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KATA PENGANTAR

Assalamu’alaikum Wr. Wb.

Puji dan syukur kepada Allah Swt. Atas segala nikmat dan 
kemudahan yang dikaruniakan kepada kita dalam menjalankan 
berbagai tugas, amanah dan aktivitas sehari-hari.

Seiring dengan keluarnya Perpres No. 36 Tahun 2017 tanggal 3 April 
2017 tentang Universitas Islam Negeri Antasari dan Permenag No. 
20 tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja UIN Antasari dan 
Permenag No. 29 Tahun 2017 tentang Statuta UIN Antasari dalam 
kerangka penguatan sistem dan tata kelola manajemen Pendidikan 
Tinggi khususnya Pendidikan Tinggi Islam di UIN Antasari, maka 
diimplementasikan sistem penjaminan mutu pada berbagai proses 
pengelolaan program pendidikan.

Untuk melaksanakan Sistem Penjaminan Mutu Internal diperlukan 
Standar Mutu UIN Antasari, standar mutu ditetapkan sebagai 
tolok ukur penilaian untuk menetukan dan mencerminkan mutu 
penyelengaraan pendidikan di UIN Antasari Banjarmasin. Standar 
mutu ditetapkan dengan mengadopsi atau memodifikasi Standar 
Nasional Pendidikan (SNP), Badan Akreditasi Nasional Perguruan 
Tinggi (BAN-PT) dan standar tambahan yang berlaku ditingkat 
regional dan internasional.

Untuk mencapai standar mutu tersebut diperlukan Standard 
Operasional Prosedure (SOP) yang dapat menjadi panduan/
pedoman bagi Fakultas dan Program Studi dalam melakukan proses 
penjaminan mutu di unit kerja masing-masing khususnya dalam 
pengelolaan dan penyelengaraan program pendidikan sarjana.

SOP yang dikembangkan ini belum mencakup keseluruhan standar 
sistem penjaminan mutu internal UIN Antasari seperti yang 
termaktub dalam naskah SPMI, namun demikian SOP ini bisa terus 
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menerus ditambah dan diperbaiki sesuai dengan kebutuhan pada 
tata kelola pendidikan tinggi pada UIN Antasari Banjarmasin.

Semoga SOP ini dapat berguna dan dimanfaatkan sebagaimana 
mestinya untuk kesuksesan implementasi Sistem Penjaminan Mutu 
di UIN Antasari yang di cintai ini.

Wassalam

Banjarmasin,  20 September 2017
Rektor

Prof. Dr. H. Akh. Fauzi Aseri, MA
NIP. 19551223 1982031001
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Lampiran 1. Peraturan Rektor UIN Antasari tentang Standar Operasional 
Prosedur

PERATURAN
REKTOR UIN ANTASARI
Nomor : 286A TAHUN 2017

Tentang
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR  (SOP) PROGRAM 

PENDIDIKAN SARJANA  
UIN ANTASARI 

REKTOR UIN ANTASARI BANJARMASIN

Menimbang : a. Bahwa dalam rangka peningkatan mutu penye-
lenggaraan tinggi dan memberikan pelayanan bermutu 
kepada pelanggan UIN Antasari baik internal maupun 
eksternal khususnya bidang tridharma perguruan 
tinggi (pendidikan, penelitian dan pengabdian kepada 
masyarakat), dan manajemen perguruan tinggi, telah 
ditetapkan Sistem Penjaminan Mutu (manual mutu) 
(Peraturan Rektor no. 490A tahun 2017) sebagai 
pedoman dalam pelaksanaan kegiatan pelayanan dari 
unit kerja di UIN Antasari;

 b. Bahwa dengan ditetapkan Sistem Penjaminan Mutu 
(manual mutu) (Peraturan Rektor no. 490A tahun 2017) 
bidang Akademik dimaksud pada butir (a) tersebut di 
atas, maka dipandang perlu untuk menetapkan Standar 
Operasional Prosedur  (SOP)yang penetapannya perlu 
dengan peraturan Rektor.

Mengingat :   1. Undang-Undang RepublikIndonesia Nomor 20 Tahun 
2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional;

    2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 
2005 tentang Guru dan Dosen (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2005 nomor 157;
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 3. Undang-Undang Repiblik Indonesia Nomor 12 Tahun 
2012 tentang Pendidikan Tinggi.

 4. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19 
Tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan; 

 5. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 
55 Tahun 2007 tentang Pendidikan Agama dan 
Keagamaan;

 6. Peraturan Pemerintah RI Nomor 17 Tahun 2009 
tentang Dosen;

 7. Peraturan Pemerintah RI Nomor 17 tahun 2010 tentang 
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan;

 8. Peraturan Pemerintah RI Nomor 66 Tahun 2010 
tentang Perubahan terhadap Peraturan Pemerintah 
RI Nomor 17 Tahun 2010 tentang Pengelolaan dan 
Penyelenggaraan Pendidikan;

 9. Peraturan Menteri Pendidikan Nasional RI Nomor 
63 Tahun 2009 tentang Sistem Penjaminan Mutu 
Pendidikan;

 10. Keputusan Menteri Pendidikan Nasional RI Nomor 
234/U/2000 tentang Pedoman Pendirian Perguruan 
Tinggi; 

 11. Keputusan Menteri Pendidikan Nasional RI 
Nomor 184/U/2001 tentang Pedoman Pengawasan, 
Pengendalian, dan Pembinaan Program Diploma, 
Sarjana, dan Pascasarjana di Perguruan Tinggi;

 12. Keputusan Menteri Pendidikan Nasional RI Nomor 
004/U/2002 tentang Akreditasi Program Studi pada 
Perguruan Tinggi;

 13. Keputusan Menteri Agama Nomor 89 Tahun 1964 
tentang Berdirinya UIN Antasari Banjarmasin;

 14. Keputusan Menteri Agama Nomor 29 Tahun 2017 
tentang Statuta UIN Antasari Banjarmasin;

 15. Keputusan Menteri Agama Nomor 20 Tahun 2017 
tentang Organisasi dan Tata Kerja UIN Antasari 
Banjarmasin;
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 16. Keputusan Direktorat Jenderal Pendidikan Tinggi, 
Departemen Pendidikan Nasional RI Nomor 108/
DIKTI/Kep/2001 tentang Pedoman Pembukaan 
Program Studi dan/atau Jurusan;

 18. Keputusan Direktorat Jenderal Pendidikan Tinggi 
Islam, Departemen Agama RI Nomor 202/DJ.I/2008 
tentang Pedoman Perpanjangan Izin Program Studi di 
Lingkungan PTAI;

Memperhatikan :  Hasil Workshop Sistem Penjaminan Mutu Internal 
UIN Antasari tanggal 15-16 Agustus 2017 & Berita 
Acara Rapat Senat UIN Antasari tanggal 20 September 
2017

MEMUTUSKAN

Menetapkan 

PERATURAN REKTOR UIN ANTASARI TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR  (SOP) PROGRAM PENDIDIKAN 
SARJANA  UIN ANTASARI 

Pasal 1

Prosedur Operasional Standar (Pos) Program Pendidikan Sarjana  dalam 
lampiran peraturan ini merupakan prosedur yang harus dilakukan dan 
dikuti dalam rangka peningkatan mutu produk dan layanan secara 
berkelanjutan pada seluruh aspek penyelenggaraan perguruan tinggi di 
UIN Antasari.

Pasal 2

Prosedur Operasional Standar (Pos) Program Pendidikan Sarjana 
mencakup prosedur mutu tridarma perguruan tinggi (pendidikan, 
penelitian dan pengabdian kepada masyarakat)



viii

Pasal 3

Segala biaya yang diperlukan untuk pelaksanaan Standar Operasional 
Prosedur  (SOP) Program Pendidikan Sarjana pada unit kerja di 
lingkungan UIN Antasari dibebankan pada anggaran UIN Antasari.

Pasal 4

Peraturan ini berlaku sejak ditetapkan, apabila ada kekeliruan akan 
diperbaiki sebagaimana mestinya.

Ditetapkan di   Banjarmasin

Pada tanggal   20 September 2017
Rektor

Ttd.

Prof. Dr. H. Akh Fauzi Aseri, MA
NIP. 19551223 198203 1 001
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KEMENTERIAN AGAMA RI
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI

ANTASARI
Jl. A. Yani Km. 4,5 Banjarmasin 

Telp. 0511-3252829
Faks. 0511-3254344

No. Dok. Un.14/VI.1/SOP/         /2017
Tgl. Terbit 05 November 2013
No. Revisi 002/21 Agustus 2017

Hlm. Ke- 1
Jml. Hlm 3

SOP SELEKSI PRESTASI AKADEMIK NASIONAL 
PERGURUAN TINGGI AGAMA ISLAM NEGERI

(SPAN-PTAIN)

1. PENGERTIAN
a. SPAN-PTAIN merupakan seleksi nasional berdasarkan 

penjaringan prestasi akademik dengan menggunakan nilai rapor 
dan prestasi lain tanpa ujian tertulis.

b. Sekolah/Madrasah yang berhak mendaftarkan siswanya dalam 
SPAN-PTAIN adalah sekolah/madrasah yang secara sah 
memperoleh ijin penyelenggaraan pendidikan dari pemerintah 
dan memiliki NPSN.

c. Siswa yang berhak mengikuti seleksi adalah siswa yang 
didaftarkan oleh Kepala Sekolah/Madrasah masing-masing

2. DASAR HUKUM
a. Undang-undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 

Nasional;
b. Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun 2010 tentang Perubahan 

Peraturan Pemerintah Nomor 17 tahun2010 tentang Pengelolaan 
dan Penyelenggaraan Pendidikan;

c. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19 Tahun 2005 
Tentang    Standar    Nasional Pendidikan;

d. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 29 Tahun 2017 tentang 
Statuta UIN Antasari Banjarmasin;

e. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 20 Tahun 2017 tentang 
Organisasi dan Tata Kerja UIN Antasari Banjarmasin.
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3. TUJUAN
a. Memberikan penjelasan tentang tata-cara Pendaftaran Seleksi 

Prestasi Akademik Nasional Perguruan Tinggi Agama Islam 
Negeri (SPAN-PTAIN)

b. Sebagai pedoman bagi pihak Bagian akademik, kemahasiswaan 
dan alumni dalam melaksanakan seleksi penerimaan mahasiswa 
baru melalui jalur SPAN-PTAIN.

4. RUANG LINGKUP/MELIPUTI
a. Pendaftaran Mahasiswa Baru Jalur SPAN-PTAIN;
b. Tata cara dan persyaratan yang diperlukan dalam penerimaan 

Mahasiswa Baru Jalur SPAN-PTAIN;
c. Unit organisasi yang terlibat dalam penerimaan Mahasiswa Baru 

Jalur SPAN-PTAIN;

5. REFERENSI
Panduan  Pendaftran SPAN-PTAIN 2014.

6. INSTRUKSI KERJA
Petunjuk Pendaftaran Mahasiswa Baru Jalur SPAN-PTAIN.

7. DOKUMEN TERKAIT/
FORM/REKAMAN MUTU
a. Form Pendaftaran 

Mahasiswa Baru S1
b. Kartu Peserta Ujian Masuk 
c. Bukti Pembayaran 

Pendaftaran Mahasiswa 
Baru 

d. Surat Kesehatan dari Balai 
Kesehatan UIN Antasari

e. Surat Pernyataan 
Penghasilan Orang Tua/
Wali.

8. KUALIFIKASI PELAKSANA
a. Siswa SMA/SMK/MA/

MAK/Pesantren Mu’adalah 
yang mengikuti ujian 
nasional.

b. Memiliki Nomor Induk 
Siswa Nasional (NISN).

c. Memperoleh rekomendasi 
dari Kepala Sekolah/
Madrasah.

d. Memiliki kesehatan yang 
memadai sehingga tidak 
mengganggu kelancaran 
proses pembelajaran di 
PTAIN
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9. KETERKAITAN
a. Media On Line
b. Pihak Sekolah (SMA/

SMK/MA/MAK/Pesantren 
Mu’adalah)

c. Mikwa Biro

10. PERALATAN/
PERLENGKAPAN
a. Perangkat Komputer,  

Printer.
b. Form Pendaftaran 

Mahasiswa Baru S1/
Diploma.

c. http://www.span-ptain.
ac.id.

12. PENCATATAN DAN 
PENDATAAN
Data sekolah dan calon 
mahasiswa baru

11. PERINGATAN
Apabila tidak memenuhi 
persyaratan kelengkapan dan 
tidak sesuai dengan yang 
ditetapkan dinyatakan tidak 
diterima sebagai peserta 
seleksi.
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SOP UJIAN MASUK PERGURUAN TINGGI AGAMA ISLAM 
NEGERI (UM-PTAIN)

1. PENGERTIAN
Ujian Masuk Perguruan Tinggi Agama Islam Negeri (UM-PTAIN) 
adalah mekanisme seleksi masuk UIN/IAIN/STAIN melalui ujian 
tertulis yang dilakukan serentak. Pelaksanaan ujian tertulis berlokasi 
di 53 kampus UIN/IAIN/STAIN di Indonesia. Penjelasan tentang 
panitia pelaksana pada masing-masing PTAIN (Panitia Lokal) dapat 
dilihat pada laman resmi http://www.um-ptain.ac.id.

2. DASAR HUKUM
a. Undang-undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 

Nasional;
b. Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun 2010 tentang Perubahan 

Peraturan Pemerintah Nomor 17 tahun 2010 tentang Pengelolaan 
dan PenyelenggaraanPendidikan;

c. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19 Tahun 2005 
tentang    Standar    Nasional Pendidikan;

d. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 29 Tahun 2017 tentang 
Statuta UIN Antasari Banjarmasin;

e. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 20 Tahun 2017 tentang 
Organisasi dan Tata Kerja UIN Antasari Banjarmasin.

3. TUJUAN
a. Memberikan penjelasan tentang tata-cara Pendaftaran Mahasiswa 

Baru Jalur UM-PTAIN 2014.
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b. Sebagai pedoman bagi pihak Bagian akademik dalam melak-
sanakan seleksipenerimaan mahasiswa baru melalui jalur UM-
PTAIN.

4. RUANG LINGKUP/MELIPUTI
a. Pendaftaran Mahasiswa Baru Jalur UM-PTAIN;
b. Tata cara dan persyaratan yang diperlukan dalam 

penerimaanMahasiswa Baru Jalur UM-PTAIN 
c. Unit organisasi yang terlibat dalam penerimaan Mahasiswa Baru 

Jalur UM-PTAIN;

5. REFERENSI
Panduan  Penerimaan  Mahasiswa  Baru  Jalur  UM-PTAIN.

6. INSTRUKSI KERJA
Petunjuk Pendaftaran Mahasiswa Baru Jalur UM-PTAIN.

7. DOKUMEN TERKAIT/
FORM / REKAMAN 
MUTU
a. Form Pendaftaran 

Mahasiswa Baru S1/
Diploma

b. Lulusan tiga tahun 
sebelumnya

c. Raport
d. Surat Kesehatan dari 

Balai Kesehatan UIN 
Antasari

e. Surat Pernyataan 
Penghasilan Orang 
Tua/Wali.

8. KUALIFIKASI PELAKSANA
a. Lulus dari Satuan Pendidikan 

SMA/MA/SMK/MAK/
Pesantren Mu’adalah atau 
yang setara tahun. Lulusan 
tahun memiliki ijazah SMA/
MA/SMK/MAK/Pesantren 
Mu’adalah atau yang setara dan 
lulusan sekurang-kurangnya 
telah memiliki Surat Keterangan 
Lulus dari Kepala Sekolah/
Madrasah yang dilengkapi 
dengan pasfoto terbaru yang 
bersangkutan dan dibubuhi cap 
sekolah/madrasah.

b. Memiliki kesehatan yang 
memadai sehingga tidak 
mengganggu kelancaran proses 
pembelajaran di PTAIN
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9. KETERKAITAN
a. Calon Mahasiswa 

Baru
b. Sekolah/Madrasah
c. Mikwa Biro.

10. PERALATAN/PERLENGKAPAN
a. Perangkat Komputer,  Printer.
b. Form Pendaftaran Mahasiswa 

Baru S1/Diploma.
c. http://www.um-ptain.ac.id.

12. PENDATAAN/PENCATATAN
Data biodata calon mahasiswa baru

11. PERINGATAN
Apabila tidak memenuhi 
persyaratan kelengkapan 
dan tidak sesuai 
dengan yang ditetapkan 
dinyatakan tidak diterima 
sebagai calon mahasiswa 
baru
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ALUR PENDAFTARAN UM-PTAIN 2014 JALUR UJIAN 
TERTULIS 

 

 

Perhatian Penting !
1. Biaya Pendaftaran Kelompok IPA / IPS / IPC : 100.000 (seratus ribu 

rupiah).
2. Untuk mencegah hal-hal yang tidak diinginkan, jangan sampai 

melakukan pembayaran pendaftaran dan pengisian form online 
mendekati batas akhir waktu. Untuk pembayaran pendaftaran dan 
pengisian form online UM-PTAIN.  Jalur Tertulis akan ditutup pada 
tanggal ……………..pukul 24:00:00.

3. Sebelum membayar biaya ujian ke Bank Mandiri, pastikan Anda 
yakin untuk memilih kelompok IPA / IPS / IPC.

4. Kelompok IPA hanya dapat memilih prodi Sains dan Teknologi.
5. Kelompok IPS hanya dapat memilih prodi Agama, Bahasa, Non 

Sains dan Teknologi lainnya.
6. Kelompok IPC dapat memilih prodi IPA maupun IPS.



13

KEMENTERIAN AGAMA RI
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI

ANTASARI
Jl. A. Yani Km. 4,5 Banjarmasin 

Telp. 0511-3252829
Faks. 0511-3254344

No. Dok. Un.14/VI.1/SOP/         /2017
Tgl. Terbit 05 November 2013
No. Revisi 002/21 Agustus 2017

Hlm. Ke- 1
Jml. Hlm 3

SOP PENERIMAAN MAHASISWA BARU 
JALUR UJIAN MASUK MANDIRI (UM-MANDIRI)

1. PENGERTIAN
a. UM–Mandiri adalah seleksi masuk melalui ujian tertulis yang 

dilaksanakan secara mandiri oleh UIN Antasari Banjarmasin 
dengan pertimbangan masih banyak lulusan SMA/MA/SMK/
MAK/Pesantren Mu’adalah yang masih ingin mendaftarkan diri 
menjadi calon mahasiswa baru di UIN Antasari Banjarmasin dan 
tidak dipungut biaya.

b. UM–Mandiri juga memberikan kesempatan kepada lulusan 
SMA/MA/SMK/MAK/Pesantren Mu’adalah yang belum lolos 
pada SPAN-PTAIN, PSB, UM-PTAIN, dan lulusan di atas dua 
tahun sehingga lebih banyak kesempatan untuk bisa berkuliah di 
UIN Antasari Banjarmasin

2. DASAR HUKUM
a. Undang-undang  Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pen-

didikan Nasional;
b. Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun 2010 tentang Perubahan 

Peraturan Pemerintah Nomor 17 tahun2010 tentang Pengelolaan 
dan PenyelenggaraanPendidikan;

c. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19 Tahun    
2005 tentang  Standar  Nasional Pendidikan;

d. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 29 Tahun 2017 tentang 
Statuta UIN Antasari Banjarmasin;

e. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 20 Tahun 2017 tentang 
Organisasi dan Tata Kerja UIN Antasari Banjarmasin.
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3. TUJUAN
a. Memberikan penjelasan tentang tata-cara Pendaftaran Mahasiswa 

Baru Jalur UM-Mandiri.
b. Sebagai pedoman bagi pihak Bagian akademik dalam melak-

sanakan seleksipenerimaan mahasiswa baru melalui jalur UM-
Mandiri 

4. RUANG LINGKUP/MELIPUTI
a. Pendaftaran Mahasiswa Baru Jalur UM-Mandiri;
b. Tata cara dan persyaratan yang diperlukan dalam pene rimaan 

Mahasiswa Baru Jalur UM-Mandiri;
c. Unit organisasi yang terlibat dalam penerimaan Mahasiswa Baru 

Jalur UM-Mandiri;

5. REFERENSI
Panduan  Penerimaan  Mahasiswa  Baru  Jalur  UM-Mandiri.

6. INSTRUKSI KERJA
Petunjuk Pendaftaran Mahasiswa Baru Jalur UM-Mandiri.

7. DOKUMEN 
TERKAIT/FORM / 
REKAMAN MUTU
a. Form 

Pendaftaran 
Mahasiswa Baru 
S1/Diploma

b. Kartu Peserta 
Ujian UM-
Mandiri 

a. Surat Kesehatan 
dari Balai 
Kesehatan UIN 
Antasari.

c. Surat Pernyataan 
Penghasilan 
Orang Tua/Wali..

8. KUALIFIKASI PELAKSANA
a. Berijazah MA/SMU/SMK/Pondok 

Pesantren (atau Surat Keterangan 
Lulus dari sekolah yang bersangkutan 
bagi siswa yang mengikuti UN).

b. Peserta dapat memilih 2 (dua) 
jurusan/program studi dimana 
masing-masing pilihan harus berbeda 
fakultasnya.

c. Khusus untuk Fakultas Tarbiyah 
dan Keguruan, Jurusan Pendidikan 
Matematika diutamakan dari jurusan 
IPA.

d. Memiliki kesehatan yang memadai 
sehingga tidak mengganggu 
kelancaran proses pembelajaran di 
UIN Antasari Banjarmasin
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9. KETERKAITAN
a. Calon Mahasiswa 

Baru
b. Bank
c. Mikwa dan Alumni 

Biro

10. PERALATAN/PERLENGKAPAN
a. Perangkat Komputer,  Printer.
b. Form Pendaftaran Mahasiswa 

Baru S1/Diploma.
c. http://siak.uin-antasari.ac.id/

pmb.
d. ht tp: / /s iak.uin-antasari .ac. id/

dataukt

12. PERINGATAN
Data biodata calon mahasiswa baru

11. PERINGATAN
Apabila tidak memenuhi 
persyaratan kelengkapan 
dan tidak sesuai dengan 
yang ditetapkan dinyatakan 
tidak diterima sebagai 
calon mahasiswa baru
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KEMENTERIAN AGAMA RI
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI

ANTASARI
Jl. A. Yani Km. 4,5 Banjarmasin 

Telp. 0511-3252829
Faks. 0511-3254344

No. Dok. Un.14/VI.1/SOP/         /2017
Tgl. Terbit 05 November 2013
No. Revisi 002/21 Agustus 2017

Hlm. Ke- 1
Jml. Hlm 3

SOP HER REGISTRASI MAHASISWA LUAR NEGERI

1. PENGERTIAN
Proses administrasi yang harus dilakukan oleh mahasiswa lama untuk 
menjadi mahasiswa dan dapat mengikuti masa perkuliahan.

2. DASAR HUKUM
a. Undang-undang  Nomor 20Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 

Nasional;
b. Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun 2010 tentang Perubahan 

Peraturan Pemerintah Nomor 17 tahun2010 tentang Pengelolaan 
dan Penyelenggaraan Pendidikan;

c. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19 Tahun    
2005 tentang    Standar    Nasional Pendidikan;

d. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 29 Tahun 2017 tentang 
Statuta UIN Antasari Banjarmasin;

e. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 20 Tahun 2017 tentang 
Organisasi dan Tata Kerja UIN Antasari Banjarmasin.

f. Buku Panduan  Akademik UIN Antasari

3. TUJUAN
a. Memberikan penjelasan tentang tata-cara Daftar ulang bari 

mahasiswa lama (her registrasi).
b. Sebagai pedoman bagi pihak Bagian akademik dalam 

melaksanakan mahasiswa lama (her registrasi).
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4. RUANG LINGKUP/MELIPUTI
a. Pendaftaran ulang Mahasiswa lama;
b. Tata cara dan persyaratan yang diperlukan dalam Mahasiswa 

lama di UIN Antasari;
c. Unit organisasi yang terlibat dalam daftar ulang Mahasiswa lama;

5. REFERENSI
Buku Panduan  Akademik UIN Antasari.

6. INSTRUKSI KERJA
Petunjuk Registrasi Pendaftaran Mahasiswa.

7. DOKUMEN TERKAIT/
FORM / REKAMAN MUTU
a. Form Pendaftaran 

Mahasiswa Baru S1
b. KTM
c. Bukti Pembayaran Biaya 

Kuliah
d. Visa, Pasport, Izin tinggal

9. KETERKAITAN
a. Mahasiswa
b. Bank
c. Mikwa dan Alumni

11. PERINGATAN
Apabila tidak memenuhi 
persyaratan kelengkapan daftar 
ulang / registrasi dan tidak 
sesuai dengan yang ditetapkan 
dinyatakan mengundurkan diri

8. KUALIFIKASI PELAKSANA
a. Mahasiswa Baru
b. JFU.

10. PERALATAN/PERLENGKAPAN
a. Perangkat Komputer,  

Printer.
b. http://siak.UIN-antasari.ac.id

12. PENCATATAN DAN 
PENDATAAN
Data biodata calon mahasiswa 
baru
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KEMENTERIAN AGAMA RI
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI

ANTASARI
Jl. A. Yani Km. 4,5 Banjarmasin 

Telp. 0511-3252829
Faks. 0511-3254344

No. Dok. Un.14/VI.1/SOP/         /2017
Tgl. Terbit 05 November 2013
No. Revisi 002/21 Agustus 2017

Hlm. Ke- 1
Jml. Hlm 3

SOP PINDAH ANTAR JURUSAN DALAM SATU FAKULTAS

1. PENGERTIAN
a. Mahasiswa pindah Jurusan/Program Studi di Satu Fakultas 

merupakan mahasiswa yang bermaksud pindah Jurusan/Program 
Studi lain di Satu Fakultas.

b. Mahasiswa Pindah dapat diberikan surat pindah apabila tidak 
dalam status cuti kuliah, tidak dalam skorsing atau putus studi.

2. DASAR HUKUM
a. Undang-undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 

Nasional;
b. Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun 2010 tentang Perubahan 

Peraturan Pemerintah Nomor 17 tahun2010 tentang Pengelolaan 
dan PenyelenggaraanPendidikan;

c. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19 Tahun    
2005. Tentang  Standar  Nasional Pendidikan;

d. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 29 Tahun 2017 tentang 
Statuta UIN Antasari Banjarmasin;

e. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 20 Tahun 2017 tentang 
Organisasi dan Tata Kerja UIN Antasari Banjarmasin.

f. Buku Pedoman Akademik UIN Antasari 

3. TUJUAN
a. Memberikan penjelasan tentang tata-cara pindah Jurusan/

Program Studi di Satu Fakultas merupakan mahasiswa yang 
bermaksud pindah Jurusan/Program Studi lain di Satu Fakultas.
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b. Sebagai pedoman bagi pihak Bagian Mikwaluni dalam 
melaksanakan mahasiswa yang berkeinginan pindah jurusan/
prodi dalam satu fakultas.

4. RUANG LINGKUP/MELIPUTI
a. Pindah Jurusan/Prodi satu Fakultas;
b. Tata cara dan persyaratan yang diperlukan dalam pindah jurusan/

prodi satu Fakultas;
c. Unit organisasi yang terlibat dalam Fakultas yang bersangkutan;

5. REFERENSI
a. Panduan  Pedoman Akademik.

6. INSTRUKSI KERJA
a. Petunjuk Pindah Jurusan/Prodi satu Fakultas.

7. DOKUMEN TERKAIT/FORM/
REKAMAN MUTU

a. Form Pindah Jurusan/Prodi
b. Transkrip Nilai
c. Rekomendasi Jurusan dan 

Dekan

9. KETERKAITAN
a. Bagian Mikwaluni, Dosen 

Penasehat, Jurusan/prodi 
Asal, Jurusan/prodi Baru

11. PERINGATAN
a. Apabila tidak memenuhi 

per syaratan pindah jurusan/
prodi satu fakultas dinyatakan 
gugur

8. KUALIFIKASI PELAKSANA
a. Mahasiswa terdaftar
b. Telah menjalankan satu 

semester
c. Rekomendasi Jurusan dan 

Dekan

10. PERALATAN/
PERLENGKAPAN
a. Form Pindah Jurusan

12. PERINGATAN
a. Data kelengkapan berkas
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KEMENTERIAN AGAMA RI
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI

ANTASARI
Jl. A. Yani Km. 4,5 Banjarmasin 

Telp. 0511-3252829
Faks. 0511-3254344

No. Dok. Un.14/VI.1/SOP/         /2017
Tgl. Terbit 05 November 2013
No. Revisi 002/21 Agustus 2017

Hlm. Ke- 1
Jml. Hlm 3

SOP PINDAH FAKULTAS/JURUSAN DI LINGKUNGAN UIN 
ANTASARI 

1. PENGERTIAN
a. Mahasiswa pindah Jurusan/Program Studi di UIN Antasari 

merupakan mahasiswa yang bermaksud pindah dari Jurusan/
Program Studi lama ke Jurusan/Program studi baru di UIN 
Antasari.

b. Mahasiswa Pindah dapat diberikan surat pindah apabila tidak 
dalam status cuti kuliah, tidak dalam skorsing atau putus studi

2. DASAR HUKUM
a. Undang-undang   Nomor    20    Tahun    2003 tentang Sistem 

Pendidikan Nasional;
b. Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun 2010 tentangPerubahan 

Peraturan Pemerintah Nomor 17 tahun2010 tentang Pengelolaan 
dan PenyelenggaraanPendidikan;

c. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19Tahun    
2005.    Tentang    Standar    Nasional Pendidikan;

d. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 29 Tahun 2017 tentang 
Statuta UIN Antasari Banjarmasin;

e. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 20 Tahun 2017 tentang 
Organisasi dan Tata Kerja UIN Antasari Banjarmasin.

f. Buku Pedoman Akademik UIN Antasari.

3. TUJUAN
a. Memberikan penjelasan tentang tata-cara pindah Jurusan/

Program Studi di Satu Fakultas merupakan mahasiswa yang 
bermaksud pindah Jurusan/Program Studi lain di Satu Fakultas.
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b. Sebagai pedoman bagi pihak Bagian Mikwaluni dalam 
melaksanakan mahasiswa yang berkeinginan pindah jurusan/
prodi dalam satu fakultas.

4. RUANG LINGKUP/MELIPUTI
a. Pindah Jurusan/Prodi di Lingkungan UIN Antasari;
b. Tata cara dan persyaratan yang diperlukan dalam pindah Pindah 

Jurusan/Prodi di Lingkungan UIN Antasari;
c. Unit organisasi yang terlibat dalam Fakultas yang bersangkutan;

5. REFERENSI
Panduan  Pedoman Akademik.

6. INSTRUKSI KERJA
Petunjuk Pindah Jurusan/Prodi di Lingkungan UIN Antasari.

7. DOKUMEN TERKAIT/
FORM / REKAMAN MUTU
a. Form Pendaftaran 

Mahasiswa Baru S1
b. Kartu Tanda Mahasiswa 

(KTM)
c. Bukti Pembayaran Biaya 

Kuliah

9. KETERKAITAN
Bagian Fakultas, Rektorat, Mhs

11. PERINGATAN
Apabila tidak memenuhi 
persyaratan kelengkapan 
herregistrasi dan tidak sesuai 
dengan yang ditetapkan 
dinyatakan mengundurkan diri

8. KUALIFIKASI PELAKSANA
a. Mahasiswa terdaftar
b. Telah menjalankan satu 

semester
c. Rekomendasi Jurusan dan 

Dekan.

10. PERALATAN/
PERLENGKAPAN
Form Pindah Jurusan/Prodi di 
Lingkungan UIN Antasari

12. PENDATAAN
Data biodata calon mahasiswa 
baru
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KEMENTERIAN AGAMA RI
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI

ANTASARI
Jl. A. Yani Km. 4,5 Banjarmasin 

Telp. 0511-3252829
Faks. 0511-3254344

No. Dok. Un.14/VI.1/SOP/         /2017
Tgl. Terbit 05 November 2013
No. Revisi 002/21 Agustus 2017

Hlm. Ke- 1
Jml. Hlm 3

SOP PINDAH JURUSAN ANTAR PERGURUAN TINGGI 
ANTAR NEGARA

1. PENGERTIAN
a. Mahasiswa pindah antar Perguruan Tinggi luar negeri merupakan 

mahasiswa yang bermaksud pindah dari Perguruan Tinggi Lain 
luar negeri ke Jurusan/Program studi baru di UIN Antasari atau 
sebaliknya.

b. Mahasiswa Pindah dapat diberikan surat pindah apabila tidak 
dalam status cuti kuliah, tidak dalam skorsing atau putus studi

2. DASAR HUKUM
a. Undang-undang   Nomor    20    Tahun    2003 tentang Sistem 

Pendidikan Nasional;
b. Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun 2010 tentang Perubahan 

Peraturan Pemerintah Nomor 17 tahun2010 tentang Pengelolaan 
dan Penyelenggaraan Pendidikan;

c. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19 Tahun    
2005.    Tentang    Standar    Nasional Pendidikan;

d. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 29 Tahun 2017 tentang 
Statuta UIN Antasari Banjarmasin;

e. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 20 Tahun 2017 tentang 
Organisasi dan Tata Kerja UIN Antasari Banjarmasin.

f. Buku Pedoman Akademik UIN Antasari 

3. TUJUAN
a. Memberikan penjelasan tentang tata-cara pindah Jurusan/

Program Studi di Satu Fakultas merupakan mahasiswa yang 
bermaksud pindah Jurusan/Program Studi lain di Satu Fakultas.
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b. Sebagai pedoman bagi pihak Bagian Mikwaluni dalam 
melaksanakan mahasiswa yang berkeinginan pindah jurusan/
prodi dalam satu fakultas.

4. RUANG LINGKUP/MELIPUTI
a. Pindah antar perguruan tinggi di Lingkungan UIN Antasari;
b. Tata cara dan persyaratan yang diperlukan dalam pindah Pindah 

Jurusan/Prodi di Lingkungan UIN Antasari;
c. Unit organisasi yang terlibat dalam Fakultas yang bersangkutan;

5. REFERENSI
a. Panduan  Pedoman Akademik.

6. INSTRUKSI KERJA
a. Petunjuk Pindah Jurusan/Prodi di Lingkungan UIN Antasari.

7. DOKUMEN TERKAIT/FORM / 
REKAMAN MUTU
a. Form Pendaftaran Mahasiswa 

Baru S1
b. Kartu Tanda Mahasiswa 
c. Bukti Pembayaran 

Pendaftaran Mahasiswa Baru 
d. Bukti Pembayaran Biaya 

Kuliah

9. KETERKAITAN
a. Bagian Fakultas, Rektorat, 

Mhs

8. KUALIFIKASI PELAKSANA
a. Mahasiswa terdaftar
b. Telah menjalankan satu 

semester
c. Rekomendasi Jurusan dan 

Dekan.
d. Rekomendasi Rektor

10.PERALATAN/
PERLENGKAPAN
a. Form Pindah Jurusan/Prodi 

antar perguruan Tinggi 
antar Negara

11.PERINGATAN
a. Apabila tidak 

memenuhi persyaratan 
kelengkapanherregistrasi 
dan tidak sesuai dengan 
yang ditetapkan dinyatakan 
mengundurkan diri

12.PENDATAAN
a. Data biodata calon 

mahasiswa baru
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KEMENTERIAN AGAMA RI
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI

ANTASARI
Jl. A. Yani Km. 4,5 Banjarmasin 

Telp. 0511-3252829
Faks. 0511-3254344

No. Dok. Un.14/VI.1/SOP/         /2017
Tgl. Terbit 05 November 2013
No. Revisi 002/21 Agustus 2017

Hlm. Ke- 1
Jml. Hlm 3

SOP REGISTRASI MAHASISWA BARU

1. PENGERTIAN
a. Proses administrasi yang harus dilakukan oleh caloan mahasiswa 

baru untuk menjadi mahasiswa dan dapat mengikuti masa 
perkuliahan.

2. DASAR HUKUM
a. Undang-undang   Nomor    20    Tahun    2003 tentang Sistem 

Pendidikan Nasional;
b. Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun 2010 tentang Perubahan 

Peraturan Pemerintah Nomor 17 tahun2010 tentang Pengelolaan 
dan Penyelenggaraan Pendidikan;

c. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19 Tahun    
2005.    Tentang    Standar    Nasional Pendidikan;

d. Keputusan 
e. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 29 Tahun 2017 tentang 

Statuta UIN Antasari Banjarmasin;
f. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 20 Tahun 2017 tentang 

Organisasi dan Tata Kerja UIN Antasari Banjarmasin.
g. Banjarmasin.

3. TUJUAN
a. Memberikan penjelasan tentang tata-cara Daftar ulang bari calon 

mahasiswa baru.
b. Sebagai pedoman bagi pihak Bagian akademik dalam melak-

sanakan pendaftaran mahasiswa baru.



36

4. RUANG LINGKUP/MELIPUTI
a. Pendaftaran Mahasiswa baru;
b. Tata cara dan persyaratan yang diperlukan dalam Mahasiswa 

Baru di UIN Antasari;
c. Unit organisasi yang terlibat dalam penerimaan Mahasiswa Baru;

5. REFERENSI
a. Buku Panduan  Akademik UIN Antasari.

6. INSTRUKSI KERJA
a. Petunjuk Registrasi Pendaftaran Mahasiswa Baru.

7. DOKUMEN TERKAIT/FORM / 
REKAMAN MUTU
a. Form Pendaftaran 

Mahasiswa Baru S1
b. Kartu Peserta Ujian 

Masuk Tahun 2011/2012
c. Bukti Pembayaran 

Pendaftaran Mahasiswa 
Baru 

d. Bukti Pembayaran Biaya 
Kuliah

8. KUALIFIKASI PELAKSANA
a. Calon Mahasiswa Baru
b. JFU.

10. PERALATAN/
PERLENGKAPAN
a. Perangkat Komputer,  

Printer.
b. Form Pendaftaran 

Mahasiswa Baru S1/
Diploma.

c. ht tp: / /daf tarulang.UIN-
antasari.ac.id

d. http://siak.UIN-antasari.
ac.id/dataukt

9. KETERKAITAN
a. Bagian Keuangan dan 

Akuntasari, Bank Kalsel, 
Mahasiswa
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11. PERINGATAN
a. Apabila tidak memenuhi 

persyaratan kelengkapan 
daftar ulang / registrasi 
dan tidak sesuai 
dengan yang ditetapkan 
dinyatakan mengundurkan 
diri.

12. PENCATATAN DAN 
PENDATAAN
a. Data biodata calon 

mahasiswa baru
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KEMENTERIAN AGAMA RI
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI

ANTASARI
Jl. A. Yani Km. 4,5 Banjarmasin 

Telp. 0511-3252829
Faks. 0511-3254344

No. Dok. Un.14/VI.1/SOP/         /2017
Tgl. Terbit 05 November 2013
No. Revisi 002/21 Agustus 2017

Hlm. Ke- 1
Jml. Hlm 3

SOP HER REGISTRASI MAHASISWA

1. PENGERTIAN
a. Proses administrasi yang harus dilakukan oleh mahasiswa lama 

untuk menjadi mahasiswa dan dapat mengikuti masa perkuliahan.

2. DASAR HUKUM
a. Undang-undang   Nomor    20    Tahun    2003 tentang Sistem 

Pendidikan Nasional;
b. Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun 2010 tentang Perubahan 

Peraturan Pemerintah Nomor 17 tahun2010 tentang Pengelolaan 
dan Penyelenggaraan Pendidikan;

c. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19 Tahun    
2005.    Tentang    Standar    Nasional Pendidikan;

d. Keputusan 
e. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 29 Tahun 2017 tentang 

Statuta UIN Antasari Banjarmasin;
f. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 20 Tahun 2017 tentang 

Organisasi dan Tata Kerja UIN Antasari Banjarmasin.
g. Buku Panduan  Akademik UIN Antasari

3. TUJUAN
a. Memberikan penjelasan tentang tata-cara Daftar ulang bari 

mahasiswa lama (her registrasi).
b. Sebagai pedoman bagi pihak Bagian akademik dalam 

melaksanakan mahasiswa lama (her registtasi).
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4. RUANG LINGKUP/MELIPUTI
a. Pendaftaran ulang Mahasiswa lama;
b. Tata cara dan persyaratan yang diperlukan dalam Mahasiswa 

Baru di UIN Antasari;
c. Unit organisasi yang terlibat dalam penerimaan Mahasiswa Baru;

5. REFERENSI
a. Buku Panduan  Akademik UIN Antasari.

6. INSTRUKSI KERJA
a. Petunjuk Registrasi Pendaftaran Mahasiswa.

7. DOKUMEN TERKAIT/
FORM / REKAMAN MUTU
a. Form Pendaftaran 

Mahasiswa Baru S1
b. KTM
c. Bukti Pembayaran Biaya 

Kuliah

9. KETERKAITAN
a. Bagian Keuangan dan 

Akuntasari, Bank Kalsel, 
Mahasiswa

11. PERINGATAN
a. Apabila tidak memenuhi 

persyaratan kelengkapan 
daftar ulang / registrasi dan 
tidak sesuai dengan yang 
ditetapkan dinyatakan 
mengundurkan diri

8. KUALIFIKASI PELAKSANA
a. Calon Mahasiswa Baru
b. JFU.

10. PERALATAN/
PERLENGKAPAN
a. Perangkat Komputer,  

Printer.
b. http://siak.UIN-antasari.

ac.id

12. PENCATATAN DAN 
PENDATAAN
a. Data biodata calon 

mahasiswa baru
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KEMENTERIAN AGAMA RI
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI

ANTASARI
Jl. A. Yani Km. 4,5 Banjarmasin 

Telp. 0511-3252829
Faks. 0511-3254344

No. Dok. Un.14/VI.1/SOP/         /2017
Tgl. Terbit 05 November 2013
No. Revisi 002/21 Agustus 2017

Hlm. Ke- 1
Jml. Hlm 3

SOP PENGAMBILAN KARTU TANDA MAHASISWA (KTM) 
BARU

1. PENGERTIAN
a. KTM baru adalah Kartu Tanda Mahasiswa yang diberikan 

kepada mahasiswa baru merupakan kartu mahasiswa yang 
selain berfungsi sebagai kartu tanda mahasiswa sebagai kartu 
perpustakaan pusat setelah dilakukan aktivasi oleh mahasiswa ke 
UPT Perpustakaan UIN Antasari.

b. Kartu Tanda Mahasiswa (KTM) UIN Antasari berfungsi sebagai 
KTM, Kartu Anggota Perpustakaan dan Kartu Akses Keluar 
Masuk Kampus (Parkir)

2. DASAR HUKUM
a. Undang-undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 

Nasional;
b. Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun 2010 tentangPerubahan 

Peraturan Pemerintah Nomor 17 tahun2010 tentang Pengelolaan 
dan PenyelenggaraanPendidikan;

c. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19 Tahun    
2005.  Tentang Standar Nasional Pendidikan;

d. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 29 Tahun 2017 tentang 
Statuta UIN Antasari Banjarmasin;

e. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 20 Tahun 2017 tentang 
Organisasi dan Tata Kerja UIN Antasari Banjarmasin.

f. Buku Pedoman Akademik UIN Antasari.
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3. TUJUAN
a. Memberikan penjelasan tentang tata-cara pengambilan KTM.
b. Sebagai pedoman bagi Bagian Mikwaluni dalam pelayanan 

pengambilan  KTM.

