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BIRO AKADEMIK Kode / No :

UNIVERSITAS WIDYA MATARAM Tanggal :10-10-2019

YOGYAKARTA
SOP PENYUSUNAN Revisi :
KURIKULUM Halaman :

Tujuan

SOP ini bertujuan untuk memberikan panduan mengenai:

1. Prosedur penyusunan kurikulum programstudi

2. Dasar perencanaan dan pengaturan mengenai isi maupun bahan
kajian dan pelajaran yang harus dicakup dalam prograrmstudi

3. Pedoman penyelenggaraan kegiatan belajar mengajar di program
studi

Definisi

1. Penyusunan kurikulum program studi UWMY adalah proses
penyusunan kurikulum yang berbasis kompetensi yang berisikan
aturan-aturan (tata cara) umum, kurikulum, dan aturanmaturan
akademik yang berlaku di programstudi,

2. Kurikulum adalah seperangkat rencana dan pengatan mengenai
capaian pembelajaran lulusa, bahan kajian, proses, dan penilaian
yang digunakan sebagai pedoman penyelenggaraprogram studi.

3. Sistem Kredit Semester adalah sistem penyelenggaraan program
pendidikan yang dinyatakan dalam satuan kredit semestdsks), dan

4. Sks adalah satuan kredit semester, digunakan sebagai ukuran beban
studi mahasiswa, beban kerja dosen, pengalaman belajar dan beban
penyelenggaraan program.

Ruang Lingkup

SOP ini meliputi tata cara dan persyaratan yang diperlukan dalam
penyusunan kurikulum program sarjana dan pihakpihak yang terlibat
dalam penyusunan dan revisi kurikulum program sarjana.

Unit Terkait
Rektor, Ketua Program Studi, PPK, Stakeholders/ Dosen/ Alumni,
Mahasiswa

Referensi Terkait

UU Sisdiknas tahun 2003, Kependiknas No. 232/U/2000 tentang
Pedoman Penyusunan Kurikulum Pendidikan Tinggi dan Penilaian Hasil
Belajar Mahasiswa, UndangUndang No. 12 tahun 2012, Standar




Nasional Pendidikan Tinggi Permenristekdikti Nomor 44 tahun 2015,
Panduan Penyusunan Kurikulum Bndidikan Tinggi di Era 4.0
kemenrsitekdikti 2019, Peraturan Akademik UWMY.

Persyaratan penyusunan Kurikulum

1. Penyusunan kurikulum dilakukan mengikuti sistem kredit semester
dengan berpedoman kepada kebijakan akademik dan standar
akademik yang berlakudi UWMY,

2. Kurikulum disusun secara berkesinambungan dan berimbang antara
matakuliah dasar, matakuliah lanjutan, dan matakuliah keahlian,

3. Kurikulum disusun berdasarkan kurikulum berbasis kompetensi
(KBK) yang berisikan muatan nasional (kompetensi utama) dan
muatan lokal/institusional (kompetensi pendukung).



Bagan Alir Penyusunan Kurikulum

KEGIATAN UNIT DURASI| DOKUMEN
PRO| REK | PPK | STAKE| MAHA | WAKTU HASIL
DI TOR HEORL/D SISWA
DOSE
N/
ALUM
NI
Ketua Prodi 1-2 jam | Berita
membentuk Panitia Acara
Penyusunan 0 Rapat
Kurikulum (PPK) di dan
tingkat prodi dan susunan
mangajukan tim PPK
permohonan SK ke
Rektor
Rektor memberikan 1 hari | SK PPK
persetujuan
susunan PPK dan _’a
mengeluarkan Surat
Keputusan
PPK melakukan 3 hari | Berita
rapat koordinasi Acara
dan menentukan Rapat
profil, tujuan dan dan Draf
kompetensi lulusan awal
yang harus dicapai Kurikulu
m
PPK mengundang 1-2 jam | Berita
staf dosen dan Acara
stakeholders Rapat
PPK menyusun 2 Draf
kurikulum & Penetapan minggu | Kurikulu
beban studi, kelompok m Baru

matakuliah, deskripsi
mata ajar yang harus
dijalankan mahasiswa
dan kelompok
matakuliah (Draf
kurikulum baru
terbentuk)




PPK melakukan 1 Kurikulu
revisi akhir minggu | m Baru
berdasarkan input °<—

dari stakeholders

dan staf pengajar

dan melaporkan ke

prodi

Prodi melaporkan 1 hari | SK Rektor
Kurikulum Baru ke tentang
rektor untuk Kurikulu
disyahkan dengan m Baru
Surat Keputusan

Prodi melakukan 1-2 jam | Daftar
sosialisasi Hadir

kurikulum baru
kepada mahasiswa

Implementasi dan
pengawasan
berkesinambungan




BIRO AKADEMIK Kode / No :

UNIVERSITAS WIDYA MATARAM Tanggal :10-10-2019

YOGYAKARTA
SOP PENYUSUNAN JADWAL | Revisi )
KULIAH DAN BEBAN Halaman :

MENGAJAR DOSEN

Tujuan
SOP im bertujuan untuk memberikan panduan dalam pembuatan
jadwal perkuliahan dan beban mengajar dosen

Definisi

1. Jadwal Perkuliahan adalah susunan matakuliah yang ditawarkan
kepada mahasiswa untuk menyelesaikan studi pada jalur tertentu
sesuai dengan kurikulum

2. SK Mengajar adalah Surat Keputusan Rektor yang dikeluarkan
sebagai surat penugasan kepada dosen untuk mengampu matakuliah
tertentu pada semester berjalan.

