
rekapan
monitoring dan
program kerja
perbaikan

Menerima
laporan program
kerja perbaikan

A 4

@




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




FONVERSITAS ANDARS

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:

Ketua Departemen
Sekretaris Departemen
Kepala Laboratorium
Asisten Laboratorium

HwnNeE

JELASKAN AKTIVITAS :




ASISTEN KEPALA KETUA SEKRETARIS
LABORATORIUM LABORATORIUM DEPARTEMEN DEPARTEMEN

Membuat surat

pengajuan
bahan/peralatan
praktikum
dengan Menyetujui Menyetujui
melampirkan 15 pahan/peralatan > bahan/peralatan > Mencairkan dana
keterangan praktikum praktikum

peralatan yang

dibutuhkan yang 2
sudah disetujui Selesai

oleh departemen

JENIS SOP: DITETAPKAN OLEH :
ADMINISTRASI UMUM DAN KEUANGAN

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

NOMOR SOP: TANGGAL PEMBUATAN: 1 September 2023

003/SOP.DTI/UNAND TANGGAL REVISI: -

TANGGAL EFEKTIF: 13 September 2023




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:

Ketua Departemen
Kepala Laboratorium
Tata Usaha
Mahasiswa

PwnNPRE

JELASKAN AKTIVITAS :




KEPALA KETUA
MAHASISWA TATA USAHA LABORATORIUM DEPARTEMEN
Mengajukan Menyediakan
permohonan T -
o form peminjaman
peminjaman
Mengisi form P
peminjaman X
Mengetahui Menyetujui
permohonan > permohonan
peminjaman peminjaman
Menyerahkan
syarat <
peminjaman
Mengambil alat
yang dipinjam
JENIS SOP: DITETAPKAN OLEH :

ADMINISTRASI AKADEMIK

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




FONVERSITAS ANDARS

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 :

10




MAHASISWA

KARYAWAN
PERPUSTAKAAN

v

Menuliskan identitas

pada buku tamu

v

Memilih buku yang
akan dipinjam

v

Memberikan
keterangan NIM
atau Kartu Pustaka
kepada Karyawan
Perpustakaan

Menginput kode
buku yang akan
> dipinjam ke
database di
komputer

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
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FONVERSITAS ANDARS

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 :

12




KETUA

MAHASISWA DEPARTEMEN TATA USAHA
Membuat surat . Memilih ruangan
Menyetujui

pengajuan
peminjaman

—>

peminjaman

Menyerahkan
syarat
peminjaman

atau fasilitas yang
tersedia

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 REVISI: -

TANGGAL EFEKTIF: 13 September 2023

TANGGAL PEMBUATAN: 1 September 2023

13




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 :

14




MAHASISWA/DOSEN

PETUGAS PELAYANAN
RUANGAN/FASILITAS

Menggunakan | Menyiapkan
ruangan/fasilitas ruangan/fasilitas

Mengembalikan
ruangan/fasilitas
setelah digunakan

Mengecek kondisi

> ruangan/fasilitas

setelah digunakan

v

Mengunci
ruangan/fasilitas bila
tidak digunakan

Selesai

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
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FONVERSITAS ANDARS

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 :

16




SEKRETARIS

DOSEN DEPARTEMEN KETUA DEPARTEMEN
M juk -
Meminta Surat Tugas engajukan Menyetujui Surat
> permohonan Surat P
Dosen Tugas Dosen
Tugas Dosen

Membuat Surat

Tugas Dosen

v

Surat Tugas Dosen

Mengarsipkan Surat

Tugas Dosen

Selesai

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

17




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 :

18




SEKRETARIS

MAHASISWA KETUA DEPARTEMEN
DEPARTEMEN
Mengajukan proposal Mengkaji ulang proposal
kegiatan dan/atau lomba kegiatan dan/atau Permohon
serta surat permohonan lomba serta surat " . an -
disetuiui
bantuan dana permohonan bantuan

pencairan dana

Melengkapi persyaratan

Y

Mencairkan dana

N
( Selesai |

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

19




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 :

