
PENERBITAN SKP  MAHASISWA

Mahasiswa Pelaksana Koordinator
Kemahasiswaan

Persyaratan/
Kelengkapan Waktu Output

1 Mengajukan permohonan berkas SKP &
salinan berkas SKP tahun sebelumnya

Salinan SKP tahun
sebelumnya 1 hari SKP Tahun

sebelumnya

2 Membuat SKP Mahasiswa dan memberi
paraf Draft SKP 1 hari SKP

3 Menandatangani SKP Mahasiswa Draft SKP 1 hari SKP

4 Menyerahkan SKP ke mahasiswa SKP 1 hari SKP

KeteranganNO AKTIVITAS

Pelaksana Mutu Baku



POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA
LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA

NOMOR SOP : LAN.03.05.CFM.01.SOP.01.01

TGL. PEMBUATAN : 18 MEI 2018

NO & TGL. REVISI : 13 AGUSTUS 2021

TGL. EFEKTIF : 13 AGUSTUS 2021

DISAHKAN OLEH :

DIREKTUR POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA

PROF. DR. NURLIAH NURDIN, S.Sos., MA

NAMA SOP : PENGIRIMAN SURAT PENAWARAN PENDIDIKAN PMB KEPADA
INSTANSI LAIN

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan;
2. Peraturan Presiden Nomor 79 Tahun 2019 tentang Lembaga Administrasi Negara;
3. Peraturan Menteri PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
4. Peraturan LAN Nomor 3 Tahun 2018 tentang Produk Hukum di Lingkungan Lembaga

Administrasi Negara;
5. Peraturan LAN Nomor 8 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Lembaga Administrasi

Negara;
6. Peraturan Kepala LAN Nomor 4 Tahun 2020 tentang Uraian Fungsi Unit Kerja dan Koordinator

serta Subkoordinator Jabatan Fungsional di Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.
7. Peraturan Kepala LAN Nomor 9 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik STIA

LAN Jakarta.

1. Memiliki pengetahuan tentang peraturan perundang-undangan yang terkait dengan
penyusunan Peraturan LAN dan Peraturan Kepala LAN.

2. Memiliki pemahaman tentang konsep legal drafting.
3. Memiliki daftar alamat Kementerian, Lembaga, BUMN, BUMD dan Pemerintah

Provisi/Kota/Kabupaten
4. Mampu mengoperasikan komputer dengan baik.

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

SOP Sosialisasi PMB di Instansi Lain
SOP Penerimaan Mahasiswa Baru

1. Komputer/Laptop;
2. Printer dan Scanner;
3. Jaringan Internet;
4. Alat Tulis Kantor;

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka tidak pengiriman surat penawaran
pendidikan tidak terlaksana dengan baik

Data dicatat dan disimpan dalam bentuk hardfile dan softfile dan disimpan dalam filing cabinet dan
database dalam komputer.



Koordinator
Kemahasiswaa

n

Wakil Direktur III
Bidang

Kemahasiswaan
Direktur Pegawai Persyaratan Waktu Output

1 Membuat surat penawaran pendidikan PMB
kepada instansi lain

Rencana Kerja 1 hari
Draft surat
penawaran
pendidikan

2 Memeriksa surat penawaran pendidikan PMB
dan memberikan paraf Draft surat

penawaran
pendidikan

1 hari
Draft surat
penawaran
pendidikan

3 Memeriksa surat dan menandatangani surat
penawaran pendidikan PMB kepada instansi
lain

Draft surat
penawaran
pendidikan

1 hari

Surat
Penawaran
Pendidikan
PMB

4 Menerima surat penawaran pendidikan PMB
yang sudah ditandatangani kemudian
memberikan instruksi kepada staf
kemahasiswaan untuk memproses
kelengkapan surat.

Surat
Penawaran
Pendidikan
PMB yang
telah disetujui
dan

1 hari

Instruksi untuk
memproses
surat
penawaran
pendidikan
PMB

5 Menerima surat penawaran pendidikan PMB
yang sudah ditandatangani, memperbanyak
surat, memberikan cap resmi, dan
melampirkan brosur PMB yang terbaru.

Instruksi untuk
memproses
surat
penawaran
pendidikan
PMB

1 hari

Paket surat
penawaran
pendidikan
PMB

6 Membuat daftar alamat instansi, mencetak
alamat instansi pada amplop, memasukkan
paket surat penawaran pendidikan PMB ke
dalam amplop A4/F4. Daftar alamat

instansi 1 hari

Paket surat
penawaran
pendidikan
PMB yang
lengkap
dengan alamat
instansi

7 Menyerahkan paket surat penawaran
pendidikan PMB kepada bagian Administrasi
Umum untuk dikirimkan ke alamat instansi.

Paket surat
penawaran
pendidikan
PMB yang
lengkap
dengan alamat
instansi

1 hari

Paket surat
penawaran
pendidikan
PMB yang siap
dikirimkan

Pengiriman Surat Penawaran Pendidikan PMB (Penerimaan Mahasiswa Baru) kepada Instansi Lain

Mutu Baku

Keterangan

Pelaksana

No. Aktivitas



POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA
LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA

NOMOR SOP : LAN.03.05.CFM.01.SOP.01.02

TGL. PEMBUATAN : 18 MEI 2018

NO & TGL. REVISI : 13 AGUSTUS 2021

TGL. EFEKTIF : 13 AGUSTUS 2021

DISAHKAN OLEH :

DIREKTUR POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA

PROF. DR. NURLIAH NURDIN, S.Sos., MA

NAMA SOP : SOSIALISASI PMB DI INSTANSI LAIN

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan;
2. Peraturan Presiden Nomor 79 Tahun 2019 tentang Lembaga Administrasi Negara;
3. Peraturan Menteri PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
4. Peraturan LAN Nomor 3 Tahun 2018 tentang Produk Hukum di Lingkungan Lembaga

Administrasi Negara;
5. Peraturan LAN Nomor 8 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Lembaga Administrasi

Negara;
6. Peraturan Kepala LAN Nomor 4 Tahun 2020 tentang Uraian Fungsi Unit Kerja dan Koordinator

serta Subkoordinator Jabatan Fungsional di Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.
7. Peraturan Kepala LAN Nomor 9 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik STIA

LAN Jakarta.

1. Memiliki pengetahuan tentang peraturan perundang-undangan yang terkait dengan
penyusunan Peraturan LAN dan Peraturan Kepala LAN.

2. Memiliki pemahaman tentang konsep legal drafting.
3. Mampu mengoperasikan komputer dengan baik.
4. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik
5. Memiliki kemampuan dalam mempromosikan informasi Pendidikan Tinggi Vokasi

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

SOP Pengiriman Surat Penawaran Pendidikan PMB kepada Instansi Lain
SOP Penerimaan Mahasiswa Baru

1. Komputer/Laptop;
2. Printer dan Scanner;
3. Jaringan Internet;
4. Alat Tulis Kantor;

5. Bahan Hukum;
6. Brosur, Standing Banner,
7. Souvenir PMB

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka sosialisasi PMB tidak terlaksana dengan
baik

Data dicatat dan disimpan dalam bentuk hardfile dan softfile dan disimpan dalam filing cabinet dan
database dalam komputer.



Koordinator
Kemahasiswaan

Wakil Direktur
III Bidang

Kemahasiswaa
n

Direktur Pegawai
Kepala Bagian

Administrasi dan
Umum

Persyaratan Waktu Output

1 Merancang kegiatan pelaksanaan sosialisasi
PMB di Instansi lain

Rencana kerja 1 hari
Draft rancangan
kegiatan
sosialisasi

2 Menyusun personil dan membuat daftar instansi
yang akan dikunjungi

Rencana kerja 1 hari
Draft nama
personil yang
akan sosialisasi

3 Membuat draft surat permohonan Sosialisasi PMB
kepada Kementerian/Lembaga/BUMN/BUMN Daftar instansi dan

daftar nama yang
akan ditugskan

1 hari
Draft list instansi
dan surat
sosialisasi

4 Memeriksa draft surat permohonan sosialisasi
PMB kepada instansi lain dan memberikan paraf Draft surat

sosialisasi 1 hari
Surat sosialisasi
yang telah
diparaf

5 Memeriksa surat permohonan sosialisasi PMB
kepada instansi lain dan menandatangani surat
sosialisasi

Draft surat
sosialisasi 1 hari

Surat sosialisasi
yang telah
ditandatangani

6 Menerima surat permohonan sosialisasi yang
sudah ditandatangani dan memberikan instruksi
untuk mengirimkan surat permohonan kepada
instansi lain.