3. Kalender Akademik adalah jadwal kegiataikegiatan akademik
selama 2 (dua) semester yang telah dis&an oleh Rektor.

4. Pedoman Akademik adalah dokumen yang berisi informasi
akademik, standar akademik, standar layanan akademik, spesifikasi
program studi termasuk struktur kurikulum, daftar matakuliah,
deskripsi matakuliah.

Ruang Lingkup

SOP ini meliputi posedur penyusunan jadwal perkuliahan dengan
memperhatikan beberapa pertimbangan seperti, kemampuan dosen
pengampu dalam mengajar suatu matakuliah, kapasitas ruang
perkuliahan dan jadwal kuliah yang disesuaikan dengan Kalender
Akademik pada Tahun Akademilberjalan.

Unit Terkait
Dekan, Ketua Program Studi, TU Fakultas, Dosen Pengampu Matakuliah,
Wakil Rektor I, Rektor, Biro |

Referensi Terkait

UU Nomor 12 Tahun 2012 tentang Sistem Pendidikan Nasional, PP No.
4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan dan Pgelolaan Pendidikan
Tinggi, Standar Mutu UWMY, Peraturan Akademik UWMY, Kalender
Akademik




Bagan Alir Jadwal Kuliah dan Beban Mengajar Dosen

mengajar semester
yang akan berjalan
dan penggandaan

KEGIATAN UNIT DURASI| DOKUMEN
BIRO| FAKUL| TU [WAKL [ REK | Do | WAKTU HASIL
| ahsh| | S| ToR | sen
Fakultas bersama 3 hari | Jadwal
Program Studi Kuliah
menyusun Jadwal 0 dan
. Daftar
Kuliah _dan beban Beban
mengajar dosen Mengajar
semester yang akan Dosen
berjalan (sebelum
jadwal unggah
jadwal kuliah di
SIMAK)
Fakultas 0,5 Bukti
mengirimkan jam Pengiri
Jadwal Kuliah dan man
beban mengajar
dosen ke Biro |
Biro | membuka 0,5 SIMAK
portal SIMAK untuk jam
persiapan semester
berikutnya
TU Fakultas mengisi 5jam | SIMAK
Jadwal Kuliah di
SIMAK
Biro | menyiapkan 7 hari | Draf SK
Draf Surat Mengajar
Keputusan (SK
Rektor beban é
mengajar dosen
semester yang akan
berjalan
Pengesahan SK 5 hari | SK
Mengajar




Biro | 0,5 Bukti
mendistirbusikan jam Pengirim
SK mengajar kepadaQ an
Fakultas

TU Fakultas 0,5 Bukti
mendistribusikan O jam Pengirim
SK mengajar kepadg O an
Dosen

Ketentuan Umum
Dalam menentukan distribusi matakuliah kepada dosen pengampu
matakuliah, terdapat beberapa hal yang dipertimbangkan yaitu: bahg

keahlian dari setiap dosen serta BKD berdasarkan status dosen tersebut
sebagaimana yang telah dirumuskan dalam Standar Mutu UWMY

seperti tabel berikut:

No | Status Keterangan
1 | Dosen tetap| BKD 16 SKS = SKS struktural + SKS mengajs
struktural SKS penelitian & Pengabdian
(berNIDN )
Dengan rincian:
Rektor
= 8 sks jabatan + 2 penelitian/pengabdian + 6
sks mengajar
Wakil Rektor/Dekan/Wakil Dekan/Ketua
Program Studi/Ketua LPM/LPPM /Ketua
UPT /Ketua Laboratorium
= 6 sks struktural + 2 penelitian/pengéadian +
8 sks mengajar.
Kapatutan Mengajar* (810 SKS)
2 | Dosen tetap| BKD 16 = 4 penelitian/pengabdian + 10 sk
non struktural | mengajar
(berNIDN) Kepatutan mengajar* (1814 sks)
3 | Dosen Luar| Mengajar 24 sks
Biasa  (dosen
ber NIDN di
luar UWMY)

* Kepatutan mengajar maksimal diperuntukkan untuk kondisi-kondisi
tertentu misalnya kurangnya tenaga dosen, dll




BIRO AKADEMIK Kode / No :

UNIVERSITAS WIDYA MATARAM Tanggal :10-10-2019

YOGYAKARTA
SOP PENERBITAN Reuvisi
KALENDER AKADEMIK Halaman

Tujuan
SOP ini bertujuan untuk memberikan panduan dan prosedyrenerbitan
Kalender Akademik

Defenisi
Kelender Akademik adalah rumusan atau rangkaian yang mengatur
kegiatan akademik untuk satu tahun atau dua semester.

Ruang Lingkup

SOP ini meliputi prosedur penyusunan draf kalender akademik,
pengesahan oleh rektor hinggaliterbitkan disebarluaskan ke seluruh
sivitas akademika dan mahasiswa.

Unit Terkait
Biro I, Rektor, Wakil Rektor I, Prodi

Referensi Terkait

UU Nomor 12 Tahun 201Zentang Sistem Pendidikan Nasional, PP No.
4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan dan Pengelolaan Pendidikan
Tinggi, Peraturan Akademik UWMY, Kalender Tanggalan Umum,
Kalender Akademik yang lalu.




Bagan Alir Penerbitan Kalender Akademik

Kelender Akademik
yang dihadiri
Rektor, Wakil
Rektor | dan Ketua
Program Studi

KEGIATAN UNIT DURASI | DOKUMEN
HASIL
BIRO Il REK | waKlL | PRODI| WAKTU S
TOR| !

