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Membuat Surat Keterangan Aktif Kuliah Mahasiswa

Kegiatan Mahasiswa KaProdi Admin Prodi Waktu
Mahasiswa
mengajukan @
permohonan
surat aktif kuliah
kepada Ketua Y
Prodi Mahasiswa
menyerahkan
surat permohonan
aktif kuliah ke v
Prodi
' Menerima surat
l permohonan 1 hari
aktif kuliah
Surat permohonan mahasiswa

Admin membuat
surat keterangan
aktif kuliah
sesuai dengan
permohonan
yang diajukan
mahasiswa yang
ditandatangani
oleh KaProdi

aktif kuliah

Surat keterangan
aktif kuliah
ditandatangan
oleh KaProdi
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Membuat surat
keterangan aktif
kuliah

mahasiswa

Surat keterangan

aktif kuliah
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Membuat Surat Permohonan Permintaan Data

Kegiatan Mahasiswa KaProdi Admin Prodi Waktu
Mahasiswa
menyerahkan @
surat pengantar
permohonan
data yang telah v
dltandatang.am Menyerahkan surat
oleh mahasiswa pengantar
dan pembimbin, .

p £ permohonan data Menerima surat
yang telah permohonan
ditandatangani oleh permintaan
mahasiswa dan data
pembimbing l

l Admin Prodi
. . Surat pengantar Surat permohonan membuat surat 1 hari
Admin Prodi permohonan data data ditandatangan permohonan
membuat surat < d
permohonan oleh KaProdi ?t'a yang
permintaan data diajukan
yang diajukan mahasiswa
mahasiswa dan
ditandatangani
oleh Kaprodi
Surat
> permohonan
data
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Membuat Surat Pengantar Permohonan Tesis Mahasiswa

Direktur

Kegiatan Mabhasiswa . KaProdi . .
Pascasarjana Admin Prodi
Mahasiswa
mendaftar ke @
Prodi untuk
pengajuan Menerima surat
tesis dengan permohonan
persyaratan : Mendaftar ke pengajuan tesis
1.Mengajukan | | prodi untuk dan memeriksa
surat engajuan tesis ersyaratan tesis
permohonan pengd) persy ..
tesis dengan yang diajukan
2.Lulus 20 melengkapi mahasiswa
SKS persyaratan
3.Bukti yang telah
pembayaran ditentukan
SPP \ 4
4.Foto copy i Membuat surat
KTM l Surat pengantar
5'2(;;%001)3' pengantar pepenyusunan
terakhir Surat penyusunan tesis mahasiswa
permohonan tesis e kepada Direktur
tesls mahasiswa Program
ditandatangan Pascasarjana
oleh KaProdi Universitas Riau
Admin Prodi Staf Direktur Surat pengantar
membuat surat Pasca , benyusunan
pengantar Sarjana tesis
permohonan
tesis membuat
mahasiswa surat < |
yang pengantar
ditandatangan penyusunan
oleh KaProdi tesi
kepada ests
Direktur mahasiswa
Program
Pascasarjana l
Universitas
Riau
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Membuat Usulan Komisi Pembimbing Tesis

Kegiatan Mahasiswa Direktur KaProdi Admin Prodi
Pascasarjana
Mahasiswa
mengajukan @
surat
permohonan Menerima surat
kesediaan
. pernyataan

sebagai Menyerahkan kesediaan komisi
ketua/anggota surat esediaan komisi
komisi pembimbing
pembimbing Eem?taan
kepada CSC. l.aan
pembimbing komisi
dan membawa || pembimbing Membuat surat

surat
pernyataan
kesediaan
komisi
pembimbing
yang telah
ditandatangani
oleh
pembimbing

Admin Prodi
membuat surat
usulan
susunan
komisi
pembimbing
dan rencana
judul tesis
mahasiswa
yang
ditandatangan
oleh KaProdi
kepada
Direktur
Program
Pascasarjana
Universitas
Riau

Surat
pernyataan

komisi
pembimbing

Surat usulan
komisi
pembimbing
dan rencana
judul tesis
ditandatangan
oleh KaProdi

Staf Direktur
Pasca
Sarjana
membuat
Surat
Keputusan
(SK) Komisi
Pembimbing

usulan susunan
komisi
pembimbing dan
rencana judul
tesis kepada
Direktur Program
Pascasarjana
Universitas Riau

l

Surat usulan
susunan komisi
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pembimbing dan

l

SK Komisi
Pembimbing

Tesis

rencana judul
tesis
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Membuat Undangan Seminar dan Sidang Tesis