Surat sosialisasi
yang telah
ditandatangani

1 hari
Instruksi
pengiriman surat
sosialisasi

7 Memproses surat dan mengirimkan surat
permohonan sosialisasi melalui bagian
administrasi umum.

Instruksi
pengiriman surat
sosialisasi

1 hari

Surat
permohonan
yang siap
dikirimakn sesuai
alamat

8 Mendapatkan balasan atau persetujuan
permohonan sosialisasi PMB dan melaporkan
kepada atasan.

Surat
balasan/persetujua
n sosialisasi

1 hari
Jadwal
pelaksanaan
sosialisasi

9 Memberikan laporan bahwa sosialisasi bisa
dilaksanakan sesuai jadwal Jadwal

pelaksanaan
sosialisasi

1 hari
Koordinasi
kegiatan
sosialisasi

10 Melakukan koordinasi dengan Wadir II Bidang
Umum terkait pelaksanaan kegiatan sosialisasi Daftar

perlengkapan
sosialisasi

1 hari
Checklist
perlengkapan
sosialisasi

11 Mengambil sarana dan prasarana terkait kegiatan
sosialisasi PMB ke instansi lain Checklist

perlengkapan
sosialisasi

1 hari

Brosur,
Goodiebag,
Standing Banner,
dll

Mutu Baku

Keterangan

Sosialisasi PMB (Penerimaan Mahasiswa Baru) di Instansi Lain

Pelaksana

AktivitasNo.



POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA
LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA

NOMOR SOP : LAN.03.05.CFM.01.SOP.01.03

TGL. PEMBUATAN : 18 MEI 2018

NO & TGL. REVISI : 13 AGUSTUS 2021

TGL. EFEKTIF : 13 AGUSTUS 2021

DISAHKAN OLEH :

DIREKTUR POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA

PROF. DR. NURLIAH NURDIN, S.Sos., MA

NAMA SOP : PENERIMAAN MAHASISWA BARU

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan;
2. Peraturan Presiden Nomor 79 Tahun 2019 tentang Lembaga Administrasi Negara;
3. Peraturan Menteri PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
4. Peraturan LAN Nomor 3 Tahun 2018 tentang Produk Hukum di Lingkungan Lembaga

Administrasi Negara;
5. Peraturan LAN Nomor 8 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Lembaga Administrasi

Negara;
6. Peraturan Kepala LAN Nomor 4 Tahun 2020 tentang Uraian Fungsi Unit Kerja dan Koordinator

serta Subkoordinator Jabatan Fungsional di Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.
7. Peraturan Kepala LAN Nomor 9 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik STIA

LAN Jakarta.

1. Memiliki pengetahuan tentang peraturan perundang-undangan yang terkait dengan
penyusunan Peraturan LAN dan Peraturan Kepala LAN.

2. Memiliki pemahaman tentang konsep legal drafting.
3. Memiliki surat tugas sebagai Panita Pelaksana Ujian Seleksi Calon
4. Memahami prosedur pelaksanaan ujian mahasiswa baru untuk Program Sarjana Terpan,

Magister Terapan dan Doktor Terapan.
5. Mampu mengoperasikan komputer dengan baik.

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Pengiriman Surat Penawaran Pendidikan PMB (Penerimaan
Mahasiswa Baru) kepada Instansi Lain

2. Sosialisasi PMB (Penerimaan Mahasiswa Baru) di Instansi Lain

3. Komputer/Laptop;
4. Printer dan Scanner;
5. Jaringan Internet;
6. Alat Tulis Kantor;

7. LCD Projector;
8. Bahan Hukum;

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka tidak terlaksana penerimaan mahasiswa
baru dengan baik.

Data dicatat dan disimpan dalam bentuk hardfile dan softfile dan disimpan dalam filing cabinet dan
database dalam komputer.



No. Aktivitas Calon
Mahasiswa Panitia PMB Persyaratan Waktu Output

1 Membaca persyaratan PMB melalui website
www.stialan.ac.id atau www.sipinter.stialan.ac.id/spmb Akses informasi

PMB melalui
HP/Laptop/PC

1 hari Informasi dan jadwal
pelaksanaan PMB

2 Mengisi formulir pendaftaran sesuai dengan Jenjang dan
Program Studi yang diinginkan pada aplikasi:
www.sipinter.stialan.ac.id/spmb Formulir

Pendaftaran PMB 1 hari Data Calon
Pendaftar PMB

3 Melakukan permintaan kode billing pembayaran PMB
kepada admin keuangan sesuai dengan Program Studi Hubungi Admin

Keuangan via
aplikasi WA

1 hari
Pesan WA dibaca
oleh admin
keuangan

4 Membuat dan memberikan kode billing pembayarn PMB
kepada

Akses aplikasi
kode billing 2 hari Kode Billing

Pembayaran PMB

5 Melakukan pembayaran PMB sesuai dengan kode billing,
paling lambat 6 hari setelah mendapatkan kode billing.

Kode billing
pembayaran PMB 1 hari Bukti pembayaran

PMB

6 Mempersiapkan berkas-berkas pendaftaran ke dalam
bentuk .jpg untuk file foto dan .pdf untuk file dokumen

Berkas pendaftar
discan 1 hari Berkas pendaftaran

siap upload

7 Mengakses www.sipinter.stialan.ac.id/spmb dan
mengupload berkas-berkas pendaftaran pada Menu
Berkas Pendaftaran.

Berkas
pendaftaran siap
upload, 1 file max
2MB

1 hari Berkas pendaftaran
berhasil upload

8 Melakukan finalisasi data jika sudah mengupload semua
berkas pendaftaran Berkas

pendaftaran
berhasil upload

1 hari
Berkas pendaftaran
masuk ke halaman
admin PMB

9 Melakukan verifikasi berkas pendaftaran pendaftar PMB

Berkas pendaftar
lengkap 1 hari Generate nomor ujian

10 Mencetak kartu nomor ujian secara mandiri

Berkas
persyaratan sudah
diverifikasi

1 hari Kartu dan nomor
ujian

Penerimaan Mahasiswa Baru (PMB)

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan



POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA
LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA

NOMOR SOP : LAN.03.05.CFM.01.SOP.01.04

TGL. PEMBUATAN : 18 MEI 2018

NO & TGL. REVISI : 13 AGUSTUS 2021

TGL. EFEKTIF : 13 AGUSTUS 2021

DISAHKAN OLEH :

DIREKTUR POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA

PROF. DR. NURLIAH NURDIN, S.Sos., MA

NAMA SOP : PELAKSANAAN UJIAN SELEKSI CALON MAHASISWA BARU

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan;
2. Peraturan Presiden Nomor 79 Tahun 2019 tentang Lembaga Administrasi Negara;
3. Peraturan Menteri PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
4. Peraturan LAN Nomor 3 Tahun 2018 tentang Produk Hukum di Lingkungan Lembaga

Administrasi Negara;
5. Peraturan LAN Nomor 8 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Lembaga Administrasi

Negara;
6. Peraturan Kepala LAN Nomor 4 Tahun 2020 tentang Uraian Fungsi Unit Kerja dan Koordinator

serta Subkoordinator Jabatan Fungsional di Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.
7. Peraturan Kepala LAN Nomor 9 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik STIA

LAN Jakarta.

1. Memiliki pengetahuan tentang peraturan perundang-undangan yang terkait dengan
penyusunan Peraturan LAN dan Peraturan Kepala LAN.

2. Memiliki pemahaman tentang konsep legal drafting.
3. Memiliki surat tugas sebagai Panita Pelaksana Ujian Seleksi Calon
4. Memahami prosedur pelaksanaan ujian mahasiswa baru untuk Program Sarjana Terpan,

Magister Terapan dan Doktor Terapan.
5. Mampu mengoperasikan komputer dengan baik.

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

SOP Penerimaan Mahasiswa Baru (PMB)

1. Komputer/Laptop;
2. Printer dan Scanner;
3. Jaringan Internet;
4. Alat Tulis Kantor;

5. LCD Projector;
6. Bahan Hukum;

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka tidak terlaksana ujian seleksi mahasiswa
baru dengan baik

Data dicatat dan disimpan dalam bentuk hardfile dan softfile dan disimpan dalam filing cabinet dan
database dalam komputer.



Wakil Direktur
I dan Wakil
Direktur III

Wakil Direktur
II Bidang

Umum

Koordinator
Akademik &
Koordinator

Kemahasiswaan

Direktur PANITIA Persyaratan Waktu Output

1 Menentukan periode seleksi Penerimaan
Mahasiswa Baru (PMB)

Rencana Kerja 1 hari Kalender
Akademik PMB

2 Melakukan pembahasan kuota, rincian anggaran,
panitia pelaksanaan seleksi Penerimaan Mahasiswa
Baru (PMB)

Kuota, Anggaran
dan Panitia 1 hari

Draft
Pelaksanaan
PMB

3 Melakukan koordinasi dengan Bagian Umum dan
Kepegawaian terkait pelaksanaan PMB Draft

Pelaksanaan
PMB

1 hari

Draft
Pelaksanaan
PMB yang telah
disetujui

4 Menginstruksikan pembuatan Surat Tugas atau SK
TIM PMB oleh Bagian Umum dan memberikan
persetujuan anggaran pelaksanaan PMB

Draft Surat
Tugas dan
Anggaran

1 hari Surat Tugas
dan Anggaran

5 Mengesahkan Surat Tugas atau SK TIM PMB oleh
Bagian Umum dan Anggaran pelaksanaan PMB Surat Tugas,

Anggaran 1 hari

Surat Tugas,
Anggaran PMB
yang telah
disetujui

6 Menerima surat tugas dan melaksanakan pekerjaan
sesuai dengan tugas dan tanggungjawab

Surat Tugas 1 hari Jadwal
pelaksanaan

7 Melakukan koordinasi dan persiapan soal ujian TPA
dan Bahasa Inggris, menghubungi pewawancara,
dan mekanisme pelaksanaan ujian seleksi
mahasiswa baru