Penyusunan Draf 7 hari Draf

Kalender Akademik Kalender

(KA) oleh Biro | ’ Akademik

(6 bulan sebelum

tahun ajaran

berjalan berakhir)

Biro | mengirim draf 3 hari Draf

KA ke Rektor, Wakil v Kalender

Rektor | danKetua Q__Q__a Akadij‘”l‘";]

Program St_udi ﬁﬁ)ngi ela

untuk diberi masukan

masukan

Biro | memperbaiki 1 hari Draf

draf KA Kalender

berdasarkan Akademik

yang sudah

maSL_Jkan Rektor, diperbaiki

Wakil Rektor | dan

Ketua Program é

Studi (dalam hal

terjadi perbedaan

usulan, prioritas

kepatuhan

didasarkan kepada

tingkatan pejabat

struktural)

Biro | mengadakan 1-2 jam | Berita

rapat pendapan & Acara

persetujuan Rapat




Persetujuan KA oleh 2 hari | Surat
Rektor Keputusan
Rekor
Cetak KA 7 hari Kalender
Akademik
Distribusi KA 1 hari Bukti
kepada seluruh Pengirim
sivitas dan an

mahasiswa oleh
Biro |
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BIRO AKADEMIK Kode / No :

UNIVERSITAS WIDY A MATARAM Tanggal :10-10-2019

YOGYAKARTA
SOP PENERIMAAN Reuvisi
MAHASISWA BARU Halaman

Tujuan

SOP ini bertujuan untuk memberikan panduan dalam proses

pelaksanaan penerimaan mahasiswa baru yang berkaitan dengan

beberapa hal sebagai berikut:

1. Tertibnya mekanisme layanan penerimaan mahasiswa baru mulai
dari mekanisme penerimaan mahasiswa baru sampai dengan
pengisian KRS di SIMAK.

2. Terkoordinasinya unit kerja dan personil yang terlibat dalam
layanan penerimaan mahasisw baru

3. Terkendalinya proses penerimaan mahasiswa baru sesuai dengan
peraturan yang berlaku dan tujuan pendidikan yang ditetapkan di
UWMY.

Defenisi

1. Calon Mahasiswa Baru adalah mahasiswa yang sudah mendaftar dan
diseleksi oleh PPMB melalui jalur reguler,bidik misi maupun
pindahan tetapi belum registrasi ulang.

2. Mahasiswa Baru adalah mahasiswa yang baru pertama kali aktif di
UWMY dan telah registrasi ulang

3. Panitia Penerimaan Mahasiswa Baru (PPMB) adalah panitia yang
dibentuk oleh Rektor untuk kegiatan penemaan mahasiswa baru
mulai dari program promosi dan penyelesaian administrasi
mahasiswa baru.

4. Formulir Penerimaan Mahasiswa Baru adalah formulir yang
disiapkan oleh PPMB yang harus diisi dan dilengkapi oleh calon
mahasiswa baru.

Ruang Lingkup

SOP ini méputi prosedur layanan penerimaan mahasiswa baru yang

dilakukan melalui beberapa tahapan proses, diantaranya: persiapan
unit, penerimaan dan seleksi mahasiswa baru melalui jalur reguler,

bidikmisi dan pindahan. Proses penerimaan mahasiswa baru dilakukan

dengan mengedepankan kemudahan layanan administrasi secara
efisien dan efektif dengan mengacu pada peraturan akademik.

11




Unit Terkait
Biro I, PPMB, Prodi, Mahasiswa

Referensi Terkait

UU Nomor 12 Tahun 2012 tentang Sistem Pendidikan Nasional, PP No.
4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan dan Pengelolaan Pendidikan

Tinggi, SK besaran SPP, Peraturan Akademik UWMY, Kalender
Akademik

12



Bagan Alir Penerimaan dan Registrasi Mahasiswa Baru

melakukan
pembayaran pada
Bank yang ditunjuk
(kecuali Mahasiswa

Bidik Misi)

O

KEGIATAN UNIT DURASI| DOKUMEN
BIRO || PPMB| PRODI| MAHA | WAKTU| HASIL
SISWA
Rapat koordinasi 1-2 jam | Berita
antar unit tentang Acara
ketentuan Q O O Rapat
mekanisme
penerimaan
mahasiswa baru
PPMB menyiapkan 2 Formulir
formulir dan O minggu :\D/Ie”e”r.“aa”
ahasiswa
berkas-berkas Baru
penerimaan
mahasiswa baru
JALUR REGULBRURNI
PPMB melakukan 1 jam Surat
proses seleksi <\ O Keterang
Penerimaan 4 an Lulus
Mahasiswa Baru Seleksi
JALUR BIDIK MISI
PPMB melakukan 1 jam Surat
proses seleksi <> Q Keputusan
Penerimaan E%rifrr';?:i‘
Mahasiswa Baru
Bidik Misi
| MAHASISVA PINDAHAN/TRANSFER/ALIH JALUR LUAR PT
Mahasiswa baru 1 Surat
menemui ketua minggu geter"’.‘”ga”
. enerimaan
program studi yang 7Y Q Mahasiswa
dituju untuk proses @@ Pindahan
seleksi dan konversi
nilai asal
Mahasiswa baru 1 jam Slip
Pembayaran




Mahasiswa baru 0,5jam | Kelengka

menyerahkan pan

seluruh berkas ke Formulir

PPMB dan dicek

PPMB menyerahkan| V 1 hari Kelengka

berkas Mahasiswa pan

Baru ke Biro | dan Formulir

dicek oleh Biro |

Biro | memberikan 1 jam Nomor

nomor Induk Induk

Mahasiswa dan Mahasiswa
dan Kartu

cetak Kartu _” Mahasiswa

Mahasiswa dan

diserahkan ke

kaprodi

Biro | memasukkan é 0,5 jam | Data

data mahasiswa mahasiswa

baru ke SIMAK di SIMAK

Kartu Mahasiswa 0,5 jam | Bukti

diserahkan oleh Ka Serah

prodi kepada Terima

mahasiswa

Pengisian KRS di 0,5jam | Absen

SIMAK dan dh kuliah

approve oleh Ka
Prodi

14




BIRO AKADEMIK Kode / No :

UNIVERSITAS WIDYA MATARAM Tanggal :10-10-2019

YOGYAKARTA
SOP HER-REGISTRASI Reuvisi )
MAHASISWA LAMA Halaman :

Tujuan
SOP ini bertujuan untuk memberikan panduan dalam proseser-
registrasi/ pendaftaran ulang mahasiswa lama.

