
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

KATA SAMBUTAN 

 
 

Alhamdulillah, segala puji bagi Allah SWT, dokumen Standar Operasional 

Prosedur (SOP) Lembaga Penjaminan Mutu Universitas Islam Negeri Imam Bonjol 

Padang ini dapat dirampungkan. Tentu saja semua itu dapat diwujudkan berkat kerja 

keras dan dukungan semua pihak, terutama Lembaga Penjaminan  Mutu  (LPM)  

Universitas Islam Negeri  Imam Bonjol Padang yang memang diberikan amanah 

untuk ini. Semoga kehadiran dokumen ini memberikan banyak arti bagi Universitas 

Islam Negeri secara keseluruhan dalam mewujudkan perguruan tinggi yang bermutu. 

Dokumen Standar Operasional Prosedur (SOP) Lembaga Penjaminan Mutu ini 

merupakan salah satu dari dokumen Sistem Penjaminan Mutu Internal (SPMI). Di 

dalam Standar Operasional Prosedur (SOP) ini terdapat 18 Standar Operasional 

Prosedur (SOP). 

Penetapan Standar Operasional Prosedur (SOP) Universitas Islam Negeri  

Imam Bonjol dan penerapannya diharapkan akan berimplikasi langsung pada 

peningkatan akreditasi Universitas Islam Negeri dengan segenap bagiannya. Karena 

ini, Standar Operasional Prosedur (SOP) yang telah ditetapkan ini harus menjadi 

acuan  dalam semua kegiatan akademik dan non akademik secara menyeluruh pada 

semua unit kerja di Universitas Islam Negeri Imam Bonjol Padang. 

 
 
 
 

Akhirnya, kepada Allah SWT. dikembalikan segala urusan. Semoga Allah 

berkenan dengan semua karya kita dan dihantarkan Nya ke tujuan yang diinginkan 

dalam naungan ridha Nya. Amiin. 

 

                                                                                     Padang, 16 November 2022 

 

 

                                                                                     Prof. Dr. Martin Kustati, M.Pd 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

KATA PENGANTAR 

 
 

Standar Operasional Prosedur (SOP)  Lembaga Penjaminan Mutu 

Universitas Islam Negeri (UIN) Imam Bonjol Padang ini merupakan revisi 

ketiga dari Standar Operasional Prosedur (SOP) Internal UIN/IAIN Imam 

Bonjol Padang. Di samping karena Standar Operasional Prosedur (SOP) 

sebelumnya yang belum mengadopsi format Peraturan Menteri Riset Teknologi 

dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor 44 Tahun 2015 tentang 

Standar Nasional Pendidikan Tinggi, revisi ketiga menjadi kemestian karena 

perubahan status IAIN  ke UIN. Sebagai universitas, UIN Imam Bonjol memiliki 

Standar Operasional Prosedur (SOP) yang lebih tinggi dari yang ditetapkan 

ketika masih berstatus IAIN. 

Penyusunan revisi ketiga Standar Operasional Prosedur (SOP)  Lembaga 

Penjaminan Mutu ini merujuk kepada beberapa regulasi dan ketetapan di 

atasnya. Rujukan tersebut adalah Peraturan Menteri Riset Teknologi dan 

Pendidikan Tinggi nomor 44 Tahun 2015 tentang Standar Nasional Pendidikan 

Tinggi. Standar Operasional Prosedur (SOP) ini bukanlah produk akhir dari 

rangkaian dokumen Sistem Penjaminan Mutu Internal UIN Imam Bonjol 

Padang.  

Kepada Allah SWT. kita berharap semoga kehadiran Standar 

Operasional Prosedur (SOP) Universitas Islam Negeri Imam Bonjol Padang ini 

dapat memberikan sumbangan signifikan dalam mewujudkan Universitas 

Islam Negeri bermutu di masa mendatang. 

  

                                                                                               Padang, 16 November 2022 

                                                                                               Ketua LPM, 

 

 

                                                                                               Dr. Zulheldi, M.Ag 

 

 
 



 

 

 

 

 

 

UIN IMAM BONJOL 
PADANG 

 

KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS ISLAM NEGERI IMAM BONJOL PADANG 

NOMOR 1856 TAHUN 2022 
TENTANG 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) LEMBAGA PENJAMINAN MUTU 
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI IMAM BONJOL PADANG 

 

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 
REKTOR UNIVERSITAS ISLAM NEGERI IMAM BONJOL PADANG 

 
Menimbang : a. Bahwa dalam rangka penyelenggaran pendidikan pada 

perguruan tinggi perlu adanya Standar Operasional 
Prosedur (SOP) Lembaga Penjaminan Mutu Universitas 
Islam Negeri Imam Bonjol Padang; 

  b. Bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana 
dimaksud dalam huruf a, perlu menetapkan Keputusan 

Rektor tentang Standar Operasional Prosedur (SOP) 
Lembaga Penjaminan Mutu Universitas Islam Negeri 

Imam Bonjol Padang. 
Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang 

Pendidikan Tinggi (Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2012 Nomor 158, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5336); 

  2. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang 
Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan 

Perguruan Tinggi (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2014 Nomor 16, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5500); 

  3. Peraturan Pemerintah Nomor 32 Tahun 2013 tentang 
Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 19 Tahun 

2005 tentang Standar Nasional Pendidikan (Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5410); 

  4. Peraturan Presiden Nomor 35 Tahun 2017 tentang 
Universitas Islam Negeri Imam Bonjol Padang 
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2017 

Nomor 68); 
  5. Peraturan Menteri Agama Nomor 54 Tahun 2022 

tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan Menteri 
Agama Nomor 19 Tahun 2017 tentang Organisasi dan 

Tata Kerja Universitas Islam Negeri Imam Bonjol 
Padang; 

  6. Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan 

Tinggi Nomor 32 Tahun 2016 tentang Peningkatan 
Kompentensi Lembaga Penjaminan Mutu Perguruan 

Tinggi (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2016 
Nomor 774); 



 

 

 

  7. Peraturan Menteri Keuangan  Nomor 60/PMK.02/2021 
tentang Standar Biaya Masukan Tahun Anggaran 2021 

(Berita Negara Republik Indonesia tahun 2020 Nomor 
976); 

  8. 
 

 
 
9. 