Surat Tugas 1 hari

Berkas absen
ujian, soal ujian,
lembar jawaban
dan peta
ruangan ujian

8 Melaksanakan ujian seleksi calon Mahasiswa Baru
Berkas absen
ujian, soal ujian,
dan lembar
jawaban

1 hari

Berkas absen
ujian dan
lembar jawaban
yang telah diisi

a. Pelaksanaan Ujian Seleksi Calon Mahasiswa Baru (untuk Panitia)

Mutu Baku

No. Aktivitas

Pelaksana

KET



b. Pelaksanaan Ujian Seleksi Calon Mahasiswa Baru (untuk Peserta Seleksi)

PANITIA PMB Peserta
Seleksi Persyaratan Waktu Output

1 Memberikan informasi jadwal dan mekanisme
pelaksanaan ujian seleksi calon mahasiswa baru
dan

Jadwal dan
mekanisme PMB 1 hari

Sosialisasi Jadwal
dan mekanisme
PMB

2 Menerima username dan password untuk
mengakses CBT

Username, Password 1 hari Berhasil login CBT

3 Memberikan bantuan pada saat peserta mengalami
kesulitan mengakses CBT

Pertanyaan peserta
seleksi 1 hari Solusi

4 Mengisi daftar hadir pelaksanaan ujian seleksi

Lembar Daftar
Hadir/Link Daftar Hadir 1 hari

Lembar Daftar
Hadir/Link Daftar
Hadir yang telah
diisi

5 Mengerjakan soal TPA dan Bahasa Inggris sesuai
dengan waktu pelaksanaan Soal TPA dan Bahasa

Inggris 1 hari Hasil TPA dan
Bahasa Inggris

6 Mengikuti seleksi wawancara, khusus untuk
Program Doktor Terapan dan Magister Terapan

Jadwal wawancara,
rancangan proposal 1 hari Hasil Wawancara

7 Mengisi kuesioner evaluasi pelaksanaan ujian
seleksi Formulir

Kuesioner/Link
Kuesioner

1 hari Hasil Kuesioner

8 Memberikan informasi terkait publikasi
pengumuman hasil pelaksanaan ujian seleksi

Jadwal pengumuman
hasil seleksi 1 hari

Sosialisasi jadwal
pengumuman
hasil seleksi

9 Membuat berita acara pelaksanaan ujian seleksi
calon mahasiswa baru

Formulir Berita Acara 1 hari Laporan Berita
Acara

No. Aktivitas KET
Pelaksana Mutu Baku



POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA
LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA

NOMOR SOP : LAN.03.05.CFM.01.SOP.01.05

TGL. PEMBUATAN : 18 MEI 2018

NO & TGL. REVISI : 13 AGUSTUS 2021

TGL. EFEKTIF : 13 AGUSTUS 2021

DISAHKAN OLEH :

DIREKTUR POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA

PROF. DR. NURLIAH NURDIN, S.Sos., MA

NAMA SOP : PENETAPAN HASIL SELEKSI CALON MAHASISWA BARU

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan;
2. Peraturan Presiden Nomor 79 Tahun 2019 tentang Lembaga Administrasi Negara;
3. Peraturan Menteri PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
4. Peraturan LAN Nomor 3 Tahun 2018 tentang Produk Hukum di Lingkungan Lembaga

Administrasi Negara;
5. Peraturan LAN Nomor 8 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Lembaga Administrasi

Negara;
6. Peraturan Kepala LAN Nomor 4 Tahun 2020 tentang Uraian Fungsi Unit Kerja dan Koordinator

serta Subkoordinator Jabatan Fungsional di Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.
7. Peraturan Kepala LAN Nomor 9 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik STIA

LAN Jakarta.

1. Memiliki pengetahuan tentang peraturan perundang-undangan yang terkait dengan
penyusunan Peraturan LAN dan Peraturan Kepala LAN.

2. Memiliki pemahaman tentang konsep legal drafting.
3. Memiliki pemahaman tentang proses penyusunan Peraturan LAN dan Peraturan Kepala
4. Mampu mengoperasikan komputer dengan baik.
5. Memiliki kemampuan untuk mengolah data hasil seleksi, agar mudah dipahami saat

pelaksanaan rapat penentuan lulus seleksi

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

SOP Penerimaan Mahasiswa Baru (PMB)
SOP Pelaksanaan Ujian Seleksi Calon Mahasiswa Baru

1. Komputer/Laptop;
2. Printer dan Scanner;
3. Jaringan Internet;
4. Alat Tulis Kantor;

5. Bahan Hukum;
6. Zoom Meeting;
7. Stempel surat

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka penetapan hasil seleksi calon
mahasiswa baru tidak terlaksana dengan benar.

Data dicatat dan disimpan dalam bentuk hardfile dan softfile dan disimpan dalam filing cabinet dan
database dalam komputer.



Aktivitas

Wakil Direktur I
Bidang

Akademik &
Wakil Direktur III

Bidang
Kemahasiswaan

Direktur

Koordinator
Kemahasiswaan
& Koordinator

Akademik

Persyaratan Waktu Output

1 Mengadakan rapat penentuan hasil seleksi PMB
Rekap Hasil
Seleksi TPA,
Bahasa Inggris
dan Wawancara

1 hari

Rekap Hasil
Seleksi  PMB yang
dengan
persyaratan dan
kuota

2 Melaporkan hasil rapat penentuan hasil seleksi PMB dan
menandatangani rekap hasil seleksi PMB

Rekap Hasil
Seleksi  PMB yang
dengan
persyaratan dan
kuota

1 hari
Daftar Peserta
yang dinyatakan
LULUS Seleksi

3 Membuat SK Penetapan Hasil Seleksi PMB

Daftar Peserta
yang dinyatakan
LULUS Seleksi

1 hari
Draft SK
Penetapan Hasil
Seleksi PMB

4 Mereview SK Penetapan Hasil Seleksi PMB dan
memberikan paraf Draft SK

Penetapan Hasil
Seleksi PMB

1 hari

Draft SK
Penetapan Hasil
Seleksi PMB yang
telah disetujui

5 Memeriksa dan menandatangani SK Penetapan Hasil
Seleksi PMB Draft SK

Penetapan Hasil
Seleksi PMB yang
telah disetujui

1 hari SK Penetapan
Hasil Seleksi PMB

6 Mengumumkan SK Penetapan Lulusan Seleksi Calon
Mahasiswa di papan pengumuman, website, dan media
sosial pada tanggal yang ditetapkan SK Penetapan

Hasil Seleksi PMB 1 hari Pemgumuman

Penetapan Hasil Seleksi Calon Mahasiswa Baru

Keterangan

Mutu BakuPelaksana

No.



POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA
LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA

NOMOR SOP : LAN.03.05.CFM.01.SOP.01.06

TGL. PEMBUATAN : 18 MEI 2018

NO & TGL. REVISI : 13 AGUSTUS 2021

TGL. EFEKTIF : 13 AGUSTUS 2021

DISAHKAN OLEH :

DIREKTUR POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA

PROF. DR. NURLIAH NURDIN, S.Sos., MA

NAMA SOP : PENENTUAN ALIH KREDIT MAHASISWA BARU

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan;
2. Peraturan Presiden Nomor 79 Tahun 2019 tentang Lembaga Administrasi Negara;
3. Peraturan Menteri PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
4. Peraturan LAN Nomor 3 Tahun 2018 tentang Produk Hukum di Lingkungan Lembaga

Administrasi Negara;
5. Peraturan LAN Nomor 8 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Lembaga Administrasi

Negara;
6. Peraturan Kepala LAN Nomor 4 Tahun 2020 tentang Uraian Fungsi Unit Kerja dan Koordinator

serta Subkoordinator Jabatan Fungsional di Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.
7. Peraturan Kepala LAN Nomor 9 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik STIA

LAN Jakarta.

1. Memiliki pengetahuan tentang peraturan perundang-undangan yang terkait dengan
penyusunan Peraturan LAN dan Peraturan Kepala LAN.

2. Memiliki pemahaman tentang konsep legal drafting.
3. Memiliki pemahaman tentang proses penyusunan Peraturan LAN dan Peraturan Kepala

LAN.
4. Mampu mengoperasikan komputer dengan baik.

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. Komputer/Laptop;
2. Printer dan Scanner;
3. Jaringan Internet;
4. Alat Tulis Kantor;

5. LCD Projector;
6. Bahan Hukum;

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka tidak mendapatkan SK Alihkredit Data dicatat dan disimpan dalam bentuk hardfile dan softfile dan disimpan dalam filing cabinet dan
database dalam komputer.



