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Disahkan Oleh  
 
 
 

Kaprodi Teknik Pertambangan 
 
 
Ir. Nur Asmiani, S.T., M.T., IPP  

Nama SOP Ujian seminar tugas akhir 

 

 

 

Keterangan: 

Dasar Hukum :  Kualifikasi Pelaksana : 

1. UU No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem 
Pendidikan Nasional; 

2. PP No. 19 Tahun 2005 tentang Standar Nasional 
Pendidikan; 

3. Permendiknas No. 24 Tahun 2008 tentang 
Standar Tenaga Administrasi Sekolah/Madrasah; 

4. Permediknas No. 30 Tahun 2011 tentang 
Pemenuhan Beban Kerja Guru dan Kepala 
Tenaga Administrasi Sekolah Satuan Pendidikan 

5. Permendikbud No. 30 Tahun 2013 tentang 
Standar Pelayanan Minimal. 

6. KMA No. 90 Tahun 2016 tentang Pedoman Tata 
Naskah Dinas. 

 1. Memiiki kemampuan pengolahan data sederhana; 
2. Memahami mekanisme penomoran surat; 

3. Memahami bagian-bagian administrasi; 

4. Cermat dan teliti dalam penomoran surat 
 
 

Keterkaitan:  Peralatan/Perlengkapan: 

1. SOP Surat Masuk; 
2. SOP Surat Keluar; 
3. SOP Permohonan Surat Keterangan; 
4. SOP Pengarsipan; 

 1. Buku kendali Penomoran surat; 
2. Kop Surat; 
3. Komputer, Printer, ATK dsb. 

Peringatan:  Pencatatan dan Pendataan: 

1. Apabila SOP tidak dilaksanakan maka proses 
penomoran surat tidak terukur dengan baik. 

 1. Buku kendali surat keluar; 
2. Arsip 

 
 
No 

 
 

Aktivitas 

Pelaksana  Mutu Baku  
 
 
Ket 

 
 

Kaprod
i/sekpr

odi 

 
 
Kabag 
Akade
mik 

 
 

Pimpinan  
Fakultas 

Staf. 
Prodi 

Akademi
k/ 

Operato
r 

 
 
Pemohon 

 
 

Persyaratan/ 
Perlengkapan 

 
 

Waktu 

 
 

Output 

1. Mengajukan 
Permohonan 
seminar tugas 
akhir 

 
 
 

    

 

Pengisian 
Link  

5 Menit Berkas 
persyaratan 
mengisi link 

 

2. Penginputan SK 
seminar tugas 
akhir 

     Komputer, 
Printer,ATK 
dsb 

5 Menit Penginputan 
Seminar Tugas 
Akhir  

 

3. Konfirmasi ke staf 
akademik di 
fakultas 

     Lisan 5 Menit List nama yang 
mengikuti 
seminar tugas 
akhir 

 

4. Mengambil SK 
seminar tugas 
akhir dan dibawa 
ke prodi 
 

  
  

 Map, SK 
seminar 
Tugas Akhir 

5 Menit SK seminar 
tugas akhir 

 

5.  Memberi tahu SK 
seminar tugas 
akhir ke 
mahasiswa 

     Media (Group 
Whatsapp) 

5 Menit Komputer  

6. Mahasiswa 
menggunakan 
smartphone 
untuk scan SK 
seminar tugas 
akhir 

     Membawa 
Smartphone 

5 Menit Smartphone 
mahasiswa 

 

7. Seminar tugas 
akhir siap 
dilaksanakan 

    

 

Draft tugas 
akhir, 
undangan 
seminar tugas 
akhir 

1 jam Ruang sidang  

 

 



Pengambilan                 Konektor perpindahan  
              : Mulai/Selesai                 : Proses                 : Kepututsan                 :aktitivitas ke halaman berikutnya 

 