Kegiatan Mahasiswa KaProdi Admin Prodi Waktu
Mabhasiswa
menyerahkan Mulai v
jadwal seminar
atau sidang tesis v Menerima
ke Prodi ; i
Mahasiswa menyerahkan jadwal seminar
jadwal seminar atau atau sidang tesis
sidang tesis ke Prodi mahasiswa
Jadwal sidang VvV
Admin Prodi Undangan Admin Prodi
membuat seminar atau membuat 1 hari
undangan ‘ sidang undangan
seminar atau . . .
. . ditandatangani seminar atau
sidang tesis
oleh KaProdi sidang tesis
mahasiswa
Undangan

seminar atau
sidang tesis
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Membantu KaProdi membuat jadwal UTS dan UAS

Kegiatan Mahasiswa KaProdi Admin Prodi Waktu
Admin
membantu @
Kaprodi
membuat jadwal
UTS dan UAS
KaProdi Menerima
membuat jadwal > jadwal UTS dan
UTS dan UAS UAS
Adm;)n piogik Mahasiswa l .
;;1§$aleg?sud;;1 mendapatkan jadwal P Jadwal UTS ar1
UAS kepada UTS dan UAS dan UAS
dosen dan
mahasiswa l

Memberitahukan
jadwal UTS dan
UAS kepada
dosen dan
mahasiswa
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Menyiapkan Soal Dan Lembar Jawaban UTS dan UAS

Kegiatan Mahasiswa Dosen Admin Prodi Waktu
Admin Prodi
menyiapkan soal
dan lembar
jawaban UTS dan
UAS
Dosen
menyerahkan
soal UTS dan
UAS kepada
Admin Prodi
.| Menerima soal
UTS dan UAS
A
Admin Prodi
memperbanyak
soal UTS dan
UAS
1 hari

Mahasiswa menerima
soal dan lembar jawaban
UTS dan UAS pada saat
pelaksanaan ujian sesuai
jadwal yang telah
ditentukan

l

Soal dan lembar
jawaban UTS
dan UAS

—

Pelaksanaan
ujian

A 4

Admin
mengarsipkan
soal UTS dan
UAS
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Menyiapkan Kuisioner untuk Mahasiswa Tentang Perkuliahan

Kegiatan Mahasiswa Dosen Admin Prodi Waktu
Admin Prodi .
menyiapkan Mulai
kuisioner untuk
mahasiswa v
tentang 5 iah
perkuliahan tiap osen tela
semester menyelesaikan
perkuliahan
Admin Prodi
»/ menyiapkan
kuisioner
perkuliahan
A
Admin Prodi
memperbanyak
kuisioner dan
diberikan
kepada 1 hari
mahasiswa
Mahasiswa mengisi l
kuisioner perkuliahan
Kuisioner
e
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Merekap Jumlah Pertemuan Dosen Mengajar

Kegiatan Dosen KaProdi Admin Prodi Waktu
Admin Prodi w
merekap jumlah
pertemuan yang
mengajar untuk
pengajuan honor Dosen mengajar sesuai
dengan jadwal
perkuliahan yang telah Memeriksa
ditentukan absen
perkuliahan
A\ 4 |
Jumlah l
pertemuan
Admin Prodi
KaProdi merekap
mengecek P .

i < jumlah
rekap jumlah pertemuan | hari
pertemuan dosen yang
dosen yang mengajar
mengajar

Pengajuan

honor sesuai
jumlah
pertemuan
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Merekap Pembimbing dan Penguji Seminar Proposal,

Seminar Hasil, dan Sidang Tesis

Kegiatan Dasen KaProdi Admin Prodi Waktu
Adnmin Prodi
merekap m
pembimbing dan
penguji seminar
proposal‘ sle_mjnar Dosen menjadi
:La;;l‘liﬁ;ldmg pembimbing dan penguji Me.merl'ksa
pengajuan honor tesis mahasiswa arsip
undangan
seminar
proposal,
¥ seminar hasil,
Jumlah dan sidang
mahasiswa yang tesis
dibimbing/diuji
J ¥
Admin Prodi _
merekap dosen 1 han
yang menjadi
KaProdi pembimbing
mengecek dan penguji
rekap dosen * seminar
yang menjadi proposal,
pembimbing seminar hasil,
dan penguji dan sidang
tesis
Pengajuan

honor sesuai
dengan nama
dosen yang
menjadi
pembimbing dan
penguji
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Pengajuan SK Mengajar Dosen Tetap/Tidak Tetap