Defenisi

1. Her-Registrasi atauDaftar ulang adalah kegatan administratif yang
wajib dilakukan mahasiswalama guna memperoleh hak mengikuti
kegiatan akademik pada program studi yang dipilih untuk satu
semester yang akan berjalan

2. Mahasiswa lama adalah mahasiswa yang sudah pernah aktif kuliah
di UWMY

Ruang Lingkup

SOP ini meliputi prosedur pendaftaran ulang mahasiswa lama sebagai
aktivasi untuk semester berikutnya. SOP dimulai dari kewajiban biro 1l
untuk mengirim data pembayaran daftar ulang mahasiswa ke bank
rekanan hingga mahasiswa yang bersangkutan terdagktif di SIMAK.

Unit Terkait
Biro I, Biro |, Tata Usaha Fakultas, Dosen Pembimbing Akademik,
Mahasiswa, Bank

Referensi Terkait

UU Nomor 12 Tahun 2012 tentang Sistem Pendidikan Nasional, PP No.
4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan dan Pengelolaanndalikan
Tinggi, SK besaran SPP, Peraturan Akademik UWMY, Kalender
Akademik

15




Bagan Alir Her-Registrasi Mahasiswa Lama

KEGIATAN UNIT DURASI| DOKUMEN
BIRO| BIRO| TATA [ DOSEN[ MAHA | BANK | WAKTU HASIL
| 1 USAHA PA SIS
WA
Biro Il memasukkan 2 Daftar
data pembayaran 0 minggu | Tagihan
mahasiswa ke sistem
Bank rekanan
Biro | mengirimkan 1jam | Bukti
blangko Kartu Rencana ’. Pengirima
Studi (KRS) ke Tata n Blangko
Usaha (TU) Fakultas KRS
Mahasiswa melakukan 0,5 jam | Slip
pembayaran SPP ke Pemba
Bank rekanan yaran
Mahasiswa ke TU 0,5 jam | Blangko
Fakultas untuk KRS
memperoleh KRS
Mahasiswa konsultasi 0,5 jam | Isian
pengambilan Blangko
matakuliah dengan KRS
Dosen Pembimbing
Akademik (PA)
Mahasiswa meminta 0,5 jam
cap pengesahan KRS kg °<
TU
TU mengambil Salinan 0,5 jam | Bukti
KRS yang telah dicap; 1 Pengi
lembar untuk diarsip riman
fakultas dan 1 lembar
lagi untuk diserahkan
ke Biro Il
Mahasiswa mengisi KRS 0,5 jam
di SIMAK
Dosen PA Meng 0,5 jam | Daftar
approve isianKRS Mahasiswa
mahasiswa di SIMAK Registrasi
Ulang

16




BIRO AKADEMIK Kode / No :
UNIVERSITAS WIDYA MATARAM Tanggal : 10-10-2019
YOGYAKARTA
SOP PENGAJUAN CUTI KULIAH Revisi
Halaman

Tujuan
SOP ini bertijuan sebagai pedoman atau prosedur pengajuan cuti kuliah
bagi mahasiswa di lingkungan UWMY.

Defenisi

1. Cuti Kuliah adalah masa dimana seorang mahasiswa karena alasan
tertentu menunda kegiatan akademiknya secara sadar dan sengaja.

2. Surat Cuti Kuliah adahh surat yang dibuat oleh mahasiswa untuk
mengajukan cuti.

3. Berita Acara Konseling adalah formulir yang berisi berita acara
konseling yang diisi oleh ketua program studi untuk
mendeskripsikan alasan kepindahan mahasiswa.

4. Notes Verifikasi adalah catatatransaksi keuangan yang dikeluarkan
Biro Il untuk mahasiswa.

5. PDPT atau Pangkalan Data Pendidikan Tinggi adalah sistem
informasi pendidikan tinggi yang mencatat transaksi akademik
mahasiswa seluruh perguruan tinggi di Indonesia

Ruang Lingkup
SOP ini melipti prosedur pengajuan cuti kuliah mahasiswa di
lingkungan UWMY .

Unit Terkait
Mahasiswa, Ketua Program Studi, Dekan, Rektor, Biro |

Dokumen Terkait
(terlampir)

Referensi Terkait

Pedoman Sistem Penjaminan Mutu Pendidikan Tinggi 2014, Peraturan
Akademik UWMY, Surat Keputusan Rektor tentang perpindahan
mahasiswa.