Keputusan Menteri Agama Nomor 20 Tahun 2014 
tentang Penunjukkan Kuasa Pengguna Anggaran dan 

Pelaksanaan Tugas Kuasa Anggaran di Lingkungan 
Kementerian Agama; 
DIPA Universitas Islam Negeri Imam Bonjol Padang 

Tahun Anggaran 2022 Nomor : 025.04.2.424050/2021 
tanggal 17 November 2021. 

 

MEMUTUSKAN: 

 
Menetapkan : KEPUTUSAN REKTOR TENTANG STANDAR OPERASIONAL 

PROSEDUR (SOP) LEMBAGA PENJAMINAN MUTU 
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI IMAM BONJOL PADANG 

 

KESATU : Menetapkan    Standar Operasional Prosedur (SOP) Lembaga 
Penjaminan Mutu Universitas Islam Negeri Imam Bonjol 

Padang. 

KEDUA : Standar Operasional Prosedur (SOP) Lembaga Penjaminan 

Mutu Universitas Islam Negeri Imam Bonjol Padang 

merupakan bagian yang tidak terpisahkan dari keputusan ini. 

KETIGA 

 
 

: Apabila di kemudian hari ternyata terdapat kekeliruan dalam 

keputusan ini, akan diadakan perbaikan sebaga                 
imana mestinya :  

KEEMPAT : Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan. 
 

Ditetapkan di Padang 
pada tanggal 17 November 2022 
REKTOR UNIVERSITAS ISLAM NEGERI 

IMAM BONJOL PADANG, 
 

 
 

 
 

MARTIN KUSTATI 

 
 

Tembusan disampaikan Yth: 

1. Sekretaris Jenderal Kementerian Agama RI di Jakarta; 
2. Direktorat Jenderal Pendidikan Islam Kementerian Agama RI di Jakarta; 

3. Kepala Kantor Wilayah Perbendaharaan Provinsi Sumatera Barat di Padang; 
4. Kepala Biro Administrasi Umum, Perencanaan, Keuangan dan Kepegawaian  Universitas 

Islam Negeri Imam Bonjol Padang; 

5. Kepala Bagian  Perencanaan dan Keuangan  Biro Administrasi Umum, Perencanaan, 
Keuangan dan Kepegawaian  Universitas Islam Negeri Imam Bonjol Padang; 

6. Ketua Lembaga Penjaminan Mutu Universitas Islam Negeri Imam Bonjol
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SOP PENGELOLAAN SURAT MASUK LEMBAGA PENJAMINAN MUTU 

 

 
 

KEMENTERIAN AGAMA RI 

UNIVERSITAS ISLAM NEGERI (UIN) 

LEMBAGA PENJAMINAN MUTU (LPM) 

IMAM BONJOL PADANG 
Alamat :  Kampus III Sungai Bangek, Kel. Balai Gadang Kec. Koto 

Tangah Padang  Kode Pos 25171 
Website : http://www.uinib.ac.id e-mail : lpm@uinib.ac.id 

Nomor SOP  01 

Tanggal Pembuatan 15 September 2014 

Tanggal revisi 16 November 2022 

Tanggal efektif Setelah Disahkan 

Disahkan oleh Ketua LPM 

 

 

Dr. Zulheldi, M.Ag 

NIP. 197105101996031003 

SOP PENGELOLAAN SURAT MASUK LEMBAGA PENJAMINAN MUTU 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
1. Peraturan   Menteri   Pendayagunaan    Aparatur   Negara   

dan Reformasi Birokrasi RI Nomor 35 Tahun 2012 tentang 
Pedoman DASAR HUKUM Pemerintah; 

2. Peraturan   Menteri   Pendayagunaan    Aparatur   Negara   
dan Reformasi Birokrasi Nomor 80 Tahun 2012 Tentang 
Pedoman Tata Naskah Dinas Instasi; 

3. KMA  Nomor  168 tahun  2010  Tentang  Pedoman  
Penyusunan SOP; 

4. PMA Nomor 19 tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata 
Kerja UIN IB Padang; dan 

5. PMA Nomor 28 tahun 2017 tentang Statuta UIN IB Padang. 

1. 1. S1/S2/S3 Agama 
2. 2. S1/S2/S3  Umum; dan 
3. 3. SLTA. 

KETERKAITAN PERALATAN DAN PERLENGKAPAN 

Bagian Rektorat, Fakultas, Pascasarjana dan UPT 1. Laptop/Komputer, 
2. Printer;  
3. Alat Tulis Kantor (ATK); dan Buku Surat. 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
1. Jika SOP tidak dilaksanakan, maka penyelesaian Surat 

Masuk tidak berjalan dengan baik; dan 
2. Lama waktu yang diperlukan untuk SOP ini adalah 20 menit. 

Map arsip surat masuk 

 

 

FLOWCHART PENGELOLAAN SURAT MASUK LEMBAGA PENJAMINAN MUTU 
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SOP PENGELOLAAN SURAT KELUAR LEMBAGA PENJAMINAN MUTU 

 

 
 

KEMENTERIAN AGAMA RI 

UNIVERSITAS ISLAM NEGERI (UIN) 

LEMBAGA PENJAMINAN MUTU (LPM) 

IMAM BONJOL PADANG 
Alamat :  Kampus III Sungai Bangek, Kel. Balai Gadang Kec. Koto 

Tangah Padang  Kode Pos 25171 
Website : http://www.uinib.ac.id e-mail : lpm@uinib.ac.id 

Nomor SOP  02 

Tanggal Pembuatan 15 September 2014 

Tanggal revisi 16 November 2022 

Tanggal efektif Setelah Disahkan 

Disahkan oleh Ketua LPM 

 

 

Dr. Zulheldi, M.Ag 

NIP. 197105101996031003 

SOP PENGELOLAAN SURAT KELUAR LEMBAGA PENJAMINAN MUTU 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
1. Peraturan   Menteri   Pendayagunaan   Aparatur   Negara   

dan Reformasi Birokrasi RI Nomor 35 Tahun 2012 tentang 
Pedoman Penyusunan    Standar Operasional    Prosedur    
Administrasi Pemerintah; 

2. Peraturan   Menteri   Pendayagunaan    Aparatur   Negara   
dan Reformasi Birokrasi Nomor 80 Tahun 2012 Tentang 
Pedoman Tata Naskah Dinas Instasi;  

3. KMA  Nomor  168 tahun  2010  Tentang  Pedoman  
Penyusunan SOP; 

4. PMA Nomor 19 tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata 
Kerja UIN IB Padang; dan 

5. PMA Nomor 28 tahun 2017 tentang Statuta UIN IB Padang. 

4. 1. S1/S2/S3 Agama 
5. 2. S1/S2/S3  Umum; dan 
6. 3. SLTA. 