20




DOSEN

KETUA DEPARTEMEN

SEKRETARIS
DEPARTEMEN

Mengajukan proposal

Melakukan seleksi

Melaksanakan
kegiatan penelitian
dan pengabdian

proposal

Pengumuman

proposal yang lulus

R

Mencairkan dana
penelitian dan
pengabdian 70%

A

Mengawasi dan
mengevaluasi

Menyerahkan laporan
akhir untuk pencairan
dana penelitian dan
pengabdian 30%

Y

pelaksanakan
kegiatan penelitian
dan pengabdian

Mencairkan dana
penelitian dan
pengabdian 30%

Y

( Selesai )

21




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

22




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 :

23




MAHASISWA

KETUA DEPARTEMEN

TATA USAHA

penelitian TA/KP

Meminta form pengisian

SK 1 pengantar surat izin

Mengisi form SK 1
pengantar surat izin
penelitian TA/KP

Memberikan form
pengisian SK 1 pengantar
surat izin penelitian

Membuat surat
pengantar izin penelitian
TA/KP

Memberi persetujuan
dan paraf pada surat
pengantar izin
penelitian TA/KP

Surat pengantar izin
penelitian TA/KP

Selesai

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




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 :

25




DOSEN KETUA DEPARTEMEN KEPALA LABORATORIUM
Mehgusulkan Menyetujui usulan
pengabdian masyarakat . .
>  kegiatan pengabdian
kepada Ketua
masyarakat
Departemen
x Menyetujui usul
Meminta laboratorium c.enye ujurusu ?n
. . - kegiatan pengabdian
terkait menindaklanjuti
masyarakat yang
usulan . .
melibatkan laboratorium
Melaksanakan kegiatan
pengabdian masyarakat
dengan melibatkan
laboratorium terkait
Membuat laporan
kegiatan pengabdian
masyarakat
Surat pengantar izin Mengetahui laporan Menyetujui laporan
penelitian TA/KP kegiatan pengabdian > kegiatan pengabdian
. masyarakat yang dibuat masyarakat yang dibuat
\
Selesai
JENIS SOP: DITETAPKAN OLEH :

ADMINISTRASI UMUM DAN LABORATORIUM

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

NOMOR SOP: TANGGAL PEMBUATAN: 1 September 2023

012/SOP.DTI/UNAND TANGGAL REVISI: -

TANGGAL EFEKTIF: 13 September 2023

26




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:

Ketua Departemen
Kepala Laboratorium
Dosen Pembimbing
Mahasiswa

Penjaga keamanan

ukhwnh e

JELASKAN AKTIVITAS :

27




KEPALA

DOSEN KETUA PENJAGA
MAHASISWA LABORATO-
SIS PEMBIMBING DEPARTEMEN R(IJUM 0 KEAMANAN
Membuat surat Mengetahui Mengetahui Menyetujui Mengetahui
izin pemakaian dan memberi dan memberi pemakaian adanya izin

laboratorium/be
ngkel/studio di
luar jam kantor

B

paraf pada surat
izin pemakaian
laboratorium/
bengkel/studio
di luar jam
kantor

e

|

paraf pada surat
izin pemakaian
laboratorium/

P

bengkel/studio

laboratorium/
bengkel/studio
di luar jam
kantor

di luar jam
kantor

+ pemakaian

laboratorium/
bengkel/studio
di luar jam
kantor

( Selesai )

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 REVISI: -

TANGGAL PEMBUATAN: 1 September 2023

TANGGAL EFEKTIF: 13 September 2023

28




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
Mengusulkan layanan Memproses Menyetujui permohonan
jasa kepada laboratorium >  permohonan usulan > usulan layanan jasa
terkait layanan jasa kepada laboratorium
terkait

Y

( Selesai )
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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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FONVERSITAS ANDARS

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:

Dekan

Ketua Departemen
Ketua Prodi

Tata Usaha

HwnNeE
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JELASKAN AKTIVITAS :

DEKAN

KETUA
DEPARTEMEN

KETUA TATA USAHA
PROGRAM STUDI

Mendisposisikan Memverifikasi
surat surat
permohonan permohonan
pindah pindah dari
mahasiswa dari Dekan
luar ke
departemen yang
bersangkutan Ya
Lengkap? —l‘
Menganalisa
Permohonan pengakuan Mata
dikembalikan ] Kuliah
pada Dekan Tidak ‘l‘
Mengeluarkan .| Membuat surat
rekomendasi ” rekomendasi
v
Menandatangani Surat
[ Selesai |« surat Rekomendasi
rekomendasi