Kegiatan

Direktur
Pascasarjana

KaProdi

Muilai

KaProdi
menyusun
jadwal kuliah

Admin Prodi

Admin Prodi
membuat surat
pengantar

Direktur
Pascasarjana
menerima
surat
pengantar
pengajuan SK
mengajar
kemudian staf
Direktur
Pascasarjana
membuat SK
Mengajar yang
ditandatangani
oleh Direktur
Pascasarjana
Univeisitas

Riau

e
Jadwal kuliah

A 4

pengajuan
pembuatan SK
Mengajar Dosen
Tetap/Tidak Tetap
berdas?kan

jadwal perkuliahan

Surat pengantar
ditandatangani
oleh KaPrqadi

A

Surat pengantar
pengajuan SK

v

Mengajar

SK Mengajar

Dosen
Tetap/Ti
Tetap

v

Menerima SK
Mengajar Dosen
Tetap/Tidak Tetap

D

Selesai
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Pengisian KRS
Kegiatan Mahasiswa Direktur KaProdi Admin Prodi
Pascasarjana
Mahasiswa
memilih mata @
kuliah yang v
ditawarkan Menerima

tiap semester

Admin Prodi
membuat KRS
mahasiswa
sesuai dengan
mata kuliah
yang dipilih

Menyerahkan
rencana mata
kuliah yang
akan diambil

v

Rencana KRS

Mahasiswa
menerima KRS
yang telah
disetujui oleh
KaProdi dan
Direktur
Pascasarjana
Universitas
Riau

Direktur
Pascasarjana
menyetujui
KRS
mahasiswa
dengan
menandatan

KRS mahasiswa
disetujui oleh
KaProdi dengan
menandatangani
KRS mahasiswa

rencana KRS
mahasiswa

l

Membuat KRS
mahasiswa sesuai
dengan mata
kuliah yang telah
dipilih

gani KRS <
yang telah
disetujui

oleh KaProdi

v

KRS mahasiswa

A

l

Mengarsipkan
KRS
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Pembuatan KHS
Kegiatan Mahasiswa Direktur KaProdi Admin Prodi
Pascasarjana
Mahasiswa
telah selesai @
melaksanakan \ 4
perkuliahan Dosen
dan memberikan nilai
melaksanakan Mahasiswa i
UAS mahasiswa ke
telah . .
) Admin Prodi
menyelesaikan
perkuliahan
dan UAS
Membuat KHS
‘ KHS mahasiswa mahasiswa sesuai
y
Nilai semester disetujui oleh dengan nilai yang
mahasiswa KaProdi dengan || diperoleh
- menandatangani
KHS mahasiswa
Admin Prodi
membl-lat KHS Direktur
mahasiswa .
. Pascasarjana
sesuai dengan o
nilai mata menyetujul
kuliah yang KHS
didapatkan mahasiswa
dengan
menandatan |¢
gani KHS
yang telah
disetujui _| KHS mahasiswa
oleh KaProdi g
Mahasiswa

menerima KHS

yang telah
disetujui oleh
KaProdi dan
Direktur
Pascasarjana
Universitas
Riau

A

l

Mengarsipkan
KHS

13




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
Membuat dan Mencetak Absensi Mahasiswa Prodi Magister Teknik Mesin

Kegiatan Mahasiswa KaProdi Admin Prodi Waktu
Admin Prodi
membuat absensi @
perkuliahan

Mahasiswa mengisi KRS
dan menyerahkan KRS
tersebut ke Prodi

l

KRS disetujui
oleh Kaprodi
dan Asisten
Direktur
Pascasarjana

‘ KRS

A\ 4

Menerima KRS

mahasiswa

.