4. RUANG LINGKUP/MELIPUTI
a. Tanda terima KTM;
b. Tata cara dan persyaratan yang diperlukan dalam pengambilan 

KTM;
c. Unit organisasi yang terlibat dalam pelayanan pengambilan 

KTM.

5. REFERENSI
a. Panduan  Akademik UIN Antasari.

6. INSTRUKSI KERJA
a. Petunjuk pengambian KTM.

7. DOKUMEN TERKAIT/FORM 
/ REKAMAN MUTU
a. Formulir Berfoto
b. KTM tercetak

8. KUALIFIKASI 
PELAKSANA
a. Jabatan Fungsional 

Umum
b. Mahasiswa baru.

9. KETERKAITAN
a. Bagian mikwaluni, 

Mahasiswa

10. PERALATAN/
PERLENGKAPAN
a. Daftar tanda terima
b. Seperangkat Komputer

11. PERINGATAN
a. Apabila persyaratan 

dan ketentuan belum 
terpenuhi, KTM belum bisa 
diserahkan.

12. PENCATATAN DAN 
PENDATAAN
a. Biodata mahasiswa 

dengan Data Mahasiswa



44

N
O

A
kt

iv
ita

s

Pe
la

ks
an

a
M

ut
u 

B
ak

u

M
ik

w
al

un
i

M
hs

Pe
tu

ga
s

O
pe

ra
to

r 
K

T
M

K
as

ub
ba

g
Pe

rs
ya

ra
ta

n/
Pe

rl
en

gk
ap

an
W

ak
tu

O
ut

pu
t

1
M

en
gu

m
um

ka
n 

ja
dw

al
 

pe
ng

am
bi

la
n 

K
TM

 

K
et

en
tu

an
 

pe
m

bu
at

an
 K

TM
 

ba
ru

1 
ha

ri
Su

ra
t 

pe
ng

um
um

an

2
M

en
gi

si
 

ta
nd

a 
te

rim
a 

pe
ng

am
bi

la
n 

K
TM

Fo
rm

ul
ir 

fo
to

 K
TM

1 
ha

ri
Fo

rm
ul

ir 
fo

to
 

K
TM

 N
om

or
 

ur
ut

 fo
to

 
K

TM

3
M

el
ak

uk
an

 c
ek

 
be

rk
as

1.
 

M
hs

 B
ar

u:
 

C
ek

 b
er

ka
s:

 
Fo

to
ko

pi
 

Ija
za

h 
w

aj
ib

 
le

ga
lis

er
 d

an
 

ce
ta

k 
bi

od
at

a 
SI

A
K

A
D

, 
m

en
er

im
a 

B
uk

u 
SK

K
 d

an
 

B
uk

u 
Pa

nd
ua

n 
SI

A
K

A
D

2.
 

M
hs

 L
am

a:
 

Fo
rm

ul
ir 

Fo
to

 
K

TM

1 
ha

ri
Fi

le
 F

ot
o



45

N
O

A
kt

iv
ita

s

Pe
la

ks
an

a
M

ut
u 

B
ak

u

M
ik

w
al

un
i

M
hs

Pe
tu

ga
s

O
pe

ra
to

r 
K

T
M

K
as

ub
ba

g
Pe

rs
ya

ra
ta

n/
Pe

rl
en

gk
ap

an
W

ak
tu

O
ut

pu
t

4
M

en
ye

ra
hk

an
 

K
TM

 k
ep

ad
a 

m
ah

as
is

w
a 

se
su

ai
 ja

dw
al

 
ya

ng
 d

ite
nt

uk
an

Fo
rm

ul
ir 

fo
to

 K
TM

1 
ha

ri
K

TM
 

M
ah

as
is

w
a

5
M

ah
as

is
w

a 
m

en
gg

un
ak

an
 

K
TM

 se
su

ai
 

de
ng

an
 

pe
ru

nt
uk

ka
nn

ya
/ 

fu
ng

si
ny

a

K
TM

1 
ha

ri
K

TM



46

KEMENTERIAN AGAMA RI
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI

ANTASARI
Jl. A. Yani Km. 4,5 Banjarmasin 

Telp. 0511-3252829
Faks. 0511-3254344

No. Dok. Un.14/VI.1/SOP/         /2017
Tgl. Terbit 05 November 2013
No. Revisi 002/21 Agustus 2017

Hlm. Ke- 1
Jml. Hlm 3

SOP PEMBUATAN KARTU TANDA MAHASISWA (KTM) 
BARU

1. PENGERTIAN
a. KTM baru adalah Kartu tanda mahasiswa yang diberikan kepada 

calon mahasiswa merupakan kartu mahasiswa yang selain 
berfungsi sebagai kartu juga dapat difungsikan sebagai kartu 
perpustakaan pusat setelah dilakukan aktivasi oleh mahasiswa ke 
UPT Perpustakaan UIN Antasari.

b. Kartu Tanda Mahasiswa (KTM) UIN Antasari berfungsi sebagai 
KTM, Kartu Anggota Perpustakaan dan Kartu Akses Keluar 
Masuk Kampus (Parkir)

2. DASAR HUKUM
a. Undang-undang   Nomor    20    Tahun    2003 tentang Sistem 

Pendidikan Nasional;
b. Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun 2010 tentangPerubahan 

Peraturan Pemerintah Nomor 17 tahun2010 tentang Pengelolaan 
dan PenyelenggaraanPendidikan;

c. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19Tahun    
2005.    Tentang    Standar    Nasional Pendidikan;

d. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 29 Tahun 2017 tentang 
Statuta UIN Antasari Banjarmasin;

e. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 20 Tahun 2017 tentang 
Organisasi dan Tata Kerja UIN Antasari Banjarmasin.

f. Buku Pedoman Akademik UIN Antasari.
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3. TUJUAN
a. Memberikan penjelasan tentang tata-cara pembuatan KTM baru.
b. Sebagai pedoman bagi pihak Bagian Mikwaluni dalam pembuatan 

KTM mahasiswa baru.

4. RUANG LINGKUP/MELIPUTI
a. Pendaftaran pembuatan KTM mahasiswa baru;
b. Tata cara dan persyaratan yang diperlukan dalam pembuatan 

KTM mahasiswa baru;
c. Unit organisasi yang terlibat dalam pembuatan KTM mahasiswa 

baru;

5. REFERENSI
a. Panduan  Akademik UIN Antasari.

6. INSTRUKSI KERJA
a. Petunjuk pembuatan KTM mahasiswa baru.

7. DOKUMEN TERKAIT/
FORM / REKAMAN MUTU
a. Form Pendaftaran 

Mahasiswa Baru S1 on line
b. Foto warna

9. KETERKAITAN
a. Bagian mikwaluni, 

Mahasiswa

8. KUALIFIKASI PELAKSANA
a. JFU
b. Mahasiswa baru.

10. PERALATAN/
PERLENGKAPAN
a. Form Pendaftaran 

Mahasiswa Baru SI
b. Mesin Pencetak KTM

11. PERINGATAN
a. Apabila tidak 

memenuhi persyaratan 
kelengkapanherregistrasi 
dan tidak sesuai dengan 
yang ditetapkan dinyatakan 
mengundurkan diri

12. PENCATATAN DAN 
PENDATAAN
a. Data biodata calon 

mahasiswa baru
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KEMENTERIAN AGAMA RI
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI

ANTASARI
Jl. A. Yani Km. 4,5 Banjarmasin 

Telp. 0511-3252829
Faks. 0511-3254344

No. Dok. Un.14/VI.1/SOP/         /2017
Tgl. Terbit 05 November 2013
No. Revisi 002/21 Agustus 2017

Hlm. Ke- 1
Jml. Hlm 3

SOP PEMBUATAN KARTU TANDA MAHASISWA (KTM) 
LAMA

1. PENGERTIAN
a. KTM mahasiswa lama adalah Kartu tanda mahasiswa yang 

diberikan kepada mahasiswa lama yang telah habis masa 
aktivasinya merupakan kartu mahasiswa yang selain berfungsi 
sebagai kartu juga dapat difungsikan sebagai kartu perpustakaan 
pusat setelah dilakukan aktivasi oleh mahasiswa ke UPT 
Perpustakaan UIN Antasari.

2. DASAR HUKUM
a. Undang-undang   Nomor    20    Tahun    2003 tentang  Sistem 

Pendidikan Nasional;
b. Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun 2010 tentang Perubahan 

Peraturan Pemerintah Nomor 17 tahun 2010 tentang Pengelolaan 
dan PenyelenggaraanPendidikan;

c. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19 Tahun    
2005.    Tentang    Standar    Nasional Pendidikan;

d. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 29 Tahun 2017 tentang 
Statuta UIN Antasari Banjarmasin;

e. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 20 Tahun 2017 tentang 
Organisasi dan Tata Kerja UIN Antasari Banjarmasin.

f. Buku Pedoman Akademik UIN Antasari.

3. TUJUAN
a. Memberikan penjelasan tentang tata-cara pembuatan KTM baru 

bagi mahasiswa lama.
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b. Sebagai pedoman bagi pihak Bagian Mikwaluni dalam pembuatan 
KTM mahasiswa lama.

4. RUANG LINGKUP/MELIPUTI
a. Pendaftaran pembuatan KTM mahasiswa baru;
b. Tata cara dan persyaratan yang diperlukan dalam pembuatan 

KTM mahasiswa baru;
c. Unit organisasi yang terlibat dalam pembuatan KTM mahasiswa 

baru dan mahasiswa lama.

5. REFERENSI
a. Panduan  Akademik UIN Antasari.

6. INSTRUKSI KERJA
a. Petunjuk pembuatan KTM mahasiswa baru.

7. DOKUMEN TERKAIT/FORM / 
REKAMAN MUTU
a. Form Pendaftaran 

Mahasiswa Baru S1 on line
b. Foto warna
c. KTM lama

8. DOKUMEN TERKAIT/
FORM / REKAMAN MUTU
a. Form Pendaftaran 

Mahasiswa Baru S1 on 
line

b. Foto warna
c. KTM lama

10. PERALATAN/
PERLENGKAPAN
a. Form Pendaftaran 

Mahasiswa Baru SI
b. Mesin Pencetak KTM

9. KETERKAITAN
a. Bagian mikwaluni, 

Mahasiswa
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11. PERINGATAN
a. Apabila tidak 

memenuhi persyaratan 
kelengkapanherregistrasi 
dan tidak sesuai dengan 
yang ditetapkan dinyatakan 
mengundurkan diri

b. Apabila terlambat berfoto/
tidak sesuai jadwal, maka 
dibuatkan jadwal sesuai 
waktu yang ditentukan.

12. PENCATATAN DAN 
PENDATAAN
a. Data biodata calon 

mahasiswa baru
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KEMENTERIAN AGAMA RI
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI

ANTASARI
Jl. A. Yani Km. 4,5 Banjarmasin 

Telp. 0511-3252829
Faks. 0511-3254344

No. Dok. Un.14/VI.1/SOP/         /2017
Tgl. Terbit 05 November 2013
No. Revisi 002/21 Agustus 2017

Hlm. Ke- 1
Jml. Hlm 3

SOP PEMBUATAN KARTU TANDA MAHASISWA (KTM) 
HILANG

1. PENGERTIAN
a. KTM hilang adalah Kartu tanda mahasiswa yang diberikan 

kepada mahasiswa lama merupakan kartu mahasiswa yang selain 
berfungsi sebagai kartu juga dapat difungsikan sebagai kartu 
perpustakaan pusat setelah dilakukan aktivasi oleh mahasiswa ke 
UPT Perpustakaan UIN Antasari.

2. DASAR HUKUM
a. Undang-undang   Nomor    20    Tahun    2003 tentang Sistem 

Pendidikan Nasional;
b. Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun 2010 tentang Perubahan 

Peraturan Pemerintah Nomor 17 tahun2010 tentang Pengelolaan 
dan Penyelenggaraan Pendidikan;

c. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19 Tahun    
2005.    Tentang    Standar    Nasional Pendidikan;

d. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 29 Tahun 2017 tentang 
Statuta UIN Antasari Banjarmasin;

e. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 20 Tahun 2017 tentang 
Organisasi dan Tata Kerja UIN Antasari Banjarmasin.

f. Buku Pedoman Akademik UIN Antasari 

3. TUJUAN
a. Memberikan penjelasan tentang tata-cara pembuatan KTM 

hilang.
b. Sebagai pedoman bagi pihak Bagian Mikwaluni dalam pembuatan 

KTM mahasiswa lama.



56

4. RUANG LINGKUP/MELIPUTI
a. Pendaftaran pembuatan KTM hilang mahasiswa baru;
b. Tata cara dan persyaratan yang diperlukan dalam pembuatan 

KTM mahasiswa baru;
c. Unit organisasi yang terlibat dalam pembuatan KTM mahasiswa 

yang hilang.

5. REFERENSI
a. Panduan  Akademik UIN Antasari.

6. INSTRUKSI KERJA
a. Petunjuk pembuatan KTM hilang untuk mahasiswa lama.

7. DOKUMEN TERKAIT/FORM 
/ REKAMAN MUTU
a. Form Pendaftaran 

Mahasiswa Baru S1 on line
b. Foto warna
c. Surat bukti kehilangan

8. KUALIFIKASI 
PELAKSANA
a. JFU
b. Mahasiswa baru.

9. KETERKAITAN
a. Bagian mikwaluni, 

Mahasiswa, Fakultas

10. PERALATAN/
PERLENGKAPAN
a. Form Pendaftaran 

Mahasiswa Baru SI
b. File foto 
c. Pulpen Ttd
d. Mesin KTM

11. PERINGATAN
a. Apabila tidak 

memenuhi persyaratan 
kelengkapanherregistrasi 
dan tidak sesuai dengan 
yang ditetapkan dinyatakan 
mengundurkan diri

12. PENCATATAN DAN 
PENDATAAN
a. Data biodata calon 

mahasiswa baru
b. Pencatatan data 

kehilangan KTM di 
SIAKAD pada di 
form mahasiswa yang 
bersangkutan
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KEMENTERIAN AGAMA RI
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI

ANTASARI
Jl. A. Yani Km. 4,5 Banjarmasin 

Telp. 0511-3252829
Faks. 0511-3254344

No. Dok. Un.14/VI.1/SOP/         /2017
Tgl. Terbit 05 November 2013
No. Revisi 002/21 Agustus 2017

Hlm. Ke- 1
Jml. Hlm 3

SOP CUTI KULIAH

1. PENGERTIAN
a. Pengajuan cuti kuliah adalah pengajuan untuk tidak mengikuti 

kuliah selama satu semester atau sebanyak-banyaknya dua 
semester selama masa studi. 

b. Cuti kuliah ini tidak diperhitungkan sebagai masa studi.

2. DASAR HUKUM
a. Undang-undang   Nomor  20 Tahun     2003 tentang Sistem 

Pendidikan Nasional;
b. Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun 2010 tentang Perubahan 

Peraturan Pemerintah Nomor 17 tahun2010 tentang Pengelolaan 
dan Penyelenggaraan Pendidikan;

c. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19 Tahun 2005 
tentang    Standar    Nasional Pendidikan;

d. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 29 Tahun 2017 tentang 
Statuta UIN Antasari Banjarmasin;

e. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 20 Tahun 2017 tentang 
Organisasi dan Tata Kerja UIN Antasari Banjarmasin.

FR. Buku Pedoman Akademik UIN Antasari.

3. TUJUAN
a. Memberikan penjelasan tentang tata-cara cuti kuliah.
b. Sebagai pedoman bagi pihak Bagian akademik dalam proses cuti 

kuliah.
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4. RUANG LINGKUP/MELIPUTI
a. Pengurusan cuti kuliah;
b. Tata cara dan persyaratan yang diperlukan dalam cuti kuliah;
c. Unit organisasi yang terlibat dalam cuti kuliah;

5. REFERENSI
Panduan  Pedoman Akademik.

6. INSTRUKSI KERJA
Petunjuk cuti kuliah.

7. DOKUMEN TERKAIT/FORM / 
REKAMAN MUTU
a. Form cuti kuliah.
b. KTM.
c. Bebas pustaka
d. Surat cuti kuliah
e. Data Cuti Kuliah pada 

SIAKAD

8. KUALIFIKASI 
PELAKSANA
a. JFU
b. Mahasiswa.

9. KETERKAITAN
Bagian Keuangan, Subbag 
PNBP. Bagian Kerjasama

10. PERALATAN/
PERLENGKAPAN
a. Form Pendaftaran 

Mahasiswa yang 
bersangkutan

b. Surat Permohonan Cuti 
Kuliah dan Persetujuan

11. PERINGATAN
Apabila tidak memenuhi 
persyaratan kelengkapan cuti 
akademik dan tidak sesuai 
dengan yang ditetapkan 
dinyatakan non aktif

12. PERINGATAN
Data biodata mahasiswa
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KEMENTERIAN AGAMA RI
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI

ANTASARI
Jl. A. Yani Km. 4,5 Banjarmasin 

Telp. 0511-3252829
Faks. 0511-3254344

No. Dok. Un.14/VI.1/SOP/         /2017
Tgl. Terbit 05 November 2013
No. Revisi 002/21 Agustus 2017

Hlm. Ke- 1
Jml. Hlm 3

SOP IZIN AKTIF KEMBALI KULIAH

1. PENGERTIAN 
Suatu proses administrasi yang harus dilalui oleh mahasiswa untuk 
aktif kembali setelah istirahat kuliah.

2. DASAR HUKUM
a. Undang-undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 

Nasional;
b. Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun 2010  tentang Perubahan 

Peraturan Pemerintah Nomor 17 tahun2010 tentang Pengelolaan 
dan Penyelenggaraan Pendidikan;

c. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19 Tahun  2005 
tentang  Standar Nasional Pendidikan;

d. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 29 Tahun 2017 tentang 
Statuta UIN Antasari Banjarmasin;

e. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 20 Tahun 2017 tentang 
Organisasi dan Tata Kerja UIN Antasari Banjarmasin.

f. Buku Pedoman Akademik IAIN Antasari 

3. TUJUAN
a. Memberikan penjelasan tentang tata-cara mengaktifan status 

akademik mahasiswa di SIAKAD.
b. Sebagai pedoman bagi pihak Bagian Mikwaluni.

4. RUANG LINGKUP/MELIPUTI
a. Pendaftaran aktif kembali kuliah;
b. Tata cara dan persyaratan yang diperlukan dalam pengaktifan 

kuliah;
c. Unit organisasi yang terlibat dalam pengaktifan kembali;
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5. REFERENSI
Panduan  Pedoman Akademik.

6. INSTRUKSI KERJA
Petunjuk aktif kembali.

7. DOKUMEN TERKAIT/FORM 
/ REKAMAN MUTU
a. Form cuti kuliah.
b. KTM.
c. Bebas pustaka
d. Surat cuti kuliah.
e. Kwitansi pembayaran SPP
f. Biodata SIAKAD

8. KUALIFIKASI 
PELAKSANA
a. JFU
b. Mahasiswa

9. KETERKAITAN
a. Bagian Keuangan, Subbag 

PNBP. Bagian Kerjasama, 
Bagian PUSKOM

10. PERALATAN/
PERLENGKAPAN
a. Form Cuti Akademik

11. PERINGATAN
a. Pengajuan Aktif Kuliah 

setelah Cuti maksimal 1 
minggu sebelum dimulai 
perkuliahan pada semester 
yang akan berjalan, diluar 
waktu yang ditentukan, 
mahasiswa dianggap tidak 
aktif jika tidak mengikuti 
perkuliahan. 

b. Permohonan Aktif 
Kuliah setelah Cuti harus 
membawa SK Cuti Kuliah 
yang telah berakhir masa 
berlakunya.

12. PENCATATAN DAN 
PENDATAAN
a. Data status keaktifan 

mahasiswa pada 
SIAKAD

b. Data status keaktifan dan 
rekapitulasi keaktifan 
mahasiswa di buku 
laporan Registrasi
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KEMENTERIAN AGAMA RI
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI

ANTASARI
Jl. A. Yani Km. 4,5 Banjarmasin 

Telp. 0511-3252829
Faks. 0511-3254344

No. Dok. Un.14/VI.1/SOP/         /2017
Tgl. Terbit 05 November 2013
No. Revisi 002/21 Agustus 2017

Hlm. Ke- 1
Jml. Hlm 3

SOP PENGISIAN KRS MAHASISWA BARU

1. PENGERTIAN
a. Penyusunan KRS adalah proses penentuan kegiatan pendidikan 

yang akan dilaksanakan mahasiswa pada semester yang akan 
berjalan. Hal ini meliputi: penentuan mata kuliah, praktikum, 
Praktek lapangan, KKN, skripsi. 

b. KRS adalah kartu rencana studi, berisi daftar mata kuliah yang 
akan diambil pada semester yang akan berjalan.

2. DASAR HUKUM
a. Undang-undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 

Nasional;
b. Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun 2010 tentang Perubahan 

Peraturan Pemerintah Nomor 17 tahun2010 tentang Pengelolaan 
dan Penyelenggaraan Pendidikan;

c. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19 Tahun    
2005 tentang    Standar    Nasional Pendidikan;

d. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 29 Tahun 2017 tentang 
Statuta UIN Antasari Banjarmasin;

e. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 20 Tahun 2017 tentang 
Organisasi dan Tata Kerja UIN Antasari Banjarmasin.

f. Buku Pedoman Akademik UIN Antasari.

3. TUJUAN
a. Memberikan penjelasan tentang tata-cara Pengisian KRS 

Mahasiswa.
b. Sebagai pedoman  Pengisian KRS mahasiswa 
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4. RUANG LINGKUP/MELIPUTI
a. Syarat yang harus dipenuhi dan proses pelaksanaan penyusunan 

KRS dan PKRS
b. Perbaikan Rencana Studi mahasiswa 
c. Pihak yang terlibat dalam proses pelayanan penyusunan KRS dan 

PKRS  

5. REFERENSI
Pedoman Akademik UIN Antasari Banjarmasin.

6. INSTRUKSI KERJA
Petunjuk Pengisian KRS.

7. DOKUMEN TERKAIT/FORM / 
REKAMAN MUTU
a. Form KRRS
b. On line SIAKAD
c. KTM

8. KUALIFIKASI 
PELAKSANA
Mahasiswa semester 1 
hanya diperbolehkan 
mengambil mata kuliah yang 
ditetapkan untuk semester 
1. Mahasiswa semester 
berikutnya dapat mengambil 
mata kuliah sesuai ketentuan

9. KETERKAITAN
a. Mahasiswa, Bagian Mikwa 

dan Alumni Biro AUAK dan 
Fakultas/Pascasarjana

10. PERALATAN/
PERLENGKAPAN
Form KRS On line
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11. PERINGATAN
a. Mata kuliah yang punya 

keterkaitan atau berprasyarat 
harus ditempuh sesuai 
dengan urutan yang 
ditetapkan.

b. Pengambilan jumlah 
matakuliah dan beban 
SKS-nya harus mengikuti 
peraturan yang berlaku 
dengan mempertimbangkan 
indeks prestasi dan jumlah SKS 
minimal dan maksimal yang 
boleh ditempuh.

12. PENCATATAN/
PENDATAAN
Data mahasiswa yang 
mengisi KRS
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KEMENTERIAN AGAMA RI
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI

ANTASARI
Jl. A. Yani Km. 4,5 Banjarmasin 

Telp. 0511-3252829
Faks. 0511-3254344

No. Dok. Un.14/VI.1/SOP/         /2017
Tgl. Terbit 05 November 2013
No. Revisi 002/21 Agustus 2017

Hlm. Ke- 1
Jml. Hlm 3

SOP PENGISIAN KRS MAHASISWA LAMA

1. PENGERTIAN
a. Penyusunan KRS adalah proses penentuan kegiatan pendidikan 

yang akan dilaksanakan mahasiswa pada semester yang akan 
berjalan. Hal ini meliputi: penentuan mata kuliah, praktikum, 
Praktek lapangan, KKN, skripsi. 

b. KRS adalah kartu rencana studi, berisi daftar mata kuliah yang 
akan diambil pada semester yang akan berjalan.

2. DASAR HUKUM
a. Undang-undang   Nomor    20    Tahun    2003 tentang Sistem 

Pendidikan Nasional;
b. Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun 2010 tentang Perubahan 

Peraturan Pemerintah Nomor 17 tahun 2010 tentang Pengelolaan 
dan Penyelenggaraan Pendidikan;

c. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19 Tahun  2005 
tentang    Standar    Nasional Pendidikan;

d. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 29 Tahun 2017 tentang 
Statuta UIN Antasari Banjarmasin;

e. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 20 Tahun 2017 tentang 
Organisasi dan Tata Kerja UIN Antasari Banjarmasin.

f. Buku Pedoman Akademik UIN Antasari.

3. TUJUAN
a. Memberikan penjelasan tentang tata-cara Pengisian KRS 

Mahasiswa.
b. Sebagai pedoman  Pengisian KRS mahasiswa
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4. RUANG LINGKUP/MELIPUTI
a. Syarat yang harus dipenuhi dan proses pelaksanaan penyusunan 

KRS dan PKRS
b. Perbaikan Rencana Studi mahasiswa program sarjana
c. Para pihak yang terlibat dalam proses pelayanan penyusunan 

KRS dan PKRS  

5. REFERENSI
Pedoman Akademik UIN Antasari Banjarmasin 

6. INSTRUKSI KERJA
Petunjuk Pengisian KRS.

7. DOKUMEN TERKAIT/FORM / 
REKAMAN MUTU
a. Form KRSS
b. On line SIAKAD
c. KTM

8. KUALIFIKASI 
PELAKSANA
Mahasiswa semester 2 dan 
seterusnya berdasarkan 
IP sebelumnya dan sesuai 
ketentuan

9. KETERKAITAN
a. Bagian Mikwa dan Alumni 

Biro AUAK 
b. Fakultas/Pascasarjana
c. Mahasiswa

10. PERALATAN/
PERLENGKAPAN
Form KRS On line

11. PERINGATAN
a. Mata kuliah yang punya 

keterkaitan atau berprasyarat 
harus ditempuh sesuai dengan 
urutan yang ditetapkan.

b. Pengambilan jumlah 
matakuliah dan beban 
SKS-nya harus mengikuti 
peraturan yang berlaku 
dengan mempertimbangkan 
IP dan jumlah SKS minimal 
dan maksimal yang boleh 
ditempuh.

12. PENCATATAN/
PENDATAAN
Data mahasiswa yang 
mengisi KRS
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KEMENTERIAN AGAMA RI
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI

ANTASARI
Jl. A. Yani Km. 4,5 Banjarmasin 

Telp. 0511-3252829
Faks. 0511-3254344

No. Dok. Un.14/VI.1/SOP/         /2017
Tgl. Terbit 05 November 2013
No. Revisi 002/21 Agustus 2017

Hlm. Ke- 1
Jml. Hlm 3

SOP PERBAIKAN/MODIFIKASI KRS

1. PENGERTIAN
a. Penyusunan KRS adalah proses penentuan kegiatan pendidikan 

yang akan dilaksanakan mahasiswa pada semester yang akan 
berjalan. Hal ini meliputi: penentuan mata kuliah, praktikum, 
Praktek lapangan, KKN, skripsi. 

b. KRS adalah kartu rencana studi, berisi daftar mata kuliah yang 
akan diambil pada semester yang akan berjalan.

c. PKRS adalah Perbaikan/Modifikasi Kartu Rencana Studi, berisi 
perubahan mata kuliah yang telah diprogramkan mahasiswa 
dalam KRS.

2. DASAR HUKUM
a. Undang-undang   Nomor    20    Tahun    2003 tentang Sistem 

Pendidikan Nasional;
b. Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun 2010 tentang Perubahan 

Peraturan Pemerintah Nomor 17 tahun2010 tentang Pengelolaan 
dan Penyelenggaraan Pendidikan;

c. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19 Tahun    
2005.    Tentang    Standar    Nasional Pendidikan;

d. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 29 Tahun 2017 tentang 
Statuta UIN Antasari Banjarmasin;

e. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 20 Tahun 2017 tentang 
Organisasi dan Tata Kerja UIN Antasari Banjarmasin.

f. Buku Pedoman Akademik UIN Antasari.
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3. TUJUAN
a. Persyaratan yang diperlukan dalam penyusunan rencana studi 

mahasiswa program S1
b. Proses pelaksanaan pengisian KRS dan PKRS
c. Waktu yang dibutuhkan untuk pelayanan penyusunan KRS dan 

PKRS

4. RUANG LINGKUP/MELIPUTI
a. Syarat yang harus dipenuhi dan proses pelaksanaan penyusunan 

KRS dan PKRS
b. Perbaikan Rencana Studi mahasiswa program sarjana
c. Para pihak yang terlibat dalam proses pelayanan penyusunan 

KRS dan PKRS  

5. REFERENSI
Panduan  Akademik UIN Antasari 2013.

6. INSTRUKSI KERJA
Petunjuk Modifikasi  KRS.

7. DOKUMEN TERKAIT/
FORM / REKAMAN MUTU
a. Form KRS yang disetujui 

Dosen PA
b. KTM
c. On line SIAKAD

8. KUALIFIKASI PELAKSANA
a. Mahasiswa semester 1 

hanya diperbolehkan 
mengambil mata kuliah 
yang ditetapkan untuk 
semester 1. 

b. Mahasiswa semester 
berikutnya dapat 
mengambil mata kuliah 
sesuai ketentuan

9. KETERKAITAN
a. Bagian Mikwa dan Alumni 

Biro
b. Fakutas
c. Mahasiswa

10. PERALATAN/
PERLENGKAPAN
Form KRS On line
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11. PERINGATAN
a. Mata kuliah yang 

punya keterkaitan atau 
berprasyarat harus 
ditempuh sesuai dengan 
urutan yang ditetapkan.

b. Pengambilan jumlah 
matakuliah dan 
beban SKS-nya harus 
mengikuti peraturan 
yang berlaku dengan 
mempertimbangkan indeks 
prestasi dan jumlah SKS 
minimal dan maksimal 
yang boleh ditempuh.

c. Perubahan, penukaran, dan 
pembatalan matakuliah 
hanya diperkenankan 
dalam batas waktu 1 (satu) 
minggu setelah perkuliahan 
dimulai.  

d. Perubahan, penukaran, dan 
pembatalan matakuliah 
harus persetujuan Penasihat 
Akademik dan dicatat pada 
KRS.

12. PENCATATAN/PENDATAAN
Data mahasiswa yang mengisi 
KRS
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KEMENTERIAN AGAMA RI
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI

ANTASARI
Jl. A. Yani Km. 4,5 Banjarmasin 

Telp. 0511-3252829
Faks. 0511-3254344

No. Dok. Un.14/VI.1/SOP/         /2017
Tgl. Terbit 05 November 2013
No. Revisi 002/21 Agustus 2017

Hlm. Ke- 1
Jml. Hlm 3

SOP PENCETAKAN KRS ON LINE

1. PENGERTIAN
a. Penyusunan KRS adalah proses penentuan kegiatan pendidikan 

yang akan dilaksanakan mahasiswa pada semester yang akan 
berjalan. Hal ini meliputi: penentuan mata kuliah, praktikum, 
Praktek lapangan, KKN, skripsi. 

b. KRS adalah kartu rencana studi, berisi daftar mata kuliah yang 
akan diambil pada semester yang akan berjalan.

c. PKRS adalah Perbaikan Kartu Rencana Studi, berisi perubahan 
mata ajaran yang telah dipilih mahasiswa dalam KRS.

2. DASAR HUKUM
a. Undang-undang   Nomor    20    Tahun    2003 tentang Sistem 

Pendidikan Nasional;
b. Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun 2010 tentang Perubahan 

Peraturan Pemerintah Nomor 17 tahun2010 tentang Pengelolaan 
dan Penyelenggaraan Pendidikan;

c. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19 Tahun   2005 
tentang    Standar    Nasional Pendidikan;

d. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 29 Tahun 2017 tentang 
Statuta UIN Antasari Banjarmasin;

e. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 20 Tahun 2017 tentang 
Organisasi dan Tata Kerja UIN Antasari Banjarmasin.

f. Buku Pedoman Akademik UIN Antasari 

3. TUJUAN
a. Persyaratan yang diperlukan dalam penyusunan rencana studi 

mahasiswa program S1



81

b. Proses pelaksanaan pengisian KRS dan PKRS
c. Waktu yang dibutuhkan untuk pelayanan penyusunan KRS dan 

PKRS

4. RUANG LINGKUP/MELIPUTI
a. Syarat yang harus dipenuhi dan proses pelaksanaan penyusunan 

KRS 
b. Perbaikan Rencana Studi mahasiswa program sarjana
c. Para pihak yang terlibat dalam proses pelayanan penyusunan 

KRS 

5. REFERENSI
Panduan  Akademik  UIN Antasari 

6. INSTRUKSI KERJA
Petunjuk Modifikasi  KRS.

7. DOKUMEN TERKAIT/FORM 
/ REKAMAN MUTU
a. Form KRS yang disetujui 

Dosen PA
b. KTM
c. On line SIAKAD

8. KUALIFIKASI 
PELAKSANA
a. Mahasiswa semester 1 

hanya diperbolehkan 
mengambil mata kuliah 
yang ditetapkan untuk 
semester 1. 

b. Mahasiswa semester 
berikutnya dapat 
mengambil mata kuliah 
sesuai ketentuan

9. KETERKAITAN
Bagian Keuangan, Subbag 
PNBP. Bagian Kerjasama

10. PERALATAN/
PERLENGKAPAN
Form KRS On line
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11. PERINGATAN
a.  Mata kuliah yang 

punya keterkaitan atau 
berprasyarat harus ditempuh 
sesuai dengan urutan yang 
ditetapkan.

b. Pengambilan jumlah 
matakuliah dan beban 
SKS-nya harus mengikuti 
peraturan yang berlaku 
dengan mempertimbangkan 
indeks prestasi dan jumlah 
SKS minimal dan maksimal 
yang boleh ditempuh.

c. Perubahan, penukaran, dan 
pembatalan matakuliah 
hanya diperkenankan dalam 
batas waktu 1 (satu) minggu 
setelah perkuliahan dimulai.  

d. Perubahan, penukaran, dan 
pembatalan matakuliah 
harus persetujuan Penasihat 
Akademik dan dicatat pada 
KRS.

12. PENCATATAN/
PENDATAAN
Data mahasiswa yang mengisi 
KRS
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KEMENTERIAN AGAMA RI
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI

ANTASARI
Jl. A. Yani Km. 4,5 Banjarmasin 

Telp. 0511-3252829
Faks. 0511-3254344

No. Dok. Un.14/VI.1/SOP/         /2017
Tgl. Terbit 05 November 2013
No. Revisi 002/21 Agustus 2017

Hlm. Ke- 1
Jml. Hlm 3

SOP PEREKAMAN NILAI KHS ON LINE

1. PENGERTIAN
a. Perekaman nilai KHS adalah hasil rekaman prestasi akademik 

mahasiswa dari setiap semester dan IPK selama studi efektif 
yang diikuti oleh mahasiswa yang bersangkutan 

2. DASAR HUKUM
a. Undang-undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 

Nasional;
b. Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun 2010 tentangPerubahan 

Peraturan Pemerintah Nomor 17 tahun2010 tentang Pengelolaan 
dan PenyelenggaraanPendidikan;

c. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19Tahun    
2005.    Tentang    Standar    Nasional Pendidikan;

d. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 29 Tahun 2017 tentang 
Statuta UIN Antasari Banjarmasin;

e. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 20 Tahun 2017 tentang 
Organisasi dan Tata Kerja UIN Antasari Banjarmasin.

f. Buku Pedoman Akademik UIN Antasari.

3. TUJUAN
a. Mengetahui kemampuan akademik mahasiswa di setiap semester
b. Persyaratan yang diperlukan dalam pencetakan KHS

4. RUANG LINGKUP/MELIPUTI
a. Perekaman nilai dosen
b. KHS
c. Perekaman nilai KHS on line
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5. REFERENSI
Panduan  Akademik UIN Antasari.

6. INSTRUKSI KERJA
Petunjuk perekaman nilai KHS.

7. DOKUMEN TERKAIT/
FORM / REKAMAN MUTU
a. Form KHS
b. Nilai Dosen
c. On line SIAKAD

8. KUALIFIKASI PELAKSANA
a. Mahasiswa semester 1 

hanya diperbolehkan 
mengambil mata kuliah 
yang ditetapkan untuk 
semester 1. 

b. Mahasiswa semester 
berikutnya dapat 
mengambil mata kuliah 
sesuai ketentuan

9. KETERKAITAN
a. Bagian Mikwa dan Alumni 

Biro AAKK
b. Fakultas
c. Operator
d. On Line SIAKAD

10. PERALATAN/
PERLENGKAPAN
Form nilai dosen mata kuliah

11. PERINGATAN
a. Perekaman nilai mata 

kuliah paling lambat 7 hari 
setelah berakhirnya final 
test

b. Keterlambatan perekaman 
nilai KHS berimplikasi 
terlambatnya pencetakan 
KHS.

12. PENCATATAN/PENDATAAN
a. Data mahasiswa yang 

mengisi KRS
b. Nilai Mahasiswa yang ikut 

kuliah
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KEMENTERIAN AGAMA RI
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI

ANTASARI
Jl. A. Yani Km. 4,5 Banjarmasin 

Telp. 0511-3252829
Faks. 0511-3254344

No. Dok. Un.14/VI.1/SOP/         /2017
Tgl. Terbit 05 November 2013
No. Revisi 002/21 Agustus 2017

Hlm. Ke- 1
Jml. Hlm 3

SOP CETAK KHS

1. PENGERTIAN
a. KHS adalah Kartu Hasil Studi
b. Nilai Ujian Tengah Semester (UTS) adalah nilai ujian yang 

diselenggarakan pada pertengahan semester.
c. Ujian Akhir Semester (UAS) adalah nilai ujian yang 

diselenggarakan pada akhir semester setelah perkuliahan dan 
praktikum selesai dilaksanakan.

d. Indeks Prestasi Kumulatif (IPK) adalah hasil perhitungan jumlah 
nilai semua mata kuliah lebih dari satu semester dikalikan nilai 
bobot dan dibagi dengan jumlah SKS.

e. Indeks Prestasi komulatif (IPK) adalah hasil perhitungan jumlah 
nilai seluruh mata kuliah (jumlah SKS dikalikan nilai bobot) pada 
suatu semester dibagi dengan jumlah SKS-nya.

f. SKS adalah Penyelenggaraan pendidikan yang menyatakan 
beban studi mahasiswa, beban kerja tenaga pengajar, dan beban 
penyelenggaraan suatu mata kuliah dan program selama16 
minggu kerja, dalam satuan kredit.

2. DASAR HUKUM
a. Undang-undang   Nomor    20    Tahun    2003 tentang Sistem 

Pendidikan Nasional;
b. Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun 2010 tentang Perubahan 

Peraturan Pemerintah Nomor 17 tahun2010 tentang Pengelolaan 
dan Penyelenggaraan Pendidikan;

c. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19 Tahun    
2005.    Tentang    Standar    Nasional Pendidikan;
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d. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 29 Tahun 2017 tentang 
Statuta UIN Antasari Banjarmasin;

e. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 20 Tahun 2017 tentang 
Organisasi dan Tata Kerja UIN Antasari Banjarmasin.

f. Buku Pedoman Akademik UIN Antasari 

3. TUJUAN
a. Memberikan penjelasan tentang tata cara pencetakan KHS.
b. Sebagai pedoman bagi pihak Bagian akademik dalam 

melaksanakan pencetakan KHS.
c. Batas Waktu yang dibutuhkan dalam perbaikan Kartu hasil Studi 

(KHS).

4. RUANG LINGKUP/MELIPUTI
a. Pencetakan KHS;
b. Tata cara dan persyaratan yang diperlukan dalam pencetakan 

KHS.
c. Unit organisasi yang terlibat dalam pencetakan Kartu Hasil Studi 

(KHS)

5. REFERENSI
Pedoman Akademik UIN Antasari 

6. INSTRUKSI KERJA
Petunjuk Pencetakan KHS.

7. DOKUMEN TERKAIT/FORM 
/ REKAMAN MUTU
a. Form Pengisian Nilai KHS
b. Daftar Nilai Dosen
c. Pengikut Kuliah.
d. On line SIAKAD

8. KUALIFIKASI 
PELAKSANA
a. Operator SIAKAD.
b. Dosen
c. Mahasiswa
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9. KETERKAITAN
a. Bagian Mikwa dan 

Alumni Biro
b. Dosen
c. Operator SIAKAD
d. On Line SIAKAD

10. PERALATAN/
PERLENGKAPAN
a. Form pengisian nilai KHS
b. Komputer
c. On line SIAKAD

11. PERINGATAN
a. Apabila nilai dalam KHS 

belum terisi oleh dosen/
petugas SIAKAD, KHS 
belum bisa dicetak.

b. Apabila dalam waktu 
yang ditentukan nilai 
belum lengkap maka KHS 
akan dicetak dan nilai 
kosong akan dicetak nol

12. PENCATATAN/PENDATAAN
a. Data pengikut kuliah
b. Nilai mahasiswa
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KEMENTERIAN AGAMA RI
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI

ANTASARI
Jl. A. Yani Km. 4,5 Banjarmasin 

Telp. 0511-3252829
Faks. 0511-3254344

No. Dok. Un.14/VI.1/SOP/         /2017
Tgl. Terbit 05 November 2013
No. Revisi 002/21 Agustus 2017

Hlm. Ke- 1
Jml. Hlm 3

SOP PERBAIKAN NILAI KHS

1. PENGERTIAN
a. KHS adalah Kartu Hasil Studi
b. Perbaikan nilai KHS adalah perbaikan akibat tidak adanya nilai 

yang tercantum (nol) akibat tidak terekamnya nilai oleh dosen 
pengasuh atau kesalahan input data yang dibuktikan dengan 
daftar nilai asli dari dosen pengasuh.