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
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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:

Ketua Program Studi

Tim Kurikulum

Ketua Departemen

Stakeholders (Dosen, Alumni, Pengguna Lulusan)
Dekan

uhwn e

JELASKAN AKTIVITAS :

33




Dekan

Kaprodi dan Tim Stakeholders
Kurikul Ketua Departemen (Dosen, Alumni,
urikulum Pengguna Lulusan)
A Alternatif jadwal
Mulai Draft dan materi o | penetapan/ review
ulat penetapan/ review PEO
d PEO
Menyiapkan draft \{x
dan materi Menyetujui darft Mengkonfirmasi
penetapan/ review dan materi jadwal
PEO penetapan/ review
PEO

Draft dan materi
penetapan/ review
PEO

Menentukan
alternatif jadwal

PEO

Alternatif jadwal
penetapan/ review

. &
penetapan/ review

PEO

¥/_\

Masukkan atas

draft PEO

A

Merumuskan PEO
setelah
mendapatkan
masukkan

Jadwal penetapan/

A

review PEO

Jadwal penetapan/
review PEO

Jadwal penetapan/
review PEO

Menyetujui
jadwal

Masukkan atas

Memberikan

masukkan atas draft |«

PEO

Masukkan atas
draft PEO

draft PEO

Menetapkan
rumusan PEO

!

Desiminasi rumusan

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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FONVERSITAS ANDARS

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 (Pls)

UNSUR-UNSUR TERLIBAT:

Ketua Program Studi

Tim Kurikulum

Ketua Departemen

. Stakeholders (Dosen, Alumni, Pengguna Lulusan)
10.Majelis Dosen

©®~No

JELASKAN AKTIVITAS :
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Kaprodi dan Tim
Kurikulum

Ketua Departemen

Stakeholders

(Dosen, Alumni, Pengguna

Majelis Dosen

Lulusan
Draft rumusan SOs Rapat pembahasan Rapat penetapan
—> dan PIs oleh stakeholders N SOs dan Pls
PEOs yang sudah
ditetapkan, SOs
dan PI berjalan, y L
Jadwal kaji- Notulen rapat Notulen rapat
ulang Persiapan rapat s tall(lehol dgs penetapan SOs dan
dengan stakeholders PIs
Kriteria dan v/\

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

v

Draft rumusan SOs

dan PT

Notulen rapat

\(\

Notulen rapat

stakeholders

\f

Merevisi rumusan
SOs dan PIs

N
Revisi rumusan SOs
dan PIs

\_ﬁ

stakeholder <

Revisi rumusan SOs
dan PIs

\{\

Persiapan rapat

penetapan SOs dan
PIs

Penetapan SOs dan |
-

PIs

v

Dokumen SOs dan
PIs
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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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FONVERSITAS ANDARS

DEPARTEMEN TEKNIK INDUSTRI
FAKULTAS TEKNIK
UNIVERSITAS ANDALAS

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR:

REVIEW KURIKULUM

TUJUAN :

1. Menjelaskan tata cara review Kurikulum

UNSUR-UNSUR TERLIBAT:

Ketua Program Studi

Tim Kurikulum

Ketua Departemen

Stakeholders (Dosen, Alumni, Pengguna Lulusan)
Majelis Dosen

ukhwnh e

JELASKAN AKTIVITAS :
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Stakeholders