Admin Prodi
membuat
absensi kuliah

\ 4

Absen kuliah

——

14




Menyiapkan Peralatan Perkuliahan/teaching aids (Kunci ruangan,

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

Proyektor, dll)
Kegiatan Mahasiswa Dosen Admin Prodi Waktu
Admin Prodi .
menyiapkan @
peralatan
perkuliahan/teaching y
aids (kunci ruangan,
proyektor, dll) Dosen _
mengajar
sesuai dengan
jadwal
perkulighan
Admin Prodi
menyiapkan
peralatan
pe rkuli|a han
}
Admin Prodi
membuka
ruangan kelas, )
1 hari

Mahasiswa menghadiri
perkuliahan sesuai
dengan jadwal kuliah

menghidupkan
proyektor

'

Perkuliahan
sesuai dengan
jadwal kuliah
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Merekap Mahasiswa yang Sudah Sidang Tesis untuk Yudisium

Kegiatan Mahasiswa Direktur KaProdi Admin Prodi
Pascasarjana
Mabhasiswa
telah selesai @
melaksanakan
sidang tesis
v
Mahasiswa
telah
menyelesaikan
sidang tesis
sesuai jadwal
yang telah
ditentukan
. : Y Admin Prodi
rﬁg?;g;; rodi Jumla}.l merekap jumlah
jumlah mahasiswa mahasiswa yang
mahasiswa yang telah telah selesai
yang telah selesai sidang sidang tesis dari
melaksanakan tesis undangan sidang
sidang tesis \/
dari undangan
v
KaProdi
mengecek data | | Datamahasiswa
mahasiswa < peserta
peserta yudisium
yudisium
Direktur l
Pascasarjana
menerima
data Menyerahkan
mahasiswa |¢ data mahasiswa
peserta peserta yudisium
yudisium kepada Direktur

Pascasarjana

Universiras Riau

1
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Menyiapkan Soal Ujian Tulis dan Wawancara Ujian Masuk Mahasiswa
Prodi Magister Teknik Mesin

Kegiatan Calon Mahasiswa Direktur KaProdi Admin Prodi
Pascasarjana
Calon
mahasiswa @
mendaftar
online di
website
um.unri.ac.id, Mendaftar
) ) v
membayar online di - .
biaya acid KaProdi Admin menerima
endaftaran U, UtitLac.1¢, ima berk berkas
gan ) membayar biaya menerima berkas o
endaftaran
mengembalikan || Ppendaftaran, dan pendafta ron ilahasiswa
berkas mengembalikan mahasiswa
pendaftaran ke berkas
Program Berkas
Pascasarjana l pendaftaran v
mahasiswa KaProdi
Berkas diterima membuat soal
pendaftaran oleh Panitia ujian tulis dan
‘ Penerimaan Wawancara
Mahasiswa
Admin
Baru \ 4
memperbanyak
program Soal ujian tulis P . y
. dan menyiapkan
Pascasarjana dan wawancara . ,
R . soal ujian tulis
Universitas
Ri dan wawancara
iau
Berkas @
pendaftaran
mahasiswa
diserahkan
ke Prodi

-
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Menyiapkan Pengajuan SK Pembimbing dan Penguji Seminar Proposal,
Seminar Hasil, dan Sidang Tesis

Kegiatan Direktur KaProdi Admin Prodi
Pascasarjana

Admin Prodi
menyiapkan surat @
pengantar

pengajuan SK
Pembimbing dan

Penguji yang

ditandatangani oleh Admin Prodi
KaProdi dan membuat surat
dlj[ujukan kepada pengantar
Direktur i
Pascasarjana pengajuan

pembuatan SK

Surat pengantar Pembimbing dan

ditandatangani

A

Penguji Seminar

Direktur oleh KaProdi Proposal, Seminar
Pascasarjana Hasil, dan Sidang
menerima Tesis
surat
pengantar |
pengajfjan 3K Surat pengantar
mengajar pengajuan SK
kemudian staf > Pembimbing dan
Direktur Penguji
Pascasarjana
membuat SK \—/K'
Pembimbing <
dan Penguji
yang
ditandatangani Menerima SK
oleh Direktur »| Pembimbing dan
Pascasarjana Penguiji
Universitas
Riau

l Mengarsipkan SK

Pembimbing dan
SK Penguji
Pembimbing
" \ 4

dan Pen
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Membuat Jadwal Kuliah Magister Teknik Mesin

Kegiatan Mahasiswa KaProdi Dosen Admin Prodi
Admin
membantu @
Kaprodi
membuat jadwal
kuliah
KaProdi Menerima
membuat jadwal kuliah
jadwal kuliah
Admin prodi v
mendistribusikan Jadwal kuliah
jadwal kuliah
kepada dosen L —
mahasiswa l
Mahasiswa y (I;/Iendlstrlbumkan
mendapatkan jadwal an
, Dosen mengumumbkan
kuliah <
mendapat jadwal kuliah
kan kepada dosen
jadwal dan mahasiswa

kuliah l

Mengarsipkan
jadwal kuliah
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