CALON
MAHASISWA PELAKSANA

Sub
Koordinato

r AAK

Koordina
tor AAK KAPRODI Persyaratan Waktu Output

1 Mengajukan surat permohonan alih kredit

Form
permohonan
beserta transkrip
nilai

1 hari Form
permohonan

2
Mengisi database permohonan alih kredit dan
meneruskan surat permohonan kepada Sub
Koordinator Administrasi Akademik

Formulir dan
transkrip nilai 1 hari Database alih

kredit

3 Memverifikasi data, menyiapkan surat pengantar
dan formulir bagi Kaprodi

Formulir,
transkrip nilai,
dan kurikulum

1 hari Data alih kredit

4 Menelaah dan menandatangani surat pengantar Transkrip nilai
dan kurikulum 1 hari

Surat
pengantar ke
Kaprodi

5 Menentukan mata kuliah yang disetarakan dan
alih kreditnya

Transkrip nilai
dan kurikulum 3 hari Data laih kredit

6 Mengisi database penyetaraan alih kredit Transkrip nilai
dan kurikulum  1 hari Database alih

kredit

7 Memverifikasi penyetaraan alih kredit dan
menandatangan formulir penentuan alih kredit

Transkrip nilai,
kurikulum, dan
formulir

 1 hari

Formulir alih
kredit
tertandatangani
dan terstempel

8 Mengarsipkan Formulir Penentuan Alih Kredit Formulir  1 hari Filing arsip

9 Mendistribusikan kepada calon mahasiswa
Formulir
tertandatangani
dan terstempel

 1 hari

Penyerahan
formulir
penetuan alih
kredit

No. Kegiatan

Mutu Baku

Keterangan

Penentuan Alih Kredit Mahasiswa Baru
Pelaksana



POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA
LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA

NOMOR SOP : LAN.03.05.CFM.01.SOP.01.07

TGL. PEMBUATAN : 18 MEI 2018

NO & TGL. REVISI : 13 AGUSTUS 2021

TGL. EFEKTIF : 13 AGUSTUS 2021

DISAHKAN OLEH :

DIREKTUR POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA

PROF. DR. NURLIAH NURDIN, S.Sos., MA

NAMA SOP : PELAKSANAAN REGISTRASI MAHASISWA BARU

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan;
2. Peraturan Presiden Nomor 79 Tahun 2019 tentang Lembaga Administrasi Negara;
3. Peraturan Menteri PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
4. Peraturan LAN Nomor 3 Tahun 2018 tentang Produk Hukum di Lingkungan Lembaga

Administrasi Negara;
5. Peraturan LAN Nomor 8 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Lembaga Administrasi

Negara;
6. Peraturan Kepala LAN Nomor 4 Tahun 2020 tentang Uraian Fungsi Unit Kerja dan Koordinator

serta Subkoordinator Jabatan Fungsional di Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.
7. Peraturan Kepala LAN Nomor 9 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik STIA

LAN Jakarta.

1. Memiliki pengetahuan tentang peraturan perundang-undangan yang terkait dengan
penyusunan Peraturan LAN dan Peraturan Kepala LAN.

2. Memiliki pemahaman tentang konsep legal drafting.
3. Memiliki pemahaman tentang proses penyusunan Peraturan LAN dan Peraturan Kepala

LAN.
4. Mampu mengoperasikan komputer dengan baik.

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. Komputer/Laptop;
2. Printer dan Scanner;
3. Jaringan Internet;
4. Alat Tulis Kantor;

5. LCD Projector;
6. Bahan Hukum;

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka tidak akan terdaftar sebagai mahasiswa
baru dan tidak mendapatkan NPM

Data dicatat dan disimpan dalam bentuk hardfile dan softfile dan disimpan dalam filing cabinet dan
database dalam komputer.



CALON
MAHASISWA

PELAKSANA
AKADEMIK Persyaratan Waktu Output

1 Memperlihatkan kartu ujian yang asli & menyerahkan
persyaratan yang belum lengkap yang diupload pada
sistem akademik

Kartu ujian asli &
persyaratan
pendaftaran yang
belum lengkap

1 hari

File mahasiswa
lengkap

2 Meminta kodebilling untuk pembayaran ke bagian
keuangan Memperlihatkan kartu

ujian/kelulusan tes 1 hari

kodebilling
pembayaran

2 Menerima bukti pembayaran SPP semester awal dan
berkas yang masih kurang serta menyerahkan formulir
her regstrasi

Slip bukti
pembayaran dari
bank

1 hari

Bukti pembayaran
SPP

3 Mengisi formulir Her registrasi dan menulis pada buku
besar NPM Slip bukti

pembayaran dari
bank

1 hari

NPM mahasiswa
baru

4 Menerima formulir Her registrasi
Slip bukti
pembayaran dari
bank

1 hari

Filing data
mahasiswa bru

No.

Pelaksanaan Registrasi Mahasiswa  Baru

Mutu Baku
KeteranganAktivitas

Pelaksana



POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA
LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA

NOMOR SOP : LAN.03.05. CFM.02.SOP.01.01

TGL. PEMBUATAN : 18 MEI 2018

NO & TGL. REVISI : 13 AGUSTUS 2021

TGL. EFEKTIF : 13 AGUSTUS 2021

DISAHKAN OLEH :

DIREKTUR POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA

PROF. DR. NURLIAH NURDIN, S.Sos., MA

NAMA SOP : PELAKSANAAN REGISTRASI MAHASISWA LAMA

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan;
2. Peraturan Presiden Nomor 79 Tahun 2019 tentang Lembaga Administrasi Negara;
3. Peraturan Menteri PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
4. Peraturan LAN Nomor 3 Tahun 2018 tentang Produk Hukum di Lingkungan Lembaga

Administrasi Negara;
5. Peraturan LAN Nomor 8 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Lembaga Administrasi

Negara;
6. Peraturan Kepala LAN Nomor 4 Tahun 2020 tentang Uraian Fungsi Unit Kerja dan Koordinator

serta Subkoordinator Jabatan Fungsional di Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.
7. Peraturan Kepala LAN Nomor 9 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik STIA

LAN Jakarta.

1. Memiliki pengetahuan tentang peraturan perundang-undangan yang terkait dengan
penyusunan Peraturan LAN dan Peraturan Kepala LAN.

2. Memiliki pemahaman tentang konsep legal drafting.
3. Memiliki pemahaman tentang proses penyusunan Peraturan LAN dan Peraturan Kepala

LAN.
4. Mampu mengoperasikan komputer dengan baik.

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. Komputer/Laptop;
2. Printer dan Scanner;
3. Jaringan Internet;
4. Alat Tulis Kantor;

5. LCD Projector;
6. Bahan Hukum;

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka status mahasiswa menjadi tidak aktif. Data dicatat dan disimpan dalam bentuk hardfile dan softfile dan disimpan dalam filing cabinet dan
database dalam komputer.



MAHASISWA PELAKSANA
AKADEMIK

PELAKSANA
KEUANGAN Persyaratan Waktu Output

1 Meminta kodebilling ke bagian keuangan untuk
pembayaran SPP

KTM

1 hari kode billing

2 Menyerahkan tanda bukti pembayaran semester yang
akan ditempuh

Tanda bukti
pembayaran
semester yang
akan ditempuh

1 hari Data mahasiswa
registrasi

3 Menerima bukti pembayaran dan menyerahkan formulir
Her Registrasi

Tanda bukti
pembayaran
semester  dan form
her registrasi

1 hari Data mahasiswa
registrasi

4 Mengisi form her registrasi Tanda bukti
pembayaran
semester yang
akan ditempuh

1 hari Data mahasiswa
registrasi

5 Penginputan data pembayaran ke dalam SIM Akademik
(SIPINTER)

Bukti bayar SPP,
komputer, dan
akses SIM
Akademik

1 hari

Tersedianya data
mahasiswa yang
sudah melakukan
her registrasi

Pelaksana Mutu Baku

KeteranganAktivitasNo.

 Pelaksanaan Registrasi Mahasiswa Lama



POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA
LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA

NOMOR SOP : LAN.03.05. CFM.02.SOP.01.02

TGL. PEMBUATAN : 18 MEI 2018

NO & TGL. REVISI : 13 AGUSTUS 2021

TGL. EFEKTIF : 13 AGUSTUS 2021

DISAHKAN OLEH :

DIREKTUR POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA

PROF. DR. NURLIAH NURDIN, S.Sos., MA

NAMA SOP : PENERBITAN KARTU RENCANA STUDI (KRS)

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan;
2. Peraturan Presiden Nomor 79 Tahun 2019 tentang Lembaga Administrasi Negara;
3. Peraturan Menteri PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
4. Peraturan LAN Nomor 3 Tahun 2018 tentang Produk Hukum di Lingkungan Lembaga

Administrasi Negara;
5. Peraturan LAN Nomor 8 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Lembaga Administrasi

Negara;
6. Peraturan Kepala LAN Nomor 4 Tahun 2020 tentang Uraian Fungsi Unit Kerja dan Koordinator

serta Subkoordinator Jabatan Fungsional di Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.
7. Peraturan Kepala LAN Nomor 9 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik STIA

LAN Jakarta.

1. Memiliki pengetahuan tentang peraturan perundang-undangan yang terkait dengan
penyelenggaraan Pendidikan Perguruan Tinggi

2. Memahami Buku Pedoman Pendidikan Program Studi Politeknik STIA LAN Jakarta
3. Mengetahui tentang Jadwal Perkuliahan Mahasiswa Politeknik STIA LAN Jakarta
4. Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

Seluruh SOP yang terkait dengan SOP Akademik dan SOP Kemahasiswaan

1. Komputer/Laptop;
2. Printer dan Scanner;
3. Jaringan Internet;
4. Alat Tulis Kantor;

5. Buku Pedoman

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan kartu rencana studi tidak diterbitkan. Data dicatat dan disimpan dalam bentuk hardfile dan softfile dan disimpan dalam filing cabinet dan
database dalam komputer.