17




Bagan Alir Cuti Kuliah

KEGIATAN UNIT DURASI| DOKUMEN
BIRO| BIRO| REK | DE | PRO g"éc\/’; WAKTU HASIL
| Il TOR | KAN DI

Mahasiswa memunduh 1jam Form
dan mencetak Berita Berita
Acara Konseling di Acara
website danmembuat Konseling
surat permohonan cuti dan Surat
sesuai format yang Permohonan
telah ditentukan Cuti
(contoh surat ada di
website)
Mahasiswa menemui 1jam Berita
ketua program studi Acara
dan mengisi Berita Konseling
Acara Konseling
Mahasiswa menemui 1jam Pengesahan
Dekan untuk meminta SuratCuti
persetujuan
Mahasiswa mengirim 0,5jam | Bukti
surat permohonan cuti Pengiriman
tersebut ke Biro Il
Biro Il melakukan 1 hari Notes
verifikasi transaksi Verifikasi
keuangan mahaswa
ybs
Mahasiswa meneruskan 3 hari Data cuti di
surat cuti tersebut PDPT
kepada Biro |
dilengkapi hasil
verifikasi transaksi
keuangan dari Biro |l
untuk diproses di
pangkalan data Dikti
Biro | melaporkan surat 1 hari Bukti
cuti tersebut kepada 0 pengiriman

Rektor

18




BERITA ACARA KONSELING

NAMA MARNASISWE ...ceneeieeee e e ans
NIM e ————

Permaslahan yang dihadapi beri tanda centang [ ):
o Pindah Jurusan

o Pengunduran Diri

o Cuti Kuliah

o Masalah Akademik Lain

o Masalah Non Akademik

Deskripsi Masalah:

Yogyakart a, . i,
Program Studi ...coooiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnnn,
Ketua,

(et e )

19



SURAT PERMOHONAN CUTI KULIAH

Yogyakarta, ., 20 ...
Perihal: Permohonan Cuti Kuliah

Kepada Yth:

Rektor Universitas Widya Mataram

di
Yogyakarta

Saya yang bertanda tangan di bawabh ini:

Nama e e e e e e e e e e

Program Studi L

NIM L

Denganhormatme ngaj ukan per mohonan cut.i kuliah pa
S.d semester ........ccccceeeenn. masufkkan semester dan tahun ajarannya) karena
............................ tuliskan aldsan cuti).

Demikian surat permohonan ini, atas perhatian dan kerjasamanya saya ucapkan
terima kasih.

Mengetahui,
Hormat Saya, Orang Tua/Wali
(e ) (S )
Menyetujui
Program Studi ............. FaKUltas... o eeesesserarsserssssssnsnssunns
Ketua, Dekan,
(P (PP
Tanggal: Tanggal

*isi yang sesuai

20



BIRO AKADEMIK Kode / No :

UNIVERSITAS WIDYA MATARAM Tanggal : 10-10-2019
YOGYAKARTA

SOP PINDAH KULIAH Reuvisi

Halaman

Tujuan
SOP ini bertujuan sebagai pedoman prosedunahasiswa pindah dari
UWMY ke Perguruan Tinggi laimtau antar program studi di lingkungan
UWMY.

Defenisi

1. Surat Permohonan Pindah adalah surat yang dibuat oleh mahasiswa
untuk mengajukan pindah.

2. Berita Acara Konseling adalah formulir yang berisi berd acara
konseling yang diisi oleh ketua program studi untuk
mendeskripsikan alasan kepindahan mahasiswa.

3. Notes Verifikasi adalah catatan transaksi keuangan yang dikeluarkan
Biro Il untuk mahasiswa.

4. Surat Keterangan Pindah Studi adalah surat rektor yangehbsi
persetujuan pindah bagi mahasiswa yang bersangkutan dari UWMY
ke Perguruan Tinggi lain.

5. Surat Keterangan Diterima adalah surat ketua program studi yang
berisi keterangan penerimaan mahasiswa yang bersangkutan di
program studi atas kepindahan antar pogram studi di lingkungan
UWMY.

Ruang Lingkup
SOP ini meliputi prosedur perpindahan mahasiswa ke perguruan tinggi
yang lain ataupun antar program studi di lingkungan UWMY..

Unit Terkait
Mahasiswa, Ketua Program Studi, Dekan, Biro II, Rektor, Biro |

Dokumen Terkait (terlampir)
Referensi Terkait
Pedoman Sistem Penjaminan Mutu Pendidikan Tinggi 2014, Peraturan

Akademik UWMY, Surat Keputusan Rektor tentang perpindahan
mahasiswa.
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Bagan Alir Mahasiswa Pindah ke PT Lain

KEGIATAN UNIT DURASI| DOKWEN
BIRO| BIRO| REK | DE | PRO gém WAKTU HASIL
| Il TOR | KAN DI

Mahasiswa memunduh ljam | Form
dan mencetak Berita Berita
Acara Konseling di Acara
website danmembuat —0 Konseling
surat permohonan dan Surat
pindah sesuai format Permohonan
yang telah ditentukan Pindah
(contoh surat ada di
website)
Mahasiswa menemui 1jam Berita
ketua program studi Acara
dan mengisi Berita Konseling
Acara Konseling
Mahasiswa menemui 1jam Pengesahan
Dekan untuk meminta Surat
persetujuan Pindah
Mahasiswamengirim 0,5 jam | Bukti
surat permohonan Pengiriman
pindah tersebut ke Biro
I
Biro Il melakukan 1 hari Notes
verifikasi transaksi Verifikasi
keuangan mahasiswa
ybs
Biro Il meneruskan 3 hari Surat
surat pindah tersebut Keterangan
kepada Rektor é Pindah
dilengkapi hasil Studi dari
verifikasi untuk Rektor
diterbitkan Surat
Keterangan Pindah
Studi bagi mahasiswa
ybs
Mahasiswa menerima 0,5jam | Bukti
surat pindah dari > ‘ Penerimaan
rektor
Mahasiswa ybs 2 hari Data PDPT

melaporkan Surat
Pindah tersebut ke Biro
| untuk diproses di
PDPT
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Bagan Alir Mahasiswa Pindah Antar Program Studi