KETERKAITAN PERALATAN DAN PERLENGKAPAN 

SOP Perencanaan 1. Laptop/Komputer, 
2. Printer;  
3. Alat Tulis Kantor (ATK); dan Buku Surat. 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
1. Jika SOP tidak dilaksanakan, maka penyelesaian surat 

keluar tidak berjalan dengan baik; dan 
2. Lama waktu yang diperlukan untuk SOP ini adalah 125 

menit. 

Map arsip surat keluar 

 

FLOWCHART SOP PENGELOLAAN SURAT KELUAR LEMBAGA PENJAMINAN MUTU 
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SOP ADMINISTRASI KEGIATAN DALAM 

 

 
 

KEMENTERIAN AGAMA RI 

UNIVERSITAS ISLAM NEGERI (UIN) 

LEMBAGA PENJAMINAN MUTU (LPM) 

IMAM BONJOL PADANG 
Alamat :  Kampus III Sungai Bangek, Kel. Balai Gadang Kec. Koto 

Tangah Padang  Kode Pos 25171 
Website : http://www.uinib.ac.id e-mail : lpm@uinib.ac.id 

Nomor SOP  03 

Tanggal Pembuatan 15 September 2014 

Tanggal revisi 16 November 2022 

Tanggal efektif Setelah Disahkan 

Disahkan oleh Ketua LPM 

 

 

Dr. Zulheldi, M.Ag 

NIP. 197105101996031003 

SOP ADMINISTRASI KEGIATAN DALAM 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
1. Peraturan   Menteri   Pendayagunaan    Aparatur   Negara   

dan Reformasi Birokrasi RI Nomor 35 Tahun 2012 tentang 
Pedoman DASAR HUKUM Pemerintah; 

2. Peraturan   Menteri   Pendayagunaan    Aparatur   Negara   
dan Reformasi Birokrasi Nomor 80 Tahun 2012 Tentang 
Pedoman Tata Naskah Dinas Instasi; 

3. KMA  Nomor  168 tahun  2010  Tentang  Pedoman  
Penyusunan SOP; 

4. PMA Nomor 19 tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata 
Kerja UIN IB Padang; dan 

5. PMA Nomor 28 tahun 2017 tentang Statuta UIN IB Padang. 

7. 1. S1/S2/S3 Agama 
8. 2. S1/S2/S3  Umum; dan 

3. SLTA. 

 

  

KETERKAITAN PERALATAN DAN PERLENGKAPAN 

SOP Perencanaan 4. Laptop/Komputer, 
5. Printer;  
6. Alat Tulis Kantor (ATK); dan Buku Surat. 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
1. Jika SOP tidak dilaksanakan,  maka penyelesaian  

administrasi kegiatan dalam  tidak berjalan dengan baik; dan 
2. Lama waktu yang diperlukan untuk SOP ini adalah 2870 

menit. 

Map arsip administrasi kegiatan dalam 

 

FLOWCHART SOP ADMINISTRASI KEGIATAN DALAM 
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SOP ADMINISTRASI KEGIATAN LUAR 

 

  
 

KEMENTERIAN AGAMA RI 

UNIVERSITAS ISLAM NEGERI (UIN) 

LEMBAGA PENJAMINAN MUTU (LPM) 

IMAM BONJOL PADANG 
Alamat :  Kampus III Sungai Bangek, Kel. Balai Gadang Kec. Koto 

Tangah Padang  Kode Pos 25171 
Website : http://www.uinib.ac.id e-mail : lpm@uinib.ac.id 

Nomor SOP  04 

Tanggal Pembuatan 15 September 2014 

Tanggal revisi 16 November 2022 

Tanggal efektif Setelah Disahkan 

Disahkan oleh Ketua LPM 

 

 

Dr. Zulheldi, M.Ag 

NIP. 197105101996031003 

SOP ADMINISTRASI KEGIATAN LUAR 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
1. Peraturan    Menteri    Pendayagunaan    Aparatur    Negara 

dan Reformasi Birokrasi RI Nomor 35 Tahun 2012 tentang 
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) 
Administrasi Pemerintah; 

2. Peraturan    Menteri    Pendayagunaan    Aparatur    Negara    
dan Reformasi  Birokrasi  Nomor  80 Tahun  2012  Tentang  
Pedoman Tata Naskah Dinas Instasi; 

3. KMA  Nomor  168  tahun  2010  Tentang  Pedoman 
Penyusunan SOP; 

4. Permendikbud   Nomor   14  tahun   2014   tentang   Kerja 
Sama Perguruan Tinggi; 

5. PMA Nomor 19 tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata 
Kerja UIN IB Padang; dan 

6. PMA Nomor 28 tahun 2017 tentang Statuta UIN IB Padang. 

9. 1. S1/S2/S3 Agama 
10. 2. S1/S2/S3  Umum; dan 
11. 3. SLTA. 

 

  

KETERKAITAN PERALATAN DAN PERLENGKAPAN 

SOP Perencanaan 1. Laptop/Komputer, 
2. Printer;  
3. Alat Tulis Kantor (ATK); dan Buku Surat. 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
1. Jika SOP tidak dilaksanakan,  maka penyelesaian  

administrasi kegiatan luar tidak berjalan dengan baik; dan 
2. Lama waktu yang diperlukan untuk SOP ini adalah 1980 

menit.. 