Keterangan

No. Aktivitas Pelaksana Mahasiswa
Dosen
Pemb.

Akademik

Koordinator
AAK

Wakil
Direktur 1

Bidang
Akademik

Persyaratan Waktu Output

1 Mengimput jadwal kuliah setiap mahasiswa ke dalam
SIPINTER dan mencetaknya

Kurikulum dan
Jadwal Kuliah 1 hari Jadwal Kuliah

tersaji di SIPINTER

2 Mengimput mata kuliah yang akan ditempuh kedalam
KRS SIPINTER

Jadwal kuliah 7 hari KRS Mahasiswa di
SIPINTER

3 Memverifikasi dan menyetujui mata kuliah yang diambil
mahasiswa di SIPINTER

KHS 7 hari KRS Mahasiswa di
SIPINTER

4 Mencetak KRS mahasiswa dari SIPINTER

ACC Dosen PA
dan Jadwal kuliah 3 hari Berkas KRS

5 Memeriksa dan memberikan paraf pada berkas KRS

Berkas KRS 1 hari Berkas KRS

6 Memeriksa dan memberikan tanda tangan pada berkas
KRS

Berkas KRS 1 hari Berkas KRS

7 Memberi stempel, menggandakan, mengarsipkan copyan
KRS dan membagikan KRS kepada mahasiswa

Berkas KRS 7 hari Berkas KRS yang
sudah terstempel

Penerbitan Kartu Rencana Studi (KRS)

Pelaksana Mutu Baku









POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA
LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA

NOMOR SOP : LAN.03.05. CFM.02.SOP.01.03

TGL. PEMBUATAN : 18 MEI 2018

NO & TGL. REVISI : 13 AGUSTUS 2021

TGL. EFEKTIF : 13 AGUSTUS 2021

DISAHKAN OLEH :

DIREKTUR POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA

PROF. DR. NURLIAH NURDIN, S.Sos., MA

NAMA SOP : PENERBITAN SURAT PENGEMBALIAN MAHASISWA KE INSTANSI
PENGIRIM

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan;
2. Peraturan Presiden Nomor 79 Tahun 2019 tentang Lembaga Administrasi Negara;
3. Peraturan Menteri PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
4. Peraturan LAN Nomor 3 Tahun 2018 tentang Produk Hukum di Lingkungan Lembaga

Administrasi Negara;
5. Peraturan LAN Nomor 8 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Lembaga Administrasi

Negara;
6. Peraturan Kepala LAN Nomor 4 Tahun 2020 tentang Uraian Fungsi Unit Kerja dan Koordinator

serta Subkoordinator Jabatan Fungsional di Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.
7. Peraturan Kepala LAN Nomor 9 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik STIA

LAN Jakarta.

1. Memiliki pengetahuan tentang peraturan perundang-undangan yang terkait dengan
penyusunan Peraturan LAN dan Peraturan Kepala LAN.

2. Memiliki pemahaman tentang konsep legal drafting.
3. Memiliki pemahaman tentang proses penyusunan Peraturan LAN dan Peraturan Kepala

LAN.
4. Mampu mengoperasikan komputer dengan baik.

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

SOP Pembahasan Bersama Rancangan Peraturan LAN/Peraturan Kepala LAN

1. Komputer/Laptop;
2. Printer dan Scanner;
3. Jaringan Internet;
4. Alat Tulis Kantor;

5. LCD Projector;
6. Bahan Hukum;

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka tidak penerbitan surat pengembalian
mahasiswa ke instansi pengirim tidak terlaksana dengan baik.

Data dicatat dan disimpan dalam bentuk hardfile dan softfile dan disimpan dalam filing cabinet dan
database dalam komputer.



MAHASISWA PELAKSANA Koordinator
AAK

Wakil Direktur
1 Bidang
Akademik

Persyaratan/
Kelengkapan Waktu Output

1 Mulai

2 Menyerahkan tandaterima penyerahan tesis/skripsi final Tandaterima
Tesis/Skripsi final 1 hari Tandaterima

Tesis/Skripsi final

3 Membuat draft surat pengembalian mahasiswa ke instansi
pengirim

Formulir surat
pengembalian ke
instansi dan surat
tugas belajar dari
instansi pengirim

1 hari
Draft surat

pengembalian ke
instansi pengirim

4 Membubuhkan paraf
Draft surat

pengembalian ke
instansi pengirim

1 hari
Surat

pengembalian ke
instansi pengirim

5 Membubuhkan tandatangan
Draft Surat

pengembalian ke
instansi pengirim

1 hari
Surat

pengembalian ke
instansi pengirim

6 Menerbitkan surat pengembalian mahasiswa ke instansi
pengirim

Surat pengembalian
ke instansi pengirim 1 hari

Surat
pengembalian ke
instansi pengirim

7 Selesai

Pelaksana Mutu Baku

KETERANGANNo. Aktivitas

Penerbitan Surat Pengembalian Mahasiswa Ke Instansi Pengirim

Ya

Tidak





POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA
LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA

NOMOR SOP : LAN.03.05. CFM.02.SOP.01.04

TGL. PEMBUATAN : 18 MEI 2018

NO & TGL. REVISI : 13 AGUSTUS 2021

TGL. EFEKTIF : 13 AGUSTUS 2021

DISAHKAN OLEH :

DIREKTUR POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA

PROF. DR. NURLIAH NURDIN, S.Sos., MA

NAMA SOP : PENERBITAN SURAT PERPANJANGAN VISA BAGI MAHASISWA ASING

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan;
2. Peraturan Presiden Nomor 79 Tahun 2019 tentang Lembaga Administrasi Negara;
3. Peraturan Menteri PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
4. Peraturan LAN Nomor 3 Tahun 2018 tentang Produk Hukum di Lingkungan Lembaga

Administrasi Negara;
5. Peraturan LAN Nomor 8 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Lembaga Administrasi

Negara;
6. Peraturan Kepala LAN Nomor 4 Tahun 2020 tentang Uraian Fungsi Unit Kerja dan Koordinator

serta Subkoordinator Jabatan Fungsional di Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.
7. Peraturan Kepala LAN Nomor 9 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik STIA

LAN Jakarta.

1. Memiliki pengetahuan tentang peraturan perundang-undangan yang terkait dengan
penyusunan Peraturan LAN dan Peraturan Kepala LAN.

2. Memiliki pemahaman tentang konsep legal drafting.
3. Memiliki pemahaman tentang proses penyusunan Peraturan LAN dan Peraturan Kepala

LAN.
4. Mampu mengoperasikan komputer dengan baik.

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

SOP Pembahasan Bersama Rancangan Peraturan LAN/Peraturan Kepala LAN

1. Komputer/Laptop;
2. Printer dan Scanner;
3. Jaringan Internet;
4. Alat Tulis Kantor;

5. LCD Projector;
6. Bahan Hukum;

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka penerbitan surat perpanjangan visa bagi
mahasiswa asing tidak terlaksana dengan baik.

Data dicatat dan disimpan dalam bentuk hardfile dan softfile dan disimpan dalam filing cabinet dan
database dalam komputer.



MAHASISWA PELAKSANA
AKADEMIK

Sub Koordinator
Kemahasiswaan

Koordinator
Kemahasiswaan

dan Alumni

Wakil Direktur
3 Bidang

Kemahasiswa
an

Persyaratan Waktu Output

Mulai

1 Mengisi formulir permohonan Surat Perpanjangan Visa
Fotokopi paspor,
biodata dan
KITAS

1 hari
Formulir surat
perpanjangan
terisi lengkap

2 Memeriksa formulir Surat Perpanjangan Visa dan
lampirannya dan membuat draft surat perpanjangan visa

Formulir surat
perpanjangan visa 1 hari Data terverifikasi

3 Mengecek surat dan memberi paraf Draft surat
perpanjangan visa 1 hari Surat diberi paraf

4 Memverifikasi surat dan membubuhkan paraf Draft surat
perpanjangan visa 1 hari Surat diberi paraf

5 Menandatandatangani surat perpanjangan visa bagi
mahasiswa asing

Draft surat
perpanjangan visa 1 hari Surat

ditandatangani

6 Penerbitan Surat Perpanjangan Visa Bagi Mahasiswa
Asing

Surat
perpanjangan visa 1 hari Surat

ditandatangani

Selesai

No. Aktivitas

Penerbitan Surat Perpanjangan Visa Bagi Mahasiswa Asing

Keterangan

Mutu BakuPelaksana

Ya

Tidak



POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA
LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA

NOMOR SOP : LAN.03.05. CFM.02.SOP.01.05

TGL. PEMBUATAN : 18 MEI 2018

NO & TGL. REVISI : 13 AGUSTUS 2021

TGL. EFEKTIF : 13 AGUSTUS 2021

DISAHKAN OLEH :

DIREKTUR POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA

PROF. DR. NURLIAH NURDIN, S.Sos., MA

NAMA SOP : PENERBITAN SURAT KETERANGAN IZIN TEMPAT  TINGGAL (KITAS)
BAGI MAHASISWA ASING

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan;
2. Peraturan Presiden Nomor 79 Tahun 2019 tentang Lembaga Administrasi Negara;
3. Peraturan Menteri PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
4. Peraturan LAN Nomor 3 Tahun 2018 tentang Produk Hukum di Lingkungan Lembaga

Administrasi Negara;
5. Peraturan LAN Nomor 8 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Lembaga Administrasi

Negara;
6. Peraturan Kepala LAN Nomor 4 Tahun 2020 tentang Uraian Fungsi Unit Kerja dan Koordinator

serta Subkoordinator Jabatan Fungsional di Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.
7. Peraturan Kepala LAN Nomor 9 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik STIA

LAN Jakarta.