2. DASAR HUKUM
a. Undang-undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 

Nasional;
b. Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun 2010 tentang Perubahan 

Peraturan Pemerintah Nomor 17 tahun 2010 tentang Pengelolaan 
dan Penyelenggaraan Pendidikan;

c. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19 Tahun  2005 
tentang    Standar    Nasional Pendidikan;

d. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 29 Tahun 2017 tentang 
Statuta UIN Antasari Banjarmasin;

e. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 20 Tahun 2017 tentang 
Organisasi dan Tata Kerja UIN Antasari Banjarmasin.

f. Buku Pedoman Akademik UIN Antasari.

3. TUJUAN
a. Persyaratan yang diperlukan dalam perbaikan Kartu hasil Studi  

(KHS)
b. Proses pelaksanaan perbaikan Kartu hasil Studi (KHS)
c. Batas Waktu yang dibutuhkan dalam perbaikan Kartu hasil Studi 

(KHS) 
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4. RUANG LINGKUP/MELIPUTI
a. Syarat yang harus dipenuhi dan proses pelaksanaan perbaikan 

Kartu Hasil Studi  (KHS)
b. Perbaikan Kartu hasil Studi  (KHS)
c. Para pihak yang terlibat dalam proses pelayanan perbaikan Kartu 

Hasil Studi  (KHS)

5. REFERENSI
Panduan  Akademik UIN Antasari 2013.

6. INSTRUKSI KERJA
Petunjuk perbaikan KHS.

7. DOKUMEN TERKAIT/FORM 
/ REKAMAN MUTU
a. Form Pengisian Nilai KHS
b. Daftar Nilai Dosen
c. KHS yang diperbaiki
d. On line SIAKAD.

9. KETERKAITAN
a. Bagian Mikwa dan Alumni 

Biro AUAK
b. Dosen pengasuh
c. Operator SIAKAD
d. On Line SIAKAD

8. KUALIFIKASI 
PELAKSANA
a. Operator SIAKAD.
b. Dosen
c. Mahasiswa

10. PERALATAN/
PERLENGKAPAN
Form Kartu Hasil Studi yang 
diperbaiki

11. PERINGATAN
a. Mahasiswa yang tidak 

memenuhi persyaratan 
kelengkapan perbaikan nilai 
dinyatakan tidak sah/tidak 
diproses

12. PERINGATAN
a. Data biodata calon 

mahasiswa baru
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KEMENTERIAN AGAMA RI
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI

ANTASARI
Jl. A. Yani Km. 4,5 Banjarmasin 

Telp. 0511-3252829
Faks. 0511-3254344

No. Dok. Un.14/VI.1/SOP/         /2017
Tgl. Terbit 05 November 2013
No. Revisi 002/21 Agustus 2017

Hlm. Ke- 1
Jml. Hlm 3

SOP PENGGANTIAN KHS HILANG/RUSAK

1. PENGERTIAN
a. KHS adalah Kartu Hasil Studi
b. Penggantian KHS Hilang merupakan pencetakan ulang Kartu 

Hasil Studi (KHS) mahasiswa dilakukan karena terjadinya 
kehilangan dokumen KHS, baik yang disebabkan oleh mahasiswa 
maupun Operator Data Akademik Prodi dan kerusakan yang 
tidak bisa terbaca disebabkan oleh kehujanan, kebakaran yang 
jadwalnya dilakukan diluar jadwal resmi yang telah ditetapkan.  

2. DASAR HUKUM
a. Undang-undang   Nomor    20    Tahun    2003 tentang Sistem 

Pendidikan Nasional;
b. Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun 2010 tentang Perubahan 

Peraturan Pemerintah Nomor 17 tahun 2010 tentang Pengelolaan 
dan Penyelenggaraan Pendidikan;

c. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19 Tahun    
2005 tentang    Standar    Nasional Pendidikan;

d. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 29 Tahun 2017 tentang 
Statuta UIN Antasari Banjarmasin;

e. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 20 Tahun 2017 tentang 
Organisasi dan Tata Kerja UIN Antasari Banjarmasin.

f. Buku Pedoman Akademik UIN Antasari.

3. TUJUAN
a. Memberikan penjelasan tentang tata-cara penggantian KHS.
b. Sebagai pedoman bagi pihak Bagian akademik dalam 

melaksanakan pencetakan KHS yang hilang/rusak.
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c. Batas Waktu yang dibutuhkan dalam penggantian Kartu hasil 
Studi (KHS).

d. Memberikan penjelasan mengenai persyaratan yang diperlukan 
dan tahapan yang harus dilakukan oleh operator Data Akademik 
dalam proses penggantian KHS mahasiswa.

4. RUANG LINGKUP/MELIPUTI
a. Pencetakan KHS;
b. Tata cara dan persyaratan yang diperlukan dalam penggantian 

KHS.
c. Unit organisasi yang terlibat dalam penggantian KHS

5. REFERENSI
Pedoman Akademik UIN Antasari.

6. INSTRUKSI KERJA
Petunjuk Pencetakan KHS.

7. DOKUMEN TERKAIT/
FORM / REKAMAN MUTU
Permohonan penggantian surat 
keterangan KHS

9. KETERKAITAN
a. Bagian Mikwa dan Alumni 
b. Dosen
c. Operator SIAKAD
d. On Line SIAKAD

11. PERINGATAN
Apabila tidak memenuhi 
persyaratan kelengkapan KHS 
dan tidak sesuai dengan yang 
ditetapkan tidak diproses

8. KUALIFIKASI PELAKSANA
a. Operator SIAKAD.
b. Dosen
c. Mahasiswa

10. PERALATAN/
PERLENGKAPAN
a. Form pengisian nilai KHS
b. Komputer
c. On line SIAKAD

12. PENCATATAN/
PENDATAAN
a. Data pengikut kuliah
b. Nilai mahasiswa



98

N
O

A
kt

iv
ita

s

Pe
la

ks
an

a
M

ut
u 

B
ak

u

M
hs

Su
bb

ag
O

pe
ra

to
r 

K
om

pu
te

r
K

ab
ag

 
M

ik
w

al
un

i
Pe

rs
ya

ra
ta

n/
Pe

rl
en

gk
ap

an
W

ak
tu

O
ut

pu
t

1
D

at
a 

Pe
ng

ik
ut

 K
ul

ia
h

D
af

ta
r 

M
ah

as
is

w
a

1 
ha

ri
Pe

ng
ik

ut
  

K
ul

ia
h 

2
M

en
ye

ra
hk

an
 S

ur
at

 B
uk

ti 
K

eh
ila

ng
an

 K
H

S 
 b

ai
k 

da
ri 

K
ep

ol
is

ia
n 

at
au

 d
ar

i F
ak

ul
ta

s

D
af

ta
r 

M
ah

as
is

w
a

1 
ha

ri
Pe

ng
ik

ut
  

K
ul

ia
h 

3
C

ek
 N

ila
i M

ah
as

is
w

a 
ya

ng
 

B
er

sa
ng

ku
ta

n
K

es
es

ua
ia

n 
N

ila
i 

de
ng

an
 D

os
en

1 
ha

ri
Va

lid
as

i 
N

ila
i

4
C

et
ak

 K
H

S
K

om
pu

te
r d

an
 

Pe
rle

ng
ka

pa
nn

ya
1 

ha
ri

Te
rc

et
ak

 
K

H
S

5
Pa

ra
f K

H
S

Pa
ra

f
1 

ha
ri

B
uk

ti 
Pa

ra
f

6
Ta

nd
a 

Ta
ng

an
 K

H
S

Ta
nd

a 
Ta

ng
an

1 
ha

ri
B

uk
ti 

Ta
nd

a 
Ta

ng
an

7
M

en
ye

ra
hk

an
 K

H
S 

Te
rc

et
ak

 
K

e 
Fa

ku
lta

s
N

ila
i K

H
Sn

ya
1 

ha
ri

K
H

S

8
M

en
ga

rs
ip

 K
H

S
M

ap
 d

an
 L

em
ar

i 
A

rs
ip

1 
ha

ri
Te

ra
rs

ip
 



99

KEMENTERIAN AGAMA RI
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI

ANTASARI
Jl. A. Yani Km. 4,5 Banjarmasin 

Telp. 0511-3252829
Faks. 0511-3254344

No. Dok. Un.14/VI.1/SOP/         /2017
Tgl. Terbit 05 November 2013
No. Revisi 002/21 Agustus 2017

Hlm. Ke- 1
Jml. Hlm 3

SOP PUTUS KULIAH/ BERHENTI 
KARENA TIDAK MEMPUNYAI KEMAMPUAN AKADEMIK

1. PENGERTIAN
a. Batas studi adalah akhir jangka waktu yang harus ditaati oleh 

mahasiswa untuk menyelesaikan  program studinya
b. Drop Out (DO) adalah kebijakan universitas untuk melepas status 

kemahasiswaan berdasarkan pertimbangan pencapaian akademis 
(batas studi)

2. DASAR HUKUM
a. Undang-undang   Nomor    20    Tahun    2003 tentang Sistem 

Pendidikan Nasional;
b. Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun 2010 tentangPerubahan 

Peraturan Pemerintah Nomor 17 tahun 2010 tentang Pengelolaan 
dan PenyelenggaraanPendidikan;

c. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19 Tahun    
2005.    Tentang    Standar    Nasional Pendidikan;

d. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 29 Tahun 2017 tentang 
Statuta UIN Antasari Banjarmasin;

e. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 20 Tahun 2017 tentang 
Organisasi dan Tata Kerja UIN Antasari Banjarmasin.

f. Buku Pedoman Akademik UIN Antasari. 

3. TUJUAN
Menjamin proses pemberhentian kuliah mahasiswa (Drop Out, DO) 
sesuai prosedur yangditetapkan.     
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4. RUANG LINGKUP/MELIPUTI
a. Prosedur ini mencakup persyaratan atau kriteria mahasiswa DO dan 

mekanisme penghentian status kemahasiswaan.
b. Unit organisasi yang terlibat dalam Mahasiswa yang DO.

5. REFERENSI
Panduan  Akademik IAIAN Antasari 

6. INSTRUKSI KERJA
Petunjuk Mahasiswa yang DO.

7. DOKUMEN TERKAIT/FORM 
/ REKAMAN MUTU
a. KTM
b. Dokumen Evaluasi Studi 

Mahasiswa
c. Pemeriksaan Mahasiswa 

yang hampir DO

9. KETERKAITAN
a. Mahasiswa
b. Dosen PA
c. Dekanat
d. Rektorat

11. PERINGATAN
Apabila tidak memenuhi 
persyaratan penyelesaian kuliah 
dapat dilakukan proses DO

8. KUALIFIKASI 
PELAKSANA
a. Dosen
b. Mahasiswa

10. PERALATAN/
PERLENGKAPAN
a. Form Pemeriksaan 

Mahasiswa
b. On Line SIAKAD

12. PENCATATAN/
PENDATAAN
a. Data mahasiswa 
b. Dokumen Rapat
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KEMENTERIAN AGAMA RI
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI

ANTASARI
Jl. A. Yani Km. 4,5 Banjarmasin 

Telp. 0511-3252829
Faks. 0511-3254344

No. Dok. Un.14/VI.1/SOP/         /2017
Tgl. Terbit 05 November 2013
No. Revisi 002/21 Agustus 2017

Hlm. Ke- 1
Jml. Hlm 3

SOP CETAK TRANSKRIP SEMENTARA

1. PENGERTIAN
a. Transkrip akademik adalah daftar nilai keseluruhan hasil belajar 

dan indeks prestasi dari matakuliah program studi yang diberikan 
sebagai persyaratan munaqasyah

b. Kutipan nilai adalah daftar nilai dari sebagian matakuli ah 
program studi yang telah ditempuh Mahasiswa

c. Indeks Prestasi Kumulatif (IPK) adalah bilangan dengan dua 
angka di belakang koma yang menunjukkan kualitas belajar 
keseluruhan dari materi program studi yang dihitung dengan 
menjumlah hasil perkalian nilai hasil belajar dengan bobot sks 
dibagi dengan jumlah kredit yang ditetapkan untuk program studi 
yang bersangkutan. 

2. DASAR HUKUM
a. Undang-undang   Nomor    20    Tahun    2003 tentang Sistem 

Pendidikan Nasional;
b. Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun 2010 tentang Perubahan 

Peraturan Pemerintah Nomor 17 tahun 2010 tentang Pengelolaan 
dan Penyelenggaraan Pendidikan;

c. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19 Tahun    
2005.    Tentang    Standar    Nasional Pendidikan;

d. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 29 Tahun 2017 tentang 
Statuta UIN Antasari Banjarmasin;

e. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 20 Tahun 2017 tentang 
Organisasi dan Tata Kerja UIN Antasari Banjarmasin.

f. Buku Pedoman Akademik UIN Antasari.
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3. TUJUAN
a. Prosedur pembuatan transkrip sementara ini dibuat untuk 

menjamin kelancaran pembuatan transkrip sementara  dan ijasah 
untuk kepentingan mahasiswa, menjamin validasi nilai sehingga 
tidak merugikanmahasiswa. 

b. Sebagai pedoman bagi Bagian akademik dalam melaksanakan 
pedoman bagi mahasiswa untuk membuat transkrip nilai 
sementara

4. RUANG LINGKUP/MELIPUTI
a. Blanko Transkrip sementara;
b. Tata cara dan persyaratan yang diperlukan dalam pembuatan 

transkrip sementara;
c. Unit organisasi yang terlibat dalam pembuatan transkrip 

sementara

5. REFERENSI
Panduan  Pedoman akademik.

6. INSTRUKSI KERJA
Petunjuk pembuatan transkrip sementara.

7. DOKUMEN TERKAIT/FORM / 
REKAMAN MUTU
a. Fotocopy KTM Terbaru
b. KHS Asli semester awal sampai 

Terakhir
c. Surat Keterangan telah 

menyelesaikan seluruh Mata 
Kuliah

d. Surat Rekomendasi Permintaan 
Transkrip Nilai

e. Surat Tanda Persetujuan Skripsi
f. Copy Sertifikat LKK dan KKN
g. Surat Keterangan Telah Selesai 

Konprehensif

8. KUALIFIKASI 
PELAKSANA
a. JFU
b. Mahasiswa Akhir
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9. KETERKAITAN
a. Bagian Mikwa dan Alumni
b. Mahasiswa
c. Tim skripsi fakultas

11. PERINGATAN
a. Apabila tidak memenuhi 

persyaratan dan tidak sesuai 
dengan ketentuan tidak di 
proses.

10. PERALATAN/
PERLENGKAPAN
Dokumentasi/syarat 
permohonan transkrip 
sementara

12. PENCATATAN DAN 
PENDATAAN 
a. Data biodata 

mahasiswa
b. Perhatiankan MK 

telah lulus semua
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KEMENTERIAN AGAMA RI
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI

ANTASARI
Jl. A. Yani Km. 4,5 Banjarmasin 

Telp. 0511-3252829
Faks. 0511-3254344

No. Dok. Un.14/VI.1/SOP/         /2017
Tgl. Terbit 05 November 2013
No. Revisi 002/21 Agustus 2017

Hlm. Ke- 1
Jml. Hlm 3

SOP TRANSKRIP NILAI SIAKAD

1. PENGERTIAN
a. Transkrip akademik adalah daftar nilai keseluruhan hasil belajar 

dan indeks prestasi dari matakuliah program studi yang diberikan 
sebagai lampiran ijazah kepada Mahasiswa yang dinyatakan lulus

b. Kutipan nilai adalah daftar nilai dari sebagian matakuli ah 
program studi yang telah ditempuh Mahasiswa

c. Indeks Prestasi Kumulatif (IPK) adalah bilangan dengan dua 
angka di belakang koma yang menunjukkan kualitas belajar 
keseluruhan dari materi program studi yang dihitung dengan 
menjumlah hasil perkalian nilai hasil belajar dengan bobot sks 
dibagi dengan jumlah kredit yang ditetapkan untuk program studi 
yang bersangkutan. 

2. DASAR HUKUM
a. Undang-undang   Nomor    20    Tahun    2003 tentang Sistem 

Pendidikan Nasional;
b. Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun 2010 tentangPerubahan 

Peraturan Pemerintah Nomor 17 tahun 2010 tentang Pengelolaan 
dan Penyelenggaraan Pendidikan;

c. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19 Tahun  2005 
tentang    Standar    Nasional Pendidikan;

d. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 29 Tahun 2017 tentang 
Statuta UIN Antasari Banjarmasin;

e. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 20 Tahun 2017 tentang 
Organisasi dan Tata Kerja UIN Antasari Banjarmasin.

f. Buku Pedoman Akademik UIN Antasari.
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3. TUJUAN
a. Manual Prosedur pembuatan transkrip ini dibuat untuk 

menjamin kelancaran pembuatan transkrip dan ijasah untuk 
kepentinganmahasiswa, menjamin validasi nilai sehingga tidak 
merugikanmahasiswa. 

b. Sebagai pedoman bagi pihak Bagian akademik dalam 
melaksanakan seleksipenerimaan mahasiswa baru melalui jalur 
Mandiri.

4. RUANG LINGKUP/MELIPUTI
a. Blanko Transkrip sementara;
b. Tata cara dan persyaratan yang diperlukan dalam pembuatan 

transkrip sementara;
c. Unit organisasi yang terlibat;

5. REFERENSI
Panduan  Pedoman akademik.

6. INSTRUKSI KERJA
Petunjuk pembuatan transkrip sementara.

7. DOKUMEN TERKAIT/FORM / 
REKAMAN MUTU
a. Fotocopy KTM Terbaru
b. KHS Asli semester awal sampai 

Terakhir
c. Surat Keterangan Habis Mata 

Kuliah
d. Surat Rekomendasi Permintaan 

Transkrip Nilai
e. Surat Tanda Persetujuan Skripsi
f. Copy Sertifikat LKK dan KKN
g. Surat Keterangan Telah Selesai 

Konprehensif

8. KUALIFIKASI 
PELAKSANA
a. JFU
b. Mahasiswa Akhir
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9. KETERKAITAN
a. Bagian Mikwa dan Alumni
b. Mahasiswa
c. Tim Skripsi

11. PERINGATAN
a. Apabila tidak memenuhi 

persyaratan dan tidak sesuai 
dengan ketentuan tidak di 
proses.

10. PERALATAN/
PERLENGKAPAN
a. Form Pendaftaran 

Mahasiswa Baru SI
b. Komputer dan 

Jaringannya

12. PENCATATAN DAN 
PENDATAAN 
a. Data biodata 

mahasiswa
b. Perhatiankan MK 

telah lulus semua
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KEMENTERIAN AGAMA RI
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI

ANTASARI
Jl. A. Yani Km. 4,5 Banjarmasin 

Telp. 0511-3252829
Faks. 0511-3254344

No. Dok. Un.14/VI.1/SOP/         /2017
Tgl. Terbit 05 November 2013
No. Revisi 002/21 Agustus 2017

Hlm. Ke- 1
Jml. Hlm 3

SOP IJIN PENELITIAN MAHASISWA

1. PENGERTIAN
a. Penelitian mahasiswa adalah penelitian yang dilaksanakan oleh 

mahasiswa dalam rangka penulisan tugas akhir sebagai syarat  
menyelesaikan studi pada jenjang perguruan tinggi.  

b. Ijin penelitian adalah suatu bentuk persetujuan atau tindakan  
membolehkan bagimahasiswa untuk melakukan penelitian pada 
suatu tempat dan waktu tertentu. 

c. Administrasi ijin penelitian mahasiswa adalah serangkaian 
kegiatan administrasi yang ditempuh mahasiswa dalam rangka 
memperoleh surat ijin penelitian. 

d. Mahasiswa adalah peserta didik yang terdaftar dan masih 
menempuh studi di perguruan tinggi.  

2. DASAR HUKUM
a. Undang-undang   Nomor    20    Tahun    2003 tentang Sistem 

Pendidikan Nasional;
b. Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun 2010 tentangPerubahan 

Peraturan Pemerintah Nomor 17 tahun2010 tentang Pengelolaan 
dan Penyelenggaraan Pendidikan;

c. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19 Tahun 2005 
tentang    Standar    Nasional Pendidikan;

d. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 29 Tahun 2017 tentang 
Statuta UIN Antasari Banjarmasin;

e. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 20 Tahun 2017 tentang 
Organisasi dan Tata Kerja UIN Antasari Banjarmasin.

f. Buku Pedoman Akademik UIN Antasari.
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3. TUJUAN
a. Memberikan pedoman kepada pihak terkait tentang prosedur 

pemberian ijin penelitian mahasiswa UIN Antasari Banjarmasin. 
b. Untuk meningkatkan efisiensi dan efektivitas pelayanan serta 

proses pengurusan ijin penelitian mahasiswa.

4. RUANG LINGKUP/MELIPUTI
a. Ijin Penelitian Mahasiswa;
b. Tata cara dan persyaratan yang diperlukan dalam memperoleh 

ijin penelitian mahasiswa;
c. Unit organisasi yang terlibat dalam pemberian izin penelitian;

5. REFERENSI
Panduan  Akademik UIN Antasari.

6. INSTRUKSI KERJA
Petunjuk Pemberian  Ijin Penelitian di UIN Antasari.

7. DOKUMEN TERKAIT/
FORM / REKAMAN MUTU
a. Surat permohonan 

Mahasiswa
b. Bukti Riset dari Intansi 

Mahasiswa ybs
c. Permohomam dari Fakultas

9. KETERKAITAN
a. Rektor/ Karo 
b. Fakultas
c. Bagian Mikwa dan Alumni
d. Mahasiswa yang 

bersangkutan

8. KUALIFIKASI 
PELAKSANA
a. JFU Mikwaluni
b. Mahasiswa/Peneliti.

10. PERALATAN/
PERLENGKAPAN
Surat Pengantar dari Fakultas
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11. PERINGATAN
Apabila tidak memenuhi 
persyaratan dan tidak sesuai 
dengan yang ditetapkan ijin 
penelitian di lingungan UIN 
Antasari tidak dapat diberikan

12. PENCATATAN/PENDATAAN
a. Ijin penelitian diberikan 

sesuai dengan waktu di 
minta

b. Pihak UIN Dapat mencabut 
ijin apabila menyalahi 
peraturan dan kebijakan 
yang berlaku.

c. Melapor kembali setelah 
selesai penelitian
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KEMENTERIAN AGAMA RI
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI

ANTASARI
Jl. A. Yani Km. 4,5 Banjarmasin 

Telp. 0511-3252829
Faks. 0511-3254344

No. Dok. Un.14/VI.1/SOP/         /2017
Tgl. Terbit 05 November 2013
No. Revisi 002/21 Agustus 2017

Hlm. Ke- 1
Jml. Hlm 3

SOP SURAT KETERANGAN  TELAH SELESAI 
PENELITIAN MAHASISWA

1. PENGERTIAN
a. Penelitian mahasiswa adalah penelitian yang dilaksanakan oleh 

mahasiswa dalam rangka penulisan tugas akhir sebagai syarat  
menyelesaikan studi pada jenjang perguruan tinggi.  

b. Selesai penelitian adalah habis dikerjakan penelitian pada suatu 
tempat dan waktu tertentu. 

c. Administrasi telah selesai penelitian mahasiswa adalah 
serangkaian kegiatan administrasi yang ditempuh mahasiswa 
dalam rangka memperoleh surat telah selesai penelitian. 

2. DASAR HUKUM
a. Undang-undang   Nomor    20    Tahun    2003 tentang Sistem 

Pendidikan Nasional;
b. Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun 2010 tentang Perubahan 

Peraturan Pemerintah Nomor 17 tahun 2010 tentang Pengelolaan 
dan Penyelenggaraan Pendidikan;

c. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19 Tahun    
2005 tentang    Standar    Nasional Pendidikan;

d. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 29 Tahun 2017 tentang 
Statuta UIN Antasari Banjarmasin;

e. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 20 Tahun 2017 tentang 
Organisasi dan Tata Kerja UIN Antasari Banjarmasin.

f. Buku Pedoman Akademik UIN Antasari.
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3. TUJUAN
a. Memberikan pedoman kepada pihak terkait tentang prosedur 

pemberian surat keterangan selesai melakukan penelitian 
mahasiswa

b. Untuk meningkatkan efisiensi dan efektivitas pelayanan serta proses 
pemberian surat keterangan telah selesai melakukan penelitian

c. Sebagai pedoman bagi pihak terkait dalam memberikan surat keterangan 
telah selesai melaksanakan peneltian mahasiswa

4. RUANG LINGKUP/MELIPUTI
a. Surat keterangan telah selesai peneltian
b. Tata cara dan persyaratan yang diperlukan dalam pemberian surat 

keterangan telah selesai melaksanakan penelitian mahasiswa;
c. Unit organisasi yang terlibat dalam pemberian surat keterangan 

telah selesai melaksanakan penelitian;

5. REFERENSI
Panduan  Akademik IAIAN Antasari.

6. INSTRUKSI KERJA
Petunjuk surat keterangan telah selesai melaksanakan penelitian.

7. DOKUMEN TERKAIT/FORM/
REKAMAN MUTU
a. Surat izin penelitian dan 

Rektor
b. Bukti Riset dari Intansi 

Mahasiswa ybs

9. KETERKAITAN
a. Rektor/ Karo 
b. Bagian Mikwa dan Alumni
c. Mahasiswa

8. KUALIFIKASI 
PELAKSANA
a. JFU Mikwaluni
b. Mahasiswa/Peneliti.

10. PERALATAN/
PERLENGKAPAN
Permohonan pembuatan 
Surat keterangan telah 
selesai penelitian
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11. PERINGATAN
Apabila tidak memenuhi 
persyaratan dan tidak sesuai 
dengan yang ditetapkan ijin 
penelitian di lingungan UIN 
Antasari tidak dapat diberikan 
surat keterangan telah selesai 
melaksanakan penelitian

12. PENCATATAN/
PENDATAAN
Surat telah selesai 
penelitian diberikan sesuai 
dengan waktu di minta



122

N
O

A
kt

iv
ita

s

Pe
la

ks
an

a
M

ut
u 

B
ak

u

M
hs

M
ik

w
al

un
i

K
ab

ag
K

as
ub

ba
g

JF
U

Pe
rs

ya
ra

ta
n/

Pe
rl

en
gk

ap
an

W
ak

tu
O

ut
pu

t

1
M

en
er

im
a 

be
rk

as
 

Su
ra

t P
er

m
oh

on
an

 
Su

ra
t T

el
ah

 se
le

si
ai

 
R

is
et

 d
ar

i B
ag

ia
n 

U
m

um
 U

IN
 

A
nt

as
ar

i

Pe
rm

oh
on

an
,

Le
m

ba
r 

D
is

po
si

si

1 
ha

ri
D

ite
rim

an
ya

 
Su

ra
t M

as
uk

2
M

em
be

ri 
N

om
or

 
su

ra
t m

as
uk

 b
ag

ia
n 

M
ik

w
al

un
i 

D
ok

um
en

1 
ha

ri
Te

rd
at

a 
no

m
or

 su
ra

t

3
D

is
po

si
si

 K
ab

ag
 

M
ik

w
al

un
i 

Le
m

ba
r 

D
is

po
si

si
1 

ha
ri

A
da

ny
a 

di
sp

os
is

i

4
D

is
po

si
si

  K
as

ub
ag

 
A

dm
in

is
tra

si
 

A
ka

de
m

ik

Le
m

ba
r 

D
is

po
si

si
1 

ha
ri

A
da

ny
a 

di
sp

os
is

i

5
K

on
se

p 
Su

ra
t 

se
le

sa
i R

is
et

 d
an

 
C

et
ak

 S
ur

at
 Iz

in
 

R
is

et
 

Su
ra

t 
Pe

rm
oh

on
an

 
1 

ha
ri

Su
ra

t k
on

se
p

6
Pa

ra
f d

an
 T

an
da

 
Ta

ng
an

  K
as

ub
ba

g 
da

n 
K

ab
ag

D
ok

um
en

1 
ha

ri
A

da
ny

a 
pa

ra
f 

da
n 

ta
nd

a 
ta

ng
an



123

N
O

A
kt

iv
ita

s

Pe
la

ks
an

a
M

ut
u 

B
ak

u

M
hs

M
ik

w
al

un
i

K
ab

ag
K

as
ub

ba
g

JF
U

Pe
rs

ya
ra

ta
n/

Pe
rl

en
gk

ap
an

W
ak

tu
O

ut
pu

t

7
M

en
ye

ra
hk

an
 S

ur
at

 
se

le
sa

i R
is

et
 U

nt
uk

 
M

ah
as

is
w

a 

Su
ra

t t
el

ah
 

se
le

sa
i 

pe
ne

lit
ia

n

1 
ha

ri
Su

at
 ij

in
 

pe
ne

lit
ia

n

8
M

ah
as

is
w

a 
M

en
er

im
a 

Su
ra

t 
se

le
sa

i R
is

et
 

Su
ra

t t
el

ah
 

se
le

sa
i 

pe
ne

lit
ia

n

1 
ha

ri
D

ok
um

en
 

Su
ra

t



124

KEMENTERIAN AGAMA RI
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI

ANTASARI
Jl. A. Yani Km. 4,5 Banjarmasin 

Telp. 0511-3252829
Faks. 0511-3254344

No. Dok. Un.14/VI.1/SOP/         /2017
Tgl. Terbit 05 November 2013
No. Revisi 002/21 Agustus 2017

Hlm. Ke- 1
Jml. Hlm 3

SOP PEMBUATAN IJAZAH

1. PENGERTIAN
Ijazah  adalah surat tanda tamat belajar yang dikeluarkan oleh UIN 
Antasari Banjarmasin bagi mahasiswa yang telah menyelesaikan 
masa studinya.

2. DASAR HUKUM
a. Undang-undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 

Nasional;
b. Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun 2010 tentangPerubahan 

Peraturan Pemerintah Nomor 17 tahun2010 tentang Pengelolaan 
dan Penyelenggaraan Pendidikan;

c. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19 Tahun  2005 
tentang    Standar    Nasional Pendidikan;

d. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 29 Tahun 2017 tentang 
Statuta UIN Antasari Banjarmasin;

e. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 20 Tahun 2017 tentang 
Organisasi dan Tata Kerja UIN Antasari Banjarmasin.

f. Buku Pedoman Akademik UIN Antasari 

3. TUJUAN
a. Persiapan pembuatan ijazah
b. Proses pembuatan ijazah.
c. Sebagai pedoman bagi pihak Bagian akademik dalam 

melaksanakan pembuatan ijazah

4. RUANG LINGKUP/MELIPUTI
a. Syarat pembuatan ijazah;
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b. Tata cara dan persyaratan yang diperlukan dalam 
penerimaanMahasiswa Baru Jalur Mandiri;

c. Unit organisasi yang terlibat dalam penerimaan Mahasiswa Baru 
Jalur Mandiri;

5. REFERENSI
Panduan  Akademik UIN Antasari.

6. INSTRUKSI KERJA
Petunjuk Penyelesaian Ijazah.

7. DOKUMEN TERKAIT/FORM / 
REKAMAN MUTU
a. Blanko ijazah
b. Daftar lulusan
c. Biodata mahasiswa
d. Foto copy ijazah SMU
e. Akta kelahiran
f. Buku tanda terima ijazah
g. Transkrip nilai Akhir dari 

fakultas/prodi
h. Surat Keterangan bebas 

Pustaka (Perpustakaan Utama 
dan Fakultas)

i. Surat Keterangan penyerahan 
skripsi

j. Surat keterangan bebas 
peminjaman lainnya

8. KUALIFIKASI PELAKSANA
a. Jabatan Fungsional 

Umum
b. Mahasiswa selesai mata 

kuliah.
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9. KETERKAITAN
a. Bagian Keuangan, Subbag 

PNBP. Bagian Kerjasama

11. PERINGATAN
a. Apabila tidak 

memenuhi persyaratan 
kelengkapanherregistrasi dan 
tidak sesuai dengan yang 
ditetapkan tidak diproses

10. PERALATAN/
PERLENGKAPAN
a. Form Pendaftaran Blanko 

Pembuatan Ijazah
b. Pas foto
c. Blanko Ijazah dan 

Duplikat

12. PENCATATAN/
PENDATAAN
a. Data mahasiswa baru
b. Nama, TTL disesuaikan 

dengan Ijazah 
sebelumnya

c. SK Yudisium
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KEMENTERIAN AGAMA RI
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI

ANTASARI
Jl. A. Yani Km. 4,5 Banjarmasin 

Telp. 0511-3252829
Faks. 0511-3254344

No. Dok. Un.14/VI.1/SOP/         /2017
Tgl. Terbit 05 November 2013
No. Revisi 002/21 Agustus 2017

Hlm. Ke- 1
Jml. Hlm 3

SOP LEGALISI IJAZAH DAN TRANSKRIP

1. PENGERTIAN
a. Ijazah  adalah surat tanda tamat belajar yang dikeluarkan oleh UIN 

Antasari Banjarmasin bagi mahasiswa yang telah menyelesaikan 
masa studinya.

b. Legalisir Ijazah  dan Transkrip Nilai merupakan pengesahan 
fotocopy Ijazah dan Transkrip Nilai sesuai dengan aslinya yang 
ditandatangani oleh Rektor/Pembantu Rektor bidang Akademik /
Direktur/Dekan/Waki Dekan bidang Akademik atau pejabat yang 
berwenang

2. DASAR HUKUM
a. Undang-undang   Nomor    20    Tahun    2003 tentang Sistem 

Pendidikan Nasional;
b. Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun 2010 tentangPerubahan 

Peraturan Pemerintah Nomor 17 tahun 2010 tentang Pengelolaan 
dan PenyelenggaraanPendidikan;

c. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19Tahun    
2005.    Tentang    Standar    Nasional Pendidikan;

d. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 29 Tahun 2017 tentang 
Statuta UIN Antasari Banjarmasin;

e. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 20 Tahun 2017 tentang 
Organisasi dan Tata Kerja UIN Antasari Banjarmasin.

f. Buku Pedoman Akademik UIN Antasari.

3. TUJUAN
a. Tertib dan terkoordinir legalisir ijazah dan transkrip
b. Proses legalisir ijazah dan transkrip.
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c. Sebagai pedoman bagi pihak Bagian akademik dalam 
melaksanakan regaliser ijazah

4. RUANG LINGKUP/MELIPUTI
a. Syaratlegalisir ijazah;
b. Tata cara dan persyaratan yang diperlukan dalam legalisir ijazah;
c. Unit organisasi yang terlibat dalam legalisir ijazah;

5. REFERENSI
Panduan  Akademik UIN Antasari.

6. INSTRUKSI KERJA
Petunjuk legalisir ijazah dan transkripsi.

7. DOKUMEN TERKAIT / 
FORM / REKAMAN MUTU
a. Ijazah dan Transkrip Asli

9. KETERKAITAN
a. Bagian Mikwa dan Alumni
b. Dekan
c. Mahasiswa

11. PERINGATAN
Apabila tidak memenuhi 
persyaratan dan tidak sesuai 
dengan yang ditetapkan 
dinyatakan tidak berlaku

8. KUALIFIKASI 
PELAKSANA
a. JFU
b. Mahasiswa pemegang 

aski ijazah

10. PERALATAN/
PERLENGKAPAN
a. Ijazah
b. Transkrip 
c. Blanko tanda terima

12. PENCATATAN/
PENDATAAN
a. Data mahasiswa
b. Ijazah dan transkrip 

asli sebagai bahan 
perbandingan
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KEMENTERIAN AGAMA RI
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI

ANTASARI
Jl. A. Yani Km. 4,5 Banjarmasin 

Telp. 0511-3252829
Faks. 0511-3254344

No. Dok. Un.14/VI.1/SOP/         /2017
Tgl. Terbit 05 November 2013
No. Revisi 002/21 Agustus 2017

Hlm. Ke- 1
Jml. Hlm 3

SOP PEMBUATAN KALENDER AKADEMIK

1. PENGERTIAN
a. Kalender akademik merupakan pedoman bagi seluruh civitas 

akademika dalam menjadwal semua kegiatan, baik kegiatan 
akademik maupun non akademik, selama satu tahun akademik. 
Kalender akademik merupakan pegangan penyelenggaraan 
administrasi pendidikan dan pengajaran, sehingga seluruh 
kegiatan dapat terlaksana sesuai dengan siklus semesteran/
tahunan

b. Kalender akademik adalah jadwal penyelenggaraan kegiatan 
pendidikan untuk satu tahun akademik

c. Kalender pendidikan adalah pengaturan waktu untuk kegiatan 
pembelajaran peserta didik selama satu tahun ajaran yang 
mencakup permulaan tahun pelajaran, minggu efektif belajar, 
waktu pembelajaran efektif dan hari libur.

2. DASAR HUKUM
a. Undang-undang   Nomor    20    Tahun    2003 tentang Sistem 

Pendidikan Nasional;
b. Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun 2010 tentang Perubahan 

Peraturan Pemerintah Nomor 17 tahun2010 tentang Pengelolaan 
dan Penyelenggaraan Pendidikan;

c. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19 Tahun    
2005.    Tentang    Standar    Nasional Pendidikan;

d. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 29 Tahun 2017 tentang 
Statuta UIN Antasari Banjarmasin;
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e. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 20 Tahun 2017 tentang 
Organisasi dan Tata Kerja UIN Antasari Banjarmasin.

f. Buku Pedoman Akademik UIN Antasari.

3. TUJUAN
a. Penjelasan prosedur penyusunan kalender akademik.
b. Sebagai pedoman bagi pihak-pihak terkait dalam rangka 

penyusunan jadwal pengajaran kepada mahasiswa.
c. Penyusunan Kelender Akademik digunakan sebagai rancangan 

jadwal seluruh aktivitas akademik yang akan dilakukan untuk 
satu tahun akademik.

4. RUANG LINGKUP/MELIPUTI
a. Penyusunan kalender akademik;
b. Prosedur penyusunan kalender akademik
c. Unit organisasi yang terlibat dalam penyusunan kalender 

akademik;

5. REFERENSI
a. Panduan  pedoman akademik.
b. Kalender akademik tahun sebelumnya

6. INSTRUKSI KERJA
Petunjuk penyusunan kalender akademik.

7. DOKUMEN TERKAIT/
FORM / REKAMAN MUTU
a. Kalender akademik yang 

lewat.
b. Catatan rakor
c. Catatan rapim

8. KUALIFIKASI PELAKSANA
a. JFU.
b. Pimpinan
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9. KETERKAITAN
a. Rektor
b. Wakil rektor bidang 

akademik dan 
pengembangan lembaga

c. Bagian mikwa dan alumni
d. Karo AAKK

11. PERINGATAN
a. Apabila tidak memenuhi 

persyaratan dan tidak 
sesuai dengan jadwal 
yang ditetapkan akan 
terjadi ketidak tertiban 
perkuliahan.