Map arsip penyelesaian administrasi kegiatan luar 

 

FLOWCHART SOP ADMINISTRASI KEGIATAN LUAR 
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SOP PEMBUATAN RKA-KL 

 

  
 

KEMENTERIAN AGAMA RI 

UNIVERSITAS ISLAM NEGERI (UIN) 

LEMBAGA PENJAMINAN MUTU (LPM) 

IMAM BONJOL PADANG 
Alamat :  Kampus III Sungai Bangek, Kel. Balai Gadang Kec. Koto 

Tangah Padang  Kode Pos 25171 
Website : http://www.uinib.ac.id e-mail : lpm@uinib.ac.id 

Nomor SOP  05 

Tanggal Pembuatan 15 September 2014 

Tanggal revisi 16 November 2022 

Tanggal efektif Setelah Disahkan 

Disahkan oleh Ketua LPM 

 

 

Dr. Zulheldi, M.Ag 

NIP. 197105101996031003 

SOP PEMBUATAN RKA-KL 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
1. Peraturan    Menteri    Pendayagunaan    Aparatur    Negara dan 

Reformasi Birokrasi RI Nomor 35 Tahun 2012 tentang 
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) 
Administrasi Pemerintah; 

2. Peraturan    Menteri    Pendayagunaan    Aparatur    Negara    
dan Reformasi  Birokrasi  Nomor  80 Tahun  2012  Tentang  
Pedoman Tata Naskah Dinas Instasi; 

3. KMA  Nomor  168  tahun  2010  Tentang  Pedoman 
Penyusunan SOP; 

4. Permendikbud   Nomor   14  tahun   2014   tentang   Kerja 
Sama Perguruan Tinggi; 

5. PMA Nomor 19 tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata 
Kerja UIN IB Padang; dan 

6. PMA Nomor 28 tahun 2017 tentang Statuta UIN IB Padang. 

12. 1. S1/S2/S3 Agama 
13. 2. S1/S2/S3  Umum; dan 
14. 3. SLTA. 

 

  

KETERKAITAN PERALATAN DAN PERLENGKAPAN 

SOP Perencanaan Laptop/Komputer;  Printer; Alat Tulis Kantor 
(ATK); dan Buku Surat. 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
1. Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pembuatan Rka-KL 

tidak berjalan dengan baik; dan 
2. Lama waktu yang diperlukan untuk SOP ini adalah 4290 

menit 

Dokumen Arsip pembutan RKA-KL 

 

FLOWCHART SOP PEMBUATAN RKA-KL 
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SOP PEMBUATAN TOR DAN RAB 

 
 

KEMENTERIAN AGAMA RI 

UNIVERSITAS ISLAM NEGERI (UIN) 

LEMBAGA PENJAMINAN MUTU (LPM) 

IMAM BONJOL PADANG 
Alamat :  Kampus III Sungai Bangek, Kel. Balai Gadang Kec. Koto 

Tangah Padang  Kode Pos 25171 
Website : http://www.uinib.ac.id e-mail : lpm@uinib.ac.id 

Nomor SOP  06 

Tanggal Pembuatan 15 September 2014 

Tanggal revisi 16 November 2022 

Tanggal efektif Setelah Disahkan 

Disahkan oleh Ketua LPM 

 

 

Dr. Zulheldi, M.Ag 

NIP. 197105101996031003 

SOP PEMBUATAN TOR DAN RAB 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
1. Peraturan   Menteri   Pendayagunaan    Aparatur   Negara   

dan Reformasi Birokrasi RI Nomor 35 Tahun 2012 tentang 
Pedoman DASAR HUKUM Pemerintah; 

2. Peraturan   Menteri   Pendayagunaan    Aparatur   Negara   
dan Reformasi Birokrasi Nomor 80 Tahun 2012 Tentang 
Pedoman Tata Naskah Dinas Instasi; 

3. KMA  Nomor  168 tahun  2010  Tentang  Pedoman  
Penyusunan SOP; 

4. Permendikbud   Nomor   14  tahun   2014   tentang   Kerja  
Sama Perguruan Tinggi; 

5. PMA Nomor 19 tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata 
Kerja UIN IB Padang; dan 

6. PMA Nomor 28 tahun 2017 tentang Statuta UIN IB Padang. 

15. 1. S1/S2/S3 Agama 
16. 2. S1/S2/S3  Umum; dan 

3. SLTA. 

 

  

KETERKAITAN PERALATAN DAN PERLENGKAPAN 

Bagian Rektorat, Fakultas, Pascasarjana dan UPT Laptop/Komputer;  Printer; Alat Tulis Kantor 
(ATK); dan Buku Surat. 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
1. Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pembuatan TOR dan 

RAB tidak berjalan dengan baik; dan 
2. Lama waktu yang diperlukan untuk SOP ini adalah 3540 

menit. 

Map arsip administrasi kegiatan dalam 

 

FLOWCHART SOP PEMBUATAN TOR DAN RAB 
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SOP PEMBUATAN DOKUMEN 

 

 SOP PEMBUATAN DOKUMEN 

 
 

FLOWCHART SOP PEMBUATAN DOKUMEN 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 
 

KEMENTERIAN AGAMA RI 

UNIVERSITAS ISLAM NEGERI (UIN) 

LEMBAGA PENJAMINAN MUTU (LPM) 

IMAM BONJOL PADANG 
Alamat :  Kampus III Sungai Bangek, Kel. Balai Gadang Kec. Koto 

Tangah Padang  Kode Pos 25171 
Website : http://www.uinib.ac.id e-mail : lpm@uinib.ac.id 

Nomor SOP  07 

Tanggal Pembuatan 15 September 2014 

Tanggal revisi 16 November 2022 

Tanggal efektif Setelah Disahkan 

Disahkan oleh Ketua LPM 

 

 

Dr. Zulheldi, M.Ag 

NIP. 197105101996031003 

SOP PEMBUATAN DOKUMEN 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
1. Peraturan   Menteri   Pendayagunaan    Aparatur   Negara   

dan Reformasi Birokrasi RI Nomor 35 Tahun 2012 tentang 
Pedoman DASAR HUKUM Pemerintah; 

2. Peraturan   Menteri   Pendayagunaan    Aparatur   Negara   
dan Reformasi Birokrasi Nomor 80 Tahun 2012 Tentang 
Pedoman Tata Naskah Dinas Instasi; 

3. KMA  Nomor  168 tahun  2010  Tentang  Pedoman  
Penyusunan SOP; 

4. Permendikbud   Nomor   14  tahun   2014   tentang   Kerja  
Sama Perguruan Tinggi; 

5. PMA Nomor 19 tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata 
Kerja UIN IB Padang; dan 

6. PMA Nomor 28 tahun 2017 tentang Statuta UIN IB Padang. 

17. 1. S1/S2/S3 Agama 
18. 2. S1/S2/S3  Umum; dan 

3. SLTA. 

 

  

KETERKAITAN PERALATAN DAN PERLENGKAPAN 

Bagian Rektorat, Fakultas, Pascasarjana dan UPT Laptop/Komputer;  Printer; Alat Tulis Kantor 
(ATK); dan Buku Surat. 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
1. Jika SOP tidak dilaksanakan,  maka  pembutan  dokumen  

tidak berjalan dengan baik; dan 
2. Lama waktu yang diperlukan untuk SOP ini adalah 10170 

menit 

Dokumen Arsip 
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SOP PERCETAKAN DOKUMEN 