1. Memiliki pengetahuan tentang peraturan perundang-undangan yang terkait dengan
penyusunan Peraturan LAN dan Peraturan Kepala LAN.

2. Memiliki pemahaman tentang konsep legal drafting.
3. Memiliki pemahaman tentang proses penyusunan Peraturan LAN dan Peraturan Kepala

LAN.
4. Mampu mengoperasikan komputer dengan baik.

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

SOP Pembahasan Bersama Rancangan Peraturan LAN/Peraturan Kepala LAN

1. Komputer/Laptop;
2. Printer dan Scanner;
3. Jaringan Internet;
4. Alat Tulis Kantor;

5. LCD Projector;
6. Bahan Hukum;

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka penerbitan surat keterangan izin tempat
tinggal (kitas) bagi mahasiswa asing tidak terlaksana dengan baik.

Data dicatat dan disimpan dalam bentuk hardfile dan softfile dan disimpan dalam filing cabinet dan
database dalam komputer.



Penerbitan Surat Keterangan Izin Tempat  Tinggal (Kitas) Bagi Mahasiswa Asing

MAHASISWA PELAKSANA
AKADEMIK

Sub Koordinator
Kemahasiswaan

Koordinator
Kemahasiswaa
n dan Alumni

Wakil Direktur
3 Bidang

Kemahasiswaa
n

Persyaratan/
Kelengkapan Waktu Output

1 Mulai

2 Mengisi Formulir permohonan Surat KITAS bagi  Mahasiswa Asing Fotokopi paspor,
biodata dan KITAS 1 hari Formulir surat

KITAS

3 Memeriksa isi formulir Surat KITAS dan lampiran berkas sesuai ketentuan serta
membuat draft surat KITAS

Formulir surat
KITAS 1 hari Data terverifikasi

4 Mengecek formulir Surat KITAS dan memberikan paraf Draft surat KITAS 1 hari Surat diberi paraf

5 Memverifikasi surat dan memberikan paraf Draft surat KITAS 1 hari Surat diberi paraf

6 Menandatangani  Surat KITAS Draft surat KITAS 1 hari Surat
ditandatangani

7 Menerbitkan surat Keterangan Izin Tempat Tinggal (Kitas) Surat KITAS 1 hari Surat
ditandatangani

8 Selesai

AktivitasNo.

Pelaksana Mutu Baku

Ya

Tidak



Keterangan



POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA
LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA

NOMOR SOP : LAN.03.05. CFM.02.SOP.01.06

TGL. PEMBUATAN : 18 MEI 2018

NO & TGL. REVISI : 13 AGUSTUS 2021

TGL. EFEKTIF : 13 AGUSTUS 2021

DISAHKAN OLEH :

DIREKTUR POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA

PROF. DR. NURLIAH NURDIN, S.Sos., MA

NAMA SOP : PENERBITAN  SURAT  KETERANGAN PENGAWASAN BAGI
MAHASISWA ASING

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan;
2. Peraturan Presiden Nomor 79 Tahun 2019 tentang Lembaga Administrasi Negara;
3. Peraturan Menteri PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
4. Peraturan LAN Nomor 3 Tahun 2018 tentang Produk Hukum di Lingkungan Lembaga

Administrasi Negara;
5. Peraturan LAN Nomor 8 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Lembaga Administrasi

Negara;
6. Peraturan Kepala LAN Nomor 4 Tahun 2020 tentang Uraian Fungsi Unit Kerja dan Koordinator

serta Subkoordinator Jabatan Fungsional di Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.
7. Peraturan Kepala LAN Nomor 9 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik STIA

LAN Jakarta.

1. Memiliki pengetahuan tentang peraturan perundang-undangan yang terkait dengan
penyusunan Peraturan LAN dan Peraturan Kepala LAN.

2. Memiliki pemahaman tentang konsep legal drafting.
3. Memiliki pemahaman tentang proses penyusunan Peraturan LAN dan Peraturan Kepala

LAN.
4. Mampu mengoperasikan komputer dengan baik.

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

SOP Pembahasan Bersama Rancangan Peraturan LAN/Peraturan Kepala LAN

1. Komputer/Laptop;
2. Printer dan Scanner;
3. Jaringan Internet;
4. Alat Tulis Kantor;

5. LCD Projector;
6. Bahan Hukum;

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka penerbitan  surat  keterangan
pengawasan bagi mahasiswa asing tidak terlaksana dengan baik

Data dicatat dan disimpan dalam bentuk hardfile dan softfile dan disimpan dalam filing cabinet dan
database dalam komputer.



Penerbitan  Surat  Keterangan Pengawasan Bagi Mahasiswa Asing

MAHASISWA PELAKSANA Sub Koordinator
Kemahasiswaan

Koordinator
Kemahasiswaa
n dan Alumni

Wakil Direktur
3 Bidang

Kemahasiswaa
n

Persyaratan/
Kelengkapan Waktu Output

1 Mulai

2 Mengisi Formulir permohonan Surat Pengawasan bagi
Mahasiswa Asing

Fotokopi paspor,
biodata 1 hari Formulir surat

KITAS

3
Memeriksa isi formulir permohonan dan lampiran berkas
sesuai ketentuan serta membuat draft surat Keterangan
Pengawasan Bagi Mahasiswa

Formulir surat
Keterangan
Pengawasan Bagi
Mahasiswa Asing

1 hari Data
terverifikasi

4 Mengecek formulir surat Keterangan Pengawasan bagi
Mahasiswa Asing dan memberikan paraf

Draft surat Keterangan
Pengawasan Bagi
Mahasiswa Asing

1 hari Surat diberi
paraf

5 Memverifikasi formulir surat Keterangan Pengawasan bagi
Mahasiswa Asing dan memberikan paraf

Draft surat Keterangan
Pengawasan Bagi
Mahasiswa Asing

1 hari Surat diberi
paraf

6 Membubuhkan tandatangan Surat Keterangan
Pengawasan bagi Mahasiswa Asing

Draft surat Keterangan
Pengawasan Bagi
Mahasiswa Asing

1 hari Surat
ditandatangani

7 Menerbitkan surat Keterangan Pengawasan bagi
Mahasiswa Asing

Surat Keterangan
Pengawasan Bagi
Mahasiswa Asing

1 hari Surat
ditandatangani

8 Selesai

No. Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Ya

Tidak



Keterangan



POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA
LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA

NOMOR SOP : LAN.03.05. CFM.02.SOP.01.07

TGL. PEMBUATAN : 18 MEI 2018

NO & TGL. REVISI : 13 AGUSTUS 2021

TGL. EFEKTIF : 13 AGUSTUS 2021

DISAHKAN OLEH :

DIREKTUR POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA

PROF. DR. NURLIAH NURDIN, S.Sos., MA

NAMA SOP : PENERBITAN SURAT KETERANGAN PERKEMBANGAN STUDI

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan;
2. Peraturan Presiden Nomor 79 Tahun 2019 tentang Lembaga Administrasi Negara;
3. Peraturan Menteri PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
4. Peraturan LAN Nomor 3 Tahun 2018 tentang Produk Hukum di Lingkungan Lembaga

Administrasi Negara;
5. Peraturan LAN Nomor 8 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Lembaga Administrasi

Negara;
6. Peraturan Kepala LAN Nomor 4 Tahun 2020 tentang Uraian Fungsi Unit Kerja dan Koordinator

serta Subkoordinator Jabatan Fungsional di Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.
7. Peraturan Kepala LAN Nomor 9 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik STIA

LAN Jakarta.

1. Memiliki pengetahuan tentang peraturan perundang-undangan yang terkait dengan
penyusunan Peraturan LAN dan Peraturan Kepala LAN.

2. Memiliki pemahaman tentang konsep legal drafting.
3. Memiliki pemahaman tentang proses penyusunan Peraturan LAN dan Peraturan Kepala

LAN.
4. Mampu mengoperasikan komputer dengan baik.

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

SOP Pembahasan Bersama Rancangan Peraturan LAN/Peraturan Kepala LAN

1. Komputer/Laptop;
2. Printer dan Scanner;
3. Jaringan Internet;
4. Alat Tulis Kantor;

5. LCD Projector;
6. Bahan Hukum;

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka penerbitan surat keterangan
perkembangan studi tidak terlaksana dengan baik

Data dicatat dan disimpan dalam bentuk hardfile dan softfile dan disimpan dalam filing cabinet dan
database dalam komputer.