10. PERALATAN/
PERLENGKAPAN
Kalender sebelumnya

12. PENCATATAN DAN 
PENDATAAN
Data disesuaikan dengan; hari 
besar, wisuda, dies natalis, 
waktu efektif



135

N
O

A
kt

iv
ita

s
Pe

la
ks

an
a

M
ut

u 
B

ak
u

m
ik

w
al

un
i

R
ak

or
 

ak
ad

em
ik

R
ap

im
R

ek
to

r
Fa

ku
lta

s
Pe

rs
ya

ra
ta

n/
Pe

rl
en

gk
ap

an
W

ak
tu

O
ut

pu
t

1
M

em
bu

at
 

K
on

se
p 

K
al

en
de

r 
A

ka
de

m
ik

K
al

en
de

r 
ak

ad
em

ik
 

se
m

es
te

r y
an

g 
la

la
u

1 
ha

ri
D

ra
f K

A

2
Pe

m
ba

ha
sa

n 
K

on
se

p 
m

el
al

ui
 

ra
ko

r a
ka

de
m

ik

K
on

se
p 

K
A

1 
ha

ri
A

da
 ti

da
k 

pe
rb

ai
ka

n 
ko

ns
ep

3
Pe

rb
ai

ka
n 

K
on

se
p 

se
su

ai
 

ra
ko

r a
ka

de
m

ik

K
on

se
p 

K
A

1 
ha

ri
A

da
 ti

da
k 

pe
rb

ai
ka

n 
ko

ns
ep

4
Pe

m
ba

ha
sa

n 
ko

ns
ep

 m
el

al
ui

 
R

ap
im

K
on

se
p 

K
A

1 
ha

ri
B

uk
ti 

pe
m

ba
ya

ra
n 

N
om

or
 P

IN

5
Pe

rb
ai

ka
n 

K
on

se
p 

se
su

ai
 

re
ko

m
en

da
si

 
ra

pi
m

K
on

se
p 

K
A

1 
ha

ri
A

da
 ti

da
k 

pe
rb

ai
ka

n 
ko

ns
ep

Ti
da

k 

Ya
 

Ti
da

k 

Ya



136

N
O

A
kt

iv
ita

s
Pe

la
ks

an
a

M
ut

u 
B

ak
u

m
ik

w
al

un
i

R
ak

or
 

ak
ad

em
ik

R
ap

im
R

ek
to

r
Fa

ku
lta

s
Pe

rs
ya

ra
ta

n/
Pe

rl
en

gk
ap

an
W

ak
tu

O
ut

pu
t

6
Pe

ng
aj

ua
n 

SK
 K

al
en

de
r 

A
ka

de
m

ik
 k

e 
R

ek
to

r

Su
ra

t 
pe

rm
oh

na
n

D
ra

f K
A

1 
ha

ri
Ta

nd
a 

ta
ng

an
 

re
kt

or

7
M

em
pe

rb
an

ya
k 

da
n 

Pe
ny

am
pa

ia
n 

SK
 K

al
en

de
r 

A
ka

de
m

ik
 k

e 
Fa

ku
lta

s-
fa

ku
lta

s 
da

n 
pi

ha
k 

te
rk

ai
t

K
al

en
de

r 
A

kd
em

ik
 y

an
g 

ak
an

 d
at

an
g

1 
ha

ri
Sa

m
pa

in
ya

 
K

A

8
Pe

ng
ar

si
pa

n 
SK

K
al

en
de

r 
A

kd
em

ik
 y

an
g 

ak
an

 d
at

an
g

1 
ha

ri
Te

ra
rs

ip



137

KEMENTERIAN AGAMA RI
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI

ANTASARI
Jl. A. Yani Km. 4,5 Banjarmasin 

Telp. 0511-3252829
Faks. 0511-3254344

No. Dok. Un.14/VI.1/SOP/         /2017
Tgl. Terbit 05 November 2013
No. Revisi 002/21 Agustus 2017

Hlm. Ke- 1
Jml. Hlm 3

SOP PERSIAPAN WISUDA 

1. PENGERTIAN
a. Wisuda adalah upacara pengukuhan dan pelepasan sekaligus 

penyerahan ijasah bagi mahasiswa yang telah menyelesaikan  
studinya

b. Calon wisudawan adalah mahasiswa yang telah selesai 
menempuh pendidikan di UIN Antasari  dinyatakan  lulus serta 
telah diyudicium di tingkat fakultas yang dinyatakan dalam 
Berita Acara Yudicium tingkat fakultas 

2. DASAR HUKUM
a. Undang-undang   Nomor    20    Tahun    2003 tentang Sistem 

Pendidikan Nasional;
b. Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun 2010 tentang Perubahan 

Peraturan Pemerintah Nomor 17 tahun2010 tentang Pengelolaan 
dan Penyelenggaraan Pendidikan;

c. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19 Tahun    
2005.    Tentang    Standar    Nasional Pendidikan;

d. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 29 Tahun 2017 tentang 
Statuta UIN Antasari Banjarmasin;

e. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 20 Tahun 2017 tentang 
Organisasi dan Tata Kerja UIN Antasari Banjarmasin.

f. Buku Pedoman Akademik UIN Antasari.

3. TUJUAN
a. Memberikan pedoman kepada pihak terkait dalam pelaksanaan 

proses pendaftaran wisuda bagi mahasiswa.
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b. Sebagai pedoman bagi pihak Bagian Mikwa dan Alumni dalam 
persiapan wisuda.

4. RUANG LINGKUP/MELIPUTI
a. Pengumuman
b. Formulir biodata wisudawan/wati
c. Pembentukan panitia pelaksana
d. Tata cara dan persyaratan yang diperlukan dalam pendaftaran 

wisuda;
e. Unit organisasi yang terlibat dalam pelaksanaan wisuda;

5. REFERENSI
a. Panduan  akademik UIN Antasari.
b. SK Yudisium
c. SK Panitia pelaksana

6. INSTRUKSI KERJA
Petunjuk Persiapan pelaksanaan wisuda.

7. DOKUMEN TERKAIT/FORM / 
REKAMAN MUTU
a. Formulir pendaftran
b. Formulir biodata
c. SK yudisium

9. KETERKAITAN
Bagian Keuangan, Mikwa 
dan Alumni Biro, Mikwa dan 
Alumni Fakultas/Pascasarjana

8. KUALIFIKASI 
PELAKSANA
a. JFU
b. Calon Wisudawan/wati.
c. Mikwa dan Alumni 

Fakultas/PascaSarjana
d. Mikwa dan Alumni Biro

10. PERALATAN/
PERLENGKAPAN
a. Form Pendaftaran 
b. Biodata wisuda

11. PERINGATAN
Persiapan wisuda tidak berjalan 
dengan baik akan berakibat 
tertundanya pelaksanaan wisuda

12. PENCATATAN DAN 
PENDATAAN
Perhatikan SK Yudisium dan 
Skripsi/Tesis/Disertasi terjilid
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KEMENTERIAN AGAMA RI
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI

ANTASARI
Jl. A. Yani Km. 4,5 Banjarmasin 

Telp. 0511-3252829
Faks. 0511-3254344

No. Dok. Un.14/VI.1/SOP/         /2017
Tgl. Terbit 05 November 2013
No. Revisi 002/21 Agustus 2017

Hlm. Ke- 1
Jml. Hlm 3

SOP PELAKSANAAN WISUDA

1. PENGERTIAN
a. Wisuda adalah upacara pengukuhan dan pelepasan sekaligus 

penyerahan ijasah bagi mahasiswa yang telah menyelesaikan  
studinya di Perguruan Tinggi

b. Calon wisudawan adalah mahasiswa yang telah selesai menempuh 
pendidikan di UIN Antasari dinyatakan lulus ujian sarjana serta 
telah diyudicium di tingkat Fakultas yang dinyatakan dalam 
Berita Acara Yudicium tingkat Fakultas

2. DASAR HUKUM
a. Undang-undang   Nomor    20    Tahun    2003 tentang Sistem 

Pendidikan Nasional;
b. Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun 2010 tentang Perubahan 

Peraturan Pemerintah Nomor 17 tahun2010 tentang Pengelolaan 
dan Penyelenggaraan Pendidikan;

c. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19 Tahun    
2005.    Tentang    Standar    Nasional Pendidikan;

d. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 29 Tahun 2017 tentang 
Statuta UIN Antasari Banjarmasin;

e. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 20 Tahun 2017 tentang 
Organisasi dan Tata Kerja UIN Antasari Banjarmasin.

f. Buku Pedoman Akademik UIN Antasari.

3. TUJUAN
a. Memberikan pedoman kepada pihak terkait dalam pelaksanaan 

proses pendaftaran wisuda bagi mahasiswa.
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b. Sebagai pedoman bagi pihak Bagian Mikwa dan Alumni dalam 
pelaksanaan wisuda.

4. RUANG LINGKUP/MELIPUTI
a. Prosesi wisuda
b. Dokumen wisudawan/wati
c. Tata cara dan persyaratan yang diperlukan dalam pelaksanaan 

wisuda;
d. Unit organisasi yang terlibat dalam pelaksanaan wisuda;

5. REFERENSI
a. Panduan  Pedoman Akademik UIN Antasari.
b. Laporan pelaksanaan wisuda sebelumnya

6. INSTRUKSI KERJA
Petunjuk pelaksanaan wisuda.

7. DOKUMEN TERKAIT/FORM 
/ REKAMAN MUTU
a. Skenario Wisuda.
b. Undangan wisuda

9. KETERKAITAN
Senat, Rektorat, Fakultas, Calon 
wisudawan/ti

11. PERINGATAN
Apabila pelaksanaan tidak 
sesuai dengan skenario/susunan 
acara akan terjadi kejanggalan/
kekacauan

8. KUALIFIKASI 
PELAKSANA
a. Rektor
b. Senat
c. Panlak.
d. Calon Wisuda

10. PERALATAN/
PERLENGKAPAN
a. Baju Toga
b. Susunan Acara

12. PENCATATAN DAN 
PENDATAAN
a. Anggota Senat
b. Data Wisudawan/wati
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KEMENTERIAN AGAMA RI
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI

ANTASARI
Jl. A. Yani Km. 4,5 Banjarmasin 

Telp. 0511-3252829
Faks. 0511-3254344

No. Dok. Un.14/VI.1/SOP/         /2017
Tgl. Terbit 05 November 2013
No. Revisi 002/21 Agustus 2017

Hlm. Ke- 1
Jml. Hlm 3

SOP PERSIAPAN STUDIUM GENERAL

1. PENGERTIAN
a. Studium Generale adalah kegiatan perkuliahan bagi mahasiswa 

baru sebelum masa perkuliahan reguler dimulai. Studium 
Generale bisa berupa matrikulasi atau kuliah umum

b. Kuliah adalah proses pembelajaran yang difasilitasi oleh dosen 
pengampu sesuai dengan kompetensinya

2. DASAR HUKUM
a. Undang-undang   Nomor    20    Tahun    2003 tentang Sistem 

Pendidikan Nasional;
b. Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun 2010 tentang Perubahan 

Peraturan Pemerintah Nomor 17 tahun 2010 tentang Pengelolaan 
dan Penyelenggaraan Pendidikan;

c. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19 Tahun    
2005.    Tentang    Standar    Nasional Pendidikan;

d. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 29 Tahun 2017 tentang 
Statuta UIN Antasari Banjarmasin;

e. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 20 Tahun 2017 tentang 
Organisasi dan Tata Kerja UIN Antasari Banjarmasin.

f. Buku Pedoman Akademik UIN Antasari.

3. TUJUAN
a. Menjamin proses perkuliahan Strata 1 dan Diploma 3 dapat 

berjalan baik sesuai dengan ketentuan.
b. Sebagai pedoman bagi pihak Fakultas dalam memulai perkuliahan.
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4. RUANG LINGKUP/MELIPUTI
a. Berlaku untuk proses perkuliahan program Strata 1 dan Diploma 

3;
b. Tata cara dan persyaratan yang diperlukan dalam pelaksanaan 

Studium General;
c. Unit organisasi yang terlibat dalam pelaksanaan Studium General;

5. REFERENSI
a. Panduan  Pedoman Akademik UIN Antasari 
b. SK Panitia Pelaksana

6. INSTRUKSI KERJA
Petunjuk pelaksanaan studium general.

7. DOKUMEN TERKAIT/
FORM / REKAMAN MUTU
a. SK kepanitiaan
b. Undangan

9. KETERKAITAN
a. Bagian Keuangan, 

Mikwa dan Alumni Biro. 
Mahasiswa

11. PERINGATAN
Sebelum Studium General 
dilaksanakan perkuliahan 
semester belum bida 
dilaksanakan.

8. KUALIFIKASI PELAKSANA
a. JFU
b. Mahasiswa.
c. Dosen

10. PERALATAN/
PERLENGKAPAN
a. Makalah/materi
b. Daftar Hadir

12. PENCATATAN DAN 
PENDATAAN
Sebagai proses awal 
perkuliahan
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KEMENTERIAN AGAMA RI
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI

ANTASARI
Jl. A. Yani Km. 4,5 Banjarmasin 

Telp. 0511-3252829
Faks. 0511-3254344

No. Dok. Un.14/VI.1/SOP/         /2017
Tgl. Terbit 05 November 2013
No. Revisi 002/21 Agustus 2017

Hlm. Ke- 1
Jml. Hlm 3

SOP PENYUSUNAN BUKU PEDOMAN AKADEMIK

1. PENGERTIAN
Buku Panduan Akademik ini berisi aturan-aturan pokok yang berkait 
kegiatan akademis (proses belajar mengajar yang dilakukan di UIN 
Antasari). 

2. DASAR HUKUM
a. Undang-undang   Nomor    20    Tahun    2003 tentang Sistem 

Pendidikan Nasional;
b. Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun 2010 tentang Perubahan 

Peraturan Pemerintah Nomor 17 tahun2010 tentang Pengelolaan 
dan Penyelenggaraan Pendidikan;

c. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19 Tahun  2005 
tentang    Standar    Nasional Pendidikan;

d. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 29 Tahun 2017 tentang 
Statuta UIN Antasari Banjarmasin;

e. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 20 Tahun 2017 tentang 
Organisasi dan Tata Kerja UIN Antasari Banjarmasin;

f. Buku Pedoman Akademik UIN Antasari.

3. TUJUAN
a. Penjelasan prosedur penyusunan pedoman akademik.
b. Pedoman bagi pengelola, dosen dan mahasiswa agar proses 

belajar mengajar bisa berjalan lebih efektif dan efisien
c. Sebagai pedoman bagi pihak Bagian akademik dalam 

melaksanakan penyusunan Buku Pedoman Akademik
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4. RUANG LINGKUP/MELIPUTI
a. Penyusunan pedoman akademik;
b. Tata cara dan persyaratan yang diperlukan dalam Penyusunan 

Buku Pedoman Akademik;
c. Unit organisasi yang terlibat dalam Penyusunan Buku Pedoman 

Akademik;

5. REFERENSI
Panduan  pedoman akademik.

6. INSTRUKSI KERJA
Petunjuk penyusunan buku pedoman akademik.

7. DOKUMEN TERKAIT/
FORM / REKAMAN MUTU
a. SK-SK Keakademikan 

(kurikulum, tata 
mahasiswa, dll)

b. Buku pedoman yang lalu
c. Catatan rakor, rapim

9. KETERKAITAN
a. Rektor
b. Dosen
c. Mikwa dan Alumni Biro 

AUAK
d. Mikwa dan Alumni 

Fakultas
e. Mahasiswa

8. KUALIFIKASI PELAKSANA
a. Rektor
b. Bagian Mikwa dan Alumni 
c. JFU
d. Fakultas

10. PERALATAN/
PERLENGKAPAN
a. SK-SK Rektor
b. Komputer
c. Percetakan

11. PERINGATAN
a. Apabila pedoman 

terlanggar/tidak sesuai 
ketentuan, akan ada sanksi

12. PENCATATAN DAN 
PENDATAAN
a. Buku diharapkan teredar 

semua kalangan
b. Perlu di-on line-kan
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KEMENTERIAN AGAMA RI
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI

ANTASARI
Jl. A. Yani Km. 4,5 Banjarmasin 

Telp. 0511-3252829
Faks. 0511-3254344

No. Dok. Un.14/VI.1/SOP/         /2017
Tgl. Terbit 05 November 2013
No. Revisi 002/21 Agustus 2017

Hlm. Ke- 1
Jml. Hlm 3

SOP MAHASISWA LULUS/SELESAI KULIAH

1. PENGERTIAN
a. Lulus (selesai menempuh pendidikan ) berdasarkan peraturan 

yang berlaku pada sekolah atau lembaga tertentu pada tahun 
tertentu.

b. Lulusan UIN adalah mahasiswa yang telah dinyatakan lulus 
sesuai dengan tingkatan pendidikan oleh masing-masing program 
studi dan selanjutnya disebut sebagai alumni. 

2. DASAR HUKUM
a. Undang-undang   Nomor    20    Tahun    2003 tentang Sistem 

Pendidikan Nasional;
b. Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun 2010 tentang Perubahan 

Peraturan Pemerintah Nomor 17 tahun 2010 tentang Pengelolaan 
dan Penyelenggaraan Pendidikan;

c. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19 Tahun    
2005 tentang    Standar    Nasional Pendidikan;

d. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 29 Tahun 2017 tentang 
Statuta UIN Antasari Banjarmasin;

e. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 20 Tahun 2017 tentang 
Organisasi dan Tata Kerja UIN Antasari Banjarmasin.

f. Buku Pedoman Akademik UIN Antasari 

3. TUJUAN
a. Memberikan penjelasan/keteragan mahasiswa yang lulus 

menempuh perkuliahan di UIN Antasari. 
b. Sebagai pedoman bagi pihak Bagian mikwa dan alumni Biro.
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4. RUANG LINGKUP/MELIPUTI
a. Kelulusan mahasiswa;
b. Tata cara dan persyaratan yang diperlukan dalam meluluskan 

mahasiswa di status on line;
c. Unit organisasi yang terlibat dalam meluluskan staus on line 

mahasiswa;

5. REFERENSI
Pedoman akademik UIN Antasari.

6. INSTRUKSI KERJA
Petunjuk Status kelulusan on line mahasiswa.

7. DOKUMEN TERKAIT/
FORM / REKAMAN MUTU
a. SK Yudisium.
b. Dokumen wisuda
c. Kartu kelulusan

9. KETERKAITAN
a. Mikwa dan Alumni Biro
b. Mahasiswa Lulusan

11. PERINGATAN
Apabila tidak memenuhi 
persyaratan dan tidak sesuai 
dengan yang ditetapkan 
dinyatakan sebelum sebagai 
mahasiswa yang statusnya di 
luluskan secara on line.

8. KUALIFIKASI PELAKSANA
a. JFU
b. Mahasiswa yang lulus

10. PERALATAN/
PERLENGKAPAN
a. Sk
b. Dokumen wisuda
c. Komputer
d. Jaringan on line

12. PERINGATAN
Data mahasiswa yang lulus
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KEMENTERIAN AGAMA RI
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI

ANTASARI
Jl. A. Yani Km. 4,5 Banjarmasin 

Telp. 0511-3252829
Faks. 0511-3254344

No. Dok. Un.14/VI.1/SOP/         /2017
Tgl. Terbit 05 November 2013
No. Revisi 002/21 Agustus 2017

Hlm. Ke- 1
Jml. Hlm 3

SOP KARTU ALUMNI

1. PENGERTIAN
a. Lulusan UIN adalah mahasiswa yang telah dinyatakan lulus 

sesuai dengan tingkatan pendidikan oleh masing-masing program 
studi dan selanjutnya disebut sebagai alumni

b. Pelayanan alumni dilakukan untuk memperkuat jaringan dan 
komunikasi antar alumni dan alumni dengan almamater, dengan 
terwujudnya jaringan yang kuat ini para alumni akan semakin 
diberdayakan melalui kegiatan-kegiatan yang terprogram 
sekaligus membantu Universitas memperoleh umpan balik 
melalui program tracer study baik oleh alumni maupun pengguna 
lulusan.

c. Kartu alumni adalah kartu identitas bahwa pemegang kartu 
tersebut adalah alumni UIN Antasari, melalui kartu tersebut 
sebagai bukti anggota IKASARI.

2. DASAR HUKUM
a. Undang-undang   Nomor    20    Tahun    2003 tentang Sistem 

Pendidikan Nasional;
b. Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun 2010 tentang Perubahan 

Peraturan Pemerintah Nomor 17 tahun2010 tentang Pengelolaan 
dan Penyelenggaraan Pendidikan;

c. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19 Tahun  2005 
tentang    Standar    Nasional Pendidikan;

d. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 29 Tahun 2017 tentang 
Statuta UIN Antasari Banjarmasin;
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e. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 20 Tahun 2017 tentang 
Organisasi dan Tata Kerja UIN Antasari Banjarmasin.

f. Buku Pedoman Akademik UIN Antasari.

3. TUJUAN
a. Tertibnya mekanisme pelayanan alumni mulai dari pengumuman 

bagaimana memperoleh kartu alumni.
b. Terlaksananya layanan program kartu alumni, 
c. Sebagai pedoman bagi pihak Bagian mikwa dan alumni Biro.

4. RUANG LINGKUP/MELIPUTI
a. Kelulusan mahasiswa;
b. Tata cara dan persyaratan yang diperlukan dalam meluluskan 

mahasiswa di status on line;
c. Unit organisasi yang terlibat dalam meluluskan staus on line 

mahasiswa;

5. REFERENSI
Pediman akademik UIN Antasari.

6. INSTRUKSI KERJA
Petunjuk pembuatan kartu alumni mahasiswa.

7. DOKUMEN TERKAIT/FORM 
/ REKAMAN MUTU
a. Data alumni
b. Foto alumni
c. Kartu alumni

9. KETERKAITAN
a. Rektor
b. Mikwa dan Alumni Biro
c. Mahasiswa Lulusan

8. KUALIFIKASI 
PELAKSANA
a. JFU
b. Mahasiswa yang lulus

10. PERALATAN/
PERLENGKAPAN
a. Dokumen alumni
b. Komputer
c. Jaringan on line
d. Fisik Kartu (Pembelian 

dan Distribusi)
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11. PERINGATAN
Apabila tidak memenuhi 
persyaratan dan tidak sesuai dengan 
yang ditetapkan dinyatakan sebelum 
sebagai mahasiswa yang statusnya 
di luluskan secara on line.

12. PENCATATAN/
PENDATAAN
Data mahasiswa yang 
lulus
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KEMENTERIAN AGAMA RI
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI

ANTASARI
Jl. A. Yani Km. 4,5 Banjarmasin 

Telp. 0511-3252829
Faks. 0511-3254344

No. Dok. Un.14/VI.1/SOP/         /2017
Tgl. Terbit 05 November 2013
No. Revisi 002/21 Agustus 2017

Hlm. Ke- 1
Jml. Hlm 3

SOP TRACER STUDY/PELACAKAN ALUMNI

1. PENGERTIAN
a. Lulusan UIN adalah mahasiswa yang telah dinyatakan lulus 

sesuai dengan tingkatan pendidikan oleh masing-masing program 
studi dan selanjutnya disebut sebagai alumni

b. Pelayanan alumni dilakukan untuk memperkuat jaringan dan 
komunikasi antar alumni dan alumni dengan almamater, dengan 
terwujudnya jaringan yang kuat ini para alumni akan semakin 
diberdayakan melalui kegiatan-kegiatan yang terprogram 
sekaligus membantu Universitas memperoleh umpan balik 
melalui program tracer study baik oleh alumni maupun pengguna 
lulusan.

c. Tracer study adalah pelacakan alumni yang dilakukan oleh 
Universitas untuk mengetahui kondisi mutakhir alumni. Pelacakan 
ini berguna untuk memberi umpan balik bagi Universitas untuk 
melakukan berbagai program perbaikan.

2. DASAR HUKUM
a. Undang-undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 

Nasional;
b. Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun 2010 tentang Perubahan 

Peraturan Pemerintah Nomor 17 tahun2010 tentang Pengelolaan 
dan Penyelenggaraan Pendidikan;

c. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19 Tahun 2005 
tentang Standar  Nasional Pendidikan;

d. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 29 Tahun 2017 tentang 
Statuta UIN Antasari Banjarmasin;
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e. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 20 Tahun 2017 tentang 
Organisasi dan Tata Kerja UIN Antasari Banjarmasin.

f. Buku Pedoman Akademik UIN Antasari .

3. TUJUAN
a. Tertibnya mekanisme pelayanan alumni dalam pelacakan alumni.
b. Terlaksananya layanan program tracer study/pelacakan alumni
c. Sebagai pedoman bagi pihak Bagian mikwa dan alumni Biro.

4. RUANG LINGKUP/MELIPUTI
a. Kelulusan mahasiswa;
b. Tata cara dan persyaratan yang diperlukan dalam pelacakan 

alumni;
c. Unit organisasi yang terlibat dalam meluluskan staus on line 

mahasiswa;

5. REFERENSI
Pediman akademik UIN Antasari

6. INSTRUKSI KERJA
Petunjuk pembuatan kartu alumni mahasiswa.

7. DOKUMEN TERKAIT/
FORM / REKAMAN MUTU
a. Data alumni
b. Foto alumni
c. Kartu alumni

9. KETERKAITAN
a. Rektor
b. Mikwa dan Alumni Biro
c. Mahasiswa Lulusan

8. KUALIFIKASI PELAKSANA
a. JFU
b. Mahasiswa yang lulus

10. PERALATAN/
PERLENGKAPAN
a. Dokumen alumni
b. Jaringan on line
c. Fisik Kartu (Pembelian dan 

Distribusi)
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11. PERINGATAN
Apabila tidak memenuhi 
persyaratan dan tidak sesuai 
dengan yang ditetapkan 
dinyatakan sebelum sebagai 
mahasiswa yang statusnya di 
luluskan secara on line.

12. PENCATATAN/PENDATAAN
Data mahasiswa yang lulus
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KEMENTERIAN AGAMA RI
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI

ANTASARI
Jl. A. Yani Km. 4,5 Banjarmasin 

Telp. 0511-3252829
Faks. 0511-3254344

No. Dok. Un.14/VI.1/SOP/         /2017
Tgl. Terbit 05 November 2013
No. Revisi 002/21 Agustus 2017

Hlm. Ke- 1
Jml. Hlm 3

SOP BEASISWA BANK

1. PENGERTIAN
a. Beasiswa yang bersumber dari Bank Indonesia yang diberikan 

kepada mahasiswa selama kuliah dengan memenuhi persyaratan 
sebagaimana tercantum pada ketentuannya

b. Istilah dan definisi yang dipakai dalam penulisan dituangkan pada 
perjanjian dengan pihak UIN Antasari denga Bank Indoensia.

2. DASAR HUKUM
a. Undang-undang  Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem 

Pendidikan Nasional;
b. Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun 2010 tentang Perubahan 

Peraturan Pemerintah Nomor 17 tahun 2010 tentang Pengelolaan 
dan Penyelenggaraan Pendidikan;

c. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19 Tahun  2005 
tentang    Standar    Nasional Pendidikan;

d. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 29 Tahun 2017 tentang 
Statuta UIN Antasari Banjarmasin;

e. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 20 Tahun 2017 tentang 
Organisasi dan Tata Kerja UIN Antasari Banjarmasin.

f. MoU UIN dan Bank 

3. TUJUAN
a. Prosedur ini bertujuan  untuk membantu, mendorong,  dan 

menunjang  kelancaran proses belajar mahasiswa sehingga dapat 
menyelesaikan studinya tepat pada waktunya.

b. Memberikan bantuan keuangan tanpa ikatan dinas kepada 
mahasiswa yang secara ekonomi kurang mampu namun 
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memiliki prestasi akademik yang baik, terutama untuk membantu 
menyelesaikan tugas akhir akademiknya.

4. RUANG LINGKUP/MELIPUTI
a. Layanan bantuan biaya perkuliahan Bank Indonesia
b. Prestasi Akademik/Non Akademik;
c. Tata cara persyaratan bantuan pendidikan Bank Indonesia
d. Unit organisasi yang terlibat dalam layana bantuan pendidikan 

Bank Indoensia.

5. REFERENSI
Pedoman Akademik UIN Antasari.

6. INSTRUKSI KERJA
a. Baca kembali pedoman Bidikmisi dan MOU
b. Penentuan quota fakultas
c. Kirim surat pemberitahuan ke fakultas-fakultas 
d. Lakukan seleksi di fakultas .
e. Laksanakan inputing data mahasiswa  calon penerima bantuan 

pendidikan 
f. Cek rekening mahasiswa
g. Arsipkan  bukti-bukti administrasi beasiswa.

7. DOKUMEN TERKAIT/FORM / 
REKAMAN MUTU
a. Pedoman Bank Indonesia
b. MOU UIN Antasari dan 

Bank Indonesia 
c. Surat dari Bank Indonesia
d. Surat dari bagian 

kemahasiswaan ke fakultas
e.  Surat dari fakultas ke 

bagian kemahasiswaan
f. Berkas permohonan peserta 
g. Surat Pertanggung Jawaban.

8. KUALIFIKASI 
PELAKSANA
a. JFU
b. Mahasiswa
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9. KETERKAITAN
a. Rektorat
b. Dekanat
c. Bagian Mikwa dan Alumni 

Biro
d. Bagian Mikwa dan Alumni 

Fakultas

11. PERINGATAN
a. Apabila tidak memenuhi 

persyaratan kelengkapan dan 
tidak sesuai dengan yang 
ditetapkan dinyatakan tidak 
lulus dalam mendapatkan 
bantuan pendidikan Bank 
Indonesia

b. IP minimal 3,00
c. Berasal dari keluarga kurang 

mampu
d. Tidak sedang menerima 

bantuan pendidikan dari 
pihak lain

10. PERALATAN/
PERLENGKAPAN
Surat Pemberitahuan 
Beasiswa

12. PENCATATAN/
PENDATAAN
Daftar Mahasiswa Pemohon 
Bantuan Pendidikan Bank 
Indonesia
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KEMENTERIAN AGAMA RI
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI

ANTASARI
Jl. A. Yani Km. 4,5 Banjarmasin 

Telp. 0511-3252829
Faks. 0511-3254344

No. Dok. Un.14/VI.1/SOP/         /2017
Tgl. Terbit 05 November 2013
No. Revisi 002/21 Agustus 2017

Hlm. Ke- 1
Jml. Hlm 3

SOP BEASISWA MAHASISWA BERPRESTASI NASIONAL

1. PENGERTIAN
a. Beasiswa Prestasi adalah suatu program beasiswa khusus yang 

diselenggarakan UIN Antasari bagi mahasiswa yang memiliki 
prestasi akademik atau non akademik, berupa: ranking 01 sampai 
dengan 10 --di sekolah masing-masing (--bukan ranking di 
kelas--, seni, olah raga, tahfiz).

b. Istilah dan definisi yang lain dituangkan pada MoU pihak ke-3.

2. DASAR HUKUM
a. Undang-undang   Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem 

Pendidikan Nasional;
b. Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun 2010  tentang Perubahan 

Peraturan Pemerintah Nomor 17 tahun 2010 tentang Pengelolaan 
dan Penyelenggaraan Pendidikan;

c. Peraturan Pemerintah  Republik Indonesia Nomor 19 Tahun 2005 
tentang    Standar    Nasional Pendidikan;

d. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 29 Tahun 2017 tentang 
Statuta UIN Antasari Banjarmasin;

e. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 20 Tahun 2017 tentang 
Organisasi dan Tata Kerja UIN Antasari Banjarmasin.

f. Buku Pedoman Akademik UIN Antasari.
g. MoU UIN dan Pihak terkait.

3. TUJUAN
Prosedur ini bertujuan  untuk membantu, mendorong,  dan menunjang  
kelancaran proses belajar mahasiswa sehingga dapat menyelesaikan 
studinya tepat pada waktunya.



169

4. RUANG LINGKUP/MELIPUTI
a. Layanan bantuan biaya pendidikan bagi yang berprestasi 

akademik dan non akademik
b. Tata cara persyaratan bantuan pendidikan Bank Indonesia
c. Unit organisasi yang terlibat dalam layana bantuan pendidikan 

Bank Indoensia;

5. REFERENSI
Pedoman Akademik UIN Antasari.

6. INSTRUKSI KERJA
a. Baca kembali pedoman Bidikmisi dan MOU
b. Penentuan quota fakultas
c. Kirim surat pemberitahuan ke fakultas-fakultas 
d. Lakukan seleksi di fakultas .
e. Laksanakan inputing data mahasiswa  calon penerima bantuan 

pendidikan
f. Cek rekening mahasiswa
g. Buatkan Sk Rektor
h. Arsipkan  bukti-bukti administrasi beasiswa.

7. DOKUMEN TERKAIT/FORM / 
REKAMAN MUTU
a. Pedoman Beasiswa Prsetasi
b. MOU Pihak ke-3
c. Surat dari Prestasi
d. Surat dari bagian 

kemahasiswaan ke fakultas
e.  Surat dari fakultas ke bagian 

kemahasiswaan
f. Berkas permohonan peserta
g. SK Rektor tentang penerima
h. Surat pertangung jawaban

8. KUALIFIKASI PELAKSANA
a. JFU
b. Mahasiswa
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9. KETERKAITAN
a. Rektorat
b. Dekanat
c. Bagian Mikwa dan Alumni 

Biro
d. Bagian Mikwa dan Alumni 

Fakultas

11. PERINGATAN
a. Apabila tidak memenuhi 

persyaratan kelengkapan dan 
tidak sesuai dengan yang 
ditetapkan dinyatakan tidak 
lulus dalam mendapatkan 
bantuan pendidikan Bank 
Indonesia

b. Berprestasi
c. Tidak sedang menerima 

bantuan pendidikan dari 
pihak lain

10. PERALATAN/
PERLENGKAPAN
Surat Pemberitahuan 
Beasiswa

12. PENCATATAN/
PENDATAAN
Daftar Mahasiswa 
Berprestasi



171

N
o

A
kt

iv
ita

s
Pe

la
ks

an
a

M
ut

u 
B

ak
u

R
ek

to
r/

W
R

 II
I/

B
ir

o
M

ik
w

a
Fa

ku
lta

s/
Ju

ru
sa

n
K

PN
/

D
on

at
ur

K
eu

an
ga

n
M

ah
as

is
w

a
Pe

rs
ya

ra
ta

n/
Pe

rl
en

gk
ap

an
W

ak
tu

O
ut

pu
t

1
R

ek
to

r 
m

en
ya

m
pa

ik
an

 
al

ok
as

i d
an

a 
da

n 
ju

m
la

h 
pe

ne
rim

a 
be

as
is

w
a 

m
ah

as
is

w
a 

be
rp

re
st

as
i 

na
si

on
al

/
in

te
rn

as
io

na
l 

D
IP

A
1 

ha
ri

D
an

a 
D

IP
A

2
R

ap
at

 p
im

pi
na

n 
U

IN
 A

nt
as

ar
i 

B
an

ja
rm

as
in

 
un

tu
k 

m
en

en
tu

ka
n 

pr
os

ed
ur

, 
sy

ar
at

, d
an

 
Q

uo
ta

 

D
af

ta
r H

ad
ir 

R
ap

at
 d

an
 

N
ot

ul
a 

R
ap

at
 

2 
ja

m
N

ot
ul

a 
R

ap
at

 

3
M

en
gi

rim
 su

ra
t 

ke
 fa

ku
lta

s 
Su

ra
t 

Pe
m

be
rit

ah
ua

n 
B

ea
si

sw
a 

2 
ja

m
Su

ra
t 

Pe
m

be
rit

ah
ua

n 
B

ea
si

sw
a

4
Fa

ku
lta

s/
ju

ru
sa

n 
m

en
da

ta
 

Je
ni

s P
re

st
as

i 

M
ah

as
is

w
a 

U
IN

B
uk

ti 
pr

es
ta

si
/

pi
ag

am
/p

ia
la

/
bu

kt
i k

ar
ya

 
ya

ng
 sa

h 
Ta

hu
n 

pr
es

ta
si

 

7 
ha

ri



172

N
o

A
kt

iv
ita

s
Pe

la
ks

an
a

M
ut

u 
B

ak
u

R
ek

to
r/

W
R

 II
I/

B
ir

o
M

ik
w

a
Fa

ku
lta

s/
Ju

ru
sa

n
K

PN
/

D
on

at
ur

K
eu

an
ga

n
M

ah
as

is
w

a
Pe

rs
ya

ra
ta

n/
Pe

rl
en

gk
ap

an
W

ak
tu

O
ut

pu
t

5
B

ag
ia

n 
K

em
ah

as
is

w
aa

n 
m

en
ge

ce
k 

ke
be

na
ra

n 
da

ta
 

da
n 

pe
rs

ya
ra

ta
n 

ya
ng

 d
ite

nt
uk

an

K
el

en
gk

ap
an

 
A

dm
in

is
tra

si
 

2 
ha

ri
D

af
ta

r 
Pe

ne
rim

a 
B

ea
si

sw
a 

6
R

ek
to

r 
m

en
er

bi
tk

an
 

SK
 P

en
et

ap
an

 
Pe

ne
rim

a 
B

ea
si

sw
a 

M
ah

as
is

w
a 

B
er

pr
es

ta
si

 
N

as
io

na
l/

In
te

rn
as

io
na

l 

SK
1 

ha
ri

Te
rb

itn
ya

 S
K

 
R

ek
to

r

7
M

en
gi

rim
 

da
fta

r n
am

a 
ke

 
ka

nt
or

 K
PP

N
 

B
an

ja
rm

as
in

 
IV

/D
on

at
ur

 

D
af

ta
r P

en
er

im
a 

B
ea

si
sw

a 
7 

ha
ri

B
ea

si
sw

a 
di

te
rim

a 
m

ah
as

is
w

a 

8
D

ik
iri

m
 k

e 
re

ke
ni

ng
 

m
ah

as
is

w
a 

 

D
af

ta
r n

o 
re

ke
ni

ng
1 

ha
ri

D
af

ta
r p

en
er

im
a

9
M

ah
as

is
w

a 
m

el
ap

or
ka

n 
co

pi
 B

ut
ab

C
op

i r
ek

en
in

g
1 

ha
ri

C
op

i r
ek

en
in

g

10
La

po
ra

n 
be

as
is

w
a 

m
ah

as
is

w
a 

be
rp

re
st

as
i

B
ah

an
 la

po
ra

n
1 

ha
ri

La
po

ra
n



173

KEMENTERIAN AGAMA RI
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI

ANTASARI
Jl. A. Yani Km. 4,5 Banjarmasin 

Telp. 0511-3252829
Faks. 0511-3254344

No. Dok. Un.14/VI.1/SOP/         /2017
Tgl. Terbit 05 November 2013
No. Revisi 002/21 Agustus 2017

Hlm. Ke- 1
Jml. Hlm 3

SOP LAYANAN BEASISWA SUPERSEMAR

1. PENGERTIAN
a. Beasiswa yang bersumber dari Yayasan Supersemar yang 

diberikan kepada mahasiswa selama kuliah dengan memenuhi 
persyaratan sebagaimana tercantum pada ketentuannya

b. Istilah dan definisi yang dipakai dalam penulisan dituangkan 
pada perjanjian dengan pihak UIN Antasari dengan Yayasan 
Supersemar (SK)

2. DASAR HUKUM
a. Undang-undang   Nomor  20  Tahun  2003 tentang Sistem 

Pendidikan Nasional;
b. Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun 2010 tentang Perubahan 

Peraturan Pemerintah Nomor 17  tahun 2010 tentang Pengelolaan 
dan Penyelenggaraan Pendidikan;

c. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19 Tahun  2005 
tentang    Standar    Nasional Pendidikan;

d. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 29 Tahun 2017 tentang 
Statuta UIN Antasari Banjarmasin;

e. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 20 Tahun 2017 tentang 
Organisasi dan Tata Kerja UIN Antasari Banjarmasin.

f. Buku Pedoman Akademik UIN Antasari ;
g. MoU UIN dan Yayasan Supersemar.

3. TUJUAN
a. Prosedur ini bertujuan  untuk membantu, mendorong,  dan 

menunjang  kelancaran proses belajar mahasiswa sehingga dapat 
menyelesaikan studinya tepat pada waktunya.



174

b. Memberikan bantuan keuangan tanpa ikatan dinas kepada 
mahasiswa yang secara ekonomi kurang mampu namun 
memiliki prestasi akademik yang baik, terutama untuk membantu 
menyelesaikan tugas akhir akademiknya.

4. RUANG LINGKUP/MELIPUTI
a. Layanan bantuan biaya perkuliahan dari bantuan pendidikan 

Yayasan Supersemar
b. Prestasi Akademik/Non Akademik;
c. Tata cara persyaratan bantuan pendidikan Yayasan Supersemar
d. Unit organisasi yang terlibat dalam layana bantuan pendidikan 

Yayasan Supersemar;

5. REFERENSI
a. Pedoman Mutu
b. Pedoman Pembinaan dan Layanan Bidang Kemahasiswaan.

6. INSTRUKSI KERJA
a. Baca kembali pedoman bantuan pendidikan Yayasan Supersemar 

dan MOU
b. Penentuan quota fakultas
c. Kirim surat pemberitahuan ke fakultas-fakultas 
d. Lakukan seleksi di fakultas
e. Laksanakan inputing data mahasiswa  calon penerima bantuan 

pendidikan Yayasan Supersemar 
f. Buatkan usulan sesuai SK Yayasan Supersemar 
g. Cek rekening Bendaharawn UIN Antasari
h. Arsipkan  bukti-bukti administrasi beasiswa.
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7. DOKUMEN TERKAIT/FORM / 
REKAMAN MUTU
a. Surat dari Yayasan 

Supersemar
b. MOU Yayasan Supersemar 

dan UIN Antasari (SK)
c. Surat dari bagian 

kemahasiswaan ke fakultas
d. Surat dari fakultas ke bagian 

kemahasiswaan
e. Berkas permohonan peserta 

Yayasan Supersemar
f. IPK, KTM
g. SPJ bantuan pendidikan 

Yayasan Supersemar.