 
 

FLOWCHART SOP PERCETAKAN DOKUMEN 
 

 
 

KEMENTERIAN AGAMA RI 

UNIVERSITAS ISLAM NEGERI (UIN) 

LEMBAGA PENJAMINAN MUTU (LPM) 

IMAM BONJOL PADANG 
Alamat :  Kampus III Sungai Bangek, Kel. Balai Gadang Kec. Koto 

Tangah Padang  Kode Pos 25171 
Website : http://www.uinib.ac.id e-mail : lpm@uinib.ac.id 

Nomor SOP  08 

Tanggal Pembuatan 15 September 2014 

Tanggal revisi 16 November 2022 

Tanggal efektif Setelah Disahkan 

Disahkan oleh Ketua LPM 

 

 

Dr. Zulheldi, M.Ag 

NIP. 197105101996031003 
SOP PENCETAKAN DOKUMEN 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
1. Peraturan   Menteri   Pendayagunaan    Aparatur   Negara   

dan Reformasi Birokrasi RI Nomor 35 Tahun 2012 tentang 
Pedoman DASAR HUKUM Pemerintah; 

2. Peraturan   Menteri   Pendayagunaan    Aparatur   Negara   
dan Reformasi Birokrasi Nomor 80 Tahun 2012 Tentang 
Pedoman Tata Naskah Dinas Instasi; 

3. KMA  Nomor  168 tahun  2010  Tentang  Pedoman  
Penyusunan SOP; 

4. Permendikbud   Nomor   14  tahun   2014   tentang   Kerja  
Sama Perguruan Tinggi; 

5. PMA Nomor 19 tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata 
Kerja UIN IB Padang; dan 

6. PMA Nomor 28 tahun 2017 tentang Statuta UIN IB Padang. 

19. 1. S1/S2/S3 Agama 
20. 2. S1/S2/S3  Umum; dan 

3. SLTA. 

 

  

KETERKAITAN PERALATAN DAN PERLENGKAPAN 

Bagian Rektorat, Fakultas, Pascasarjana dan UPT Laptop/Komputer;  Printer; Alat Tulis Kantor 
(ATK); dan Buku Surat. 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
1. Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pencetakan 

dokumen tidak berjalan dengan baik; dan 
2. Lama waktu yang diperlukan untuk SOP ini adalah 

3900 menit. 

Dokumen Arsip 
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SOP SOSIALISASI DOKUMEN 

  
 

FLOWCHART SOP SOSIALISASI DOKUMEN 

 
 

 
 

KEMENTERIAN AGAMA RI 

UNIVERSITAS ISLAM NEGERI (UIN) 

LEMBAGA PENJAMINAN MUTU (LPM) 

IMAM BONJOL PADANG 
Alamat :  Kampus III Sungai Bangek, Kel. Balai Gadang Kec. Koto 

Tangah Padang  Kode Pos 25171 
Website : http://www.uinib.ac.id e-mail : lpm@uinib.ac.id 

Nomor SOP  09 

Tanggal Pembuatan 15 September 2014 

Tanggal revisi 16 November 2022 

Tanggal efektif Setelah Disahkan 

Disahkan oleh Ketua LPM 

 

 

Dr. Zulheldi, M.Ag 

NIP. 197105101996031003 

SOP  SOSIALISASI DOKUMEN 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
1. Peraturan   Menteri   Pendayagunaan    Aparatur   

Negara   dan Reformasi Birokrasi RI Nomor 35 Tahun 
2012 tentang Pedoman DASAR HUKUM Pemerintah; 

2. Peraturan   Menteri   Pendayagunaan    Aparatur   
Negara   dan Reformasi Birokrasi Nomor 80 Tahun 
2012 Tentang Pedoman Tata Naskah Dinas Instasi; 

3. KMA  Nomor  168 tahun  2010  Tentang  Pedoman  
Penyusunan SOP; 

4. Permendikbud   Nomor   14  tahun   2014   tentang   
Kerja  Sama Perguruan Tinggi; 

5. PMA Nomor 19 tahun 2017 tentang Organisasi dan 
Tata Kerja UIN IB Padang; dan 

6. PMA Nomor 28 tahun 2017 tentang Statuta UIN IB 
Padang. 

21. 1. S1/S2/S3 Agama 
22. 2. S1/S2/S3  Umum; dan 

3. SLTA. 

 

  

KETERKAITAN PERALATAN DAN PERLENGKAPAN 

Bagian Rektorat, Fakultas, Pascasarjana dan UPT Laptop/Komputer;  Printer; Alat Tulis Kantor 
(ATK); dan Buku Surat. 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
1. Jika  SOP  tidak  dilaksanakan,  maka  pelaksanaan  

sosialisasI dokumen tidak berjalan dengan baik; dan 
2. Lama waktu yang diperlukan untuk SOP ini adalah 

3540 menit. 

Map arsip sosialisasi dokumen 
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SOP PENDISTRIBUSIAN DOKUMEN 

 
 

FLOWCHART SOP PENDISTRIBUSIAN DOKUMEN 

 
 

SOP AUDIT APP 

 

 
 

KEMENTERIAN AGAMA RI 

UNIVERSITAS ISLAM NEGERI (UIN) 

LEMBAGA PENJAMINAN MUTU (LPM) 

IMAM BONJOL PADANG 
Alamat :  Kampus III Sungai Bangek, Kel. Balai Gadang Kec. Koto 

Tangah Padang  Kode Pos 25171 
Website : http://www.uinib.ac.id e-mail : lpm@uinib.ac.id 

Nomor SOP  10 

Tanggal Pembuatan 15 September 2014 

Tanggal revisi 16 November 2022 

Tanggal efektif Setelah Disahkan 

Disahkan oleh Ketua LPM 

 

 

Dr. Zulheldi, M.Ag 

NIP. 197105101996031003 

SOP PENDISTRIBUSIAN DOKUMEN 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
1. Peraturan   Menteri   Pendayagunaan    Aparatur   

Negara   dan Reformasi Birokrasi RI Nomor 35 Tahun 
2012 tentang Pedoman DASAR HUKUM Pemerintah; 

2. Peraturan   Menteri   Pendayagunaan    Aparatur   
Negara   dan Reformasi Birokrasi Nomor 80 Tahun 
2012 Tentang Pedoman Tata Naskah Dinas Instasi; 