Penerbitan Surat Keterangan Perkembangan Studi

PELAKSANA Sub Koordinator
AAK

Koordinator
AAK

Wakil
Direktur 1

Bidang
Akademik

Persyaratan/
Kelengkapan Waktu Output

1 Mulai

2

Mencetak berkas-berkas akademik mahasiswa yang
bersangkutan, mempelajari, membuat ringkasan
perkembangan studi dan membuat draft surat pemberitahuan
perkembangan studi

Kartu Hasil Studi 1 hari

Ringkasan
perkembangan studi
berdasarkan format yang
telah ditentukan

3 Mengecek surat keterangan mahasiswa dan ringkasan
perkembangan studi dan memberi paraf Draft surat 1 hari

Surat Pemberitahuan
Perkembangan Studi
Mahasiswa diberi paraf

4 Memverifikasi surat keterangan mahasiswa dan ringkasan
perkembangan studi dan memberi paraf

Surat
Pemberitahuan
Perkembangan
Studi Mahasiswa

1 hari
Surat Pemberitahuan
Perkembangan Studi
Mahasiswa diberi paraf

5 Menandatangani Surat Pemberitahuan Perkembangan Studi
Mahasiswa Tugas Belajar

Surat
Pemberitahuan
Perkembangan
Studi Mahasiswa

1 hari

Surat Pemberitahuan
Perkembangan Studi
Mahasiswa
ditandatangani

6
Menerbitkan Surat Keterangan Perkembangan Studi dan
mengirimkan atau menyerahkan ke instansi pengirim atau
mahasiswa

Surat
Pemberitahuan
Perkembangan
Studi Mahasiswa

1 hari
Surat Pemberitahuan
Perkembangan Studi
Mahasiswa

7 Selesai

No. Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

Ya

Tidak



POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA
LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA

NOMOR SOP : LAN.03.05. CFM.02.SOP.01.08

TGL. PEMBUATAN : 18 MEI 2018

NO & TGL. REVISI : 13 AGUSTUS 2021

TGL. EFEKTIF : 13 AGUSTUS 2021

DISAHKAN OLEH :

DIREKTUR POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA

PROF. DR. NURLIAH NURDIN, S.Sos., MA

NAMA SOP : PENERBITAN SURAT KETERANGAN CUTI AKADEMIK

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan;
2. Peraturan Presiden Nomor 79 Tahun 2019 tentang Lembaga Administrasi Negara;
3. Peraturan Menteri PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
4. Peraturan LAN Nomor 3 Tahun 2018 tentang Produk Hukum di Lingkungan Lembaga

Administrasi Negara;
5. Peraturan LAN Nomor 8 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Lembaga Administrasi

Negara;
6. Peraturan Kepala LAN Nomor 4 Tahun 2020 tentang Uraian Fungsi Unit Kerja dan Koordinator

serta Subkoordinator Jabatan Fungsional di Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.
7. Peraturan Kepala LAN Nomor 9 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik STIA

LAN Jakarta.

1. Memahami proses administrasi tata persuratan penerbitan surat Keterangan cuti
akademik.

2. Memiliki pengetahuan tentang proses alur pengajuan penerbitan surat Keterangan cuti
akademik.

3. Mampu menguasai operasional komputer dengan baik.

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

SOP Layanan pengiriman surat keluar

1. Dokumen pendukung penerbitan surat Keterangan cuti akademik;
2. Komputer/Laptop;
3. Printer dan Scanner;
4. Jaringan Internet;
5. Alat Tulis Kantor;

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka pendistribusian disposisi tidak dapat
dilaksanakan, akan menghambat pelaksanaan proses penerbitan surat
Keterangan cuti akademik

1. Data dicatat dan disimpan sebagai data elektronik dalam database (softfile) dan manual dalam
filing cabinet (hardfile)

2. Sebagai acuan untuk proses penerbitan surat Keterangan cuti akademik



MAHASISWA PELAKSANA DOSEN PA KOORDINATOR
AAK PERSYARATAN WAKTU OUTPUT

1 Mahasiswa konsultasi ke Dosen
Pembimbing Akademik

KHS, dokumen
lain yang relevan 1 hari Dokumen lain

lengkap

2
Mengisi Formulir Permohonan Cuti
Akademik dan berkas-berkas lain
sesuai dengan ketentuan

Formulir
Permohonan,
KHS, dokumen
lain yang relevan

1 hari
Formulir dan
dokumen lain

lengkap

3

Membayar biaya cuti 1/2 (setengah)
dari SPP melalui kode billing dari
admin keuangan sesuai ketentuan
dan menyerahkan bukti
pembayarannya ke Bag. Akademik
dan Keuangan

Slip pembayaran
bank, nomor
rekening STIA

1 hari
Bukti

pembayaran
diterima

4

Memeriksa isi formulir cuti
akademik, lampiran berkas dan
membuat draft surat Keterangan
Cuti Akademik

Formulir
Permohonan,
KHS, dokumen
lain yang relevan

1 hari
Draft surat

cuti
akademik

5 Melakukan verifikasi formulir cuti
dan memberikan tandatangan

Formulir
Permohonan,
KHS, dokumen
lain yang relevan

1 hari
Draft surat

cuti
akademik

6 Membubuhkan tandatangan Surat
Keterangan Cuti Akademik

Surat Cuti
Akademik 1 hari Surat Cuti

Akademik

7 Menerbitkan surat Keterangan Cuti
Akademik

Surat Cuti
Akademik 1 hari Surat Cuti

Akademik

8 Menyerahkan surat Keterangan Cuti
Akademik kepada mahasiswa

Surat Cuti
Akademik 1 hari Surat Cuti

Akademik

PENERBITAN SURAT KETERANGAN CUTI AKADEMIK MAHASISWA

NO AKTIVITAS

PELAKSANA MUTU BAKU

KETERANGAN



POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA
LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA

NOMOR SOP : LAN.03.05. CFM.02.SOP.01.09

TGL. PEMBUATAN : 18 MEI 2018

NO & TGL. REVISI : 13 AGUSTUS 2021

TGL. EFEKTIF : 13 AGUSTUS 2021

DISAHKAN OLEH :

DIREKTUR POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA

PROF. DR. NURLIAH NURDIN, S.Sos., MA

NAMA SOP : PERPINDAHAN MAHASISWA ANTAR KAMPUS

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan;
2. Peraturan Presiden Nomor 79 Tahun 2019 tentang Lembaga Administrasi Negara;
3. Peraturan Menteri PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
4. Peraturan LAN Nomor 3 Tahun 2018 tentang Produk Hukum di Lingkungan Lembaga

Administrasi Negara;
5. Peraturan LAN Nomor 8 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Lembaga Administrasi

Negara;
6. Peraturan Kepala LAN Nomor 4 Tahun 2020 tentang Uraian Fungsi Unit Kerja dan Koordinator

serta Subkoordinator Jabatan Fungsional di Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.
7. Peraturan Kepala LAN Nomor 9 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik STIA

LAN Jakarta.

1. Memahami proses administrasi perpindahan mahasiswa antar kampus.
2. Memahami tugas dan fungsi panitia perpindahan mahasiswa antar kampus.
3. Memiliki kemampuan tentang perpindahan mahasiswa antar kampus.
4. Mampu mengoperasikan komputer dengan baik.

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

-

1. Dokumen pendukung perpindahan mahasiswa antar kampus;
2. Komputer/Laptop;
3. Printer dan Scanner;
4. Jaringan Internet;
5. Alat Tulis Kantor;

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka akan menghambat pelaksanaan proses
perpindahan mahasiswa antar kampus

1. Data dicatat dan disimpan sebagai data elektronik dalam database (softfile) dan manual dalam
filing cabinet (hardfile)

2. Sebagai acuan untuk perpindahan mahasiswa antar kampus



MAHASISWA PELAKSANA DIREKTUR
WAKIL DIREKTUR III

BIDANG
KEMAHASISWAAN

PERSYARATAN WAKTU OUTPUT

1

Mengajukan surat permohonan
perpindahan antar Kampus kepada
Direktur Politeknik STIA LAN dengan
melampirkan persyaratan yang berlaku

Surat permohonan,
KHS, Bukti SPP
terakhir

1 hari

Surat
permohonan

&
kelengkapan
persyaratan

2 Menerima pengajuan surat
perpindahan antar Kampus

Surat permohonan,
KHS, Bukti SPP
terakhir

1 hari

Surat
permohonan

&
kelengkapan
persyaratan

3
Memberikan Disposisi mengenai
permohonan perpindahan mahasiswa
antar Kampus

Disposisi Direktur 1 hari

Disposisi
Direktur &

berkas
pengajuan

4 Memeriksa kelengkapan persyaratan
dan mempelajari alasan perpindahan

Surat permohonan,
KHS, Bukti SPP
terakhir

1 hari

Disposisi
Direktur &

berkas
pengajuan

5 Membuat draft surat perpindahan antar
Kampus Draft surat pindah 1 hari Kelengkapan

persyaratan

6 Menyetujui dan menandatangani surat
perpindahan antar Kampus

Persetujuan surat
pindah 1 hari Draft surat

pindah

7

Melakukan korespondensi dengan
Perguruan Tinggi yang dituju dan
menyerahkan surat perpindahan antar
Kampus dan jawaban dari Kampus
Politeknik STIA LAN yang dituju
kepada pemohon dan
mengarsipkannya ke dalam folder
mahasiswa