9. KETERKAITAN
a. Rektorat
b. Dekanat
c. Pengelola Yayasan 

Supersemar
d. Bagian Mikwa dan Alumni 

Biro AUAK
e. Bagian Mikwa dan Alumni 

Fakultas

8. KUALIFIKASI 
PELAKSANA
a. Pengelola Yayasan 

Supersemar
b. Mahasiswa

10. PERALATAN/
PERLENGKAPAN
Surat Pemberitahuan 
Beasiswa
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11. PERINGATAN
a. Apabila tidak memenuhi 

persyaratan kelengkapan dan 
tidak sesuai dengan yang 
ditetapkan dinyatakan tidak 
lulus dalam mendapatkan 
bantuan pendidikan Yayasan 
Supersemar

b. Beasiswa Unggulan 
Supersemar IP minimal 
3,50 berturut-turut selama 2 
semester

c. Berasal dari keluarga kurang 
mampu

 Tidak sedang menerima 
bantuan pendidikan dari pihak 
lain

12. PENCATATAN/
PENDATAAN
Daftar Mahasiswa 
Pemohon Bantuan 
Pendidikan Yayasan 
Supersemar



177

N
O

A
kt

iv
ita

s

Pe
la

ks
an

a
M

ut
u 

B
ak

u

R
ek

to
r/

W
R

 II
I/

B
ir

o 
A

U
A

K

Ya
ya

sa
n 

Su
pe

rs
em

ar
M

ik
w

a 
da

n 
A

lu
m

ni

Fa
ku

lta
s

Ju
ru

sa
n

K
eu

an
ga

n
Pu

sa
t

M
ah

as
is

w
a

Pe
rs

ya
ra

ta
n/

Pe
rl

en
gk

ap
an

W
ak

tu
O

ut
pu

t

1
R

ek
to

r/P
ur

ek
 II

I 
m

en
er

im
a 

su
ra

t 
da

ri 
Ya

ya
sa

n 
da

n 
m

en
di

sp
os

is
i k

e 
B

ag
ia

n 
K

em
ah

as
is

w
aa

n

Su
ra

t d
ar

i 
Ya

ya
sa

n 
Su

pe
rs

em
ar

1 
ha

ri
A

da
ny

a 
Su

ra
t

2
M

en
gi

rim
 S

ur
at

 a
lo

ka
si

 
be

as
is

w
a 

ke
 U

IN
 A

nt
as

ar
i 

B
an

ja
rm

as
in

Su
ra

t A
lo

ka
si

 
be

as
is

w
a 

1 
ha

ri 
A

lo
ka

si
 

be
as

is
w

a 
su

pe
rs

em
ar

 

3
M

en
gi

rim
 S

ur
at

 B
an

tu
an

 
B

ea
si

sw
a 

Su
pe

rs
em

ar
 k

e 
fa

ku
lta

s

Su
ra

t B
an

tu
an

 
B

ea
si

sw
a 

Su
pe

rs
em

ar
 

1 
ha

ri 
Su

ra
t B

an
tu

an
 

B
ea

si
sw

a 
Su

pe
rs

em
ar

 

4
M

en
en

tu
ka

n 
Q

uo
ta

 d
an

 
m

en
gi

rim
 su

ra
t k

e 
ju

ru
sa

n
Su

ra
t 

Pe
rm

oh
on

an
 

C
al

on
 p

en
er

im
a 

be
as

is
w

a 
&

 
ku

ot
an

ya

1 
ha

ri 
Q

uo
ta

 c
al

on
 

pe
ne

rim
a 

be
as

is
w

a 

5
M

en
ye

le
ks

i d
at

a 
pe

ne
rim

a 
da

n 
m

en
gi

rim
 

da
ta

 k
e 

fa
ku

lta
s

B
er

ka
s 

Pe
ng

aj
ua

n 
B

ea
si

sw
a 

2 
ha

ri 
D

at
a 

C
al

on
 

Pe
ne

rim
a 

B
ea

si
sw

a

6
M

en
gi

np
ut

 d
at

a 
pe

ne
rim

a 
da

n 
m

en
gi

rim
 d

at
a 

ke
 

ba
gi

an
 k

em
ah

as
is

w
aa

n 

B
er

ka
s C

al
on

 
Pe

ne
rim

a 
B

ea
si

sw
a 

2 
ha

ri 
D

at
a 

C
al

on
 

Pe
ne

rim
a 

B
ea

si
sw

a 

7
M

em
bu

at
 S

ur
at

 
Pe

rm
in

ta
an

  t
en

ta
ng

 
pe

ne
rim

a 
be

as
is

w
a 

Ya
ya

sa
n 

Su
pe

rs
em

ar

D
af

ta
r N

am
a 

M
ah

as
is

w
a

1 
ha

ri
D

at
a 

M
ah

as
is

w
a

8
M

en
gi

rim
 su

ra
t d

an
 

da
fta

r n
am

a 
pe

ne
rim

a 
ke

 
ya

ya
sa

n 
Su

pe
rs

em
ar

D
af

ta
r n

am
a 

Pe
ne

rim
a 

B
ea

si
sw

a 

2 
ha

ri 
D

af
ta

r 
Pe

ne
irm

a 
be

as
is

w
a



178

N
O

A
kt

iv
ita

s

Pe
la

ks
an

a
M

ut
u 

B
ak

u

R
ek

to
r/

W
R

 II
I/

B
ir

o 
A

U
A

K

Ya
ya

sa
n 

Su
pe

rs
em

ar
M

ik
w

a 
da

n 
A

lu
m

ni

Fa
ku

lta
s

Ju
ru

sa
n

K
eu

an
ga

n
Pu

sa
t

M
ah

as
is

w
a

Pe
rs

ya
ra

ta
n/

Pe
rl

en
gk

ap
an

W
ak

tu
O

ut
pu

t

9
M

en
tra

ns
fe

r d
an

a 
ke

 
re

ke
ni

ng
 d

in
as

 U
IN

 
A

nt
as

ar
i B

an
ja

rm
as

in

B
uk

ti 
tra

ns
fe

r 
D

an
a 

be
as

is
w

a 
1 

ha
ri 

D
an

a 
B

ea
si

sw
a 

10
M

en
ca

irk
an

 d
an

a 
te

rs
eb

ut
 

da
n 

m
en

di
st

rib
us

ik
an

ya
 

ke
 p

en
er

im
a 

B
uk

ti 
Ta

nd
a 

Te
rim

a 
D

an
a 

B
ea

si
sw

a 
Su

pe
rs

em
ar

 

20
 h

ar
i 

B
an

tu
an

 
B

ea
si

sw
a 

Su
up

er
se

m
ar

 

11
M

el
ap

or
ka

n 
su

ra
t 

pe
rta

ng
gu

ng
ja

w
ab

an
 

ke
 U

IN
 A

nt
as

ar
i 

B
an

ja
rm

as
in

 d
an

 Y
ay

as
an

 
Su

pe
rs

em
ar

LP
J d

ik
oo

rd
in

ir 
ol

eh
 U

IN
 

A
nt

as
ar

i 
B

an
ja

rm
as

in

1 
ha

ri
D

ok
um

en
 

La
po

ra
n



179

KEMENTERIAN AGAMA RI
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI

ANTASARI
Jl. A. Yani Km. 4,5 Banjarmasin 

Telp. 0511-3252829
Faks. 0511-3254344

No. Dok. Un.14/VI.1/SOP/         /2017
Tgl. Terbit 05 November 2013
No. Revisi 002/21 Agustus 2017

Hlm. Ke- 1
Jml. Hlm 3

SOP LAYANAN BEASISWA (UMUM)

1. PENGERTIAN
a. Beasiswa adalah tunjangan yang diberikan kepada pelajar atau 

mahasiswa sebagai bantuan biaya belajar.
b. Beasiswa dapat diberikan oleh lembaga pemerintah, perusahaan 

ataupun yayasan.
c. Istilah dan definisi yang dipakai dalam penulisan berdasarkan 

MoU.

2. DASAR HUKUM
a. Undang-undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 

Nasional;
b. Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun 2010 tentang Perubahan 

Peraturan Pemerintah Nomor 17 tahun 2010 tentang Pengelolaan 
dan Penyelenggaraan Pendidikan;

c. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19 Tahun 2005 
tentang    Standar    Nasional Pendidikan;

d. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 29 Tahun 2017 tentang 
Statuta UIN Antasari Banjarmasin;

e. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 20 Tahun 2017 tentang 
Organisasi dan Tata Kerja UIN Antasari Banjarmasin.

f. Buku Pedoman Akademik UIN Antasari.
g. MoU UIN dengan pihak terkait.

3. TUJUAN
a. Prosedur ini bertujuan  untuk membantu, mendorong,  dan 

menunjang  kelancaran proses belajar mahasiswa sehingga dapat 
menyelesaikan studinya tepat pada waktunya.
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b. Menghasilkan sumber daya manusia yang berpotensi untuk 
berperan dalam mempercepat pembangunan bangsa menuju pada 
kemandirian di tengah-tengah percaturan global.

c. Mewujudkan keadilan dan demokratisasi dalam bidang 
pendidikan dengan memberikan beasiswa kepada mahasiswa 
yang berprestasi.

d. Memberikan bantuan dana kepada mahasiswa yang mengalami 
kendala secara ekonomis dan atau geografis.

4. RUANG LINGKUP/MELIPUTI
a. Layanan bantuan biaya perkuliahan di UIN Antasari
b. Prestasi Akademik/Non Akademik
c. Tidak mampu secara ekonomi
d. Tata cara persyaratan bantuan pendidikan di UIN Antasari
e. Unit organisasi yang terlibat dalam layana bantuan pendidikan 

UIN Antasari dengan pihak terkait.

5. REFERENSI
Pedoman Akademik UIN Antasari.

6. INSTRUKSI KERJA
a. MoU Bantuan pendidikan
b. Penentuan quota fakultas
c. Kirim surat pemberitahuan ke fakultas-fakultas 
d. Lakukan seleksi di fakultas .
e. Laksanakan inputing data mahasiswa  calon penerima bantuan 

pendidikan
f. Buatkan Sk Rektor  bagi penerima bantuan pendidikan
g. Cek rekening mahasiswa
h. Arsipkan  bukti-bukti administrasi beasiswa.
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7. DOKUMEN TERKAIT/FORM / 
REKAMAN MUTU
a. Pedoman Beasiswa
b. MoU UIN dengan pihak terkati 
c. Surat dari pihak terkait
d. Surat dari bagian kemahasiswaan 

ke fakultas
e.  Surat dari fakultas ke bagian 

kemahasiswaan
f. Berkas permohonan peserta 

beasiswa
g. SK Rektor tentang penerima 

beasiswa 
h. SPJ tentang bantuan pendidikan

9. KETERKAITAN
a. Rektorat
b. Dekanat
c. Pihak terkait
d. Mikwa dan Alumni Biro
e. Mikwa dan Alumni Fakultas 
f. Mahasiswa

11. PERINGATAN
a. Apabila tidak memenuhi 

persyaratan kelengkapan dan 
tidak sesuai dengan yang 
ditetapkan dinyatakan tidak lulus 
dalam mendapatkan bantuan 
pendidikan Bank Indonesia

b. IP minimal 3,00
c. Tidak sedang menerima bantuan 

pendidikan dari pihak lain

8. KUALIFIKASI 
PELAKSANA
a. JFU
b. Tata Usaha pihak 

terkati
c. Mahasiswa

10. PERALATAN/
PERLENGKAPAN
a. Surat 

Pemberitahuan 
Beasiswa

b. Komputer

12. PERINGATAN
Daftar Mahasiswa 
Pemohon Beasiswa 
dan Daftar Penerima 
Beasiswa
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KEMENTERIAN AGAMA RI
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI

ANTASARI
Jl. A. Yani Km. 4,5 Banjarmasin 

Telp. 0511-3252829
Faks. 0511-3254344

No. Dok. Un.14/VI.1/SOP/         /2017
Tgl. Terbit 05 November 2013
No. Revisi 002/21 Agustus 2017

Hlm. Ke- 1
Jml. Hlm 3

SOP BANTUAN PENDIDIKAN BIDIKMISI (OFF LINE)

1. PENGERTIAN
a. Bantuan biaya pendidikan Bidikmisi adalah bantuan biaya 

pendidikan bagi calon mahasiswa tidak mampu secara ekonomi 
dan memiliki potensi akademik baik untuk menempuh pendidikan 
di perguruan tinggi pada program studi unggulan sampai lulus 
tepat waktu.

b. Istilah dan definisi yang dipakai dalam penulisan berdasarkan 
MoU yang dibuat.

2. DASAR HUKUM
a. Undang-undang   Nomor    20    Tahun    2003 tentang Sistem 

Pendidikan Nasional;
b. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 

tentang Pendidikan Tinggi
c. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 48 tahun 2008 

tentang Pendanaan Pendidikan
d. Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun 2010 tentang Perubahan 

Peraturan Pemerintah Nomor 17 tahun 2010 tentang Pengelolaan 
dan PenyelenggaraanPendidikan;

e. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19Tahun    
2005.    Tentang    Standar    Nasional Pendidikan;

f. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 29 Tahun 2017 tentang 
Statuta UIN Antasari Banjarmasin;

g. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 20 Tahun 2017 tentang 
Organisasi dan Tata Kerja UIN Antasari Banjarmasin.

h. Buku Pedoman Akademik UIN Antasari.
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i. MoU UIN Antasari dengan Kementerian Agama RI 
j. Pedoman Bantuan Beasiswa Miskin

3. TUJUAN
a. Membantu, mendorong,  dan menunjang  kelancaran proses 

belajar mahasiswa sehingga dapat menyelesaikan studinya tepat 
pada waktunya.

b. Meningkatkan kualitas pelayanan sesuai dengan prinsip tepat 
sasaran, tepat jumlah, dan tepat waktu.

4. RUANG LINGKUP/MELIPUTI
a. Layanan bantuan biaya perkuliahan di UIN Antasari
b. Prestasi Akademik/Non Akademik
c. Tidak mampu secara ekonomi
d. Tata cara persyaratan bantuan pendidikan di UIN Antasari
e. Unit organisasi yang terlibat dalam layana bantuan pendidikan 

UIN Antasari dengan pihak terkait.

5. REFERENSI
a. Pedoman Penyelengaraan Bantuan Biaya Pendidikan Bidikmisi
b. Buku Pedoman Akademik UIN Antasari.

6. INSTRUKSI KERJA
a. Baca kembali pedoman Bidikmisi dan MoU
b. Penentuan quota fakultas
c. Kirim surat pemberitahuan ke fakultas-fakultas 
d. Laksanakan inputing data mahasiswa  calon penerima Bidikmisi 
e. Verifikasi berkas dan faktula di lapangan
f. Uji publik
g. Buatkan Sk Rektor  bagi penerima Bidikmisi 
h. Cek rekening mahasiswa
i. Arsipkan  bukti-bukti administrasi beasiswa.
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7. DOKUMEN TERKAIT/FORM / 
REKAMAN MUTU
a. Pedoman Bidikmisi
b. MoU Kemenag dan UIN 

Antasari 
c. Surat dari Kemendiknas dan 

Kemenag
d. Surat dari bagian 

kemahasiswaan ke fakultas
e. Surat dari fakultas ke bagian 

kemahasiswaan
f. Berkas qouta bidikmisi
g. SK Rektor tentang penerima 

Bidikmisi 
h. SPJ Bidikmisi

8. KUALIFIKASI 
PELAKSANA
a. Tata Usaha Kemenag 

Pusat
b. JFU
c. Mahasiswa UIN 

Antasari

9. KETERKAITAN
a. Kemendikbud
b. Kemenag
c. Rektor UIN Antasari
d. Dekan Fakultas
e. Pihak Sekolah/Madrasah
f. Mikwa dan Alumni Biro
g. Mikwa dan Alumni Fakultas
h. Keuangan dan Akuntansi Biro
i. Mahasiswa

10. PERALATAN/
PERLENGKAPAN
a. Surat Pemberitahuan 

Bidikmisi
b. Foto 
c. Formulir Bidikmisi
d. Berkas persyaratan 

bidikmisi
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11. PERINGATAN
a. Apabila tidak memenuhi 

persyaratan kelengkapan 
dan tidak sesuai dengan 
yang ditetapkan dinyatakan 
dibatalkan dalam mendapatkan 
bantuan pendidikan Bidikmisi

b. IP minimal 3,00
c. Berasal dari keluarga kurang 

mampu Tidak sedang 
menerima bantuan pendidikan 
dari pihak lain

d. Penghasil kotor gabungan orang 
tua/wali >= Rp. 750.000,-

12. PENCATATAN/
PENDATAAN
Daftar Mahasiswa 
Pemohon Beasiswa 
dan Daftar Penerima 
Beasiswa
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KEMENTERIAN AGAMA RI
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI

ANTASARI
Jl. A. Yani Km. 4,5 Banjarmasin 

Telp. 0511-3252829
Faks. 0511-3254344

No. Dok. Un.14/VI.1/SOP/         /2017
Tgl. Terbit 05 November 2013
No. Revisi 002/21 Agustus 2017

Hlm. Ke- 1
Jml. Hlm 3

SOP BANTUAN PENDIDIKAN BIDIKMISI (MAHASISWA 
LAMA)

1. PENGERTIAN
a. Bantuan biaya pendidikan Bidikmisi adalah bantuan biaya 

pendidikan bagi calon mahasiswa tidak mampu secara ekonomi 
dan memiliki potensi akademik baik untuk menempuh pendidikan 
di perguruan tinggi pada program studi unggulan sampai lulus 
tepat waktu.

b. Istilah dan definisi yang dipakai dalam penulisan Pedoman Mutu, 
POS, Instruksi Kerja serta dokumen lainnya diuraikan secara 
rinci berdasarkan abjad dituangkan pada Lampiran Istilah dan 
Definisi.

2. DASAR HUKUM
a. Undang-undang   Nomor    20    Tahun    2003 tentang Sistem 

Pendidikan Nasional;
b. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 

tentang Pendidikan Tinggi
c. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 48 tahun 2008 

tentang Pendanaan Pendidikan
d. Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun 2010 tentang Perubahan 

Peraturan Pemerintah Nomor 17 tahun 2010 tentang Pengelolaan 
dan PenyelenggaraanPendidikan;

e. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19Tahun    2005 
tentang    Standar    Nasional Pendidikan;

f. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 29 Tahun 2017 tentang 
Statuta UIN Antasari Banjarmasin;

g. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 20 Tahun 2017 tentang 
Organisasi dan Tata Kerja UIN Antasari Banjarmasin.
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h. Buku Pedoman Akademik UIN Antasari.
i. MoU UIN Antasari dengan Kementerian Agama RI 

3. TUJUAN
a. Membantu, mendorong,  dan menunjang  kelancaran proses 

belajar mahasiswa sehingga dapat menyelesaikan studinya tepat 
pada waktunya.

b. Meningkatkan kualitas pelayanan sesuai dengan prinsip tepat 
sasaran, tepat jumlah, dan tepat waktu.

4. RUANG LINGKUP/MELIPUTI
a. Layanan bantuan biaya perkuliahan di UIN Antasari
b. Prestasi Akademik/Non Akademik
c. Tidak mampu secara ekonomi
d. Tata cara persyaratan bantuan pendidikan di UIN Antasari
e. Unit organisasi yang terlibat dalam layana bantuan pendidikan 

UIN Antasari dengan pihak terkait.

5. REFERENSI
a. Pedoman Penyelengaraan Bantuan Biaya Pendidikan Bidikmis
b. Buku Pedoman Akademik UIN Antasari.

6. INSTRUKSI KERJA
a. Baca kembali pedoman Bidikmisi dan MoU
b. Laksanakan inputing data mahasiswa  calon penerima Bidikmisi 
c. Validasi data pengajuan beasiswa
d. Sk Rektor  bagi penerima Bidikmisi 
e. Cek rekening mahasiswa
f. Kirim berkas ke pihak terkait
g. Arsipkan  bukti-bukti administrasi beasiswa.
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7. DOKUMEN TERKAIT/FORM / 
REKAMAN MUTU
a. Pedoman Bidikmisi
b. MoU Kemenag dan UIN 

Antasari
c. Surat dari Kemendiknas dan 

Kemenag
d. Berkas peserta Bidikmisi
e. SK Rektor tentang penerima 

Bidikmisi 
f. SPJ Bidikmisi

9. KETERKAITAN
a. Kemendikbud
b. Kemenag
c. Rektor UIN Antasari
d. Bank terkait
e. KPPN
f. Dekan Fakultas
g. Mikwa dan Alumni Biro
h. Mikwa dan Alumni Fakultas
i. Keuangan dan Akuntansi Biro
j. Mahasiswa

8. KUALIFIKASI 
PELAKSANA
a. Tata Usaha 

Kemenag Pusat
b. JFU
c. Mahasiswa

10. PERALATAN/
PERLENGKAPAN
a. Surat 

Pemberitahuan 
Beasiswa

b. SK Rektor UIN 
Antasari

c. Dokumen 
Mahasiswa
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11. PERINGATAN
a. Apabila tidak memenuhi 

persyaratan kelengkapan dan 
tidak sesuai dengan yang 
ditetapkan tidak akan di usulkan 
pencairan bantuan pendidikan 
Bidikmisi

b. IP minimal 3,00
c. Berasal dari keluarga kurang 

mampu Tidak sedang menerima 
bantuan pendidikan dari pihak 
lain

d. Penghasil kotor gabungan orang 
tua/wali >= Rp. 750.000,-

12. PENCATATAN/
PENDATAAN
Daftar Mahasiswa 
Pemohon Beasiswa 
dan Daftar Penerima 
Beasiswa
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KEMENTERIAN AGAMA RI
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI

ANTASARI
Jl. A. Yani Km. 4,5 Banjarmasin 

Telp. 0511-3252829
Faks. 0511-3254344

No. Dok. Un.14/VI.1/SOP/         /2017
Tgl. Terbit 05 November 2013
No. Revisi 002/21 Agustus 2017

Hlm. Ke- 1
Jml. Hlm 3

SOP PENGAJUAN SK KEPENGURUSAN ORGANISASI 
KEMAHASISWAAN

1. PENGERTIAN
a. Kepengurusan adalah organ organisASI yang menjalankan 

kepengurusan (hal-hal yg bersangkut-paut dng cara mengurus 
sesuatu) organisasi yang bersangkutan sesuai dengan anggaran 
dasar atau yang ditetapkan atas peraturan yang di atasnya.

b. Satu proses aktivitis mengurus organisasi untuk merencanakan, 
mengorganisasi, memimpin dan mengawal sumber-sumber 
secara profesioanl dalam mencapai tujan organisasi yang telah 
ditetapkan.

c. Istilah dan definisi yang dipakai dalam penulisan dituangkan 
berdasarkan kesepakatan.

2. DASAR HUKUM
a. Undang-undang   Nomor    20    Tahun    2003 tentang Sistem 

Pendidikan Nasional;
b. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 

tentang Pendidikan Tinggi
c. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 48 tahun 2008 

tentang Pendanaan Pendidikan
d. Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun 2010 tentang Perubahan 

Peraturan Pemerintah Nomor 17 tahun 2010 tentang Pengelolaan 
dan Penyelenggaraan Pendidikan;

e. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19 Tahun  2005 
tentang    Standar    Nasional Pendidikan;

f. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 29 Tahun 2017 tentang 
Statuta UIN Antasari Banjarmasin;
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g. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 20 Tahun 2017 tentang 
Organisasi dan Tata Kerja UIN Antasari Banjarmasin.

h. Buku Pedoman Akademik UIN Antasari.

3. TUJUAN
a. Prosedur ini bertujuan untuk membantu, mendorong, dan 

menunjang kelancaran kepengurusan/keorganisasian mahasiswa 
tingkat institut.

b. panduan dalam pemberian persetujuan terhadap pengesahan 
kepengurusan organisasi mahasiswa intitut.

4. RUANG LINGKUP/MELIPUTI
a. Layanan pengajuan SK kepengurusan UIN Antasari.
b. Fungsi-fungsi terkait

5. REFERENSI
Buku pedoman Akademik UIN Antasari.

6. INSTRUKSI KERJA
a. Rapat Mahasiswa
b. Ajukan ke Rektor 
c. Buatkan SK Rektor tentang kepengurusan
d. Arsipkan  bukti-bukti administrasi kepengurusan.

7. DOKUMEN TERKAIT/FORM 
/ REKAMAN MUTU
a. Notule Rapat
b. Berita Acara Rapat
c. SK Rektor

9. KETERKAITAN
a. Rektor
b. Mikwa dan Alumin Biro
c. Mahasisw

8. KUALIFIKASI PELAKSANA
a. JFU
b. Mahasiswa

10. PERALATAN/
PERLENGKAPAN
a. Surat permohonan
b. Disposisi
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11. PERINGATAN
a. Sesuai dengan usulan Rapat 

dan pertimbangan Rektor.
b. Harus berpedoman 

pada ketentuan tentang 
Kepengurusan/keorganisasi 
di PT

12. PENCATATAN/
PENDATAAN
Daftar pengurusan organisasi
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KEMENTERIAN AGAMA RI
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI

ANTASARI
Jl. A. Yani Km. 4,5 Banjarmasin 

Telp. 0511-3252829
Faks. 0511-3254344

No. Dok. Un.14/VI.1/SOP/         /2017
Tgl. Terbit 05 November 2013
No. Revisi 002/21 Agustus 2017

Hlm. Ke- 1
Jml. Hlm 3

SOP PENGAJUAN KEGIATAN TURNAMEN/KOMPETISI/
MUSABAQOH

1. PENGERTIAN
a. Kegiatan adalah jenis-jenis pelaksanaan kegiatan mahasiswa 

dalam menunjang proses pembelajaran di UIN Antasari.     
b. Turnamen dapat berarti satu kompetisi atau lebih yang 

diselenggarakan di satu tempat dan terkonsentrasi dalam jarak 
waktu yang relatif pendek

c. Kompetisi adalah proses yang terjadi pada individu atau kelompok 
manusia yang terlibat melalui bidang-bidang kehidupan masing-
masing, berusaha untuk memperebutkan sesuatu dari sejumlah 
tujuan yang mereka harapkan

d. Muasabaqah adalah lomba/perlombaan dalam menuju prestasi 
terbaik yang biasanya digunakan dalam lomba keagamaan Islam

e. Istilah dan definisi yang dipakai dalam penulisan Pedoman 
berdasarkan yang tertuang dalam pedoman kegiatan.

2. DASAR HUKUM
a. Undang-undang   Nomor    20    Tahun    2003 tentang Sistem 

Pendidikan Nasional;
b. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 

tentang Pendidikan Tinggi
c. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 48 tahun 2008 

tentang Pendanaan Pendidikan
d. Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun 2010 tentang Perubahan 

Peraturan Pemerintah Nomor 17 tahun 2010 tentang Pengelolaan 
dan PenyelenggaraanPendidikan;

e. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19 Tahun  2005 
tentang    Standar    Nasional Pendidikan;
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f. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 29 Tahun 2017 tentang 
Statuta UIN Antasari Banjarmasin;

g. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 20 Tahun 2017 tentang 
Organisasi dan Tata Kerja UIN Antasari Banjarmasin.

h. Buku Pedoman Akademik UIN Antasari.

3. TUJUAN
a. Prosedur ini bertujuan  untuk membantu, mendorong,  dan 

menunjang  kelancaran proses belajar mahasiswa sehingga dapat 
menyelesaikan studinya tepat pada waktunya.

b. Membantu mahasiswa dalam meningkatkan minat, partisipasi 
dan kemampuan mahasiswa sehingga siap mengikuti kegiatan 
pada tingkat yang lebih tinggi. 

c. Meningkatkan kapasitas SDM Mahasiswa secara kuantitas dan 
kualitas.

4. RUANG LINGKUP/MELIPUTI
a. Pengajuan Rencana Kegiatan;
b. RAB Kegiatan;
c. Fungsi terkait

5. REFERENSI
Buku Pedoman Akademik UIN Antasari

6. INSTRUKSI KERJA
a. Rapat Mahasiswa
b. Ajukan ke Rektor 
c. Buatkan SK Rektor tentang kegiatan
d. Arsipkan  bukti-bukti administrasi kepengurusan.
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7. DOKUMEN TERKAIT/FORM / 
REKAMAN MUTU
a. Proposal Kegiatan;
b. Lembar penilaian;
c. Surat pencairna dana;
d. Laporan kegiatan

9. KETERKAITAN
a. Rektor;
b. Mikwa dan Alumni Biro;
c. Mahasiswa

11. PERINGATAN
a. Kegiatan harus sesuai 

dengan rencana kegiatan
b. Penggunaan dana harus 

sesuai dengan anggaran yang 
ada

8. KUALIFIKASI 
PELAKSANA
a. JFU
b. Mahasiswa.

10. PERALATAN/
PERLENGKAPAN
a. Laporan Kegiatan
b. Surat Kegiatan
c. Surat Pencairan Dana

12. PENCATATAN/
PENDATAAN
a. Daftar Kegiatan
b. Foto Kegiatan



205

N
O

A
kt

iv
ita

s
Pe

la
ks

an
a

M
ut

u 
B

ak
u

U
K

M
 

M
ik

w
a 

B
ir

o

R
ek

to
r/

W
R

 II
I

Pe
ng

el
ol

a 
Te

m
pa

t 
Pe

rs
ya

ra
ta

n/
 

Pe
rl

en
gk

ap
an

 
W

ak
tu

 
O

ut
pu

t 

1
R

en
ca

na
 k

eg
ia

ta
n

Pe
rte

m
ua

n 
an

gg
ot

a 
U

K
A

1 
ha

ri
R

en
ca

na
 k

eg
ia

ta
n

2
M

en
ga

da
ka

n/
M

en
er

im
a 

in
fo

rm
as

i k
eg

ia
ta

n 
tu

rn
am

en
/k

om
pe

tis
i 

m
us

ab
aq

oh
 

1.
 

D
is

po
si

si
 

da
ri 

Pu
re

k 
II

I
2.

 
Pr

op
os

al
3.

 
U

nd
an

ga
n 

ke
gi

at
an

 

1 
ha

ri
Su

ra
t 

pe
m

be
rit

ah
ua

n 
un

tu
k 

U
K

M
 

3
Pe

rs
ia

pa
n 

ke
gi

at
an

 /
ke

ik
ut

se
rta

an
 

Pr
op

os
al

/
un

da
ng

an
 k

eg
ia

ta
n 

ya
ng

 a
ka

n 
di

ik
ut

i 

1 
ha

ri 
Ja

dw
al

 k
eg

ia
ta

n 
da

n 
re

nc
an

a 
an

gg
ar

an
 

4
M

en
yu

su
n 

re
nc

an
a 

an
gg

ar
an

 
Ja

dw
al

 k
eg

ia
ta

n 
da

n 
re

nc
an

a 
an

gg
ar

an
 

1 
ha

ri 
R

en
ca

na
 A

ng
ga

ra
n 

yg
 d

is
et

uj
ui

 
K

as
ub

ag
. P

en
ge

m
-

ba
ng

an
 M

ah
as

is
w

a 

5
M

en
gu

su
lk

an
 k

eg
ia

ta
n 

da
n 

R
A

B
R

en
ca

na
 R

A
B

1 
ha

ri
A

da
ny

a 
R

A
B

6
M

em
bu

at
ka

n 
pe

se
tu

ju
an

 k
eg

ia
ta

n
U

su
la

n 
ke

gi
at

an
1 

ha
ri

D
is

po
si

s

Ti
da

k



206

N
O

A
kt

iv
ita

s
Pe

la
ks

an
a

M
ut

u 
B

ak
u

U
K

M
 

M
ik

w
a 

B
ir

o

R
ek

to
r/

W
R

 II
I

Pe
ng

el
ol

a 
Te

m
pa

t 
Pe

rs
ya

ra
ta

n/
 

Pe
rl

en
gk

ap
an

 
W

ak
tu

 
O

ut
pu

t 

7
SK

 p
el

ak
sa

na
 /

Pe
rs

et
uj

ua
n 

ke
gi

at
an

 
D

ok
um

en
 

pe
m

bu
at

an
 S

K
R

en
ca

na
 

A
ng

ga
ra

n 

1 
ha

ri 
SK

 p
el

ak
sa

na
/

pe
rs

et
uj

ua
n

8
Pi

nj
am

 T
em

pa
t

U
su

l p
in

ja
m

 
te

m
pa

t
1 

ha
ri

Te
rja

dw
al

9
Pe

la
ks

an
aa

n 
ke

gi
at

an
 

Se
su

ai
 ja

dw
al

 
ke

gi
at

an
 

Se
su

ai
 

ag
en

da
 

K
eg

ia
ta

n 
be

rja
la

n

10
M

em
be

ri 
la

po
ra

n 
SP

J d
an

 la
po

ra
n 

ha
si

l k
eg

ia
ta

n 
1 

ha
ri

La
po

ra
 k

eg
ia

ta
n

Ya



207

KEMENTERIAN AGAMA RI
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI

ANTASARI
Jl. A. Yani Km. 4,5 Banjarmasin 

Telp. 0511-3252829
Faks. 0511-3254344

No. Dok. Un.14/VI.1/SOP/         /2017
Tgl. Terbit 05 November 2013
No. Revisi 002/21 Agustus 2017

Hlm. Ke- 1
Jml. Hlm 3

SOP KARYA TULIS ILMIAH

1. PENGERTIAN
a. Karya ilmiah adalah tulisan yang berisikan ilmu pengetahuan dan 

kebenaran ilmiah yang disusun secara sistematis menurut metode 
penulisan ilmiah dengan menggunakan ragambahasa resmi. 

b. Karya ilmiah merupakan laporan ilmiah yang dapat berupa 
laporan kajian dan penelitian. 

c. Karya ilmiah dibuat untuk kepentingan pengembangan ilmu 
pengetahuan danbentuknya dapat berupa makalah,  skripsi, dan 
laporan penelitian.

2. DASAR HUKUM
a. Undang-undang   Nomor    20    Tahun    2003 tentang Sistem 

Pendidikan Nasional;
b. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 

tentang Pendidikan Tinggi
c. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 48 tahun 2008 

tentang Pendanaan Pendidikan
d. Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun 2010 tentang Perubahan 

Peraturan Pemerintah Nomor 17 tahun 2010 tentang Pengelolaan 
dan Penyelenggaraan Pendidikan;

e. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19 Tahun 2005 
tentang    Standar    Nasional Pendidikan;

f. Keputusan Surat Keputusan Menteri Agama Nomor 35 Tahun 
2008 tentang Statuta UIN Antasari Banjarmasin;

g. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor 20 Tahun 2013 tentang 
Organisasi dan Tata Kerja UIN Antasari Banjarmasin.

h. Buku Pedoman Akademik UIN Antasari.
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3. TUJUAN
a. Prosedur ini bertujuan  untuk membantu, mendorong,  dan 

menunjang  dalam kaidah penulisan karya ilmiah
b. Tujuan penulisan karya ilmiah, yaitu melatih mahasiswa 

menuangkan gagasan/hasil kajian dan penelitian menjadi suatu 
tulisan yang sistematis serta menerapkan teori yang dipelajari.

4. RUANG LINGKUP/MELIPUTI
a. Pedoman dalam penulisan karya tulis ilmiah.
b. Salah satu kaidah penulisan karya ilmiah.

5. REFERENSI
a. Buku pedoman Akademik UIN Antasari.
b. Pedoman karya tulis ilmiah

6. INSTRUKSI KERJA
a. Draf KTI
b. Rapat Pimpinan
c. Ajukan ke Rektor 
d. Buatkan SK Rektor 
e. Arsipkan  bukti-bukti administrasi.

7. DOKUMEN TERKAIT/FORM / 
REKAMAN MUTU
a. Draf Buku Pedoman Penulisan 

Karya Ilmiah
b. Notule Rapat
c. Berita Acara Rapat
d. SK Rektor

8. KUALIFIKASI 
PELAKSANA
a. JFU
b. Pimpinan
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9. KETERKAITAN
a. Staf Administrasi Akademik
b. Kasubbag. Administrasi 

Akademik
c. Kabag. Akademik
d. Rektor dan Wakil Rektor I
e. Tim Penyusun

11. PERINGATAN
a. Sesuai dengan Kaidah ilmiah
b. Sesuai dengan usulan Rapat dan 

pertimbangan Rektor.
c. Harus berpedoman pada ketentuan 

tentang PT

10. PERALATAN/
PERLENGKAPAN
a. Surat permohonan
b. Disposisi

12. PENCATATAN/
PENDATAAN
a. Kaidah ilmiah
b. Sistematis
c. Logis
d. Terarah/Objektif
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KEMENTERIAN AGAMA RI
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI

ANTASARI
Jl. A. Yani Km. 4,5 Banjarmasin 

Telp. 0511-3252829
Faks. 0511-3254344

No. Dok. Un.14/VI.1/SOP/         /2017
Tgl. Terbit 05 November 2013
No. Revisi 002/21 Agustus 2017

Hlm. Ke- 1
Jml. Hlm 3

SOP DATA BASE MAHASISWA ALUMNI

1. PENGERTIAN
a. Database adalah sekumpulan data yang sudah disusun sedemikan 

rupa dengan ketentuan atau aturan tertentu yang saling berelasi 
sehingga memudahkan pengguna dalam mengelolanya juga 
memudahkan memperoleh informasi. 

b. Database sebagai kumpulan file, tabel, atau arsip yang saling 
terhubung yang disimpan dalam media elektronik.

2. DASAR HUKUM
a. Undang-undang   Nomor    20    Tahun    2003 tentang Sistem 

Pendidikan Nasional;
b. Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun 2010 tentang Perubahan 

Peraturan Pemerintah Nomor 17 tahun 2010 tentang Pengelolaan 
dan Penyelenggaraan Pendidikan;

c. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19 Tahun  2005 
tentang    Standar    Nasional Pendidikan;

d. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 29 Tahun 2017 tentang 
Statuta UIN Antasari Banjarmasin;

e. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 20 Tahun 2017 tentang 
Organisasi dan Tata Kerja UIN Antasari Banjarmasin.

f. Buku Pedoman Akademik UIN Antasari.

3. TUJUAN
a. Lebih Kecepatan dan Kemudahan, Pemakaian Bersama-sama, 

Kontrol data terpusat, Menghemat biaya perangkat, Keamanan 
Data dan Memudahkan dalam pembuatan Aplikasi baru.
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b. Terlaksananya layanan program data base mahasisiswa, 
c. Sebagai pedoman bagi pihak Bagian mikwa dan alumni Biro.

4. RUANG LINGKUP/MELIPUTI
a. Daftar Data Mahasiswa
b. Inputing data secar online
c. Pemakaian data base
d. Tata cara dan persyaratan yang diperlukan mahasiswa di status on 

line;
e. Unit organisasi yang terlibat dalam meluluskan staus on line 

mahasiswa;

5. REFERENSI
Pedoman akademik UIN Antasari.

6. INSTRUKSI KERJA
Petunjuk pembuatan kartu alumni mahasiswa.

7. DOKUMEN TERKAIT/FORM / 
REKAMAN MUTU
a. Daftar Data mahasiswa
b. Foto alumni
c. Keadaan Mahasiswa

8. KUALIFIKASI 
PELAKSANA
a. JFU
b. Mahasiswa

10. PERALATAN/
PERLENGKAPAN
a. Dokumen mahasiswa
b. Komputer
c. Jaringan on line
d. Fisik KTM

11. PERINGATAN
a. Apabila tidak memenuhi 

persyaratan dan tidak sesuai 
dengan yang ditetapkan 
dinyatakan bukan sebagai 
mahasiswa yang statusnya ada 
secara on line.

12. PENCATATAN/
PENDATAAN
Data mahasiswa yang ada 
di PT

9. KETERKAITAN
a. Rektor
b. Mikwa dan Alumni Biro
c. Mahasiswa



214

N
O

K
eg

ia
ta

n
Pe

la
ks

an
a

M
ut

u 
B

ak
u

M
ik

w
a 

B
ir

o
M

ik
w

a 
Fa

ku
lta

s

JF
U

  
M

ik
w

a 
B

ir
o

O
pe

ra
to

r 
Si

st
em

 D
at

a 
B

as
e

Pe
rs

ya
ra

ta
n/

Pe
rl

en
ga

ka
pa

n
W

ak
tu

O
ut

pu
t

1
B

ag
ia

n 
ke

m
ah

as
is

w
aa

n 
m

en
gk

op
i d

at
a 

w
is

ud
a 

tia
p 

se
m

es
te

r p
ad

a 
ba

gi
an

 
ak

ad
em

ik
St

af
 A

ke
m

ah
 F

ak
ul

ta
s

D
at

a 
M

ah
as

is
w

a 
1 

ha
ri

A
da

ny
a 

A
lu

m
ni

2
M

ik
w

a 
Fa

ku
lta

s m
en

ye
ra

hk
an

 
ko

pi
 d

at
a 

w
is

ud
a 

tia
p 

se
m

es
te

r 
pa

da
 b

ag
ia

n 
M

ik
w

a 
B

iro

D
at

a 
m

ah
as

is
w

a
1 

ha
ri

A
da

ny
a 

A
lu

m
ni

3
D

at
a 

ya
ng

 te
la

h 
di

ko
pi

 
di

pi
nd

ah
ka

n 
ke

ko
m

pu
te

r b
ag

ia
n 

ke
m

ah
as

is
w

aa
n

D
at

a 
al

um
ni

1 
ha

ri
D

at
a A

lu
m

ni

4
St

af
 a

ke
m

ah
 m

em
in

da
hk

an
 

da
ta

 w
is

ud
a 

ke
da

ta
 a

lu
m

ni
 y

an
g 

te
la

h 
ad

a 
se

be
lu

m
ny

a,
 b

ai
k 

da
ta

 a
lu

m
ni

 se
ca

ra
 

ke
se

lu
ru

ha
n 

m
au

pu
n 

da
ta

pe
rju

ru
sa

n

D
at

a 
ba

se
 a

lu
m

ni
1 

ha
ri

A
da

ny
a 

R
ek

ap
itu

la
si

5
D

at
a 

al
um

ni
 d

ire
ka

p 
se

su
ai

 
de

ng
an

 je
ni

s
ke

la
m

in
 d

an
 ju

ru
sa

n 
m

as
in

g-
m

as
in

g 
al

um
ni

D
at

a 
ba

se
 a

lu
m

ni
1 

ha
ri

Fi
si

k 
K

ar
tu



215

N
O

K
eg

ia
ta

n
Pe

la
ks

an
a

M
ut

u 
B

ak
u

M
ik

w
a 

B
ir

o
M

ik
w

a 
Fa

ku
lta

s

JF
U

  
M

ik
w

a 
B

ir
o

O
pe

ra
to

r 
Si

st
em

 D
at

a 
B

as
e

Pe
rs

ya
ra

ta
n/

Pe
rl

en
ga

ka
pa

n
W

ak
tu

O
ut

pu
t

6
B

ag
ia

n 
ke

m
ah

as
is

w
aa

n 
m

em
bu

at
 IP

K
 a

lu
m

ni
pe

rli
m

a 
ta

hu
n 

te
ra

kh
ir

D
at

a 
ba

se
 a

lu
m

ni
1 

ha
ri

D
at

a 
IP

K

7
B

ag
ia

n 
ke

m
ah

as
is

w
aa

n 
m

em
as

uk
ka

n 
da

ta
al

um
ni

 te
ra

kh
ir 

ke
 g

ra
fik

 y
an

g 
te

la
h 

ad
a

D
at

a 
ba

se
 a

lu
m

ni
1 

ha
ri

G
ra

fik
 a

lu
m

ni

8
B

uk
u 

Pr
ofi

l A
lu

m
ni

 
M

ah
as

is
w

a
D

at
a 

ba
se

 a
lu

m
ni

1 
ha

ri
B

uk
u 

pr
ofi

l

9
Se

te
la

h 
se

le
sa

i d
im

as
uk

ka
n 

se
ca

ra
ke

se
lu

ru
ha

n,
 m

ak
a 

da
ta

 b
as

e 
ak

an
 d

ip
in

da
hk

an
 

ke
 e

-m
ai

l F
ak

ul
ta

s a
ga

r d
ap

at
 

di
lih

at
 o

le
h

al
um

ni
 m

el
al

ui
 si

tu
s y

an
g 

di
bu

at
 u

nt
uk

 
ke

pe
rlu

an
 te

rs
eb

ut

D
at

a 
ba

se
 a

lu
m

ni
1 

ha
ri

Te
rk

iri
m

 
e-

m
ai

l

10
B

ag
ia

n 
ke

m
ah

as
is

w
aa

n 
m

em
pe

rb
ah

ar
ui

 d
at

a
al

um
ni

 se
ca

ra
 b

er
ka

la

D
at

a 
ba

se
 a

lu
m

ni
1 

ha
ri

Pe
rb

ah
ar

ua
n 

da
ta

 b
as

e



216

KEMENTERIAN AGAMA RI
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI

ANTASARI
Jl. A. Yani Km. 4,5 Banjarmasin 

Telp. 0511-3252829
Faks. 0511-3254344

No. Dok. Un.14/VI.1/SOP/         /2017
Tgl. Terbit 05 November 2013
No. Revisi 002/21 Agustus 2017

Hlm. Ke- 1
Jml. Hlm 3

SOP PEMILIHAN MAHASISWA PRESTASI ATAU TELADAN

1. PENGERTIAN
a. Mahasiswa yang berhasil mencapai prestasi tertinggi di tiap 

perguruan tinggi dalam bidang ilmu/seni yang dituntutnya, 
berjiwa Pancasila serta ikut ambil bagian dalam kegiatan ekstra-
kurikuler sehingga patut dijadikan kebanggaan oleh perguruan 
tinggi yang bersangkutan

b. Istilah dan definisi yang dipakai dalam penulisan Pedoman 
berdasarkan yang tertuang dalam pedoman kegiatan.