3. KMA  Nomor  168 tahun  2010  Tentang  Pedoman  
Penyusunan SOP; 

4. Permendikbud   Nomor   14  tahun   2014   tentang   
Kerja  Sama Perguruan Tinggi; 

5. PMA Nomor 19 tahun 2017 tentang Organisasi dan 
Tata Kerja UIN IB Padang; dan 

6. PMA Nomor 28 tahun 2017 tentang Statuta UIN IB 
Padang. 

23. 1. S1/S2/S3 Agama 
24. 2. S1/S2/S3  Umum; dan 

3. SLTA. 

 

  

KETERKAITAN PERALATAN DAN PERLENGKAPAN 

Bagian Rektorat, Fakultas, Pascasarjana dan UPT Laptop/Komputer;  Printer; Alat Tulis Kantor 
(ATK); dan Buku Surat. 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
1. Jika  SOP  tidak  dilaksanakan,  maka  pendistribusian  

dokumen tidak berjalan dengan baik; dan 
2. Lama waktu yang diperlukan untuk SOP ini adalah 1070 

menit. 

Map arsip pendistribusin dokumen dan buku 
Kendali 
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SOP AUDIT APP 

 

 
 

LOWCHART SOP AUDIT APP 

 
 

                                 KEMENTERIAN AGAMA RI 

                                 UNIVERSITAS ISLAM NEGERI (UIN)  

                                LEMBAGA PENJAMINAN MUTU (LPM) 

                              IMAM BONJOL PADANG 
                                               Alamat :  Kampus III Sungai Bangek, Kel. Balai Gadang Kec. Koto 

T                                           Tangah Padang  Kode Pos 25171 

                 Website : http://www.uinib.ac.id e-mail : lpm@uinib.ac.id 

Nomor SOP   11 

Tanggal Pembuatan 15 September 2014 

Tanggal Revisi 16 November 2022 
Tanggal Efektif Setelah Disahkan 

Disahkan oleh Ketua LPM 
 
 
 
 
         Dr. Zulheldi, M.Ag 

NIP. 197105101996031003 

SOP AUDIT APP 

  DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. Peraturan    Menteri    Pendayagunaan    Aparatur    Negara    dan 
Reformasi Birokrasi RI Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman 
Penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) Administrasi 
Pemerintah; 

2. Peraturan    Menteri    Pendayagunaan    Aparatur    Negara    dan 
Reformasi  Birokrasi  Nomor  80 Tahun  2012  Tentang  Pedoman 
Tata Naskah Dinas Instasi; 

3. KMA  Nomor  168  tahun  2010  Tentang  Pedoman  Penyusunan 
SOP; 

4. Permendikbud   Nomor   14  tahun   2014   tentang   Kerja  Sama 
Perguruan Tinggi 

5. PMA Nomor 19 tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja 

UIN IB Padang; dan 
6. PMA Nomor 28 tahun 2017 tentang Statuta UIN IB Padang. 

1.  S1/S2/S3Agama 

2.  S1/S2/S3 Umum; dan 

3.  SLTA. 

KETERKAITAN PERALATAN DAN PERLENGKAPAN 
SOP Fakultas, Akademik dan Pascasarjana Laptop/Komputer;  Printer; Alat Tulis Kantor 

(ATK); dan Buku Surat. 
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
1.  Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pelaksanaan audit APP tidak 

berjalan dengan baik; dan 
2.  Lama waktu yang diperlukan untuk SOP ini adalah 6350 menit. 

Map arsip Audit APP 
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SOP AUDIT PRODI DAN UNIT 

 

 
KEMENTERIAN AGAMA RI 

UNIVERSITAS ISLAM NEGERI (UIN) 
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU (LPM) 

 IMAM BONJOL PADANG 
 

Alamat :  Kampus III Sungai Bangek, Kel. Balai Gadang, 
Kec. Koto Tangah Padang  Kode Pos 25171 

Website : http://www.uinib.ac.id e-mail : lpm@uinib.ac.id 

Nomor SOP   12 

Tanggal Pembuatan 15 September 2014 

Tanggal Revisi 16 November 2022 
Tanggal Efektif Setelah Disahkan 

Disahkan oleh Ketua LPM 
 
 
 
 

Dr. Zulheldi, 

M.Ag 
NIP. 197105101996031003 SOP AUDIT PRODI DAN UNIT 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. Peraturan    Menteri    Pendayagunaan    Aparatur    Negara    dan 
Reformasi Birokrasi RI Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman 
Penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) Administrasi 
Pemerintah; 

2. Peraturan    Menteri    Pendayagunaan    Aparatur    Negara    dan 

Reformasi  Birokrasi  Nomor  80 Tahun  2012  Tentang  Pedoman 
Tata Naskah Dinas Instasi; 

3. KMA  Nomor  168  tahun  2010  Tentang  Pedoman  Penyusunan 
SOP; 

4. Permendikbud   Nomor   14  tahun   2014   tentang   Kerja  Sama 
Perguruan Tinggi 

5. PMA Nomor 19 tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja 
UIN IB Padang; dan 

6. PMA Nomor 28 tahun 2017 tentang Statuta UIN IB Padang. 

1.  S1/S2/S3Agama 

2.  S1/S2/S3 Umum; dan 

3.  SLTA. 

KETERKAITAN PERALATAN DAN PERLENGKAPAN 
SOP Fakultas, Akademik dan Pascasarjana Laptop/Komputer;  Printer; Alat Tulis Kantor 

(ATK); dan Buku Surat. 
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
1.  Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pelaksanaan audit Prodi dan 

Unit tidak berjalan dengan baik; dan 
2.  Lama waktu yang diperlukan untuk SOP ini adalah 5190 menit. 

Map arsip Audit Prodi dan Unit 

mailto:lpm@uinib.ac.id
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SOP TELAAH BORANG 

 

KEMENTERIAN AGAMA RI 
 

UNIVERSITAS ISLAM NEGERI (UIN)  

LEMBAGA PENJAMINAN MUTU (LPM) 
IMAM BONJOL PADANG 

 
Alamat :  Kampus III Sungai Bangek, Kel. Balai Gadang, Kec. 