KEGIATAN UNIT DURASI| DOKUMEN
BIRO | BIRO | ProDI DE PRODI | MAHA | WAKTU HASIL
TUJUAN ASAL | SISWA
| Il KAN
Mahasiswa menemui 1jam
ketua program studi ’
tujuan untuk menanyakan
kemungkinan pindah
Mahasiswa mengunduh
dan mencetak Berita
Acara Konseling di
website dan membuat >°
surat permohonan pindah
sesuai format yang telah
ditentukan (contoh surat
ada di website)
Mahasiswamenemui 1jam Berita Acara
ketua program studi asal .a Konseling
untuk konseling
Mahasiswa menemui 1jam Pengesahan
Dekan program studi asal Surat
untuk meminta Pindah
persetujuan
Mahasiswa mengirim 0,5 jam Bukti
surat permohonan pindah e Pengiriman
tersebut ke Biro Il 1
Biro Il melakukan 1 hari Notes
verifikasi transaksi Verifikasi
keuangan mahasiswa ybs
Mahasiswa meneruskan 3 hari Surat
surat pindah tersebut Keterangan
kepada ketua program v Diterima
studi tujuan dilengkapi dari Prodi
hasil verifikasi untuk Tujuan
diterbitkan Surat
Keterangan diterima di
Prodi Tujuan bagi
mahasiswa ybs
Mahasiswa menerima 0,5 jam Bukti
surat penerimaan dari Penerimaan
program studi tujuan
Mahasiswa ybs 2 hari NIM baru

melaporkan surat
penerimaantersebut ke
Biro | untuk diproses di
pangkalan data Dikti dan
dilaporkan ke universitas
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SURAT KETERANGAN
PENERIMAAN MAHASISWA PINDAHAN

Saya yang bertanda tangan di bawabh ini:

Nama L e e e e e e e e e e e e e
NIP/NIK L e e e
Jabatan L e

Memperhatikan surat permohonan pindah studi saudara:

Nama L et ee e e e e e ee e eee e
Nomor KTP L e
PT Asal L e e e e ey
Program Studi  © . e

Setelah menperhatikan seluruh ketentuan dan persyaratan yang

berlaku di Universitas Widya Mataram Yogyakarta berkaitan pindah

studi, dengan ini menerima kepindahan saudara tersebut di atas dengan

juml ah sks diakui s é&oavarsipila terlampir)............ . S

Demikian surat keterangan ini untuk dapat dipergunakan sebagaimana
mestinya.

Hormat Saya, Mengetahui,
Ketua Program Studi Dekan
(e )
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BERITA ACARA KONSELING

NAMA MARNASISWE ...ceneeieeee e e ans
NIM e ————

Permasalahan yang dihadapileri tanda centang [ ):
o Pindah Jurusan

o Pengunduran Diri

o Cuti Kuliah

o Masalah Akademik Lain

o Masalah Non Akademik

Deskripsi Masalah:

Yogyakart a, . i,
Program Studi ...coooiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnnn,
Ketua,

(et e )
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SURAT PERMOHONAN PINDAH STUDI

Yogyakarta, ., 20 ...

Perihal: Permohonan Pindah Studi

Kepada Yth:
Rektor Universitas Widya Mataram
di

Yogyakarta
Saya yang bertanda tangan di bawah ini:
Nama L e e e e e e e e e e e
Nomor KTP L
Dengan hormat mengajukan permohonan pindah studi dari Universita Widya
Mat aram/ Program Studi * ...
(tuliskan nama universitas yang hendak anda tuju)/Program  Studi
................................. (tuliskan nama program studi yang hendak anda tuju di

lingkungan UWMY)* KArEN@ .........iuuie i et e et e e e e s mvrm s

Demikian surat permohonan ini, atas perhian dan kerjasamanya saya ucapkan
terima kasih.

Mengetahui,
Hormat Saya, Orang Tua/Wali
(e ) (O )
Menyetujui
Program Studi ............. FaKUltas....oueeesesserarsserssssssssnssunns
Ketua, Dekan,
(R (P
Tanggal: Tanggal

*isi yang sesuai
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BIRO AKADEMIK Kode / No :

UNIVERSITAS WIDYA MATARAM Tanggal : 10-10-2019
YOGYAKARTA

SOP PERUBAHAN NILAI Reuvisi

Halaman

Tujuan
SOP ini bertujuan untuk memberikan panduan tentang tata cara
perubahan atau komplain nilai oleh mahasiswa.

Definisi

1. Perubahan/Komplain Nilai adalah keberatan tehadap hasil nilai
akhir yang diajukan mahasiswa kepada dosen pengampu matakuliah
melalui prosedur dan mekanisme tertentu yang telah ditetapkan

2. Nilai Akhir ialah ukuran keberhasilan mahasiswa dalam menempuh
matakuliah pada suatu semester tertentu,

3. Dosen Rngampu (DP) adalah dosen yang mengampu dan memberi
nilai akhir untuk setiap peserta matakuliah berdasarkan komponen
nilai tertentu.

4. Komponen Nilai ialah unsurunsur dengan bobot tertentu yang
menjadi dasar dan harus dipertimbangkan oleh dosen pengampu
matakuliah dalam penentuan dan pemberian nilai akhir mahasiswa

5. Bobot/Pembobotan Nilai ialah besaran prosentase yang harus
diberikan oleh dosen pada setiap komponen nilai sesuai dengan
ketentuan program studi.

6. Program Studi (Prodi) adalah organisasi yang meberikan
kebijakan dalam penyelenggaraan proses belajar mengajar di
program studi.