2. DASAR HUKUM
a. Undang-undang   Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem 

Pendidikan Nasional;
b. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 

tentang Pendidikan Tinggi;
c. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 48 tahun 2008 

tentang Pendanaan Pendidikan;
d. Peraturan Pemerintah  Nomor 66 Tahun 2010 tentang Perubahan 

Peraturan Pemerintah Nomor 17 tahun 2010 tentang Pengelolaan 
dan Penyelenggara Pendidikan;

e. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19 Tahun  2005 
tentang    Standar    Nasional Pendidikan;

f. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 29 Tahun 2017 tentang 
Statuta UIN Antasari Banjarmasin;

g. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 20 Tahun 2017 tentang 
Organisasi dan Tata Kerja UIN Antasari Banjarmasin.

h. Buku Pedoman Akademik UIN Antasari.
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3. TUJUAN
a. Menanamkan sikap ilmiah dan professional di kalangan 

mahasiswa.
b. Merangsang mahasiswa untuk melaksanakan kegiatan yang 

inovatif dan produktif.
c. Menanamkan kebiasaan belajar secara teratur dan tekun dalam 

setiap bidang studi yang dipilihnya.
d. Memberikan penghargaan kepada mahasiswa yang berprestasi 

tinggi untuk merangsang mahasiswa berlomba mencapai prestasi 
terbaik.

4. RUANG LINGKUP/MELIPUTI
a. Jadwal Pemilihan
b. Utusan Fakultas
c. Kegiatan Seleksi 
d. Pengumuman Terpilih
e. Pihak Terkait

5. REFERENSI
Buku Pedoman Akademik UIN Antasari

6. INSTRUKSI KERJA
a. Rapat Mikwa
b. Kirim Pemberitahuan  
c. Kirim Utusan
d. Pelaksanaan Kegiatan
e. Buatkan SK Rektor tentang yang terpilih
f. Arsipkan  bukti-bukti administrasi kepengurusan.
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7. DOKUMEN TERKAIT/FORM / 
REKAMAN MUTU
a. Proposal Kegiatan;
b. Lembar penilaian;
c. Surat pencairna dana;
d. Laporan kegiatan

9. KETERKAITAN
a. Rektor;
b. Mikwa dan Alumni Biro;
c. Mahasiswa

11. PERINGATAN
a. Kegiatan harus sesuai dengan 

rencana kegiatan
b. Penggunaan dana harus sesuai 

dengan anggaran yang ada

8. KUALIFIKASI 
PELAKSANA
a. JFU
b. Mahasiswa.

10. PERALATAN/
PERLENGKAPAN
a. Laporan Kegiatan
b. Surat Kegiatan
c. Surat Pencairan Dana

12. PENCATATAN/
PENDATAAN
a. Daftar Kegiatan
b. Foto Kegiatan
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KEMENTERIAN AGAMA RI
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI

ANTASARI
Jl. A. Yani Km. 4,5 Banjarmasin 

Telp. 0511-3252829
Faks. 0511-3254344

No. Dok. Un.14/VI.1/SOP/         /2017
Tgl. Terbit 05 November 2013
No. Revisi 002/21 Agustus 2017

Hlm. Ke- 1
Jml. Hlm 3

SOP BANTUAN PENCAIRAN KEGIATAN MAHASISWA

1. PENGERTIAN
a. Kegiatan kemahasiswaan secara umum bersifat sebagai fasilitator 

mahasiswa yang berhubungan dengan minat dan kapasitas 
mahasiswa dalam hal pengembangan diri, kemampuan dan bakat, 
seni dan olah raga, serta kepedulian sosial. 

b. Kegiatan kemahasiswaan tersebut perlu difasilitasi dan didukung 
oleh PTKI sesuai dengan kebijakan atau pedoman yang telah 
ditetapkan. 

c. Produk yang dihasilkan dari kegiatan kemahasiswaan diharapkan 
memperoleh prestasi nasional dan internasional.

2. DASAR HUKUM
a. Undang-undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 

Nasional;
b. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 

tentang Pendidikan Tinggi
c. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 48 tahun 2008 

tentang Pendanaan Pendidikan
d. Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun 2010 tentang Perubahan 

Peraturan Pemerintah Nomor 17 tahun 2010 tentang Pengelolaan 
dan PenyelenggaraanPendidikan;

e. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19Tahun  2005 
tentang    Standar    Nasional Pendidikan;

f. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 29 Tahun 2017 tentang 
Statuta UIN Antasari Banjarmasin;
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g. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 20 Tahun 2017 tentang 
Organisasi dan Tata Kerja UIN Antasari Banjarmasin.

h. Buku Pedoman Akademik UIN Antasari.

3. TUJUAN
a. Merangsang mahasiswa untuk menyampaikan aspirasi mengenai 

masalah pembangunan, pengembangan ilmu pengetahuan dan 
teknologi.

b. Mengembangkan kegiatan ekstrakurikuler di tingkat peruguruan 
tinggi yang bersifat penalaran dan keilmuan, minat dan kegemaran, 
kerohanian,kesejahteraan mahasiswa, serta pengabdian pada 
masyarakat. 

c. Mengembangan kemampuan mahasiswa berkomunikasi secara 
ilmiah

d. Mendorong mahasiswa agar peka terhadap permasalahan 
pembangunan dan ikut berperan melalui pemikiran-pemikiran 
ilmiah.

e. Meningkatkan kualitas pelayanan sesuai dengan prinsip tepat 
sasaran, tepat jumlah, dan tepat waktu.

4. RUANG LINGKUP/MELIPUTI
a. Layanan bantuan dana kegiatan
b. Unit organisasi yang terlibat dalam layana bantuan pendidikan 

UIN Antasari dengan pihak terkait.

5. REFERENSI
a. Pedoman Keuangan
b. Buku Pedoman Akademik UIN Antasari.

6. INSTRUKSI KERJA
a. Ajukan proposal kegiatan mahasiswa
b. Periksa proposal kegiatan mahasiswa
c. Ajukan proposal ke Purek III
d. Periksa ketersediaan anggaran kegiatan mahasiswa
e. Buatkan persetujuan pembiayaan kegiatan mahasiswa
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f. Ajukan persetujuan pembiayaan ke keuangan UIN
g. Selesai kegiatan buat laporan keuangan
h. Arsipkan  bukti-bukti administrasi beasiswa.

7. DOKUMEN TERKAIT/FORM / 
REKAMAN MUTU
a. Pedoman Mikwa
b. Pedoman Keuanga
c. Proposal Kegiatan 
d. Diposis Rektor/WR III 

persetujuan pencairan
e. SPJ Kegiatan

9. KETERKAITAN
a. Rektor/WR III UIN Antasari
b. Karo AUAK
c. Mikwa dan Alumni Biro
d. Keuangan dan Akuntansi Biro
e. Mahasiswa

11. PERINGATAN
Apabila tidak memenuhi 
persyaratan kelengkapan dan tidak 
sesuai dengan yang ditetapkan 
tidak akan di usulkan pencairan 
bantuan kegiatan

8. KUALIFIKASI 
PELAKSANA
a. JFU
b. Mahasiswa

10. PERALATAN/
PERLENGKAPAN
a. Surat permohonan 

pencairan
b. Proposal 
c. Dokumen Mahasiswa

12. PENCATATAN/
PENDATAAN
Daftar Mahasiswa 
Pemohon kegiatan
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KEMENTERIAN AGAMA RI
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI

ANTASARI
Jl. A. Yani Km. 4,5 Banjarmasin 

Telp. 0511-3252829
Faks. 0511-3254344

No. Dok. Un.14/VI.1/SOP/         /2017
Tgl. Terbit 05 November 2013
No. Revisi 002/21 Agustus 2017

Hlm. Ke- 1
Jml. Hlm 3

SOP PENGEMBANGAN KURIKULUM UNIVERSITAS

1. PENGERTIAN
a. Adalah seperangkat rencana dan pengaturan mengenai isi 

maupun bahan kajian dan pelajaran serta cara penyampaian dan 
penilaiannya yang digunakan sebagai pedoman penyelenggaraan 
kegiatan belajar mengajar di perguruan tinggi

b. Penyusunan kurikulum program studi di UIN Antasari adalah 
proses penyusunan kurikulum yang berbasis kompetensi yang 
berisikan aturan-aturan (tata cara) umum, kurikulum, dan aturan-
aturan akademik yang berlaku di program studi; 

c. Revisi kurikulum adalah perubahan terhadap kurikulum, baik 
perubahan berskala besar (peninjauan kurikulum) ataupun 
berskala kecil (penyempurnaan kurikulum); 

d. Peninjauan kurikulum adalah perubahan yang mendasar dan 
dapat dilakukan lima tahun sekali, misalnya perubahan mata 
kuliah wajib, nama mata kuliah, kode mata kuliah, dan SKS; 

e. Penyempurnaan kurikulum adalah perubahan yang tidak 
mendasar, misalnya adanya mata kuliah pilihan baru yang 
ditawarkan suatu jurusan/bagian, serta perubahan substansi 
materi pengajaran, teknik pengajaran, dan atau cara penilaian;  

2. DASAR HUKUM
a. Undang-undang   Nomor    20    Tahun    2003 tentang Sistem 

Pendidikan Nasional;
b. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 

tentang Pendidikan Tinggi
c. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 48 tahun 2008 

tentang Pendanaan Pendidikan
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d. Peraturan Pemerintah Nomor 19 Tahun    2005 Tentang    Standar    
Nasional Pendidikan;

e. Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun 2010 tentang Perubahan 
Peraturan Pemerintah Nomor 17 tahun 2010 tentang Pengelolaan 
dan Penyelenggaraan Pendidikan;

f. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 29 Tahun 2017 tentang 
Statuta UIN Antasari Banjarmasin;

g. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 20 Tahun 2017 tentang 
Organisasi dan Tata Kerja UIN Antasari Banjarmasin.

h. Buku Pedoman Akademik UIN Antasari.

3. TUJUAN
a. Memberikan pemahaman prosedur dalam pengembangan  

Kurikulum Berbasis Kompetensi  dan Kerangka Kualifikasi 
Nasional Indonesia. 

b. Langkah revisi dan pengembangan kurikulum digunakan sebagai 
bahan dan pedoman operasional bagi setiap program studi dalam 
pelaksanaan peninjauan atau evaluasi, revisi, serta pengembangan 
kurikulum pada program studi di lingkungan. 

c. Meningkatkan kualitas kurikulum prinsip untuk, kepada, apa 
yang diperoleh mahasiswa; dan elemen pokok kurikulum; isi, 
strategi, proses penilaian, dan proses evaluasi.

4. RUANG LINGKUP/MELIPUTI
a. Tata cara dan persyaratan yang diperlukan dalam penyusunan 

kurikulum;
b. Tata cara perbaikan/revisi/pengembangan kurikulum;
c. Pihak-pihak yang terlibat dalam penyusunan dan revisi serta 

pengembangan kurikulum

5. REFERENSI
a. Pedoman Kurikulum KBK dan KKNI
b. Buku Pedoman Akademik UIN Antasari.
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6. INSTRUKSI KERJA
a. Baca kembali peraturan terkait tentang kurikulum
b. Rektor membentuk TIM
c. TIM bekerja
d. Laporan Draf kurikulum
e. Seminar/workshop/lokakarya
f. SK Rektor  
g. Kirim ke Fakultas
h. Arsipkan  bukti-bukti administrasi beasiswa.

7. DOKUMEN TERKAIT/FORM 
/ REKAMAN MUTU
a. Peraturan
b. Draf
c. Laporan Draf
d. Hasil Seminar
e. SK Rektor
f. SPJ Seminar

9. KETERKAITAN
a. Rektor UIN Antasari
b. Dekan/Direktur
c. Dosen
d. TIM
e. Mikwa dan Alumni Biro
f. Mahasiswa

11. PERINGATAN
Perhatikan peraturan terkait 
tentang kurikulum

8. KUALIFIKASI 
PELAKSANA
a. Pimpinan
b. Dosen
c. Jabatan Fungsional 

Umum

10. PERALATAN/
PERLENGKAPAN
a. Peraturan
b. Draf kurikulum

12. PENCATATAN/
PENDATAAN
Kurikulum asal diperhatikan 
sebagai dokumen 
pengembagan kurikulum
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KEMENTERIAN AGAMA RI
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI

ANTASARI
Jl. A. Yani Km. 4,5 Banjarmasin 

Telp. 0511-3252829
Faks. 0511-3254344

No. Dok. Un.14/VI.1/SOP/         /2017
Tgl. Terbit 05 November 2013
No. Revisi 002/21 Agustus 2017

Hlm. Ke- 1
Jml. Hlm 3

SOP PENGAMBILAN IJAZAH

1. PENGERTIAN
Ijazah  adalah surat tanda tamat belajar yang dikeluarkan oleh UIN Antasari 
bagi mahasiswa yang telah menyelesaikan masa studinya.

2. DASAR HUKUM
a. Undang-undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 

Nasional;
b. Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun 2010 tentang Perubahan 

Peraturan Pemerintah Nomor 17 tahun2010 tentang Pengelolaan 
dan Penyelenggaraan Pendidikan;

c. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19 Tahun  2005 
tentang    Standar    Nasional Pendidikan;

d. Keputusan 
e. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 29 Tahun 2017 tentang 

Statuta UIN Antasari Banjarmasin;
f. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 20 Tahun 2017 tentang 

Organisasi dan Tata Kerja UIN Antasari Banjarmasin.
g. Panduan  Akademik UIN antasari.

3. TUJUAN
a. Persiapan pengambilan ijazah
b. Proses pengambilan ijazah.
c. Sebagai pedoman bagi pihak Bagian akademik dalam melak-

sanakan pengambilan ijazah.
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4. RUANG LINGKUP/MELIPUTI
a. Syarat pengambilan ijazah;
b. Tata cara dan persyaratan yang diperlukan dalam pengambilan 

ijazah;
c. Unit organisasi yang terlibat dalam pengambilan ijazah;

5. REFERENSI
Panduan  Akademik UIN antasari.

6. INSTRUKSI KERJA
Petunjuk pengambilan ijazah.

7. DOKUMEN TERKAIT/
FORM / REKAMAN MUTU
a. Surat Keterangan Bebas 

Asrama
b. Surat Keterangan bebas 

Pustaka (Perpustakaan 
Utama dan Fakultas)

c. Surat Keterangan 
penyerahan skripsi

d. SuratKeterangan bebas 
keuangan

e. Surat keterangan bebas 
peminjaman lainnya

9. KETERKAITAN
Bagian Mikwa Fakultas, 
IKASARI, Perpustakaan 

8. KUALIFIKASI PELAKSANA
a. JFU
b. Mahasiswa
c. Mikwa Fakultas

10. PERALATAN/
PERLENGKAPAN
a. Ijazah
b. Transkrip Nilai
c. Blanko tanda terima

11. PERINGATAN
Ijazah tidak bisa diserahkan 
sebelum mengikuti wisuda

12. PENCATATAN/PENDATAAN
Daftar nama-nama yang akan 
diserahkan ijazahnya
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KEMENTERIAN AGAMA RI
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI

ANTASARI
Jl. A. Yani Km. 4,5 Banjarmasin 

Telp. 0511-3252829
Faks. 0511-3254344

No. Dok. Un.14/VI.1/SOP/         /2017
Tgl. Terbit 05 November 2013
No. Revisi 002/21 Agustus 2017

Hlm. Ke- 1
Jml. Hlm 3

SOP PERBAIKAN NILAI

1. PENGERTIAN
Perbaikan nilai adalah pembetulan nilai mata kuliah yang keliru/
salah akibat kesalahan rekam atau belum diisi, yang telah dicecetak 
dengan nilai yang tidak betul/salah.

2. DASAR HUKUM
a. Undang-undang   Nomor  20 Tahun  2003 tentang Sistem 

Pendidikan Nasional;
b. Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun 2010 tentang Perubahan 

Peraturan Pemerintah Nomor 17 tahun2010 tentang Pengelolaan 
dan Penyelenggaraan Pendidikan;

c. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19 Tahun 2005 
tentang    Standar    Nasional Pendidikan;

d. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 29 Tahun 2017 tentang 
Statuta UIN Antasari Banjarmasin;

e. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 20 Tahun 2017 tentang 
Organisasi dan Tata Kerja UIN Antasari Banjarmasin.

f. Buku Pedoman Akademik UIN Antasari.

3. TUJUAN
a. Persyaratan yang diperlukan dalam perbaikan Kartu hasil Studi  

(KHS)
b. Proses pelaksanaan perbaikan Kartu hasil Studi (KHS)
c. Batas Waktu yang dibutuhkan dalam perbaikan Kartu hasil Studi 

(KHS)



239

4. RUANG LINGKUP/MELIPUTI
a. Syarat yang harus dipenuhi dan proses pelaksanaan perbaikan 

Kartu Hasil Studi  (KHS
b. Perbaikan Kartu hasil Studi  (KHS)
c. Para pihak yang terlibat dalam proses pelayanan perbaikan Kartu 

Hasil Studi  (KHS)

5. REFERENSI
a. Panduan  Akademik UIN Antasari.
b. Rekap nilai asli dari dosen pengampu
c. Buku Pedoman Siakad

6. INSTRUKSI KERJA
Petunjuk Pengisian dan perbaikan KHS

7. DOKUMEN TERKAIT/FORM / 
REKAMAN MUTU
a. Nilai KHS
b. SIAKAD on line
c. Nilai Dosen Asli.

9. KETERKAITAN
a. Mahasiswa
b. Bagian Mikwa dan Alumni 

Biro 
c. Mikwa dan Alumni Fakultas

11. PERINGATAN
a. Rekomendasi Fakultas
b. Nilai Dosen
c. Nilai SIAKAD
d. Harus dengan bukti tercetak/

autetik

8. KUALIFIKASI 
PELAKSANA
a. JFU KHS di Mikwa 

dan Alumni
b. Mahasiswa
c. Operator Siakad 

Fakultas

10. PERALATAN/
PERLENGKAPAN
a. SIAKAD on line
b. Surat dari Fakultas

12. PENDATAAN/
PENCATATAN
a. Perhatikan Nilai KHS 

yang akan diperbaiki
b. Nilai Dosen
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KEMENTERIAN AGAMA RI
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI

ANTASARI
Jl. A. Yani Km. 4,5 Banjarmasin 

Telp. 0511-3252829
Faks. 0511-3254344

No. Dok. Un.14/VI.1/SOP/         /2017
Tgl. Terbit 05 November 2013
No. Revisi 002/21 Agustus 2017

Hlm. Ke- 1
Jml. Hlm 3

SOP PINDAH ANTAR PERGURUAN TINGGI DALAM 
NEGERI

1. PENGERTIAN 
a. Mahasiswa pindah Antar Perguruan Tinggi merupakan mahasiswa 

yang bermaksud pindah dari Perguruan Tinggi Lain dalam negeri 
ke Jurusan/Program studi baru di UIN Antasari.

b. Mahasiswa Pindah dapat diberikan surat pindah apabila tidak 
dalam status cuti kuliah, tidak dalam skorsing atau putus studi

2. DASAR HUKUM
a. Undang-undang   Nomor  20  Tahun   2003 tentang Sistem 

Pendidikan Nasional;
b. Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun 2010 tentangPerubahan 

Peraturan Pemerintah Nomor 17 tahun2010 tentang Pengelolaan 
dan PenyelenggaraanPendidikan;

c. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19 Tahun  2005 
tentang    Standar    Nasional Pendidikan;

d. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 29 Tahun 2017 tentang 
Statuta UIN Antasari Banjarmasin;

e. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 20 Tahun 2017 tentang 
Organisasi dan Tata Kerja UIN Antasari Banjarmasin.

f. Buku Pedoman Akademik UIN Antasari 

3. TUJUAN
a. Memberikan penjelasan tentang tata-cara pindah Jurusan/

Program Studi di Satu Fakultas merupakan mahasiswa yang 
bermaksud pindah Jurusan/Program Studi lain di Satu Fakultas.
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b. Sebagai pedoman bagi pihak Bagian Mikwaluni dalam 
melaksanakan mahasiswa yang berkeinginan pindah jurusan/
prodi dalam satu fakultas.

4. RUANG LINGKUP/MELIPUTI
b. Pindah antar perguruan tinggi dalam negeri di Lingkungan UIN 

Antasari;
c. Tata cara dan persyaratan yang diperlukan dalam pindah Pindah 

Jurusan/Prodi di Lingkungan UIN Antasari;
a. Unit organisasi yang terlibat dalam Fakultas yang bersangkutan;

5. REFERENSI
Panduan  Pedoman Akademik.

6. INSTRUKSI KERJA
Petunjuk Pindah Jurusan/Prodi dari PT lain ke Lingkungan UIN 
Antasari.

7. DOKUMEN TERKAIT/FORM / 
REKAMAN MUTU
a. Form Pendaftaran 

Mahasiswa Siakad
b. Kartu Tanda Mahasiswa
c. Bukti Pembayaran Biaya 

Kuliah
d. Dokumen pindah

8. KUALIFIKASI 
PELAKSANA
a. Mahasiswa terdaftar
b. Telah menjalankan dua 

semester
c. Rekomendasi Jurusan 

dan Dekan.
d. Rekomendasi Rektor

10. PERALATAN/
PERLENGKAPAN
Form Pindah Jurusan/Prodi 
di Lingkungan UIN Antasari 
dan PT Lain11. PERINGATAN

Apabila tidak memenuhi 
persyaratan kelengkapan dan 
tidak sesuai dengan yang 
ditetapkan tida bisa diterima 
sebagai mahasiswa pindahan.

12. PENDATAAN
Data biodata mahasiswa 
pindahan

9. KETERKAITAN
Bagian Fakultas, Rektorat, Mhs 
(asal dan tujuan)
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KEMENTERIAN AGAMA RI
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI

ANTASARI
Jl. A. Yani Km. 4,5 Banjarmasin 

Telp. 0511-3252829
Faks. 0511-3254344

No. Dok. Un.14/VI.1/SOP/         /2017
Tgl. Terbit 05 November 2013
No. Revisi 002/21 Agustus 2017

Hlm. Ke- 1
Jml. Hlm 3

SOP PENJARINGAN SISWA BERPRESTASI (PSB)

1. PENGERTIAN
Penjaringan Siswa Berprestasi (PSB) adalah mekanisme seleksi 
terhadap siswa berprestasi secara akademik, dibuktikan dengan 
nilai rapor dan prestasi lainnya tanpa menempuh ujian tertulis yang 
dilaksanakan secara mandiri oleh UIN Antasari Banjarmasin.

2. DASAR HUKUM
a. Undang-undang   Nomor  20  Tahun  2003 tentang Sistem 

Pendidikan Nasional;
b. Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun 2010 tentang Perubahan 

Peraturan Pemerintah Nomor 17 tahun2010 tentang Pengelolaan 
dan Penyelenggaraan Pendidikan;

c. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19 Tahun 2005 
Tentang    Standar    Nasional Pendidikan;

d. Keputusan 
e. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 29 Tahun 2017 tentang 

Statuta UIN Antasari Banjarmasin;
f. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 20 Tahun 2017 tentang 

Organisasi dan Tata Kerja UIN Antasari Banjarmasin.
g. Panduan  Penerimaan  Mahasiswa  Baru  Jalur  PSB UIN Antasari. 

3. TUJUAN
a. Memberikan penjelasan tentang tata-cara Pendaftaran Mahasiswa 

Baru Jalur PSB UIN Antasari 2014.
b. Sebagai pedoman bagi pihak Bagian akademik dalam 

melaksanakan seleksipenerimaan mahasiswa baru melalui jalur 
PSB UIN Antasari.
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4. RUANG LINGKUP/MELIPUTI
a. Pendaftaran Mahasiswa Baru Jalur PSB UIN Antasari ;
b. Tata cara dan persyaratan yang diperlukan dalam pene-

rimaanMahasiswa Baru Jalur PSB UIN Antasari ;
c. Unit organisasi yang terlibat dalam penerimaan Mahasiswa Baru 

Jalur PSB UIN Antasari 

5. REFERENSI
Panduan  Penerimaan  Mahasiswa  Baru  Jalur  PSB UIN Antasari .

6. INSTRUKSI KERJA
Petunjuk Pendaftaran Mahasiswa Baru Jalur PSB UIN Antasari .

7. DOKUMEN TERKAIT/
FORM / REKAMAN 
MUTU
a. Form Pendaftaran 

Mahasiswa Baru S1/
Diploma

b. Kartu Peserta ujian 
nasional (UN) pada 
tahun 

c. Rapor
d. Surat Kesehatan dari 

Balai Kesehatan UIN 
Antasari

e. Surat Pernyataan 
Penghasilan Orang 
Tua/Wali.

8. KUALIFIKASI PELAKSANA
a. Sekolah secara administratif dan 

teknis tidak dapat mendaftarkan 
diri melalui SPAN-PTAIN.

b. Siswa yang masih memenuhi 
syarat prestasi akademik, tetapi 
secara teknis tertolak oleh 
sistem SPAN-PTAIN pada saat 
didaftarkan.

c. Siswa yang berhak didaftarkan 
adalah siswa yang lulus 
mengikuti ujian nasional (UN).

d. Siswa memiliki rata-rata nilai 
rapor minimal 7  atau  rangking 
1 – 10 pada semester 3, 4 dan 5.

e. Siswa yang memilih Jurusan 
Pendidikan Matematika harus 
berasal dari jurusan IPA.

f. Memiliki kesehatan yang 
memadai sehingga tidak 
mengganggu kelancaran proses 
pembelajaran.
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9. KETERKAITAN
a. Bagian Keuangan 

dan Akuntansi, Pihak 
Sekolah (SMA/SMK/
MA/MAK/Pesantren 
Mu’adalah)

b. Tata Usaha Sekolah 
(SMA/SMK/MA/
MAK/Pesantren)

11. PERINGATAN
Apabila tidak memenuhi 
persyaratan kelengkapan 
dan tidak sesuai 
dengan yang ditetapkan 
dinyatakan tidak diterima 
sebagai calon mahasiswa 
baru 

10. PERALATAN/PERLENGKAPAN
a. Perangkat Komputer
b. Printer
c. Form Pendaftaran Mahasiswa 

Baru S1
d. http://www.uin-antasari.ac.id.

12. PERINGATAN
Data biodata calon mahasiswa baru
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KEMENTERIAN AGAMA RI
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI

ANTASARI
Jl. A. Yani Km. 4,5 Banjarmasin 

Telp. 0511-3252829
Faks. 0511-3254344

No. Dok. Un.14/VI.1/SOP/         /2017
Tgl. Terbit 05 November 2013
No. Revisi 002/21 Agustus 2017

Hlm. Ke- 1
Jml. Hlm 3

PENYUSUNAN STANDAR MUTU

1.  TUJUAN
1.1. Memberikan panduan dalam merancang, merumuskan, 

menetapkan dan mengevaluasi standar mutu program pendidikan 
sarjana yang akan diberlakukan di lingkungan UIN Antasari 
Banjarmasin.

1.2. Memberikan panduan dalam penetapan setiap standar mutu 
program pendidikan sarjana agar dapat memenuhi peraturan 
perundangan yang berlaku dan memenuhi persyaratan/kriteria/ 
standar yang ditetapkan oleh pihak eksternal.

2.  RUANG LINGKUP
Standar Operasional Prosedur (SOP) ini mencakup proses 
perancangan, perumusan, penetapan dan evaluasi suatu standar mutu 
program pendidikan sarjana yang akan diberlakukan di UIN Antasari.

3.   PENGERTIAN/DEFINISI
3.1. SPMI adalah Sistem Penjaminan Mutu Internal.
3.2. BAN-PT adalah BadanAkreditasi Nasional PerguruanTinggi.
3.3. Standar Nasional Pendidikan (SNP) adalah standar minimal 

dari sistem pendidikan tinggi di Indonesia yang terdiri atas 
standar isi, standar proses, standar kompetensi lulusan, standar 
pendidik dan tenaga kependidikan, standar sarana dan prasarana, 
standar pengelolaan, standar pembiayaan, dan standar penilaian 
pendidikan.

3.4. Standar Nasional Pendidikan Tinggi (SNPT) adalah SNP 
ditambah standar penelitian dan pengabdian kepada masyarakat.

3.5. Merancang standar adalah olah pikir untuk menghasilkan standar 
tentang hal apa yang dibutuhkan dalam SPMI. Kegiatan ini berupa 
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elaborasi/penjabaran standar dari Standar Nasional Pendidikan 
(SNP), BAN-PT dan standar tambahan yang mengacu kepada 
standar internasional, seperti World Class University (WCU) 
dan Asean University Network Quality Assurance (AUN-QA) 
menjadi berbagai standar yang mengatur berbagai aspek secara 
lebih terperinci.

3.6. Merumuskan standar adalah menuliskan isi setiap standar ke 
dalam bentuk pernyataan Iengkap dan utuh dengan menggunakan 
rumus Audience, Behaviour, Competence, dan Degree (ABCD).

3.7. Menetapkan standar adalah tindakan berupa persetujuan dan 
pengesahan standar sehingga standar dinyatakan berlaku.

3.8. Standar mutu akademik adalah standar mutu yang terukur dalam 
penyelenggaraan akademik program studi yang ditetapkan oleh 
Rektor UIN Antasari dengan mengacu pada standar sebagaimana 
yang dimaksud pada butir 3.5.

4.   DASAR HUKUM
4.1. Peraturan Rektor UIN Antasari Nomor 247 Tahun 2013 tentang 

Sistem Jaminan Mutu.
4.2. Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun 2010 tentang Perubahan 

atas Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang 
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.

4.3. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan 
Tinggi.

4.4. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 29 Tahun 2017 tentang 
Statuta UIN Antasari Banjarmasin;

4.5. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 20 Tahun 2017 tentang 
Organisasi dan Tata Kerja UIN Antasari Banjarmasin.

5.  KETENTUAN UMUM
5.1. Visi, misi dan tujuan UIN Antasari dijadikan sebagai titik tolak 

dan tujuan akhir di dalam proses perancangan hingga penetapan 
suatu standar.

5.2. Penyusunan standar dilaksanakan di bawah koordinasi Lembaga 
Penjaminan Mutu (LPM) dengan melibatkan unit kerja yang 
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terkait (Pelaksana Tingkat Institut/Fakultas, lembaga, fakultas 
atau Jurusan) yang ada di Iingkungan UIN ANTASARI.

6.   PROSEDUR
6.1. Rincian Prosedur

6.1.1.LPM mengumpulkan dan mempelajari isi peraturan 
perundang-undangan yang relevan dengan aspek kegiatan 
yang akan ditetapkan standarnya, didukung oleh unit kerja 
yang terkait.

6.1.2.LPM mengidentifikasi norma hukum atau syarat yang 
tercantum dalam peraturan perundang-undangan yang akan 
diikuti dalam penyusunan standar mutu.

6.1.3.LPM merumuskan draf standar mutu dengan mem pertim-
bangkan hasil evaluasi diri (misalnya dengan menerapkan 
analisis SWOT) dan hasil studi pelacakan/survei kepada 
pemangku kepentingan internal dan/atau eksternal tentang 
aspek yang akan ditetapkan standarnya.

6.1.4.LPM melakukan sosialisasi draf standar dengan meng-
undang pemangku kepentingan internal (Pelaksana Tingkat 
Institut/Fakultas, kantor, lembaga, fakultas atau Jurusan) 
atau eksternal untuk mendapatkan saran.

6.1.5.LPM menyempurnakan standar mutu dengan mem-
perhatikan masukan dari hasil sosialisasi.

6.1.6.Rektor mengesahkan dan memberlakukan standar mutu 
melalui Surat Keputusan Rektor.
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6.2. Bagan Alir Prosedur

Rektor LPM /Fak/Unit Terkait/
Stakeholder eksternal

7.   DOKUMEN PENDUKUNG 
Tidak ada.

Mengumpulkan dan 
mempelajari peraturan 

perundang-undangan yang 
relevan dengan rencana 

penyusunan standar mutu

Mulai

Mengidentifikasi norma/
aturan dalam peraturan 
perundang-undangan

Sosialisasi draf 
standar mutu Mengikuti sosialisasi

Merumuskan draf 
standar mutu

Memberikan saran  
perbaikan

Mengesahkan dan 
memberlakukan 

standar melalui Surat  
Keputusan Rektor

Selesai

Menyempurnakan draf

standar mutu
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Pembimbingan Akademik

1.   TUJUAN
1.1. Memberikan panduan tentang mekanisme dan monitoring proses 

pembimbingan oleh dosen pembimbing akademik agar standar 
mutu akademik tercapai.

1.2. Memberikan panduan dalam pencapaian standar proses 
pembimbingan mahasiswa oleh dosen pembimbing akademik.

2.   RUANG LINGKUP
Standar Operasional Prosedur (SOP) ini meliputi proses 
pembimbingan perwalian bagi mahasiswa program pendidikan 
sarjana di UIN Antasari.

3.   PENGERTIAN/DEFINISI
3.1. Masa perwalian adalah waktu yang ditetapkan oleh UIN Antasari 

bag mahasiswa untuk melaksanakan konsultasi dengan doser 
pembimbing akademiknya.

3.2. Borang perwalian adalah borang isian rencana studi mahasiswa 
yang akan dilaksanakan pada semester yang akan datang.

3.3. Rencana Studi Paripurna (RSP) adalah borang isian rencana studi 
mahasiswa sejak memulai pendidikan di Jurusan/Prodi sampai 
dengan masa penyelesaian studi.

3.4. Pembimbing Akademik (PA) adalah dosen yang ditunjuk 
ditetapkan oleh Ketua Jurusan untuk melaksanakan tugas 
pembimbingan akademik mahasiswa.

3.5. Kartu Rencana Studi (KRS) adalah borang rencana studi online 
yang berisi rencana mata kuliah yang diikuti oleh mahasiswa 
pads semester mendatang (termasuk alih tahun), baik dalam 
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bentuk kuliah, praktikum, praktik lapang, praktik kerja, Kuliah 
Kerja Nyata (KKN), magang, maupun tugas akhir lainnya.

3.6. Dosen tetap adalah dosen yang diangkat dan ditempatkan sebaga 
tenaga tetap pada Perguruan Tinggi (PT) yang bersangkutan.

4.   DASAR HUKUM
4.1. Peraturan Rektor UIN Antasari Nomor 290a Tahun 2017 tentang 

Sistem Jaminan Mutu
4.2. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 29 Tahun 2017 tentang 

Statuta UIN Antasari Banjarmasin;
4.3. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 20 Tahun 2017 tentang 

Organisasi dan Tata Kerja UIN Antasari Banjarmasin.

5.   KETENTUAN UMUM
5.1. Mahasiswa yang diterima pada suatu program studi setelah 

dinyatakan lulus dari Tes Masuk akan mendapat bimbingan dari 
pembimbing akademik.

5.2. Persyaratan sebagai pembimbing akademik:
5.2.1.Dosen tetap pada Jurusan yang bersangkutan
5.2.2.Mempunyai masa kerja minimal 3 (tiga) tahun, dan
5.2.3.Memenuhi kualifikasi akademik minimal Magister.

5.3. Pengangkatan pembimbing akademik ditetapkan dengan 
Keputusan Dekan atas usul Ketua Jurusan.

5.4. Setiap pembimbing akadem ik dibekali dengan dokumen:
5.4.1.Jadwal terpadu UIN Antasari yang 
5.4.2.Buku panduan sarjana UIN Antasari, 
5.4.3.Borang perwalian.

5.5. Surat tugas pembimbing akademik yang dikeluarkan Dekan 
sekurang-kurangnya memuat tentang:
5.5.1.Pernyataan bahwa dosen ditugaskan untuk melakukan 

pembimbingan akademik,
5.5.2.Jangka waktu penetapan dosen sebagai pembimbing 

akademik,
5.5.3.Daftar nama mahasiswa bimbingan.
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5.6. Tugas pembimbing akademik yaitu:
5.6.1. Membimbing mahasiswa dalam menentukan mata 

kuliah mayor yang diambil setiap semester dengan 
mempertimbangkan pencapaian nilai di semester 
sebelumnya

5.6.2. Membimbing mahasiswa dalam menetapkan pilihan 
minor dan atau mata kuliah penunjang

5.6.3. Mengarahkan mahasiswa tentang: penyusunan KRS dan 
RSP, pengisian KRS, dan memberikan pertimbangan 
kepada mahasiswa tentang beban studi yang dapat diambil 
pada semester yang akan datang

5.6.4. Melaksanakan fungsi konseling, yaitu membantu, 
memonitor dan atau mengarahkan serta memacu 
kelancaran studi mahasiswa dalam hal: mengusahakan 
kelancaran mengikuti perkuliahan, memilih teknik 
mengikuti perkuliahan, menggunakan kepustakaan dan 
teknik membaca buku, mengenalkan sumber-sumber 
belajar (dalam dan luar kampus), pengaturan waktu yang 
tepat, mencatat kemajuani keberhasilan belajar secara 
berkala, menyampaikan informasi mengenai mahasiswa 
tertentu yang mengalami hambatan studi kepada dosen 
mats kuliah, dan memberikan bantuan yang berhubungan 
dengan kepribadian mahasiswa (penyesuaian lingkungan, 
watak, dan lain-lain)

5.6.5. Memberikan pertimbangan-pertimbangan penyelesaian 
studi mahasiswa bimbingannya kepada Ketua Program 
Studi/Ketua Jurusan.

5.7. Jadwal pembimbingan akademik dilakukan sekurang-kurangnya 
pada saat:
5.7.1. Masa perwalian (pengisian borang perwalian). Khusus 

bag mahasiswa yang baru, pertemuan dengan Dosen PA 
pada masa perwalian pertama dilakukan untuk mengisi 
Rencana Studi Paripurna;

5.7.2. Penandatanganan borang KRS online;
5.7.3. Masa perkuliahan yang waktunya disepakati antara dosen 

pembimbing akademik dan mahasiswa; dan
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5.7.4. Saat penyerahan transkrip semester (sebelum pengisian 
KRS pada semester berikutnya).

6.   PROSEDUR
6.1. Rincian Prosedur

6.1.1. Ketua Jurusan mengusulkan daftar pembimbing akademik 
dan mahasiswa bi mbingan ke Dekan.

6.1.2. Dekan menetapkan dosen pembimbing akademik dan 
penetapannya dikeluarkan paling lambat satu minggu 
sebelum masa perwalian dimulai pada semester 3 (tiga).

6.1.3. Mahasiswa dan pembimbing akademik melakukan 
pertemuan (melalui tatap muka atau media komunikasi 
lainnya) minimal 4 (empat) kali dalam satu semester.

6.1.4. Pembimbing akademik mendokumentasikan proses 
pembimbingan mahasiswa di kartu Pembimbingan 
Akademik.

6.1.5. Kartu Pembimbingan Akademik dievaluasi oleh 
Gugus Kendali Mutu (GKM) di Jurusan setiap akhir 
semester. Umpan balik proses pembimbingan bagi setiap 
pembimbing akademik disampaikan oleh Jurusan kepada 
pembimbing akademik paling lambat satu bulan setelah 
masa evaluasi semester.
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6.2. Bagan Alir Prosedur
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7. DOKUMEN PENDUKUNG

No Nama Borang/Dokumen Pendukung Lokasi Dokumen
1. Borang Perwalian Bag. Mikwa & Alumni
2. Kartu Rencana Studi Bag. Mikwa & Alumni
3. Rencana Studi Paripurna Bag. Mikwa & Alumni
4. Kartu Pembimbingan Akademik Jurusan
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KEMENTERIAN AGAMA RI
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI

ANTASARI
Jl. A. Yani Km. 4,5 Banjarmasin 

Telp. 0511-3252829
Faks. 0511-3254344

No. Dok. Un.14/VI.1/SOP/         /2017
Tgl. Terbit 05 November 2013
No. Revisi 002/21 Agustus 2017

Hlm. Ke- 1
Jml. Hlm 3

Pelaksanaan Kuliah & Praktikum

1.   TUJUAN
Memberikan panduan dalam proses pembelajaran di program 
studi yang memenuhi ketentuan yang berlaku dan standar proses 
pendidikan yang ditetapkan.

2.   RUANG LINGKUP
Standar Operasional Prosedur (SOP) ini meliputi prosedur 
perencanaan, pelaksanaan kegiatan dan evaluasi kuliah/praktikum.

3.   PENGERTIAN/DEFINISI
3.1. Perkuliahan adalah kegiatan belajar mengajar yang mencakup 

kuliah, praktikum dan ujian.
3.2. Kuliah adalah kegiatan belajar mengajar dengan cara tatap 

muka di kelas antara dosen dengan mahasiswa pada jadwal 
yang telah ditetapkan.