v

Notulen rapat
kehold

Evaluasi kurikulum
berjalan

v

Rumuskan draft
kurikulum

v

Draft kurikulum

\_/_\

Notulen rapat

~—

stakeholders

=1

Merevisi draft
kurikulum

Draft kurikulum
setelah direvisi

Draft kurikulum
setelah direvisi

Melakukan persiapan

rapat dengan majelis
dosen

Merevisi draft

Notulen rapat

kurikulum

v

majelis dosen [

\_/_\

Dokumen
kurikulum hasil

Dokumen
kurikulum hasil

revisi

\_/—\

revisi

Permintaan
I oleh senat

) akademik fakultas

Notulen rapat SAF |

Notulen rapat SAF |

Merevisi draft
kurikulum

\_/_\

Draft kurikulum

hasil revisi

Permohonan Permohonan
kurikulum P kurikulum

oleh rektor oleh rektor

Kaprodi dan Tim Senat Akademik
l;( ikul Ketua Departemen (Dosen, Alumni, Majelis Dosen Dekan Fakultas Rektor
urixulum Pengguna Lulusan)
Mulai Rapat pembahasan Pembahasan draft olel Permintaan Pembahasan oleh
- Draft kurikulum | draft kurikulum oleh ™ Slnl:aj::]do?eno o pembahasan oleh senat senat akademik I\ﬁerlekta]pkan
stakeholders T akademik fakultas fakultas urikuium

PEO, SO, ‘ D k‘

PI, kriteria Persiapan rapat Notulen rapat Notulen rapat R Jokumen
ABET, dengan stakeho]dﬁ{’rs majelis dosen Notulen rapat SAF kunkul.um yang
IABEE, stakeholders telah ditetapkan
BKSTL dengan SK

KKNI, misi
UNAND,
tracer
study, hasil
rapat
IABEE,

kurikulum
berjalan.
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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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FONVERSITAS ANDARS

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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Tim Asesmen

Dosen Mata Kuliah Mahasiswa

Mulai

4

Menetapkan mata
kuliah yang akan
diases

;

Menetapkan jadwal
asesmen

A

Rencana asesmen

\_/_\

Bahan asesmen dan
hasil penilaian |«

Menyelesaikan kuis,
Rencana asesmen » ujian, tugas,

.

presentasi, atau ujuk

\-{\ kerja lainnya

A
Mempersiapkan - ,
bahan asesmen ujian, tugas, .
presentasi, atau ujuk
kerja lainnya

A

Bahan asesmen

\-/\

Penilaian terhadap
kuis, ujian, tugas,
presentasi, atau ujuk
kerja mahasiswa

Hasil penilaian

i ~_ ]

Bahan asesmen dan

\/K—\

hasil penilaian

0

Actions for
improvement |«

v

Merumuskan action
for improvement

4

Actions for
improvement

0

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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Daftar nilai |

Ketua Prodi Mahasiswa Dosen/ Team teaching
Dat
Mulai »  Mendaftar 2 .a
mahasiswa,
- mata Kuliah,
7 dan SO PI
Pengumuman terekap
pelaksanaan
remedial +
Periksa
eligibilitas
Data mahasiswa
mahasiswa,
mata kuliah, <
dan SO PI
Merekap data
Menyiapkan
Data » soal, kunci, dan
mahasiswa rubrik
yang eligible, la
mata Kuliah,
dan SO PI
Menetapkan ¢ "
" | Berk
dosen penguji Ujian p Cerkasuan

—

\/Iv/ -

Input nilai

Selesai

Memeriksa

JENIS SOP:

ADMINISTRASI AKADEMIK

DITETAPKAN OLEH :

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

KETUA DEPARTEMEN TEKNIK INDUSTRI

NOMOR SOP:

020/SOP.DTI/UNAND

TANGGAL REVISI : -

TANGGAL EFEKTIF :

TANGGAL PEMBUATAN: 2 Januari 2022

10 Januari 2022
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FONVERSITAS ANDARS

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:

Mahasiswa

Staf Administrasi

Ketua Program Studi

Dosen Pembimbing dan Penguiji

HwnNeE

JELASKAN AKTIVITAS :
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Mahasiswa

Staff Administrasi

Ketua Prodi

Dosen Pembimbimbing dan

Penguji

Berkas pendaftaran
» sidang

Mendaftar Sidang
Sarjana

L

ata kulial

pilihan
nencukupi?

IPK >=2.50

Ada
T encapai semua
PI?
T TOEFL
memenuhi?
T

‘A disetujur

pembimbing dan
simylarity <=30%

Berkas pendaftaran

Berkas pendaftaran
sidang

Terverifikasi?

sidang

\_/—\

v

—» Konfirmasi Jadwal

Ujian sidang sarjana f€—"

» Pendajwalan

Jadwal sidang

\_/_\

[si exit survey

v

Kliring ruang baca —

Terverifikasi?