7. SIMAK adalah sistem informasi akademik dan kemahasiswaan
UWMY.

8. Tutup Semester adalah batas waktu biro akademik menyelesaikan
laporan transaksi perkuliahan semester yang barusaja berjalan
kepada Dikti sesuai kalender akademik.

Ruang Lingkup
SOP ini meliputi tata laksana dalam komplain perubahan nilai
mahasiswa.

Unit Terkait

Ketua Program Studi, Dosen Pengampu Matakuliah, Mahasiswa, Rektor,
Biro |
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Referensi Terkait

UU Namor 12 Tahun 2012 tentang Sistem Pendidikan Nasional, PP No.
4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan dan Pengelolaan Pendidikan
Tinggi, Peraturan Akademik UWMY

Dasar pemikiran:

1.

2.

3.

Sebagai pelayanan akademik terhadap mahasiswa dalam menjamin
kepuasan hasil ujan

Sebagai instrumen untuk mencegah kemungkinan terjadinya
penyalahgunaan hak perogatif dosen dalam pemberian nilai ujian
suatu matakuliah yang ditempuh mahasiswa.

Sebagai bentuk transparansi penyelenggaraan pendidikan.

Cakupan Komplain Nilai oleh Mahasiswa:

1.

2.

Komplain Nilai oleh Mahasiswa hanya dapat dilakukan pada Nilai
Akhir yang dikeluarkan oleh Dosen Pengampu Matakuliah di SIMAK
Komplain Nilai yang dimaksud di atas hanya dapat diajukan oleh
mahasiswa pada semester yan@paru saja selesaberjalan, seelah
dilakukan tutup semester oleh Biro I.

Untuk komplain nilai sebelum tutup semester dapat dilakukan
langsung oleh Dosen Pengampu Matakuliah melalui admin fakultas.
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Bagan Alir Komplain/ Perubahan Nilai

perubahan data nilai
di SIMAK sesuai
isian FPN

KEGIATAN UNIT DURASI| DOKUMEN
BIROI| REK | PRODI| DOSEN| MAHA | WAKTU HASIL
TOR XJALK; SISWA

Mahasiswa 0,5 jam
menemui dosen
pengampu G
matakuliah untuk
konsultasi awal
Mahasiswa 0,5jam | Form
mengunduh dan é perubahan
mencetakForm nilai
Perubahan Nilai
(FPN) diwebsite
Dosen pengampu 0,5 jam | FPN terisi
matakuliah mengisi b°--°
FPN
Mahasiswa meminta 0,5jam | FPN
persetujuan ketua °< disetujui
program studi atas prodi
FPN
Mahasiswa 0,5jam | FPN
mengumpulkan FPN e
ke Biro |
Biro | mengajukan 3 hari |FPN
FPN yang telah diisi
lengkap ke Rekor ’e
untuk memperoleh
persetujuan
Biro | melakukan 0,5 jam | SIMAK
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FORMULIR PERUBAHAN NILAI (FPN)*
*Dikeluarkan oleh Biro Akademik

NAMA MBRNASISWE ....ceneeeeeee et e et ettt e et e e e e e e eeenaes
NIM e
Program Studi  © ...,

No Nama Nilai Nilai Semester Alasan
Matakuliah | Semula | Perubahan Perubahan
No | Nama Lengkap| Tanda Menyetujui: | Mengetahui: | Admin
Pemohon Tangan Ketua Prodi | Rektor Perubahan
(Dosen Pemohon Nilai BIRO |
Pengampu (Dosen
Matakuliah) Pengampu
Matakuliah)
Tanggal:
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BIRO AKADEMIK Kode / No :

UNIVERSITAS WIDYA MAT ARAM | Tanggal : 10-10-2019
YOGYAKARTA

SOP YUDISIUM DAN WISUDA | Revisi

Halaman

Tujuan
SOP ini bertujuan untuk memberikan panduan tentang tata cara dan
persyaratan yang diperlukan dalam pelaksanaan Yudisium dan Wisuda

Definisi

1. Yudisium adalah proses kelulusan mahasiswa yang telah
menyelesaikan seluruh kewajibannya di program studi tertentu.

2. Wisuda adalah suatu proses pelepasan mahasiswa di lingkungan
UWMY yang telah memenuhi persyaratan akademik dan kepadanya
diberikan bukti kelulusan berupa ijazah dan transkrip nilai.

Ruang Lingkup

SOP ini meliputi tata laksana dan penyusunan kegiatan yudisium dan
wisuda lulusan Program Sarjana di UWMY. SOP ini berlaku bagi lulusan
yang telah memenuhi persyaratan untuk mengikuti ydisium dan
wisuda.

Unit Terkait

Yudisium: Ketua Program Studi, Dosen Program Studi, Mahasiswa, Tata
Usaha Fakultas, Dekan, Biro |

Wisuda: Rektor, Biro I, Panitia Wisuda, Senat Universitas, Mahasiswa,
LLDIKTI

Referensi Terkait

UU Nomor 12 Tahun 2Q2 tentang Sistem Pendidikan Nasional, PP No.
4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan dan Pengelolaan Pendidikan
Tinggi, Peraturan Akademik UWMY
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Bagan Alir Pelaksanaan Yudisium

KEGIATAN UNIT DURASI| DOKUMEN
BIRO| | FAKUL | PRODI| DO TU MAHA | WAKTU HASIL
TAS SEN F:?_I;LSJL SISWA

Mahasiswa 4 bulan | Formulir
mendaftarkan diri dan
sebagai peserta kelengka
yudisium di TU pan
Fakultas dengan Pendaftar
mengisi dan an
melengkapi
Formulir Yudisium
(FY)
FY dikirim ke 0,5jam | Bukti
Program Studi Pengirim
untuk Pra Yudisium an