Koto Tangah Padang  Kode Pos 25171 
Website : http://www.uinib.ac.id e-mail : lpm@uinib.ac.id 

Nomor SOP   13 

Tanggal Pembuatan 15 September 2014 

Tanggal Revisi 16 November 2022 
Tanggal Efektif Setelah Disahkan 

Disahkan oleh Ketua LPM 
 
 
 
 

Dr. Zulheldi, 

M.Ag 
NIP. 197105101996031003 SOP TELAAH BORANG 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
1. Peraturan    Menteri    Pendayagunaan    Aparatur    Negara    dan 

Reformasi Birokrasi RI Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman 
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah; 

2. Peraturan    Menteri    Pendayagunaan    Aparatur    Negara    dan 

Reformasi  Birokrasi  Nomor  80 Tahun  2012  Tentang  Pedoman 
Tata Naskah Dinas Instasi; 

3. KMA  Nomor  168  tahun  2010  Tentang  Pedoman  Penyusunan 
SOP; 

4. Permendikbud   Nomor   14  tahun   2014   tentang   Kerja  Sama 
Perguruan Tinggi 

5. PMA Nomor 19 tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja 
UIN IB Padang; dan 

6. PMA Nomor 28 tahun 2017 tentang Statuta UIN IB Padang. 

1.  S1/S2/S3Agama 

2.  S1/S2/S3 Umum; dan 

3.  SLTA. 

KETERKAITAN PERALATAN DAN PERLENGKAPAN 
SOP Fakultas, Akademik dan Pascasarjana Laptop/Komputer;  Printer; Alat Tulis Kantor 

(ATK); dan Buku Surat. 
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
1.  Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pelaksanaan telaah borang 

tidak berjalan dengan baik; dan 
2.  Lama waktu yang diperlukan untuk SOP ini adalah 2850 menit. 

Map arsip telaah boring 
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SOP PENDAMPINGAN VISITAS 

 
KEMENTERIAN AGAMA RI 

UNIVERSITAS ISLAM NEGERI (UIN)  

LEMBAGA PENJAMINAN MUTU (LPM) 

IMAM BONJOL PADANG 
 

Alamat :  Kampus III Sungai Bangek, Kel. Balai Gadang, 
Kec. Koto Tangah Padang  Kode Pos 25171 

Website : http://www.uinib.ac.id e-mail : lpm@uinib.ac.id 

Nomor SOP   14 

Tanggal Pembuatan 15 September 2014 

Tanggal Revisi 16 November 2022 
Tanggal Efektif Setelah Disahkan 

Disahkan oleh Ketua LPM 
 
 
 
 

Dr. Zulheldi, M.Ag 
NIP. 197105101996031003 

SOP PENDAMPINGAN VISITASI 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. Peraturan    Menteri    Pendayagunaan    Aparatur    Negara    dan 
Reformasi Birokrasi RI Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman 
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi 
Pemerintah; 

2. Peraturan    Menteri    Pendayagunaan    Aparatur    Negara    dan 

Reformasi  Birokrasi  Nomor  80 Tahun  2012  Tentang  Pedoman 
Tata Naskah Dinas Instasi; 

3. KMA  Nomor  168  tahun  2010  Tentang  Pedoman  Penyusunan 
SOP; 

4. Permendikbud   Nomor   14  tahun   2014   tentang   Kerja  Sama 
Perguruan Tinggi 

5. PMA Nomor 19 tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja 
UIN IB Padang; dan 

6. PMA Nomor 28 tahun 2017 tentang Statuta UIN IB Padang. 

1.  S1/S2/S3Agama 

2.  S1/S2/S3 Umum; dan 

3.  SLTA. 

KETERKAITAN PERALATAN DAN PERLENGKAPAN 
SOP Fakultas 
SOP Pascasarjana 
SOP Organisasi dan Kepegawaian 
SOP Akdademik 

Laptop/Komputer;  Printer; Alat Tulis Kantor 
(ATK); dan Buku Surat. 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
1.  Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pendampingan visitasi tidak 

berjalan dengan baik; dan 
2.  Lama waktu yang diperlukan untuk SOP ini adalah 705 menit. 

Map arsip pendampingan visitasi 
Map arsip pendampingan asesmen Lapangan 
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SOP AKREDITASI INSTITUSI 

 

 
KEMENTERIAN AGAMA RI 

UNIVERSITAS ISLAM NEGERI (UIN)  
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU (LPM) 

IMAM BONJOL PADANG 
 

Alamat :  Kampus III Sungai Bangek, Kel. Balai Gadang 

 Kec. Koto Tangah Padang  Kode Pos 25171 
Website : http://www.uinib.ac.id e-mail:lpm@uinib.ac.id 

Nomor SOP   15 

Tanggal Pembuatan 15 September 2014 

Tanggal Revisi 16 November 2022 
Tanggal Efektif Setelah Disahkan 

Disahkan oleh Ketua LPM 
 
 
 
 
 
        Dr. Zulheldi, M.Ag 

NIP. 197105101996031003 

SOP AKREDITASI INSTITUSI 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
1. Peraturan    Menteri    Pendayagunaan    Aparatur    Negara    dan 

Reformasi Birokrasi RI Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman 
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi 
Pemerintah; 

2. Peraturan    Menteri    Pendayagunaan    Aparatur    Negara    dan 

Reformasi  Birokrasi  Nomor  80 Tahun  2012  Tentang  Pedoman 
Tata Naskah Dinas Instasi; 

3. KMA  Nomor  168  tahun  2010  Tentang  Pedoman  Penyusunan 
SOP; 

4. Permendikbud   Nomor   14  tahun   2014   tentang   Kerja  Sama 
Perguruan Tinggi 

5. PMA Nomor 19 tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja 
UIN IB Padang; dan 

6. PMA Nomor 28 tahun 2017 tentang Statuta UIN IB Padang. 

1.  S1/S2/S3Agama 

2.  S1/S2/S3 Umum; dan 

3.  SLTA. 

KETERKAITAN PERALATAN DAN PERLENGKAPAN 
SOP Fakultas 
SOP Pascasarjana 
SOP Organisasi dan Kepegawaian 
SOP Akdademik 

Laptop/Komputer;  Printer; Alat Tulis Kantor 
(ATK); dan Buku Surat. 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
1.  Jika  SOP  tidak  dilaksanakan,  maka  pelaksanaan  akreditasi 

institusi tidak berjalan dengan baik; dan 
2.  Lama waktu yang diperlukan untuk SOP ini adalah 10350 menit. 