Update status

mahasiswa jadi
Lulus pada STA




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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FONVERSITAS ANDARS

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:

Dosen PA

Mahasiswa

Ketua Program Studi

Bagian Akademik Universitas

PwnNPRE

JELASKAN AKTIVITAS :
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Dosen PA

Mahasiswa

Ketua Prodi

Bag. Akademik

KHS & KRS
Mahasiswa

Berisiko DO
ada sem. 4?

Viengarahkan dan
menentukan strategi
pengambilan MK
menghindari risiko

Lapor Kaprodi

Arahkan ambil MK
—» sesuai urutan pada
kurikulum

v

» Setujui KRS

Lakukan tindak
lanjut, misal:
panggil orang tua
ybs.

4

Mengkikuti
perkuliahan, ujian,

ujian remedial,
hingga semester
berakhir

Akhir semester 4:
update nilai

Registrasi untuk

mahasiswa pada
SIA

. l
semester selanjutnya

IPK >= 27

Pemutusan
hubungan studi 1«
(DO)

Selesai
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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:

Ketua Prodi

Ketua Departemen

Majelis Dosen

Orang Tua/ Wali Mahasiswa
Dosen PA

Pembimbing TA

Bagian Akademik Universitas

NoubkwbhpR

JELASKAN AKTIVITAS :

52




Orang Tua/ Wali, Dosen PA,

Data mahasiswa
tahun ke-4

Undangan rapat
departemen

Rapat departemen

Rekomendasi
percepatan
penyelesaian studi

v

Undang orang tua/

mahasiswa rapat
bersama Ketua
Prodi, dosen PA,
dan dosen
Pembimbing TA

Rekomendasi
percepatan
penyelesaian studi

wali mat
untuk rapat

s

Kuliah/ ujian/ ujian
remedial, dan
penyelesaian TA

Kaprodi dan - . .
P Majelis Dosen Pembimbing TA, KaProdi, dan Mahasiswa Bag. Akademik
KaDept. KaDept.
Orang tua/ wali

Y

Update status
mahasiswa pada
SIA menjadi
“Lulus”

Y

Pemutusan
hubungan studi
(DO)

JENIS SOP:

ADMINISTRASI AKADEMIK

DITETAPKAN OLEH :

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

KETUA DEPARTEMEN TEKNIK INDUSTRI

NOMOR SOP:

023/SOP.DTI/UNAND

TANGGAL REVISI: -

TANGGAL PEMBUATAN: 2 Januari 2022

TANGGAL EFEKTIF: 10 Januari 2022
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PrIVERSIAS ANDALAS
z

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:

Dekan

Ketua Prodi

Ketua Departemen
Tim Dosen

HwnN e

JELASKAN AKTIVITAS :
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Tim Dosen Ketua Prodi Ketua Departemen Dekan
( Mulai Y, Merekap
T hasil dan Rekomendasi
_ » tindakan »  anggaran » Persetujuan
Implementasi erbaikan
tindakan pl hd S~ T
—» perbaikan clen dosen
dalam
pembelajaran Y Penyusunan Dokumen
Perumusan mata anggaran
tindakan . .
anggaran =
4 perbaikan ~—
Pengukuran/ oleh Prodi
asesmen
¥
Hasil
Asesmen
__ —J
Pe.rumusan Pendokument
tindakan — asian hasil dan
perbaikan tindakan |«
perbaikan
berkelanjutan
oy
Dokumentasi
pada Web dan
arsip Prodi
—
"x,_/]'/-
s o
. Selesai
JENIS SOP: N OLEH : - ”/
ADMINISTRASI ,%—
AKADEMIK
di, ST, M.Eng., Ph.D
KETUA DEPARTEMEN TEKNIK INDUSTRI
NOMOR SOP: TANGGAL PEMBUATAN: 2 Januari 2022

024/SOP.DTI/U
NAND

TANGGAL REVISI: -

TANGGAL EFEKTIF: 10 Januari 2022
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FVERSITAS ANDAL g e

DEPARTEMEN TEKNIK INDUSTRI
FAKULTAS TEKNIK
UNIVERSITAS ANDALAS

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR:

PROSES PENJAMINAN/PERBAIKAN MUTU BERKELANJUTAN CAPAIAN
PEMBELAJARAN PRODI OLEH UNIT PENJAMINAN MUTU

TUJUAN :