3.3. Praktikum adalah kegiatan belajar mengajar dengan melibatkan 
dosen (dapat dibantu asisten) dan mahasiswa yang menekankan 
pada aspek psikomotorik (keterampilan) baik dalam bentuk 
praktik atau responsi.

3.4. Perkuliahan reguler adalah kegiatan belajar mengajar yang 
diselenggarakan dalam satu tahun akademik yang dibagi 
menjadi dua semester yaitu: ganjil dan genap.

3.5. Perkuliahan ulang adalah keikutsertaan kembali mahasiswa 
dalam perkuliahan pada suatu mata kuliah yang pernah diikuti 
sebelumnya.

3.6. Perkuliahan alih tahun akademik adalah perkuliahan yang 
dilaksanakan pada periode alih tahun akademik (antara semester 
genap dan ganjil), di luar penyelenggaraan semester ganjil dan 
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genap. Perkuliahan alih tahun bertujuan untuk memberikan 
kesempatan kepada mahasiswa yang mengulang mata 
kuliah tertentu dan/atau mahasiswa yang akan mempercepat 
penyelesaian perkuliahannya untuk mencapai masa studi tepat 
waktu.

3.7. Bag. Mikwa & Alumni adalah Pelaksana Tingkat Institut/
Fakultas Administrasi Pendidikan.

3.8. Program Ma’had Al Jamiah adalah Program Tahun Pertama .
3.9. Mata kuliah Ma’had al Jamiah adalah paket mata kuliah dasar 

yang wajib diambil oleh mahasiswa di tahun pertama.
3.10.Mata kuliah mayor adalah paket mata kuliah yang wajib diambil 

oleh mahasiswa sebagai bidang keahlian utama berdasarkan 
disiplin keilmuan utama pada suatu Jurusan.

3.11. Mata kuliah Jurusan adalah mata kuliah yang wajib diambi 
oleh mahasiswa sebagai prasyarat mata kuliah mayor untuk 
mendukung kompetensi lulusan sesuai dengan rancangan 
kurikulum yang telah ditetapkan.

3.12. Mata kuliah minor adalah paket mata kuliah pilihan yang 
dapat diambil oleh mahasiswa sebagai bidang keahlian 
pelengkap (penunjang) kompetensi utamanya yang berasal 
dari departemer lain di luar jurusan mayornya.

3.13. Mata kuliah pilihan adalah mata kuliah dari Jurusan di dalam 
atau di luar mayornya yang dapat diambil oleh mahasiswa 
sebaga kompetensi pelengkap/pendukung.

3.14. Koordinator mata kuliah adalah dosen yang berdasarkar 
persyaratan pendidikan, keahlian dan jabatan akademiknya 
ditugaskan menjadi penanggung jawab dan mengkoordinasikar 
penyelenggaraan suatu mata kuliah.

3.15. Dosen adalah dosen tetap atau tidak tetap yang berdasarkar 
persyaratan pendidikan, keahlian dan kemampuannya diangkat 
untuk menjalankan tugas pokok pendidikan/ pengajaran.

3.16. Dosen mata kuliah adalah dosen yang berdasarkan persyaratan 
pendidikan dan keahliannya ditugaskan untuk mengajar suatu 
mate kuliah.

3.17. Pembimbing Akademik (PA) adalah dosen yang ditunjuk/
ditetapkan oleh Ketua Jurusan untuk melaksanakan tugas 
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pembimbingan akademik mahasiswa (outbound/inbound 
student).

3.18. Asisten praktikum adalah seseorang yang berdasarkan 
persyaratan pendidikan dan keahlian ditugaskan membantu 
dosen dalam kegiatan praktikum.

3.19. Teknisi/pranata adalah seorang tenaga f u n g s i o n a l 
yang berdasarkan persyaratan pendidikan dan keahliannya 
bertugas memfasilitasi dosen dan asisten dalam kegiatan 
praktikum/ penelitian.

3.20. Mahasiswa adalah peserta didik yang terdaftar secara sah pada 
program sarjana UIN Antasari.

3.21. GKM adalah Gugus Kendali Mutu yang bertugas dalam 
melaksanakan proses pengendalian mutu akademik di Jurusan.

3.22. UPM adalah Unit Penjamin Mutu yang bertugas dalam 
melaksanakan proses penjaminan mutu akademik di fakultas.

3.23. TBMS (Total Beban Mengajar per Semester) adalah total jam 
mengajar dosen per semester yang dihitung dengan rumus 
sebagai berikut:

TBMS = ∑ (F*K*J)
Keterangan:
I  :  jumlah beban mengajar dosen untuk seluruh mata 

kuliah/praktikum yang diasuhnya (D3/S1/S2/S3).
F  :  frekuensi mengajar mata kuliah per semester 

(maksimum 14 pertemuan).
K  :  kredit mata kuliah/praktikum.
J  :  jam pelajaran per kredit (1 sks setara dengan 1 jam 

pelajaran untuk kuliah, 3 jam pelajaran untuk praktikum, 
dan 2 jam untuk responsi). Satu jam pelajaran setara 
dengan 50-100 menit kuliah/praktikum/responsi.

3.24. RBMM adalah rata-rata beban mengajar per minggu; dihitung 
dengan membagi TBMS dengan 14 (empat betas) minggu

3.25. KSM adalah Kartu Studi Mahasiswa.
3.26. UTS adalah Ujian Tengah Semester.
3.27. UAS adalah Ujian Akhir Semester.
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4.   DASAR HUKUM
4.1. Peraturan Rektor UIN Antasari Nomor 290a Tahun 2017 tentang 

Sistem Jaminan Mutu
4.2. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 29 Tahun 2017 tentang 

Statuta UIN Antasari Banjarmasin;
4.3. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor: 20 Tahun 2017 tentang 

Organisasi dan Tata Kerja UIN Antasari Banjarmasin.

5.   KETENTUAN UMUM
5.1. Ketentuan Pelaksanaan Kuliah/Praktikum

5.1.1. Kuliah dan praktikum dilaksanakan 14 (empat belas) kali 
pertemuan tatap muka per semester dan dua kali ujian 
(UTS dan UAS).

5.1.2. Jumlah maksimal dosen pengajar per kelas pada suatu mata 
kuliah adalah 2 (dua) orang dan salah seorang di antaranya 
bertindak sebagai koordinator mata kuliah. Jumlah dosen 
pengajar dalam mata kuliah dapat lebih dari 2 (dua) orang 
bila diperlukan atas pertimbangan kebutuhan keahlian 
dosen pengajar dalam mata kuliah dan kaderisasi dosen 
muda.

5.1.3. Jumlah maksimal dosen per kelas praktikum adalah 4 
(empat) orang dan salah seorang di antaranya bertindak 
sebagai koordinator praktikum. Tim dosen praktikum 
dapat dibantu oleh asisten dan/atau teknisi.

5.1.4. Kuliah/praktikum dilaksanakan sesuai dengan jadwal yang 
ditetapkan oleh Bag. Mikwa & Alumni.

5.1.5. Dosen mata kuliah/praktikum ditetapkan setiap awal 
semester dengan surat tugas mengajar dari Ketua Jurusan/
Dekan.

5.1.6. Kehadiran mahasiswa harus memenuhi minimal 80% 
untuk kuliah, dan 100% untuk praktikum. Ketidakhadiran 
mahasiswa dalam kuliah harus disertai dengan surat izin/ 
keterangan yang dikeluarkan oleh Jurusan/fakultas.
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5.2. Ketentuan Pelaksanaan Perkuliahan Reguler
5.5.1.Perkuliahan reguler dilaksanakan pada semester ganjil 

atau genap sesuai dengan jadwal yang ditetapkan oleh 
Bag. Mikwa & Alumni.

5.5.2.Perubahan atas jadwal perkuliahan oleh Jurusan harus 
dikoordinasikan dengan Bag. Mikwa & Alumni.

5.3. Ketentuan Pelaksanaan Perkuliahan Ulang
5.3.1. Perkuliahan ulang:

5.3.1.1. Wajib diikuti oleh mahasiswa yang mendapatkan 
huruf mutu E untuk mata kuliah program Ma’had 
Al Jamiah, mata kuliah mayor dan mata kuliah 
Jurusan.

5.3.1.2. Dapat diikuti oleh mahasiswa yang mendapatkan 
huruf mutu D untuk seluruh kategori mata kuliah 
dengan persetujuan dosen koordinator mata 
kuliah.

5.3.1.3. Tidak dapat diikuti oleh mahasiswa yang telah 
dinyatakan lulus (huruf mutu minimal C) dari 
mata kuliah yang bersangkutan.

5.3.2. Perkuliahan ulang untuk mata kuliah program Ma’had al 
Jamiah, mata kuliah mayor dan mata kuliah Jurusan.
5.3.2.1. Mata kuliah yang berhuruf mutu D, wajib diulang.
5.3.2.2. Dapat diikuti maksimal 2 (dua) kali masa 

perkuliahan. Jika setelah mengikuti dua kali 
perkuliahan ulang huruf mutu yang diperoleh 
tetap D, maka mahasiswa yang bersangkutan akan 
dikeluarkan dari UIN Antasari.

5.3.2.3. Jarak waktu antara semester pada waktu mengambil 
perkuliahan pertama dengan perkuliahan ulang 
tidak boleh lebih dari 2 (dua) semester. Mahasiswa 
yang belum mengulang perkuliahan dengan nilai E 
setelah 2 (dua) semester dinyatakan mengundurkan 
diri dan yang bersangkutan akan dikeluarkan dari 
UIN Antasari.
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5.3.3. Perkuliahan ulang untuk mata kuliah minor/ pendukung:
5.3.3.1. Bila setelah mengikuti perkuliahan ulang huruf 

mutu yang diperoleh tetap E, maka mahasiswa 
dapat mengajukan pembatalan mata kuliah 
tersebut dengan diketahui oleh dosen pembimbing 
akademik dan disetujui oleh Ketua Jurusan. 
Pembatalan mata kuliah tersebut mengakibatkan 
pembatalan minor yang diambil.

5.3.3.2. Mata kuliah lain dalam paket minor yang telah 
diambil yang mendapatkan huruf mutu > D tidak 
dapat dibatalkan dan diakui sebagai mata kuliah 
pendukung atau sebagai komponen dari minor 
lain.

5.3.4. Nilai yang diperhitungkan dalam IPK adalah nilai yang 
terbaik setelah perkuliahan ulang.

5.4. Ketentuan Pelaksanaan Perkuliahan Alih Tahun Akademik
5.4.1. Beban kredit mata kuliah alih tahun, baik kuliah maupun 

praktikum adalah setara dengan perkuliahan yang 
diselenggarakan pada semester ganjil atau genap sesua 
yang tercantum pada kurikulum.

5.4.2. Jumlah mata kuliah yang dapat diikuti oleh seorang 
mahasiswa dalam satu periode perkuliahan alih tahun 
sebanyakbanyaknya 2 (dua) mata kuliah atau 6 (enam) sks.

5.4.3. Penyelenggaraan perkuliahan alih tahun akademik untuk 
mata kuliah tertentu diajukan oleh Ketua Jurusan; Direktur 
Program Pendidikan Ma’had al Jamiah dengan ketentuan 
sebagai berikut:
5.4.3.1.Mahasiswa yang mengikuti perkuliahan alih tahun  

akademik diwajibkan melakukan registrasi ulang 
dan membayar biaya perkuliahan (BPMK) sesuai 
ketentuan.

5.4.3.2.Jumlah minimum mahasiswa per kelas dalam 
perkuliahan alih tahun akademik adalah 25 (dua 
puluh lima) orang.

5.4.3.3.Nilai yang diperoleh pada perkuliahan alih tahun  
akademik akan dimasukkan dalam transkrip pada 
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semester berikutnya (semester setelah periode alih 
tahun).

6.   PROSEDUR
6.1. Rincian Prosedur

6.1.1. Prosedur Perencanaan Kegiatan Kuliah/Praktikum
6.1.1.1. Bag. Mikwa & Alumni menyusun jadwal kuliah/

praktikum dengan mempertimbangkan masukan 
dari Jurusan, mencetak daftar hadir kuliah/
praktikum serta menyerahkannya ke Jurusan 
paling lambat satu minggu sebelum kegiatan 
perkuliahan dimulai.

6.1.1.2. Ketua Jurusan mengeluarkan surat tugas mengajar 
bagi dosen di Jurusan, dengan mempertimbangkan 
masukan dari masingmasing bagian dan hasil 
rapat pembagian tugas mengajar di tingkat 
Jurusan. Penetapan dosen pengajar per semester 
mempertimbangkan distribusi beban mengajar 
dosen di seluruh jenjang pendidikan berdasarkan 
pada perhitungan beban mengajar (TBMS dan 
RBMM).

6.1.1.3. Di bawah koordinasi koordinator mata kuliah, 
tim dosen melakukan evaluasi dan persiapan 
pelaksanaan kuliah/praktikum, termasuk mela-
kuan pemutakhiran bahan ajar.

6.1.1.4. Jurusan mendistribusikan jadwal kuliah, dan  
daftar hadir mahasiswa kepada koordinator mata 
kuliah selambat-lambatnya pada hari pertama 
perkuliahan.

6.1.1.5. Koordinator mata kuliah memverifikasi daftar 
hadir mahasiswa. Apabila ada mahasiswa yang 
namanya tidak tercantum di daftar hadir, maka 
mahasiswa yang bersangkutan mengkonfirmasi 
keikutsertaannya ke Bag. Mikwa & Alumni 
dengan menunjukan bukti KRS.



267

6.1.2. Prosedur Pelaksanaan Kuliah/Praktikum
6.1.2.1. Dosen dan mahasiswa melaksanakan kegiatan 

perkuliahan/praktikum sesuai dengan jadwal 
kuliah yang telah ditetapkan dan menyampaikan 
materi kuliah sesuai dengan silabus mata kuliah.

6.1.2.2. Pada awal pertemuan dosen menyampaikan 
kontrak perkuliahan. Kontrak perkuliahan 
ditandatangani oleh dosen mata kuliah dan satu 
orang wakil mahasiswa.

6.1.2.3. Mahasiswa menandatangani daftar hadir pada 
setiap pelaksanaan perkuliahan/praktikum.

6.1.2.4. Mahasiswa yang berhalangan hadir dengan 
alasan yang sah harus menyerahkan surat 
bukti kepada koordinator mata kuliah yang 
bersangkutan selambat-lambatnya satu 
minggu setelah perkuliahan (pada perkuliahan 
berikutnya).

6.1.2.5. Dosen mengisi berita acara pelaksanaan 
perkuliahan/praktikum dan memverifikasi 
kehadiran mahasiswa.

6.1.2.6. Dosen meminta wakil mahasiswa untuk 
menandatangani berita acara pelaksanaan 
perkuliahan/ praktikum.

6.1.2.7. Dosen menyerahkan berita acara perkuliahan/ 
praktikum dan daftar hadir ke Sekretariat 
Jurusan/Program Studi pada akhir semester.

6.1.2.8. Di akhir semester (sebelum pelaksanaan UAS), 
Jurusan dengan dibantu oleh Gugus Kendali 
Mutu (GKM) melakukan verifikasi kehadiran 
mahasiswa untuk menetapkan mahasiswa yang 
tidak memenuhi syarat mengikuti UAS (tidak 
memenuhi minimal jumlah kehadiran dalam 
kuliah/praktikum).

6.1.2.9. Ketua Jurusan mengirimkan daftar dosen 
pengajar kuliah/praktikum dan jam mengajarnya 
kepada Dekan.
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6.1.2.10. Dekan mengeluarkan surat keputusan pen ye  -
lenggaraan kuliah/praktikum pada semester 
yang sudah dilaksanakan dan men distri-
busikannya kepada seluruh dosen dengan 
tembusan ke Bag. Mikwa & Alumni.

6.1.3. Prosedur Evaluasi Perkuliahan dan Praktikum
6.1.3.1. Koordinator mata kuliah mengisi borang 

evaluasi penyelenggaraan kuliah dan 
praktikum.

6.1.3.2. Berdasarkan borang isian tersebut, GKM 
mela kukan evaluasi terhadap penyelenggaraan 
kegiatan kuliah dan praktikum.

6.1.3.3. Hasil evaluasi tersebut menjadi masukan bagi 
dosen mata kuliah untuk perbaikan di semester 
berikutnya.

6.1.2.4. Ketua Jurusan/Dekan dibantu oleh GKM/ 
UPM merumuskan tindakan koreksi apabila 
ditemukan adanya penyimpangan dalam 
pelaksanaan kegiatan kuliah/praktikum.
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7. DOKUMEN PENDUKUNG

No. Nama Borang/Dokumen Pendukung Lokasi Dokumen
1. Jadwal Kuliah/Praktikum Bag. Mikwa & Alumni
2. Daftar Hadir Kuliah/Praktikum Bag. Mikwa & Alumni
3. Berita Acara Perkuliahan/Praktikum Jurusan
4. Kartu Studi Mahasiswa Bag. Mikwa & Alumni
5. Silabus Mata Kuliah Jurusan
6. Satuan Acara Perkuliahan Jurusan
7. Kontrak Perkuliahan Jurusan
8. Borang Evaluasi Penyelenggaraan Perkuliahan Jurusan
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KEMENTERIAN AGAMA RI
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI

ANTASARI
Jl. A. Yani Km. 4,5 Banjarmasin 

Telp. 0511-3252829
Faks. 0511-3254344

No. Dok. Un.14/VI.1/SOP/         /2017
Tgl. Terbit 05 November 2013
No. Revisi 002/21 Agustus 2017

Hlm. Ke- 1
Jml. Hlm 3

Pengembangan & Penyelenggaraan sistem e-Learning

1.   TUJUAN
1.1. Memberikan panduan bagi program studi pendidikan sarjana 

untuk pengembangan standar proses belajar mengajar khususnya 
dengan sistem e-learning yang bermutu, efektif, dan efisien

1.2. Memberikan panduan bagi program studi pendidikan sarjana 
untuk, penyelenggaraan standar proses belajar mengajar 
khususnya denga sistem e-learning yang bermutu, efektif, dan 
efisien.

2.   RUANG LINGKUP
Standar Operasional Prosedur (SOP) ini mencakup prosedur 
pengembangan bahan ajar berbasis e-learning dan penyelenggaraan 
pembelajaran berbasis e-learning.

3.   PENGERTIAN/DEFINISI
3.1. UPT TI & PD adalah Pelaksana Tingkat Institut/Fakultas 

Komunikasi dan Sistem Informasi.
3.2. Bag. Mikwa & Alumni adalah Pelaksana Tingkat Institut/

Fakultas Administrasi Pendidikan.
3.3. Mahasiswa adalah mahasiswa reguler UIN Antasari atau 

mahasiswa non reguler dari perguruan tinggi lain, atau anggota 
masyarakat yang telah terdaftar dalam penyelenggaraan mata 
kuliah tertentu di UIN Antasari.

3.4. Dosen adalah dosen tetap atau tidak tetap yang berdasarkan 
persyaratan pendidikan, keahlian dan kemampuannya diangkat 
untuk menjalankan tugas pokok pendidikan/pengajaran.

3.5. Kurikulum adalah seperangkat rencana dan pengaturan 
mengenai tujuan, isi, dan bahan pelajaran serta cara yang 
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digunakan sebagai pedoman penyelenggaraan kegiatan 
pembelajaran untuk mencapai tujuan pendidikan tertentu.

3.6. Mata kuliah adalah disiplin akademik/bidang studi dari suatu 
cabang pengetahuan di dalam kurikulum mayor minor program 
sarjana UIN Antasari. Mata kuliah meliputi mata kuliah umum, 
mata kuliah mayor, mata kuliah interJurusan, mata kuliah 
minor, dan mata kuliah penunjang (supporting course).

3.7. Pembelajaran adalah proses interaksi mahasiswa dengan 
pendidik dan sumber belajar pada suatu Iingkungan belajar 
dengar penekanan pendekatan kepada mahasiswa (student 
centered learning) yang menuntut partisipasi aktif mahasiswa.

3.8. Pembelajaran konvensional adalah pembelajaran dengan 
tatap muka (face to face) berdasarkan kehadiran fisik dosen 
dan mahasiswa secara langsung dalam penyelenggaraan mata 
kuliah.

3.9. E-learning adalah suatu metode pembelajaran dengan 
memanfaatkan fasilitas teknologi informasi dan komunikasi 
yang dilaksanakan tanpa tatap muka antara dosen dan 
mahasiswa (online system) atau dikombinasikan antara 
pembelajaran konvensional dengan sistem online (blended 
system).

3.10. LMS adalah Learning Management System
3.11. Bahan ajar (learning material) adalah materi ajar dari mata 

kuliah yang diselenggarakan dalam satuan acara perkuliahan 
tertentu.

3.12. Perangkat evaluasi adalah perangkat yang digunakan untuk 
mengevaluasi pencapaian kompetensi dari hasil proses belajar 
mahasiswa.

3.13. Subject matter specialist adalah dosen atau kelompok dosen 
yang bertanggung jawab terhadap penyusunan rancangan, isi 
mata kuliah dan perangkat evaluasinya.

3.14. Instructional designer adalah dosen atau kelompok dosen 
yang bertanggung jawab untuk merancang mata kuliah yang 
telah disusun oleh subject matter specialist sehingga dapat 
diaplikasikan dalam sistem e-learning.
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3.15. Information and communication technology (ICT) specialist 
adalah orang yang bertanggung jawab dalam bidang ICT 
sehingga memungkinkan mata kuliah dapat diselenggarakan 
dengan sistem e-learning

4.   REFERENSI
4.1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 Tentang Pendidikan 

Tinggi.
4.2. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem 

Pendidikan Nasional.
4.3. Peraturan Pemerintah Nomor 19 Tahun 2005 tentang Standar 

Nasional Pendidikan.
4.4. Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 107/U/2001 

tentang Penyelenggaraan Program Pendidikan Tinggi Jarak Jauh.

5.   KETENTUAN UMUM
5.1. Kriteria Kelayakan Mata kuliah Berbasis E-Learning

5.1.1. Ketersediaan minimal satu orang dosen/instruktur mata 
kuliah (subject matter specialist) yang bertanggung jawab 
dalam pengembangan, implementasi mata kuliah dan 
bertindak sebagai koordinator mata kuliah.

5.1.2. Ketersediaan silabus mata kuliah dan satuan acara 
perkuliahan (SAP).

5.1.3. Ketersediaan bahan ajar (learning object) yang minimal 
terdiri atas: slide/handout (ppt, pdf), modul (teks, html), 
kuis; dan referensi.

5.2. Penyelenggaraan Pembelajaran Berbasis E-Learning
5.2.1. Implementasi e-learning di UIN Antasari dibedakan atas 

tiga (3) kategori:
5.2.1.1. Kategori 1

1.1.1.1.1. Perkuliahan dilakukan secara konven-
sional, yaitu dosen menjelas kan 
keseluruhan materi kuliah di kelas 
seperti yang dilakukan scat ini.

1.1.1.1.2. Pemanfaatan sarana e-learning hanya 
untuk memberikan informasi sila-
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bus mata kuliah, bahan ajar, tugas 
dan informasi lainnya. Bahan ajar 
disajikan dalam bentuk slide/handout 
lengkap 14 (empat belas) kali 
pertemuan dan penjelasan handout 
dalam bentuk modul minimal untuk 3 
(tiga) kali pertemuan dan diunggah di 
LMS UIN Antasari.

5.2.1.2. Kategori 2
5.2.1.2.1. Perkuliahan dilakukan secara blended 

system yaitu gabungan antara metode 
konvensional dan online sebanyak 
14 (empat belas) kali pertemuan 
dengan proporsi penyampaian secara 
konvensional sebanyak 7-12 kali 
pertemuan dan secara online sebesar 
2-7 kali pertemuan.

5.2.1.2.2. Penyajian secara online pertemuan di 
kelas tetap dilakukan untuk diskusi 
pendalaman materi, namun demikian 
dimungkinkan penyajian secara 
online tanpa tatap muka di kelas 
(tanpa kehadiran dosen) maksimum 2 
(dua) kali.

5.2.1.2.3. Persyaratan minimal yang harus 
dilengkapi adalah silabus mata kuliah, 
slide/handout 14 (empat belas) kali 
pertemuan, modul yang disesuaikan 
dengan jumlah penyampaian bahan 
ajar online, penjelasan bahan ajar 
(modul, audio visual atau rekaman) 
untuk minimum 7 (tujuh) kali 
pertemuan, tugas online minimum 
2 (dua) kali, kuis online minimum 
2 (dua) kali, dan forum diskusi 
online disesuaikan dengan jumlah 
penyampaian materi online.
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5.2.1.2.4. Ujian Tengah Semester (UTS) dan 
Ujian Akhir Semester (UAS) tetap 
dilaksanakan di kelas seperti metode 
konvensional.

5.2.1.3.  Kategori 3
Perkuliahan dilakukan seperti kategori 2 dengan 
proporsi penyampaian secara online sebesar 8-14 
kali pertemuan dan penjelasan bahan ajar (modul, 
audio visual atau rekaman) lengkap untuk 14 (empat 
belas) kali pertemuan.

5.2.2. Untuk penyelenggaraan pembelajaran bagi mahasiswa 
UIN Antasari seluruh bahan ajar untuk ketiga kategori 
tersebut diunggah di Learning Management System 
(LMS) UIN Antasari (http://www.UIN-antasari.ac.id/e-
learning).

5.2.3. Kegiatan praktikum, studi lapang atau kegiatan 
pembelajaran yang ditujukan untuk melatih kemampuan 
psikomotorik tidak dapat digantikan dengan sistem 
online.

6.   PROSEDUR
6.1. Rincian Prosedur Pengembangan Bahan Ajar Berbasis 

e-learning
6.1.1. Dosen bahan ajar untuk mata kuliah berbasis e-learning 

membentuk tim pengembang yang biasanya terdiri atas: 
subject matter specialists, instructional designer, dan ICT 
specialists. P3E UIN Antasari dapat membantu dosen 
sebagai instructional designer dan ICT specialists (jika 
diperlukan).

6.1.2. Tahap perancangan (design phase) oleh tim pengembang 
bahan ajar yang mencakup kegiatan sebagai berikut:
6.1.2.1. Menyusun silabus dan SAP mata kuliah yang 

sesuai dengan kebutuhan penyelenggaraan 
pembelajaran dengan e-learning.
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6.1.2.2. Mengidentifikasi kebutuhan bahan ajar dan 
metode pembelajaran (delivery method) yang 
sesuai untuk penyelenggaraan e-learning.

6.1.2.3. Mengidentifikasi kebutuhan perangkat evaluasi 
(assessment tools): kriteria penilaian dan batas 
kelulusan, perangkat evaluasi (kuis, ujian tertulis, 
presentasi dan diskusi, dan tugas); dan evaluasi 
proses belajar mengajar.

6.1.3. Tahap pengembangan (development phase) oleh dosen 
pengembang bahan ajar yang mencakup kegiatan 
penyusunan bahan ajar (learning object) dan perangkat 
evaluasi yang sesuai dengan rancangan mata kuliah 
e-learning.

6.1.4. Tahap mengunggah bahan ajar ke LMS UIN Antasari 
dilakukan oleh dosen mata kuliah yang dibantu oleh /CT 
specialists.

6.1.5. Tahap uji coba (trial) dan evaluasi kelayakan mata kuliah 
yang mencakup kegiatan sebagai berikut:
6.1.5.1. Melakukan uji coba link bahan ajar di LMS.
6.1.5.2. Jika terdapat permasalahan pada scat uji coba, 

P3E membantu sampai keseluruhan bahan ajar 
secara sempurna dapat diakses di LMS.

6.1.5.3. Mengevaluasi kelengkapan bahan ajar yang sesua 
dengan jenis kategori penyelenggaraan e-leaming 
oleh P3E.

6.1.5.4. Melakukan perbaikan kelengkapan learning 
objec: oleh tim pengembang bahan ajar yang 
dapa: dibantu oleh unit P3E.

6.1.6. Tahap pengelolaan administrasi yang mencakup kegiatar 
sebagai berikut:
6.1.6.1. Program studi mendaftarkan mata kuliah yang 

telah Iayak untuk diselenggarakan dengan sistem 
e-learning ke P3E.

6.1.6.2. P3E melakukan verifikasi dan kategorisasi mata 
kuliah yang didaftarkan.
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6.2. Rincian Prosedur Penyelenggaraan Pembelajaran Berbasis 
E-learning
6.2.1. Program studi/Jurusan menawarkan mata kuliah berbasis 

e-learning kepada mahasiswa.
6.2.2. Tim pengajar meregistrasi akunnya masing-masing ke 

LMS UIN Antasari.
6.2.3. Mahasiswa melakukan login ke LMS.
6.2.4. Mahasiswa mendaftarkan diri sebagai peserta mata kuliah 

yang terdapat di LMS UIN Antasari secara mandiri 
dengan menggunakan username dan password yang telah 
diberikan oleh UPT TI & PD. Mahasiswa dapat mengganti 
password secara reguler setelah tercatat dalam LMS UIN 
Antasari.

6.2.5. Dosen membuka akses ke mata kuliah untuk mahasiswa.
6.2.6. Dosen dan mahasiswa melakukan kegiatan perkuliahan 

sesuai dengan rancangan mata kuliah yang ditetapkan.
6.2.7. Dalam mata kuliah yang diselenggarakan secara online, 

mahasiswa melakukan kegiatan sebagai berikut :
6.2.7.1. Mengunduh (download) bahan ajar sesuai jadwal 

waktu yang ditetapkan.
6.2.7.2. Berpartisipasi aktif dalam forum diskusi yang 

dikelola oleh dosen mata kuliah. Kegiatan dalam 
forum diskusi dapat disimulasikan seperti atau 
sebagai pengganti kegiatan tatap muka (face to 
face).

6.2.7.3.Mengumpulkan tugas dan menyelesaikan kuis 
secara online sesuai jadwal yang ditetapkan (bila 
ada).

6.2.7.4.Melakukan kegiatan lain, seperti chatting dengan 
dosen atau mahasiswa lain sesuai kebutuhan 
dalam mata kuliah.

6.2.8.  Jika dalam perkuliahan membutuhkan fasilitas video 
conference, dosen dapat berkoordinasi dengan UPT TI & 
PD.
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6.2.9.  Mata kuliah yang diselenggarakan dengan menggunakan 
fasilitas video conference:
6.2.9.1. Dosen mata kuliah dan pihak mitra (jika ada) 

menyusun rancangan pelaksanaan kuliah dengan 
video conference.

6.2.9.2. UPT TI & PD dan pihak mitra melakukan uji 
coba akses penggunaan video conference untuk 
menjamin kelancaran pelaksanaan mata kuliah.

6.2.9.3. Perkuliahan dengan video conference diikuti 
oleh mahasiswa peserta mata kuliah dari UIN 
Antasari dan pihak mitra.
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6.3. Bagan Alir Prosedur
6.3.1. Prosedur Pengembangan Bahan Ajar Berbasis e-Learning

Dosen Jurusan P3E Bag. Mikwa & 
Alumni

Membentuk tim 
pengembang

Tahap 
perancangan

Tahap 
Pengembangan

Tahap 
Pengunggahan

Ke LMS

Mendaftarkan MK 
sebagai MK
e-learning

Tahap uji 
coba

Mendaftarkan ke 
KRS

Kategorisasi
e-learning

Mulai

kelayakan

Selesai

Ya

Tidak
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6.3.2. Prosedur Penyelenggaraan Pembelajaran Berbasis 
E-learning

7. DOKUMEN PENDUKUNG

No. Nama Borang/Dokumen Pendukung Lokasi Dokumen
1. Format Silabus Mata Kuliah Dan Satuan Acara 

Perkuliahan E-Learning P3E

2. Panduan Pengembangan Penyelenggaraan 
E-Learning P3E
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No. Dok. Un.14/VI.1/SOP/         /2017
Tgl. Terbit 05 November 2013
No. Revisi 002/21 Agustus 2017

Hlm. Ke- 1
Jml. Hlm 3

Pelaksanaan Ujian & Penilaian Mata Kuliah

1.   TUJUAN
1.1. Memberikan panduan untuk pelaksanaan ujian yang 

mana mengukur kompetensi mahasiswa sebagaimana 
dirumuskan dalam silabus mata kuliah.

1.2. Memberikan panduan untuk pengumpulan dan pengu-
muman mata kuliah secara tepat waktu pada semester 
berjalan.

2.   RUANG LINGKUP
Standar Operasional Prosedur (SOP) ini mencakup proses penyiapan 
perangkat penilaian (evaluasi) dan pengumuman hasil ujian.

3.   PENGERTIAN/DEFINISI
3.1. Perangkat evaluasi hasil belajar adalah berbagai perangkat 

yang digunakan untuk menilai mahasiswa dalam pencapaian 
kompetensi dari setiap mata kuliah baik dalam bentuk ujian 
tertulis, kuis, ujian lisan, ujian praktek, tugas individu/kelompok, 
portofolio, makalah, presentasi lisan maupun perangkat lainnya 
yang sesuai

3.2. Soal ujian adalah berkas pertanyaan yang berfungsi untuk menguji  
kompetensi mahasiswa dalam penguasaan materi perkuliahan

3.3. Ujian Tengah Semester (UTS) adalah ujian yang diselenggarakan  
pada tengah semester berjalan.

3.4. Ujian Akhir Semester (UAS) adalah ujian yang diselenggarakan  
pada akhir semester setelah perkuliahan dan praktikum selesai 
dilaksanakan.
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3.5. Ujian susulan adalah ujian yang diselenggarakan apabila 
mahasiswa tidak dapat mengikuti ujian karena alasan yang sah.

3.6. Ujian perbaikan adalah ujian yang dapat diberikan oleh dosen  
suatu mata kuliah dan diselenggarakan setelah nilai akhir mata 
kuliah diumumkan.

3.7. SIMAK adalah Sistem Informasi Manajemen Akademik.
3.8. GKM adalah Gugus Kendali Mutu yang bertugas dalam 

melaksanakan proses pengendalian mutu akademik di Jurusan.
3.9. Nilai mutu adalah nilai setiap mata kuliah dalam transkrip 

yang merupakan hasil kumulatif dari perangkat evaluasi yang 
digunakedalam mata kuliah tersebut.

3.10.Transkrip semester adalah dokumen yang berisi nilai yar 
diperoleh mahasiswa untuk setiap mata kuliah yang diambil pac 
semester tertentu.

3.11. Bag. Mikwa & Alumni adalah Pelaksana Tingkat Institut/
Fakultas Administrasi Pendidikan.

4.   REFERENSI
4.1. Peraturan Rektor UIN Antasari Nomor 290 Tahun 2017 tentang 

Sistem Jaminan Mutu.

5.   KETENTUAN UMUM
5.1. Pelaksanaan Ujian Tertulis

5.1.1. Soal ujian yang digunakan harus dapat mengukur 
kompetensi mahasiswa sesuai dengan rumusan tujuan 
pembelajaran clan mata kuliah yang bersangkutan.

5.1.2. Pelaksanaan ujian tertulis UTS/UAS dilaksanakan sesuai 
dengan jadwal yang dikeluarkan oleh Bag. Mikwa & 
Alumni. Ujian tertulis selain UTS/UAS diatur sendiri 
oleh dosen mata kuliah dengan berkoordinasi dengan 
Jurusan pengampu mata kuliah.

5.1.3. Mahasiswa diizinkan untuk mengikuti UAS apabila 
memenuh persyaratan 80% kehadiran minimal 11 
(sebelas) kali hadir d perkuliahan dan ketidakhadirannya 
karena alasan yang sah.
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5.1.4. Pelaksanaan ujian diawasi minimal oleh satu orang dosen 
dar dibantu oleh asisten dosen atau tenaga kependidikan. 
Jumlah pengawas disesuaikan dengan jumlah mahasiswa 
peserta ujian.

5.1.5. Nilai hasil ujian dinyatakan dengan nilai angka mutlak 
dengan kisaran 0-100.

5.1.6. Nilai akhir mata kuliah dinyatakan dalam bentuk huruf 
mutu (HM) dan Angka Mutu (AM) sebagai berikut: A=4; 
AB=3,5; B=3; BC=2,5; C=2; D=1, dan E=0.

5.1.7. Penetapan Huruf Mutu dari suatu mata kuliah dapat 
menggunakan 3 (tiga) cara, yaitu:
5.1.7.1. Menggunakan sistem Penilaian Acuan Patokan 

(PAP), yaitu dengan cara menentukan nilai batas 
kelulusan. Standar nilai apabila menggunakan 
sistem PAP adalah sebagai berikut:

Total Nilai Akhir 
Mata kuliah (x)

Huruf 
mutu

Angka 
Mutu

x .? 80 A 4,0
75.5 x < 80 AB 3,5
70 x < 75 B 3,0
65 x < 70 BC 2,5
55 < 65 C 2,0

45 x < 55 D 1,0
x < 45 E 0,0

5.1.7.2. Menggunakan sistem Penilaian Acuan Norma 
(PAN), yaitu dengan cara membandingkan nilai 
seorang mahasiswa dengan nilai kelompoknya.

5.1.7.3. Menggunakan sistem gabungan antara PAP dan 
PAN, yaitu dengan menentukan batas kelulusan 
terlebih dahulu, kemudian membandingkan nilai 
yang lulus relatif dengan nilai kelompoknya.

5.1.8. Status nilai Belum Lengkap (BL) diberikan oleh 
koordinator mata kuliah kepada mahasiswa yang 
belum memenuhi seluruh komponen penilaian. Jika 
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dalam waktu 3 (tiga) hari sejak batas akhir pemasukan 
nilai (2 minggu setelah masa ujian) mahasiswa belum 
melengkapi komponen penilaian. maka koordinator mata 
kuliah memberikan nilai nol pada komponen yang belum 
lengkap dan menetapkan huruf mutu.

5.1.9. Status nilai Belum Masuk (BM) diberikan apabila 
mahasiswa sudah melengkapi semua komponen nilai, 
namun huruf mutu belum ditetapkan oleh koordinator 
mata kuliah sampai bata waktu yang ditetapkan. Sebagai 
penyelesaiannya, Ketua Jurusan/Dekan Fakultas/
Program Ma’had al Jamiah menetapkan suatu huruf mutu 
yang serendah-rendahnya sama dengan nilai minimal 
IPK mahasiswa yang bersangkutan selambat-lambatnya 
3 (tiga) hari setelah batas waktu mengunggah nilai ke 
SIMAK.

6.   PROSEDUR
6.1. Rincian Prosedur

6.1.1. Dosen membuat soal ujian dan menyerahkannya kepada 
Jurusan paling lambat 2 (dua) hari sebelum pelaksana 
aujian.

6.1.2. Jurusan melakukan standarisasi format soal ujian dan 
memperbanyak soal ujian sesuai dengan jumlah pesertE 
ujian.

6.1.3. GKM melakukan pemeriksaan pemenuhan syarat keha-
diran mahasiswa dalam kuliah/praktikum dan meng-
umumkamahasiswa yang tidak dapat mengikuti ujian 
selambat-lambatnya 3 (tiga) hari sebelum pelaksanaan 
ujiar Klarifikasi atas ketidakhadiran dapat dilakukan oleh 
mahasiswa, dan izin mengikuti ujian dapat diberikan 
apabila ada bukti yang sah bahwa mahasiswa yang 
bersangkutar memenuhi syarat.

6.1.4. Jurusan menerima daftar hadir ujian, berita acara ujian 
dan nilai dari Bag. Mikwa & Alumni.

6.1.5. Pengawas ujian menerima berkas ujian, daftar hadir, dan  
borang berita acara ujian.
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6.1.6. Mahasiswa mengikuti ujian sesuai dengan jadwal yang  
ditetapkan. Mahasiswa peserta ujian harus membawa 
Kartu Studi Mahasiswa (KSM).

6.1.7. Mahasiswa dapat mengikuti ujian susulan sesuai dengan 
jadwal yang ditetapkan oleh Jurusan.

6.1.8. Pengawas memeriksa dan menandatangani KSM pada 
mata kuliah bersangkutan untuk setiap mahasiswa 
peserta ujian, dan mengisi berita acara ujian.

6.1.9. Dosen memeriksa hasil ujian mahasiswa dan 
mengumumkan nilai ujian dan atau huruf mutunya, 
selambat-Iambatnya 12 (dua belas) hari kalender setelah 
pelaksanaan ujian di papan pengumuman di Jurusan.

6.1.10. Dosen memberi waktu kepada mahasiswa yang 
mengajukan keberatan nilai paling lambat 2 (dua) hari 
setelah waktu pengumuman nilai. Jika terdapat kesalahan, 
maka dosen yang bersangkutan dapat merevisi nilai.

6.1.11. Mahasiswa yang memperoleh status nilai BL dapat 
memenuhi komponen nilai yang belum lengkap dalam 
waktu 3 (tiga) hari. Apabila komponen nilai tersebut tidak 
dipenuhi, maka koordinator mata kuliah menetapkan 
huruf mutu.

6.1.12. Dosen dapat memberikan ujian perbaikan kepada 
mahasiswa sebelum batas waktu unggah nilai ke SIMAK 
UIN Antasari dengan persetujuan koordinator mata 
kuliah.

6.1.13. Dosen mengisi nilai mahasiswa dalam borang nilai 
yang dikeluarkan oleh Bag. Mikwa & Alumni dan 
mengirimkannya ke Jurusan.

6.1.14. Jurusan mengunggah (upload) huruf mutu ke SIMAK 
UIN Antasari selambat-Iambatnya 14 hari setelah 
pelaksanaan UAS. 6.1.15. Bag. Mikwa & Alumni 
mengeluarkan transkrip semester untuk seluruh mata 
kuliah yang diambil oleh mahasiswa.
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6.2. Bagan Alir Prosedur

Tim Dosen Jurusan Mahasiswa Bag. Mikwa & 
Alumni

Membuat soal
ujian

Mulai

- Membawa 
Berkas soal 
ujian

- Daftar hadir

- BAP

- Memeriksa 
berkas ujian

- Menginput nilai 
ke daftar nilai

- Mengumumkan 
nilai ujian dan 
hurt4 mutu 
(untuk UAS)

Mengumumkan nilai 
ujian dan huruf mutu 

(untuk UAS)

Ada 
keberatan 

dari 
mahasiswa 
atau BL?