Map arsip akreditasi institusi 
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FLOWCHART SOP AKREDITASI INSTITUSI 
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SOP SERTIFIKASI DOSEN 

 
 

FLOWCHART SOP SERTIFIKASI DOSEN 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
                            KEMENTERIAN AGAMA RI 

                             UNIVERSITAS ISLAM NEGERI (UIN) 

                      LEMBAGA PENJAMINAN MUTU (LPM) 

                            IMAM BONJOL PADANG 
 

                               Alamat :  Kampus III Sungai Bangek, Kel. Balai Gadang, 

                                        Kec. Koto Tangah Padang  Kode Pos 25171 

                      Website : http://www.uinib.ac.id e-mail : lpm@uinib.ac.id 

Nomor SOP 16 

Tanggal Pembuatan 15 September 2014 

Tanggal Revisi 16 November 2022 
Tanggal Efektif Setelah Disahkan 

Disahkan oleh Ketua LPM 
 
 
 
 

Dr. Zulheldi, M.Ag 
NIP. 197105101996031003 

SOP SERTIFIKASI DOSEN 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. Peraturan    Menteri    Pendayagunaan    Aparatur    Negara    dan 
Reformasi Birokrasi RI Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman 
Penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) Administrasi 
Pemerintah; 

2. Peraturan    Menteri    Pendayagunaan    Aparatur    Negara    dan 
Reformasi  Birokrasi  Nomor  80 Tahun  2012  Tentang  Pedoman 
Tata Naskah Dinas Instasi; 

3. KMA  Nomor  168  tahun  2010  Tentang  Pedoman  Penyusunan 
SOP; 

4. Permendikbud   Nomor   14  tahun   2014   tentang   Kerja  Sama 
Perguruan Tinggi 

5. PMA Nomor 19 tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja 
UIN IB Padang; dan 

6. PMA Nomor 28 tahun 2017 tentang Statuta UIN IB Padang. 

1.  S1/S2/S3Agama 

2.  S1/S2/S3 Umum; dan 

3.  SLTA. 

KETERKAITAN PERALATAN DAN PERLENGKAPAN 
SOP Fakultas 
SOP Pascasarjana 
SOP Organisasi dan Kepegawaian 
SOP Akdademik 

Laptop/Komputer;  Printer; Alat Tulis Kantor 
(ATK); dan Buku Surat. 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
1.  Jika  SOP  tidak  dilaksanakan,  maka  pelaksanaan  sertifikasi 
dosen tidak berjalan dengan baik; dan 
2.  Lama waktu yang diperlukan untuk SOP ini adalah 765 menit. 

Map arsip sertifikasi dosen 
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SOP PEMBUATAN LAPORAN 

 
FLOWCHART SOP PEMBUATAN LAPORAN 

 

 
                               KEMENTERIAN AGAMA RI 

                               UNIVERSITAS ISLAM NEGERI (UIN)  

                               LEMBAGA PENJAMINAN MUTU (LPM) 

                               IMAM BONJOL PADANG 
 

                                     Alamat :  Kampus III Sungai Bangek, Kel. Balai Gadang,   

                                             Kec. Koto Tangah Padang  Kode Pos 25171 

                                   Website : http://www.uinib.ac.id e-mail : lpm@uinib.ac.id 

Nomor SOP   17 

Tanggal Pembuatan 15 September 2014 

Tanggal Revisi 16 November 2022 
Tanggal Efektif Setelah Disahkan 

Disahkan oleh Ketua LPM 
 
 
 
 

Dr. Zulheldi, M.Ag 
NIP. 197105101996031003 

SOP PEMBUATAN LAPORAN 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. Peraturan    Menteri    Pendayagunaan    Aparatur    Negara    dan 
Reformasi Birokrasi RI Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman 
Penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) Administrasi 
Pemerintah; 

2. Peraturan    Menteri    Pendayagunaan    Aparatur    Negara    dan 
Reformasi  Birokrasi  Nomor  80 Tahun  2012  Tentang  
Pedoman Tata Naskah Dinas Instasi; 

3. KMA  Nomor  168  tahun  2010  Tentang  Pedoman  
Penyusunan SOP; 

4. Permendikbud   Nomor   14  tahun   2014   tentang   Kerja  
Sama Perguruan Tinggi  

5. PMA Nomor 19 tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata 
Kerja UIN IB Padang; dan 

6. PMA Nomor 28 tahun 2017 tentang Statuta UIN IB Padang. 

1.  S1/S2/S3Agama 

2.  S1/S2/S3 Umum; dan 

3.  SLTA. 

KETERKAITAN PERALATAN DAN PERLENGKAPAN 
SOP Fakultas 
SOP Pascasarjana 
SOP Organisasi dan Kepegawaian 
SOP Akdademik 

Laptop/Komputer;  Printer; Alat Tulis Kantor 
(ATK); dan Buku Surat. 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
1.  Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pembuatan laporan kegiatan 
tidak berjalan dengan baik; dan 
2.  Lama waktu yang diperlukan untuk SOP ini adalah 320 menit. 

Map arsip laporan kegiatan 
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SOP PEMBUATAN SOP 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. Peraturan    Menteri    Pendayagunaan    Aparatur    Negara    dan 
Reformasi Birokrasi RI Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman 
Penyusunan     Standar    Operasional     Prosedur    Administrasi 

Pemerintah; 
2. Peraturan    Menteri    Pendayagunaan    Aparatur    Negara    dan 

Reformasi  Birokrasi  Nomor  80 Tahun  2012  Tentang  Pedoman 
Tata Naskah Dinas Instasi; 

3. KMA  Nomor  168  tahun  2010  Tentang  Pedoman  Penyusunan 
SOP; 

4. Permendikbud   Nomor   14  tahun   2014   tentang   Kerja  Sama 
Perguruan Tinggi 

5. PMA Nomor 19 tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja 
UIN IB Padang; dan 

6. PMA Nomor 28 tahun 2017 tentang Statuta UIN IB Padang. 

1.  S1/S2/S3Agama 

2.  S1/S2/S3 Umum; dan 

3.  SLTA. 

KETERKAITAN PERALATAN DAN PERLENGKAPAN 
SOP Fakultas 
SOP Pascasarjana 
SOP Organisasi dan Kepegawaian 

SOP Akdademik 

Laptop/Komputer;  Printer; Alat Tulis Kantor 
(ATK); dan Buku Surat. 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
1.  Jika  SOP  tidak  dilaksanakan,  maka  pembuatan  SOP  tidak 

berjalan dengan baik; dan 
2.  Lama waktu yang diperlukan untuk pembuatan SOP LPM adalah 

6150 menit. 

Map arsip SOP LPM 