1. Melakukan proses penjaminan mutu dan perbaikan berkelanjutan capaian
pembelajaran Prodi secara berkala dan terus-menerus

UNSUR-UNSUR TERLIBAT:

Tim GPM Fakultas
Ketua Departemen
Tim GKM Prodi
Ketua Prodi

PwnNeE

JELASKAN AKTIVITAS :
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Ketua Prodi

Tim GKM Prodi

Ketua Departemen

Tim GPM Fakultas

A 4

Mulai

Mereview dokumen

perencanaan

pelaksanaan

pembelajaran Pr

oleh Prodi (Siklus

Merekap proses
pembelajaran,

pembelajaran,
asesmen dan evaluasi
capaian dari capaian

serta tindakan
perbaikan untuk tahun
akademik selanjutnya v
baik pada level mata
kuliah oleh tim dosen AT Sudah
maupun level program

C-A CPL Prodi)

penerapan siklus P-D-
C-A untuk seluruh CPL
Prodi berdasarkan

standar kompetensi
lulusan dan indikator

nya yang telah
ditetapkan oleh LPM >

odi

Penyusunan
mata anggaran
program Prodi

sesuai ?

P-D-
Y

\ 4

Dokumen penera

siklus P-D-C-A untuk
seluruh CPL Prodi

A4
Menyusun laporan
penerapan siklus P-D-C-A

pan

CPL Prodi

\ 4

Dokumentasi
laporan
penerapan

Dokumen
Anggaran
Departemen

Mereview
laporan
penerapan
siklus P-D-C-A
CPL Prodi

—>

laporan
penerapan

siklus P-D-C-A
CPL Prodi

Selesai

siklus P-D-C-A
CPL Prodi

JENIS SOP:

ADMINISTRASI H \,

AKADEMIK | |- S
~FekiAftinaldi, ST, M.Eng., Ph.D
KETUA DEPARTEMEN TEKNIK INDUSTRI
NOMOR SOP: | TANGGAL PEMBUATAN: 2 Januari 2022

025/SOP.DTI/
UNAND

TANGGAL REVISI: -

TANGGAL EFEKTIF: 10 Januari 2022
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DEPARTEMEN TEKNIK INDUSTRI
FAKULTAS TEKNIK
UNIVERSITAS ANDALAS

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR:

EVALUASI DAN PENILAIAN KEGIATAN AKADEMIK DOSEN

TUJUAN :

1. Mengevaluasi dan menilai kegiatan akademik dosen untuk tujuan
pengembangan dan peningkatan kompetensi dosen dalam Tri-Dharma
perguruan tinggi.

UNSUR-UNSUR TERLIBAT:

Fakultas (Validator Remun, Asesor BKD & Dekan)
Ketua Departemen

Ketua Prodi

Dosen

PwhNpE

JELASKAN AKTIVITAS :
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Prodi Dosen Ketua Departemen Fakultas

Pemeriksaan
— Membuat SKP —»Persetujuan SKP —» BKD dosen oleh
asesor
: v
Kurikulum,
Jumlah dosen Pengesahan
dan mahasiswa, Dosen BKD dosen oleh
kontrak kinerja melaksanakan |« Dekan
pimpinan Tridharma
v v
Pendistribu.sian. pengampu Melaporkan Persetujuan N Valid'asi oleh
MK, pembimbing capaian SKP > capaian SKP validator
akademik, KP, dan Tugas
Akhir ¥
Finalisasi
v kelebihan
Melaporkan beban
Perencanaan kegiatan BKD melalui |« Tridharma
penelitian dan PKM SSTER oleh Dekan
| |
Melaporkan
kelebihan beban
Tridharma [«
melalui
Remunerasi

> Verifikasi

JENIS SOP:

ADMINISTRASI
AKADEMIK

‘i, ST, M.Eng., Ph.D
KETU‘A:BE’PARTEMEN TEKNIK INDUSTRI

NOMOR SOP: TANGGAL PEMBUATAN: 2 Januari 2022

026/SOP.DTI/ TANGGAL REVISI: -
UNAND

TANGGAL EFEKTIF: 10 Januari 2022
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