- Standarisasi 
format berkas 
ujian

- Perbanyakan 
soal ujian

- Pengumuman 
jadwal ujian 
ke dosen dan 
mahasiswa

Melakukan  
pengajuan 
keberatan  

atau melengkapi  
komponen BL

Menyusun jadwal  
ujian

Mengeluarkan
KSM

Mengikuti Ujian

Selesai

Ya

Upload huruf 
mutu ke SIMAK 

(untuk UAS
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7. DOKUMEN PENDUKUNG

No Nama Borang/Dokumen Pendukung Lokasi Dokumen
1. Borang Daftar Hadir Ujian Bag. Mikwa & Alumni
2. Borang Daftar Nilai Ujian Bag. Mikwa & Alumni
3. Kartu Studi Mahasiswa Bag. Mikwa & Alumni
4. Berita Acara Ujian Bag. Mikwa & Alumni
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KEMENTERIAN AGAMA RI
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI

ANTASARI
Jl. A. Yani Km. 4,5 Banjarmasin 

Telp. 0511-3252829
Faks. 0511-3254344

No. Dok. Un.14/VI.1/SOP/         /2017
Tgl. Terbit 05 November 2013
No. Revisi 002/21 Agustus 2017

Hlm. Ke- 1
Jml. Hlm 3

Evaluasi Proses Belajar Mengajar

1.   TUJUAN
1.1. Memberikan panduan dalam pelaksanaan Evaluasi Proses Belajar 

Mengajar (EPBM) program pendidikan sarjana di UIN Antasari 
agar dapat berjalan dengan baik dan memberikan data yang sahih.

1.2. Memberikan panduan dalam pengendalian proses EPBM agar 
dapat memenuhi standar mutu dan sasaran mutu yang ditetapkan 
di tingka institut, fakultas, dan Jurusan.

2.   RUANG LINGKUP
Standar Operasional Prosedur (SOP) ini mencakup proses 
penyusunabahan evaluasi, pengembangan sistem, pengisian borang 
online, depengunduhan data hasil evaluasi

3.   PENGERTIAN/DEFINISI
3.1. EPBM online adalah evaluasi penyelenggaraan proses belajar 

mengajar suatu mata kuliah yang dilakukan oleh mahasiswa 
berbasis website.

3.2. Dosen adalah dosen tetap di lingkungan UIN Antasari dan dosen 
lain yang yang telah memenuhi persyaratan kualifikasi yang 
ditetapkan. 

3.3. Program Ma’had al Jamiah adalah Program Tahun Pertama .
3.4. GKM adalah Gugus Kendali Mutu yang bertugas dalam 

melaksanakan proses pengendalian mutu akademik di Jurusan.
3.5. UPM adalah Unit Penjamin Mutu yang bertugas dalarr 

melaksanakan proses penjaminan mutu akademik di fakultas. 
3.6. LPM adalah Lembaga Penjaminan Mutu.
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3.7. UPT TI & PD adalah Pelaksana Tingkat Institut/Fakultas untuk 
Komunikasi dan Sistem Informasi.

3.8. Ujian Tengah Semester (UTS) adalah ujian yang diselenggarakan 
pada tengah semester berjalan.

3.9. Ujian Akhir Semester (UAS) adalah ujian yang diselenggarakan 
pada akhir semester setelah perkuliahan dan praktikum selesai 
dilaksanakan.

4.   REFERENSI
4.1. Undang-undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Perguruan Tinggi.
4.2. Peraturan Rektor UIN Antasari Nomor 247 Tahun 2013 tentang 

Sistem Jaminan Mutu.

5.   KETENTUAN UMUM
5.1. Borang EPBM online berisi keterangan tentang: nama program 

studi/mayor, kode mata kuliah, kode/inisial dosen pengajar, 
semester aktif, kelas, komponen pernyataan evaluasi mata kuliah 
dan dosen, serta keterangan lainnya yang terkait.

5.2. Jurusan/Program Ma’had Al Jamiah menetapkan petugas operator 
yang menginput data perkuliahan pada sistem informasi EPBM 
online.

5.3. Mahasiswa melakukan pengisian borang EPBM online setiap 
semester untuk seluruh mata kuliah yang diikutinya, kecuali mata 
kuliah tugas akhir.

5.4. Mahasiswa hanya dapat mengisi borang EPBM online satu kali 
setiap semester.

5.5. Rekapitulasi data hasil EPBM dapat dilihat secara online dan 
diunduh oleh petugas yang telah ditetapkan di masing-masing 
fakultas, Jurusan/program Ma’had al Jamiah untuk digunakan 
oleh GKM dan UPM sebagai bahan tindakan perbaikan yang 
diperlukan.
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6.   PROSEDUR
6.1. Rincian Prosedur

6.1.1. LPM melakukan evaluasi pelaksanaan EPBM semester 
periode yang telah dilaksanakan dan merumuskan 
rencana penyempurnaan penyelenggaraan EPBM periode 
yang akan datang.

6.1.2. UPT TI & PD menyiapkan sistem aplikasi EPBM online 
sesuai hasil evaluasi dan rencana penyempurnaan EPBM 
dari LPM.

6.1.3. Bag. Mikwa & Alumni bersama LPM m ensosialisasikan 
kepada Jurusan program Ma’had al Jamiah untuk 
menyiapkan dan menginput data perkuliahan yang 
diselenggarakan pada semester aktif.

6.1.4. Jurusan/program Ma’had al Jamiah menetapkan petugas 
khusus (operator) untuk menginput paling tidak data mata 
kuliah tersebut ke dalam sistem informasi EPBM online. 
Input data berupa :
6.1.4.1. Nama Program Studi/Mayor,
6.1.4.2. Kode mata kuliah,
6.1.4.3. Kode/inisial dosen pengajar,
6.1.4.4. Semester,
6.1.4.5. Kelas,
6.1.4.6. Jumlah rencana pertemuan perkuliahan, dan
6.1.4.7. Jumlah realisasi pertemuan perkuliahan. Sumber 

data dapat diperoleh dari berita acara, surat tugas, 
atau kontrak perkuliahan. Pengisian data untuk 
poin 6.1.4.1. sampai 6. 1.4.6. dapat dilakukan 
mulai di awal perkuliahan, selanjutnya unt uk 
poin 6.1.4.7. setelah perkuliahan selesai sampai 
tiga hari dari batas akhir masa perkuliahan

6.1.5. Mahasiswa melakukan pengisian EPBM yang dimulai 
3 (tiga) hari setelah masa perkuliahan berakhir sampai 
dengan selesai periode UAS. Bagi mahasiswa yang tidak 
mengisi EPBM secara lengkap, tidak dapat mengakses 
KRS online pada semester berikutnya.
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6.1.6. Fakultas dan Jurusan/program Ma’had al Jamiah dapat 
mengunduh data hasil EPBM secara online untuk bahan 
perbaikan penyelenggaraan pendidikan oleh gugus 
mutu di masingmasing fakultas/Jurusan. Bag. Mikwa 
& Alumni, UPT TI & PD, dan LPM dapat mengunduh 
hasil EPBM untuk ditindaklanjuti sesuai tugas pokok dan 
fungsinya.

6.2.  Bagan Alir Prosedur

7.   DOKUMEN PENDUKUNG
Tidak ada
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Penyelesaian Tugas Akhir

1.   TUJUAN
1.1. Memberikan panduan untuk pelaksanaan tugas akhir mahasiswa 

program sarjana dalam jangka waktu paling lama 12 (dua belas) 
bulan, yang dapat dimulai pada semester 6 (enam) sesuai dengan 
standar yang ditetapkan.

1.2. Memberikan panduan untuk masa studi mahasiswa program 
sarjana dalam jangka waktu 8 (delapan) semester sesuai dengan 
standar yang ditetapkan UIN Antasari.

1.3. Memberikan panduan untuk proses pengendalian mutu tugas 
akhir mahasiswa program sarjana oleh program studi, Jurusan, 
dan fakultas.

2.   RUANG LINGKUP
Standar Operasional Prosedur (SOP) ini mencakup prosedur penetapan 
dosen pembimbing tugas akhir, pelaksanaan dan pembimbingan 
tugas akhir, serta pelaksanaan ujian akhir sidang sarjana.

3.   PENGERTIAN/DEFINISI
3.1. Kartu Rencana Studi (KRS) adalah borang rencana studi online 

yang berisi rencana mata kuliah yang diikuti oleh mahasiswa 
pada semester mendatang (termasuk alih tahun), baik dalam 
bentuk kuliah, praktikum, praktik lapang, praktik kerja, Kuliah 
Kerja Nyata (KKN), magang, maupun tugas akhir lainnya.

3.2. Tugas akhir program sarjana adalah tugas mandiri yang harus 
diselesaikan oleh mahasiswa program sarjana tingkat akhir 
sebagai persyaratan kelulusan yang mencakup tahap persiapan 
(penyusunan proposal), pelaksanaan, penulisan skripsi hingga 
ujian akhir sidang sarjana.
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3.3. Tugas akhir berupa penelitian adalah tugas mandiri yang harus  
diselesaikan oleh mahasiswa program sarjana tingkat akhir 
sebagai persyaratan kelulusan dalam bentuk penelitian di 
laboratorium atau di lapangan atau telaah pustaka.

3.4. Tugas akhir berupa magang adalah tugas mandiri yang 
harus diselesaikan di lapang oleh mahasiswa tingkat akhir 
programsarjana sebagai persyaratan kelulusan dalam bentuk 
praktik kerja c swasta atau instansi pemerintah.

3.5. Dosen pembimbing utama adalah dosen tetap di Jurusan yan 
ditetapkan oleh Dekan sebagai Pembimbing Utama dalar 
pelaksanaan dan penyelesaian tugas akhir mahasiswa.

3.6. Dosen pembimbing anggota adalah seseorang baik yang beras 
dari Jurusan maupun luar Jurusan dan ditetapkan ole Dekan 
untuk membantu dosen pembimbing utama dalar pelaksanaan 
dan penyelesaian tugas akhir mahasiswa.

3.7. Pembimbing lapang adalah pembimbing di lapang bagi 
mahasis\A selama pelaksanaan magang di lokasi magang.

3.8. Dosen penguji luar adalah dosen tetap dari program studi yan 
sama atau dari luar program studi di UIN Antasari atau dari 
instansi lain yan ditunjuk oleh Ketua Program Studi untuk 
menguji mahasiswa pac ujian akhir sidang sarjana.

3.9. Ujian akhir sidang sarjana adalah ujian komprehensif secara lisa  
oleh tim penguji yang harus diikuti oleh seluruh mahasiswa 
prograr sarjana sebagai evaluasi akhir untuk penentuan 
kelayaka kelulusan mahasiswa tersebut dari program sarjana.

3.10. Kelompok kompetensi adalah kelompok kompetensi Program 
Tingkat tahun pertama (Ma’had al Jamiah), kelompok 
kompetensi inten Jurusan, kelompok kompetensi mayor, 
kelompok kompetens minor.

3.11. Surat Keterangan Lulus (SKL) adalah surat keterangan yan 
dikeluarkan oleh Dekan yang menyatakan bahwa mahasiswa 
yan bersangkutan telah lulusan ujian sidang sarjana dan 
menyelesaika studi program sarjana.

3.12. GKM adalah adalah Gugus Kendali Mutu yang bertugas dalar 
melaksanakan proses pengendalian mutu akademik Jurusan.
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3.13. UPM adalah Unit Penjamin Mutu yang bertugas dalam 
melaksanakan proses penjaminan mutu akademik di fakultas

3.14. KKNI adalah Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia 
(Indonesia Qualification Framework).

4.   DASAR HUKUM
4.1. Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang Kerangka 

Kualifikasi Nasional Indonesia.
4.2. Keputusan Rektor UIN Antasari Nomor 290a Tahun 2017 tentang 

Sistem Penjaminan Mutu UIN Antasari Banjarmasin.

5.   KETENTUAN UMUM
5.1. Tugas akhir program sarjana dapat dalam bentuk penelitian atau 

magang.
5.2. Beban kredit tugas akhir untuk program sarjana adalah 6 (enam) 

sks yang dirancang untuk diselesaikan oleh mahasiswa paling 
lama 2 (dua) semester yang mencakup kegiatan penyusunan 
proposal, pelaksanaan tugas akhir, penulisan skripsi, dan ujian 
akhir sidang sarjana.

5.3. Besaran SPP yang harus dibayar oleh mahasiswa sesuai dengan 
ketentuan yang ditetapkan oleh UIN Antasari. Mahasiswa yang 
melewati batas waktu yang ditetapkan harus membayar SPP 
dengan besaran yang sama sesuai peraturan yang berlaku.

5.4. Dosen Pembimbing baik untuk pembimbing utama maupun 
pembimbing anggota memiliki kualifikasi pendidikan minimal 
Magister (S2) atau yang setara berdasarkan KKNI.

5.5. Persyaratan pelaksanaan tugas akhir mahasiswa:
5.5.1    Lulus seluruh mata kuliah dengan total kredit minimal 105 

(seratus lima) sks
5.5.2    Berstatus aktif sebagai mahasiswa pada semester berjalan 

(mengisi KRS untuk tugas akhir dan membayar SPP)
5.5.3  Menyusun proposal tugas akhir yang telah disetujui 

olehdosen pembimbing tugas akhir dan disahkan oleh 
KetuaProgram Studi/Ketua Jurusan/Pimpinan Fakultas, 
dan 
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5.5.4   Memenuhi ketentuan lain yang ditetapkan oleh program 
studi.

5.6. Ujian akhir sidang sarjana dapat diikuti oleh mahasiswa apabila 
memenuhi ketentuan sebagai berikut.
5.6.1. Telah lulus seluruh mata kuliah yang wajib diambil
5.6.2. Jumlah kredit mata kuliah pilihan yang diambil (minor 

atausupporting course) sesuai ketentuan kurikulum dan 
lulus 

5.6.3. Jumlah kredit yang telah diperoleh minimal sebanyak 
totalminimal kredit dikurangi kredit tugas akhir,

5.6.4. Menyelesaikan tugas akhir dan draf skripsi yang dinyataka 
- layak oleh Dosen Pembimbing Tugas Akhir,

5.6.5. Nilai rata-rata IPK seluruh mata kuliah2.00 per kelompc. 
kompetensi (interJurusan, mayor, minor, kecuali program 
MA’HAD AL JAMIAH);

5.6.6. Tidak ada mata kuliah yang memperoleh nilai E; dan
5.6.7. Berstatus sebagai mahasiswa aktif pada semester berjalan.

5.7. Mahasiswa dinyatakan lulus tugas akhir apabila nilai rata-rata tug 
akhir minimal 65 atau BC. Penilaian tugas akhir menggunakan 
sistePenilaian Acuan Patokan (PAP), yaitu 80 < A < 100; 75 < AB 
< 80; 7: < B < 75; 65 < BC < 70.

6.   PROSEDUR
6.1. Rincian Prosedur

6.1.1 Jurusan menentukan Dosen Pembimbing Utama untu• 
setiap mahasiswa selambat-lambatnya di akhir semester 
(enam). Penentuan Pembimbing Tugas Akhir mempe-- 
timbangkan minat mahasiswa.

6.1.2 Jurusan dapat menentukan seorang Dosen Pembimbir: 
Anggota atau Pembimbing Lapang (bagi mahasiswa ma-
gang) berdasarkan pertimbangan kebutuhan mahasisNA 
dalam penyelesaian tugas akhir.
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6.1.3 Prosedur penetapan Dosen Pembimbing diatur oleh 
masing-masing program studi.

6.1.4 Dekan mengeluarkan Surat Keputusan Penetapan Dosen 
Pembimbing atas usulan dari Ketua Jurusan.

6.1.5 Mahasiswa berkonsultasi kepada Dosen Pembimbing 
untuk menetapkan bentuk tugas akhir yang dipilih 
(penelitian atau magang), topik dan ruang lingkup tugas 
akhir.

6.1.6 Mahasiswa yang telah memenuhi persyaratan 
akademi. untuk melaksanakan tugas akhir harus segera 
menyusuproposal tugas akhir. Proposal tugas akhir 
disetujui oleDosen Pembimbing dan diketahui oleh Ketua 
PrograrStudi/Ketua Jurusan/Pimpinan Fakultas.

6.1.7 Mahasiswa melaksanakan penelitian atau magang 
dengaarahan/bimbingan dari Pembimbing Tugas Akhir. 
Prosespembimbingan oleh Dosen Pembimbing Tugas 
Akhir minima 8 (delapan) kali per semester dan terekam 
dalam Kart,. Pembimbingan Tugas Akhir Mahasiswa 
Program Sarjana.

6.1.8 Mahasiswa menyusun draf skripsi dengan mengacu pada 
panduan penulisan skripsi.

6.1.9 Jurusan/fakultas menetapkan tim penguji ujian akhir 
sidang sarjana yang terdiri atas Dosen Pembimbing Tugas 
Akhir dan Penguji Luar.

6.1.10 Dosen Pembimbing Utama memimpin ujian akhir sidang 
sarjana yang mencakup tahapan:
6.1.10.1. Presentasi hasil pelaksanaan tugas akhir (draf 

skripsi) oleh mahasiswa
6.1.10.2. Diskusi dan tanya jawab yang mencakup 

hasilpenelitian atau magang, draf skripsi, dan 
prinsipatau teori dasar yang terkait bidang 
keilmuan, dan 

6.1.10.3. Penetapan status kelulusan.
6.1.11. Penentuan huruf mutu sesuai dengan persyaratan yang 

ditetapkan dan berdasarkan pada nilai rata-rata dari 
seluruh dosen penguji.
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6.1.12. Keputusan kelulusan (lulus, lulus dengan perbaikan, 
ditangguhkan/tidak lulus) dan huruf mutunya dinyatakan 
dalam berita acara ujian akhir sidang sarjana. Mahasiswa 
yang tidak lulus dalam ujian akhir sidang sarjana memiliki 
kesempatan ujian ulang selambat-lambatnya satu bulan. 
Apabila melebihi batas waktu yang ditetapkan maka 
Ketua Jurusan/Dekan Fakultas memutuskan kelulusan 
berdasarkan masukan dari Dosen Pembimbing.

6.1.13. Mahasiswa memperbaiki draf skripsi sesuai masukan 
dalam ujian akhir sidang sarjana. Draf perbaikan 
selambatIambatnya 3 (tiga) bulan setelah ujian akhir 
sidang sarjana dilaksanakan. Bila melebihi batas waktu 
yang ditetapkan, hasil ujian dibatalkan dan mahasiswa 
harus mengulang ujian akhir sidang sarjana.

6.1.14. Dekan Fakultas menerbitkan Surat Keterangan Lulus 
(SKL) setelah skripsi ditandatangani oleh Dosen 
Pembimbing Tugas Akhir dan Ketua Program Studi. 
Proses penerbitan SKL mengikuti prosedur penilaian 
akhir masa studi.
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6.2. Bagian Alur Prosedor 
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7. DOKUMEN PENDUKUNG

No Nama Borang/Dokumen Pendukung Lokasi Dokumen
1 Borang Penilaian Ujian Akhir Sidang Sarjana 

oleh Dosen Penguji
Jurusan

2 Borang Berita Acara Ujian Sidang Sarjana Jurusan
3 Borang Surat Keterangan Lulus Fakultas
4 Panduan Penulisan Skripsi Program Sarjana PAPM
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Survei Kepuasan Mahasiswa

1.   TUJUAN
Memberikan panduan pelaksanaan survei kepuasan mahasiswa 
terhadap layanan penyelenggaraan pendidikan di UIN Antasari.

2.   RUANG LINGKUP
Standar Operasional Prosedur (SOP) ini mencakup persiapan, 
pelaksanaan. analisis data, dan evaluasi hasil survei kepuasan 
mahasiswa terhadap layanan pendidikan di UIN Antasari.

3.   PENGERTIAN/DEFINISI
3.1. Survei kepuasan adalah pengukuran kepuasan mahasiswa 

terhadap layanan penyelenggaran pendidikan di UIN Antasari.
3.2. Responden adalah mahasiswa yang Baru lulus dan akan mengikuti 

wisuda.
3.3. LPM adalah Lembaga Penjaminan Mutu.
3.4. Survei kepuasan mahasiswa secara manual adalah pengisian 

berkas kuesioner dengan lembaran kertas.
3.5. Survei kepuasan mahasiswa secara online adalah pengisian 

berkas kuesioner dengan dilakukan oleh mahasiswa berbasis 
website.

4.   DASAR HUKUM
3.1. Peraturan Rektor UIN Antasari Nomor 290A tentang Sistem 

Penjaminan Mutu UIN Antasari 2013-2016.
3.2. Keputusan Rektor UIN Antasari Nomor 216 Tahun 2008 tentang 

Tata Tertib Kehidupan Kampus Bagi Mahasiswa IAIN Antasari.
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5.   KETENTUAN 
5.1. Instrumen survei berupa kuesioner yang berisi daftar pertanyaan 

yang dikelompokkan ke dalam empat parameter pengukuran: 
tingkat kepuasan, tingkat kepentingan, tingkat penggunaan, dan 
tingkat perbaikan; masing-masing jawaban atas setiap pertanyaan 
dalarn setiap parameter menggunakan skala satu sampai 5 (lima).

5.2. Pendistribusian kuesioner survei kepuasan dilakukan pada saat 
mendaftar untuk mengikuti wisuda.

5.3. Survei dilaksanakan sesuai dengan periode pelaksanaan wisuda.
5.4. LPM melaksanakan rapat koordinasi dengan unit-unit terkait 

paling sedikit satu kali setahun.

6.   PROSEDUR
6.1. Rincian Prosedur

6.1.1. LPM mengkoordinasikan pelaksanaan rapat dengan unit 
terkait untuk mengevaluasi hasil dan pelaksanaan survei 
tahun sebelumnya serta merancang rencana pelaksanaan 
survei yang akan datang.

6.1.2. LPM menyiapkan borang/kuisioner yang akan diisi oleh 
responden/mahasiswa.

6.1.3. Mahasiswa mengisi borang survei pada saat mendaftar 
wisuda.

6.1.4. Mahasiswa melengkapi data isian borang.
6.1.5. Mahasiswa mengirimkan borang yang telah terisi ke 

LPM. 
6.1.6. LPM menganalisis data isian borang.
6.1.7. LPM mendistribusikan hasil data borang ke unit terkait.



302

6.2. Bagan Alir Prosedur

7. DOKUMEN PENDUKUNG

No Nama Borang/Dokumen Pendukung Lokasi Dokumen
1. Borang Survei Kepuasan Mahasiswa LPM
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Akreditasi Program Studi

1.   TUJUAN
Memberikan panduan bagi program studi pendidikan sarjana dalam 
melakukan proses akreditasi nasional dan internasional agar tercapai 
nilai akreditasi sangat balk bagi semua program studi.

2.   RUANG LINGKUP
Standar Operasional Prosedur (SOP) ini mencakup proses akreditasi 
nasional dan internasional untuk program studi program pendidikan 
sarjana.

3.   PENGERTIAN/DEFINISI
3.1.Akreditasi adalah proses evaluasi dan penilaian mutu program 

studi yang dilakukan oleh suatu tim pakar sejawat (tim 
asesor) berdasarkan standar mutu yang telah ditetapkan, atas 
pengarahan suatu badan atau lembaga akreditasi mandiri di luar 
institusi atau program studi yang bersangkutan. Hasil akreditasi 
merupakan pengakuan bahwa suatu institusi atau program 
studi telah memenuhi standar mutu yang telah ditetapkan itu, 
sehingga layak untuk menyelenggarakan program-programnya.

3.2. Akreditasi nasional adalah akreditasi yang dilaksanakan oleh 
BAN-PT atau lembaga akreditasi lain yang diakui pemerintah.

3.3. Akreditasi internasional adalah akreditasi atau yang setara 
yang dilaksanakan oleh lembaga akreditasi internasional atau 
himpunan profesi internasional.

3.4. SNP adalah Standar Nasional Pendidikan.
3.5. Asesmen kecukupan adalah pengkajian (review), evaluasi, dan 

penilaian data dan informasi yang disajikan oleh program studi 
di dalam borang, yang dilakukan oleh tim asesor dalam proses 
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akreditasi, sebelum asesmen lapangan ke tempat program studi 
yang diakreditasi.

3.6. Asesmen lapangan adalah penilaian di tempat kedudukan 
program studi yang dilaksanakan oleh tim asesor untuk 
melakukan verifikasi dan melengkapi data dan informasi yang 
disajikan oleh program studi.

3.7. BAN-PT adalah Badan Akreditasi Nasional Perguruan Tinggi 
yang berwenang melaksanakan akreditasi program studi dan 
atau institusi perguruan tinggi.

3.8. Borang adalah instrumen akreditasi yang berupa formulir 
yang berisikan data dan informasi yang digunakan untuk 
mengevaluasi dan menilai mutu suatu program studi program 
pendidikan sarjana.

3.9. Evaluasi diri adalah proses yang dilakukan oleh suatu program studi  
untuk menilai secara kritis keadaan dan kinerja diri sendiri. 
Hasil evaluasi diri digunakan untuk memperbaiki mutu kinerja 
dan produk institusi dan program studi. Laporan evaluasi diri 
merupakan bahan untuk akreditasi.

3.10.Standar akreditasi adalah tolok ukur yang digunakan untuk 
menetapkan kelayakan dan mutu program studi.

3.11.Asesor eksternal adalah pakar sejawat yang ditugaskan oleh 
BAN-PT untuk melaksanakan penilaian terhadap berbagai 
standar akreditasi suatu program studi.

3.12.Asesor internal adalah tim penilai mutu internal UIN Antasari 
yang terdiri atas dosen tetap yang ditetapkan dengan keputusan 
Rektor.

3.13.Program studi adalah program pembelajaran di Jurusan/fakultas 
yang ruang lingkupnya berpedoman pada struktur dan substansi 
suatu kurikulum dan ditujukan untuk menghasilkan lulusan 
dengan kompetensi yang menguasai IPTEKS, keterampilan 
dan sikap yang sesuai dengan sasaran kurikulum.

3.14.Unit pengelola program studi adalah Jurusan/fakultas yang 
mengelola beberapa program studi.

3.15.LPM adalah Lembaga Penjaminan Mutu.
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4.   Dasar Hukum
4.1. Peraturan Pemerintah Nomor 19 Tahun 2005 tentang Standar 

Nasional Pendidikan.
4.2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan 

Tinggi. 
4.3. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem 

Pendidikan Nasional.

5.   KETENTUAN UMUM
5.1. Program studi wajib terakreditasi nasional.
5.2. Program studi dapat mengajukan akreditasi internasional ke 

lembaga akreditasi internasional.
5.3. Program studi yang akan mengajukan akreditasi internasional 

harus terakreditasi nasional dengan nilai A.
5.4. Setiap program studi harus mempersiapkan dokumen akreditasi 

nasional paling lambat satu tahun sebelum masa akreditasi 
berakhir. Akreditasi internasional disesuaikan dengan ketentuan 
yang berlaku/ditetapkan oleh lembaga akreditasi tersebut.

5.5. Sebelum mengajukan akreditasi ke lembaga akreditasi nasional 
dan internasional, dokumen akreditasi harus dilakukan review 
terlebih dahulu oleh asesor internal yang difasilitasi oleh LPM.

6.   PROSEDUR
6.1. Rincian Prosedur

6.1.1. Akreditasi Nasional
6.1.1.1.    LPM mengidentifikasi program studi yang status 

akreditasinya telah berakhir atau yang belum 
terakreditasi atau yang masa berlakunya kurang 
dari satu tahun.

6.1.1.2.    LPM melakukan sosialisasi tentang sistem dan 
prosedur akreditasi nasional.

6.1.1.3.   Program studi sebagai unit pelaksana kegiatan 
akademik menyusun dokumen akreditasi 
(borang akreditasi program studi dan laporan 
evaluasi diri) dengan mengikuti pedoman yang 



306

telah dikeluarkan oleh BAN-PT atau lembaga 
akreditasi lain yang diakui pemerintah .

6.1.1.1.   Unit pengelola program studi menyusun borang 
unit pengelola dengan mengikuti pedoman 
yang dikeluarkan oleh BAN-PT atau lembaga 
akreditasi lain yang diakui pemerintah.

6.1.1.2.    LPM dan kantor/Pelaksana Tingkat Institut/
Fakultas lain yang terkait memfasilitasi 
penyediaan data/informasi yang diperlukan oleh 
program studi dan unit pengelola.

6.1.1.3.  LPM menunjuk asesor internal yang akan 
membantu mereview dokumen akreditasi yang 
telah disiapkan oleh program studi dan unit 
pengelola.

6.1.1.4.   Program studi mengirimkan dokumen kepada 
asesor internal untuk direview. Asesor internal 
akan mereview dokumen berdasarkan pada 
parameter penilaian dari BAN-PT atau lembaga 
akreditasi lain yang diakui pemerintah.

6.1.1.5.    Hasil review dilaporkan oleh asesor internal 
kepada

6.1.1.6.    Program studi dan unit pengelola sebagai bahan 
perbaikan.

6.1.1.7.   Program studi memperbaiki dokumen akreditasi 
dan mengirimkan dokumen akreditasi yang 
dipersyaratkan ke BAN-PT atau lembaga akre-
ditasi lain yangdiakui pemerintah dengan dileng-
kapi surat pengantar dan surat pernyataan dari 
Rektor melalui SAPTO

6.1.1.8.   Program studi mengirimkan salinan dokumen 
akreditasi ke LPM (softcopy dan hardcopy) 
untuk diarsipkan.

6.1.1.1.    BAN-PT atau lembaga akreditasi lain yang diakui 
pemerintah memverifikasi kelengkapan borang 
yang diajukan dan menetapkan tim asesor 
yang terdiri atas dua orang pakar sejawat yang 
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memahami pengelolaan program studi untuk 
melakukan desk-evaluation.

6.1.1.1.     Berdasarkan hasil desk evaluation tersebut, BAN-
PT atau lembaga akreditasi lain yang diakui 
pemerintah akan menetapkan jadwal asesmen 
lapangan bila skor melebihi 200 (dari total skor 
400).

6.1.1.1.   Tim asesor melakukan asesmen lapangan ke lokasi 
program studi sarjana selama 3 (tiga) hari.

6.1.1.2.     BAN-PT atau lembaga akreditasi lain yang diakui 
pemerintah mengumumkan hasil akreditasi 
kepada masyarakat luas, menginformasikan 
hasil keputusan kepada asesor yang terkait, 
dan menyampaikan sertifikat akreditasi kepada 
Rektor.

6.1.1.3.   LPM mengirimkan sertifikat akreditasi ke program 
studi.

6.1.2.  Akreditasi Internasional
6.1.2.1 LPM mengidentifikasi program studi yang 

memenuhi kriteria untuk mengajukan akreditasi 
internasional dan menyerahkannya ke Rektor.

6.1.2.2 Rektor menetapkan program studi yang akan 
difasilitasi untuk pengajuan akreditasi inter-
nasional.

6.1.2.3 Program studi menetapkan lembaga akreditasi 
internasional yang dituju.

6.1.2.4 Program studi menyusun dokumen akreditasi/ 
sertifikasi dengan mengacu pada persyaratan 
yang ditetapkan oleh lembaga yang ber-
sangkutan.
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6.1.2.5 LPM dan kantor/Pelaksana Tingkat Institut/
Fakultas lain yang terkait memfasilitasi pen-
yediaan data/informasi yang diperlukan oleh 
program studi.

6.1.2.6 LPM menunjuk asesor internal yang akan 
membantu mereview dokumen akreditasi yang 
telah disiapkan oleh program studi. Proses 
review mengacu pada kriteria penilaian dari 
lembaga yang bersangkutan.

6.1.2.7 Hasil review dilaporkan oleh asesor internal 
kepadaprogram studi sebagai bahan perbaikan.

6.1.2.8 Program studi memperbaiki dokumen akreditasi 
dan mengirimkan dokumen akreditasi yang 
dipersyaratkan ke lembaga yang dituju dengan 
dilengkapi surat pengantar dari Rektor.

6.1.2.9 Program studi mengirimkan salinan dokumen 
akreditasi ke LPM (softcopy dan hardcopy) 
untuk diarsipkan.

6.1.2.10 Proses akreditasi/sertifikasi selanjutnya meng-
ikuti prosedur dari masing-masing lembaga 
akreditasi internasional.
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6.2. Bagan Alir Prosedur 
6.2.1. Akreditasi Nasional
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6.2.2. Akreditasi Internasional



311

7. DOKUMEN PENDUKUNG

No Nama Borang/Dokumen Pendukung Lokasi 
Dokumen

1 Borang Pendataan Status Akreditasi untuk Program 
Studi di UIN Antasari

LPM

2 Daftar Status Akreditasi Jurusan/Program Studi di 
UIN Antasari

LPM

3 Borang Penilaian Akreditasi S-1 LPM
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Pelaksanaan Penjaminan Mutu Internal

1.   TUJUAN
1.1. Memberikan panduan bagi program studi pendidikan sarjana 

dalam menerapkan sistem penjaminan mutu internal secara 
terencana dan baik, serta terintegrasi dengan sistem penjaminan 
mutu di tingkat UIN ANTASARI.

1.2. Memberikan panduan bagi program studi pendidikan sarjana 
dalam melakukan proses monitoring dan evaluasi terhadap 
pencapaian sasaran mutu yang telah ditetapkan dalam rencana 
strategis/rencana pengembangan program studi.

2.   RUANG LINGKUP
Standar Operasional Prosedur (SOP) ini mencakup prosedur 
pengembangan sistem penjaminan mutu (standar mutu akademik, 
sasaran mutu), prosedur penyusunan rencana, implementasi sistem 
penjaminan, serta prosedur monitoring dan evaluasinya di program 
studi dan atau unit pengelola (Jurusan/fakultas).

3.   PENGERTIAN/DEFINISI
3.1. Standar adalah persyaratan minimal yang harus dipenuhi untuk  

suatu produk/jasa agar selalu memberikan rasa pugs dan aman 
bagi pemakainya.

3.2. Standar mutu adalah tolok ukur mutu, barang atau jasa, dan 
sistem manajemennya yang ditetapkan dan secara umum tidak 
bertentangan dengan standar atau kode lain, atau bila diadopsi 
menjadi ketentuan hukum tidak bertentangan dengan ketentuan 
hukum yang berlaku.

3.3. Sasaran mutu adalah mutu yang spesifik, terukur, wajar, dan 
dapat dicapai atau ingin dicapai dalam jangka waktu tertentu.
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3.4. Penjaminan mutu adalah proses penetapan dan pemenuhan 
standar mutu pengelolaan secara konsisten dan berkelanjutan, 
sehingga pemangku kepentingan (stakeholders) memperoleh 
kepuasan.

3.5. Sistem penjaminan mutu internal adalah sistem penjaminan 
mutu yang dikembangkan dan dilaksanakan oleh UIN Antasari 
secara internal yang mencakup kegiatan di bidang akademik 
dan non-akademik.

3.6. Perencanaan adalah proses menetapkan apa yang ingin dicapai 
serta penetapan bagaimana cara mencapainya.

3.7. Pelaksanaan adalah proses mewujudkan apa yang telah 
ditetapkan dalam perencanaan.

3.8. Monitoring adalah proses mendapatkan informasi tentang 
kemajuan pelaksanaan atau tingkat efektivitas pencapaian apa 
yang telah ditetapkan dalam perencanaan.

3.9. Evaluasi adalah kegiatan menilai, mengukur, menganalisis, dan  
membandingkan apa yang telah dilaksanakan/dicapai 
dengan apa yang seharusnya dilaksanakan/dicapai menurut 
perencanaan yang telah ditetapkan.

3.10. Penyempurnaan adalah tindakan yang diperlukan agar hasil 
pelaksanaan pada masa mendatang Iebih sempurna dan sesuai 
dengan sasaran yang telah ditetapkan dalam perencanaan.

3.11. Asesmen adalah proses penilaian mutu akademik di tingkat 
program studi pendidikan sarjana dan atau unit pengelola yang 
dilakukan oleh asesor internal.

3.12. SPMI adalah Sistem Penjaminan Mutu Internal.
3.13. UPM adalah Gugus Penjamin Mutu yang bertugas dalam 

melaksanakan proses penjaminan mutu akademik di fakultas.
3.14. GKM adalah Gugus Kendali Mutu yang bertugas dalam 

melaksanakan proses pengendalian mutu akademik di Jurusan.
3.15. Unit pengelola adalah unit di atas program studi yang mengampu 

program studi tersebut, yaitu Jurusan dan fakultas.
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4.   DASAR HUKUM
4.1. Undang-undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 

Nasional.
4.2. Undang-undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan 

Tinggi. 
4.3. Peraturan Pemerintah Nomor 19 Tahun 2005 tentang Standar 

Nasional Pendidikan.
4.4. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang Pengelolaan 

dan Penyelenggaraan Pendidikan.
4.5. Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun 2010 tentang Perubahan 

Atas Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang 
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.

4.6. Peraturan Rektor UIN Antasari Nomor 290A Tahun 2017 tentang 
Sistem Jaminan Mutu 

4.7. Keputusan Rektor UIN Antasari Nomor 248A tentang Sistem 
Penjaminan Mutu UIN Antasari 

5.   KETENTUAN UMUM
5.1. LPM bertanggung jawab dalam mengembangkan sistem 

penjaminan mutu internal secara menyeluruh di tingkat UIN 
Antasari, menyusun standar mutu dan sasaran mutu UIN 
Antasari, dan melakukan proses koordinasi untuk monitoring dan 
evaluasi terhadap implementasi sistem penjaminan mutu internal 
di program studi pendidikan sarjana dan unit pengelola (Jurusan 
dan fakultas), serta pencapaian standar mutu dan sasaran mutu 
yang telah ditetapkan.

5.2. UPM di bawah koordinasi Wakil Dekan bertanggung jawab 
dalam menyusun rencana implementasi sistem penjaminan mutu 
internal di tingkat fakultas, menetapkan sasaran mutu dengan 
mengacu pada standar mutu yang telah ditetapkan, menerapkan, 
mengendalikan dan mengevaluasi pencapaiannya. Pelaksanaan 
proses penjaminan mutu oleh UPM mencakup seluruh Jurusan 
yang berada di bawah pengelolaan fakultas yang bersangkutan.

5.3.GKM di bawah koordinasi Sekretaris Jurusan/Sekretaris Pusat 
bertanggung jawab menyusun rencana implementasi sistem 
penjaminan mutu internal di tingkat Jurusan, menetapkan sasaran 
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mutu dengan mengacu pada standar mutu yang telah ditetapkan, 
menerapkan, mengendalikan dan mengevaluasi pencapaiannya. 
Proses penjaminan mutu oleh GKM mencakup seluruh 
program studi yang berada di bawah pengelolaan Jurusan yang 
bersangkutan.

6.   PROSEDUR
6.1. Rincian Prosedur

6.1.1. LPM mensosialisasikan sistem penjaminan mutu 
internal (kebijakan mutu, standar mutu, prosedur 
operasional Standar, sasaran mutu, dan borang SPMI) ke 
Jurusan/fakultas dan unit-unit lain terkait. Standar mutu 
dan komponen sasaran mutu dijadikan sebagai acuan 
bagi Jurusan dan fakultas untuk menetapkan sasaran 
mutu Jurusan/fakultas untuk periode tertentu dengan 
menyesuaikan pada visi, misi dan tujuan fakultas/
Jurusan/program studi yang telah ditetapkan, serta 
kondisi/pencapaian yang ada.

6.1.2. Jurusan dan fakultas melalui GKM/UPM menyusun 
rencana kegiatan penjaminan mutu internal dalam 
rangka pencapaian sasaran mutu yang telah ditetapkan 
(terintegrasi dengan dokumen rencana operasional 
tahunan fakultas/ Jurusan/program studi).

6.1.3. Jurusan dan fakultas melaksanakan program penjaminan 
mutu yang telah dilaksanakan.

6.1.4. GKM/UPM melakukan monitoring dan evaluasi 
terhadap pelaksanaan program penjaminan mutu di 
tingkat Jurusan/fakultas.

6.1.5. Ketua Jurusan/Dekan melalui UPM/GKM mengisi/ 
memutakhirkan borang SPMI, status capaian sasaran 
mutunya sesuai dengan hasil evaluasi, serta mengisi 
checklist self-assessment untuk mengetahui kesenjangan 
antara capaian dengan standar yang ditetapkan.

6.1.6. Dokumen borang SPMI dan status capaian sasaran mutu 
dikirimkan ke LPM setiap akhir tahun.



316

6.1.7. Kantor Audit Internal melaksanakan audit untuk 
memastikan Jurusan/fakultas mengimplementasikan 
sistem penjaminan mutu internal. Hasil audit dilaporkan 
ke LPM.

6.1.8. LPM melakukan evaluasi terhadap capaian sasaran mutu 
di tingkat Jurusan/fakultas/institusi, serta hasil audit 
internal.

6.1.9. Hasil evaluasi oleh LPM dilaporkan kepada Rektor.
6.1.10. Rektor mengeluarkan rekomendasi pembinaan kepada 

program studi/fakultas.
6.1.11. Jurusan dan fakultas menyusun rencana tindakanperbaikan 

berdasarkan rekomendasi pembinaan.
6.1.12. Kemajuan tindakan perbaikan oleh Jurusan/fakultas 

akan dievaluasi kembali dalam sikius penjaminan mutu 
selanjutnya.
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6.2. Bagan Alir Prosedur

7. DOKUMEN PENDUKUNG

No. Nama Borang/Dokumen Pendukung Lokasi  
Dokumen

1 Borang Sistem Penjaminan Mutu Internal LPM
2 Format Sasaran Mutu Jurusan/Fakultas LPM

3 Panduan Implementasi Sistem PenjaminanMutu 
Internal

LPM