Ketua Program
Studi bersama
Seluruh Dosen

1-2 jam | Daftar

Mahasisw
-° ° a Lulus

0o

Tetap Program Pra
Studi dan Yudisium
Mahasiswa

mengadakan Rapat
Pra Yudisium

Hasil Pra Yudisium 0,5 jam | Bukti
dilaporkan ke G‘_ Pengiim
Fakultas an
Fakultas 1-2 jam | Surat
mengadakan Rapat Keputusa
Yudisium dihadiri .e e n Dekan
Pengurus Fakultas,

Pengurus Program

Studi dan

Mahasiswa peserta

yudisium

Surat Keputusan 0,5 jam | Bukti
Dekan tentang hasil Pengirim
yudisium °4- an
selanjutnya dikirim

ke Biro |
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Persyaratan Yudisium

1.
2.

Yudisium dilaksanakan oleh Fakultas bersama Program Studi
Mahasiswa telah menyelesaikan seluruh matakuliah di program
studi pilihannya dengan IPK lebih besar atau sama dengan 2,76 tanpa
nilai E dan tanpa nilai D utuk Matakuliah Wajib

Tidak melakukan plagiasi dalam penulisan karya ilmiah tugas akhir,
yang diatur dalam Peraturan Menteri No. 17 tahun 2010
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Bagan Alir Pelaksanaan Wisuda

KEGIATAN UNIT DURAS| DOKUME
PN | e | SENAT I N HASIL
WAKT
U

Biro | melakukan 1 Checklist
verifikasi data minggu | verifikasi
mahasiswa
yudisium/ calon
wisudawan dengan
pangkalan data Dikti
Biro | menyusun 2 hari | Daftar
daftar calon Calon
wisudawan dan 6 Wisudaw
nomor urut ijazah an
untuk disyahkan
oleh Rektor
Data calon 1 hari | Bukti
wisudawan dikirim Pengirim
ke LLDIKTI an
Rektor Membentuk 2 hari | SK
Panitia Wisuda G‘_ Panitia
Panitia Wisuda 1-2 jam | Berita
melakukan Rapat Acara
Koordinasi dengan -° Rapat
Rektor dan
jajarannya
Panitia 1 hari | Pengumu
mengeluarkan man
pengumuman
pelaksanaan dan °
ketentuan wisuda
yang disyahkan oleh
Rektor
Mahasiswa 2 Formulir
melengkapi minggu | Wisuda

ketentuan wisuda
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Mahasiswa 1ljam | Tanda

mengumpulkan Terima

seluruh persyaratan Berkas

wisuda ke panitia

dan menerima Toga

dan Undangan

untuk menghadiri

gladiresik dan

prosesi wisuda

Gladiresik 3jam | Daftar
e Hadir

Pelaksanaan 6 jam | Daftar

Wisuda; penyerahan e Hadir

ljazah dan

Transkrip Nilai

Laporan dan 1-2 jam | Laporan

evaluasi Panitia S\f'aksa“aa”

isuda

kepada Rektor
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BIRO AKADEMIK Kode / No :

UNIVERSITAS WIDYA MATARAM Tanggal :20-11-2019

YOGYAKARTA
SOP PELAPORAN KEGIATAN Reuvisi
AKADEMIK Halaman

Tujuan

SOP ini bertujuan sebagai pedoman atau prosedpelaporan kegiatan
akademik di Uhiversitas Widya Mataram Yogyakarta (UWMY) ke
Direktorat Pendidikan Tinggi.

Defenisi

1.

PD Dikti atau Pangkalan Data Pendidikan Tinggiadalah sistem
pelaporan penyelenggaraan pendidikan tinggidalam jaringan milik

Direktorat Pendidikan Tinggi Indonesia

SMAK atau Sistem Informasi Manajemen Akademik Dan
Kemahasiswaan adalah sistem pelaporan penyelenggaraan
pendidikan dalam jaringan milik Universitas Widya Mataram

Yogayakarta.

3. Feeder adalah fitur ataubagian dari PD Dikti
4.

Sinkronisasi adalah proses pengiriman data SIMAK ke PD Dikti

Ruang Lingkup
SOP ini meliputi prosedur pelaporan pelaksanaan pendidikandi
lingkungan UWMY ke Direktorat Pendidikan Tinggi Indonesi.

Unit Terkait
Fakultas, Rektor, Biro |

Referensi Terkait
Pedoman Sistem Penjaminan Mutu Pendidikan Tinggi 2014, Peraturan
Akademik UWMY,
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Bagan Alir Pelaporan Kegiatan Akademik

PD Dikti

KEGIATAN UNIT DURASI| DOKUMEN
FAKULTAS| BIROI REKTOR | WAKTU HASIL
Penetapan Periode 1 Kalender
Laporan PD Dikti e minggu | Akademik
Input Data Mahasiswa 1 Data Simak
ke SIMAK Pro —64 minggu
Input Jadwal Kuliah, 5bulan | Data Simak
KRS, NilaiAkhir
Mahasiswake SIMAK
Pro
Pengolahan sumber 2 hari Data Simak
data pengerjaan
pelaporan PD Dkti dari
SIMAK Pro
Input/Import Data ke 1jam Data Lokal
Sistem Lokal Feeder Feeder PD
DIKTI

Dokumen pelaporan 1jam Lembar
dikirim ke Rektor untuk Pengesaha
dimintai tanda tangan n Rektor
Sinkronisasi Data ke 1jam Data Simak
Forlap PD Dikti
Cetak bukti pelaporan 1jam Data Simak
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