Surat pindah, KHS
dan bukti SPP
terakhir

5 hari
Surat pindah

asli dan
salinannya

8 Memberikan surat pindahan antar
Kampus kepada mahasiswa

Surat pindahan
antar Kampus 1 hari

Surat
pindahan

antar Kampus

PERPINDAHAN MAHASISWA ANTAR KAMPUS

NO AKTIVITAS

PELAKSANA MUTU BAKU

KETERANGAN



POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA
LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA

NOMOR SOP : LAN.03.05. CFM.02.SOP.01.10

TGL. PEMBUATAN : 18 MEI 2018

NO & TGL. REVISI : 13 AGUSTUS 2021

TGL. EFEKTIF : 13 AGUSTUS 2021

DISAHKAN OLEH :

DIREKTUR POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA

PROF. DR. NURLIAH NURDIN, S.Sos., MA

NAMA SOP : PERPINDAHAN MAHASISWA KE PERGURUAN TINGGI LAIN

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan;
2. Peraturan Presiden Nomor 79 Tahun 2019 tentang Lembaga Administrasi Negara;
3. Peraturan Menteri PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
4. Peraturan LAN Nomor 3 Tahun 2018 tentang Produk Hukum di Lingkungan Lembaga

Administrasi Negara;
5. Peraturan LAN Nomor 8 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Lembaga Administrasi

Negara;
6. Peraturan Kepala LAN Nomor 4 Tahun 2020 tentang Uraian Fungsi Unit Kerja dan Koordinator

serta Subkoordinator Jabatan Fungsional di Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.
7. Peraturan Kepala LAN Nomor 9 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik STIA

LAN Jakarta.

1. Memiliki pemahaman tentang administrasi akademik.
2. Memiliki pemahaman tentang prosedur perpindahan mahasiswa ke perguruan tinggi

lain.
3. Memiliki kemampuan bekerja dalam tim.
4. Mampu mengoperasikan komputer dengan baik.

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

SOP Penerbitan Kartu Hasil Studi (KHS)

1. Komputer/Laptop;
2. Printer dan Scanner;
3. Jaringan Internet;
4. Alat Tulis Kantor;

5. LCD Projector;

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka perpindahan mahasiswa ke perguruan
tinggi lain tidak akan berjalan dengan baik

Data dicatat dan disimpan dalam bentuk hardfile dan softfile dan disimpan dalam filing cabinet dan
database dalam komputer.



Perpindahan Mahasiswa Ke Perguruan Tinggi Lain

Mutu Baku

Mahasiswa Pelaksana Direktur  Koordinator
Kemahasiswaan

Persyaratan/
Kelengkapan Waktu Output

1
Mengajukan surat permohonan perpindahan kepada Direktur
Politeknik STIA LAN dengan melampirkan persyaratan yang
berlaku

Surat permohonan &
kelengkapan
persyaratan

1 hari Surat permohonan &
kelengkapan persyaratan

2 Menerima pengajuan surat perpindahan ke PT lain
Surat permohonan &
kelengkapan
persyaratan

1 hari Surat permohonan &
kelengkapan persyaratan

3 Memberikan Disposisi  mengenai permohonan perpindahan
mahasiswa ke PT lain Disposisi Ketua 1 hari Disposisi Ketua & berkas

pengajuan

4 Memeriksa kelengkapan persyaratan dan mempelajari alasan
perpindahan

Surat permohonan &
kelengkapan
persyaratan

1 hari Disposisi Ketua & berkas
pengajuan

5 Membuat draft surat pengantar perpindahan ke PT lain Draft surat pindah 1 hari Kelengkapan persyaratan

6 Menyetujui dan menandatangani surat pengantar perpindahan
ke PT lain

Persetujuan surat
pindah 1 hari Draft surat pindah

7 Menyerahkan surat perpindahan ke PT lain kepada pemohon
dan mengarsipkannya ke dalam folder mahasiswa Surat pindah 1 hari Surat pindah asli dan

salinannya

NO Aktivitas

Pelaksana

Keterangan













POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA
LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA

NOMOR SOP : LAN.03.05. CFM.02.SOP.01.11

TGL. PEMBUATAN : 18 MEI 2018

NO & TGL. REVISI : 13 AGUSTUS 2021

TGL. EFEKTIF : 13 AGUSTUS 2021

DISAHKAN OLEH :

DIREKTUR POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA

PROF. DR. NURLIAH NURDIN, S.Sos., MA

NAMA SOP : PENETAPAN SKP MAHASISWA

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan;
2. Peraturan Presiden Nomor 79 Tahun 2019 tentang Lembaga Administrasi Negara;
3. Peraturan Menteri PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
4. Peraturan LAN Nomor 3 Tahun 2018 tentang Produk Hukum di Lingkungan Lembaga

Administrasi Negara;
5. Peraturan LAN Nomor 8 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Lembaga Administrasi

Negara;
6. Peraturan Kepala LAN Nomor 4 Tahun 2020 tentang Uraian Fungsi Unit Kerja dan Koordinator

serta Subkoordinator Jabatan Fungsional di Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.
7. Peraturan Kepala LAN Nomor 9 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik STIA

LAN Jakarta.

1. Memiliki pemahaman tentang prosedur penetapan SKP Mahasiswa.
2. Memiliki kemampuan bekerja dalam tim.
3. Mampu mengoperasikan komputer dengan baik.

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

SOP Pelaksanaan Registrasi Mahasiswa Lama

1. Komputer/Laptop;
2. Printer dan Scanner;
3. Jaringan Internet;
4. Alat Tulis Kantor;

5. LCD Projector;

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka penetapan SKP mahasiswa tidak
berjalan dengan baik

Data dicatat dan disimpan dalam bentuk hardfile dan softfile dan disimpan dalam filing cabinet dan
database dalam komputer.



PENERBITAN SKP  MAHASISWA

Mahasiswa Pelaksana Koordinator
Kemahasiswaan

Persyaratan/
Kelengkapan Waktu Output

1 Mengajukan permohonan berkas SKP &
salinan berkas SKP tahun sebelumnya

Salinan SKP tahun
sebelumnya 1 hari SKP Tahun

sebelumnya

2 Membuat SKP Mahasiswa dan memberi
paraf Draft SKP 1 hari SKP

3 Menandatangani SKP Mahasiswa Draft SKP 1 hari SKP

4 Menyerahkan SKP ke mahasiswa SKP 1 hari SKP

KeteranganNO AKTIVITAS

Pelaksana Mutu Baku





POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA
LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA

NOMOR SOP : LAN.03.05. CFM.02.SOP.01.12

TGL. PEMBUATAN : 18 MEI 2018

NO & TGL. REVISI : 13 AGUSTUS 2021

TGL. EFEKTIF : 13 AGUSTUS 2021

DISAHKAN OLEH :

DIREKTUR POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA

PROF. DR. NURLIAH NURDIN, S.Sos., MA

NAMA SOP : PERPANJANGAN MASA STUDI

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan;
2. Peraturan Presiden Nomor 79 Tahun 2019 tentang Lembaga Administrasi Negara;
3. Peraturan Menteri PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
4. Peraturan LAN Nomor 3 Tahun 2018 tentang Produk Hukum di Lingkungan Lembaga

Administrasi Negara;
5. Peraturan LAN Nomor 8 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Lembaga Administrasi

Negara;
6. Peraturan Kepala LAN Nomor 4 Tahun 2020 tentang Uraian Fungsi Unit Kerja dan Koordinator

serta Subkoordinator Jabatan Fungsional di Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.
7. Peraturan Kepala LAN Nomor 9 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik STIA

LAN Jakarta.

1. Memiliki pengetahuan tentang peraturan perundang-undangan yang terkait dengan
Standar Nasional Pendidikan

2. Memiliki pemahaman tentang Standar Nasional Pendidikan bidang Pendidikan.
3. Memiliki kemampuan bekerja dalam tim.
4. Mampu mengoperasikan komputer dengan baik.

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

SOP Pelaksanaan Registrasi Mahasiswa Lama

1. Komputer/Laptop;
2. Printer dan Scanner;
3. Jaringan Internet;
4. Alat Tulis Kantor;

5. LCD Projector;

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka registrasi mahasiswa lama tidak berjalan
dengan baik.

Data dicatat dan disimpan dalam bentuk hardfile dan softfile dan disimpan dalam filing cabinet dan
database dalam komputer.



Perpanjangan Masa Studi

Mahasiswa Direktur
Koordinator

Kemahasiswaa
n

Wakil Direktur 1
Bidang Akademik

Persyaratan/
Kelengkapan Waktu Output

1

Mengajukan surat
permohonan perpanjangan
masa studi kepada Direktur
Politeknik STIA LAN

Surat permohonan dan
ditandatangi diatas materai

6000
1 hari Surat permohonan

ditandatangani

2
Memberikan disposisi dari
tentang permohonan
perpanjangan masa studi

Surat permohonan dan
ditandatangi diatas materai

6000
1 hari Disposisi

3 Membuat surat perpanjangan
masa studi

Formulir & surat perjanjian
masa studi 1 hari

Draft surat
perpanjangan masa

studi

4

Memberi persetujuan surat
perpanjangan masa studi
oleh Wakil Direktur I Bidang
Akademik

Surat permohonan dan
ditandatangi diatas materai

6000
1 hari

Surat perpanjangan
ditandatangani Puket

1

5
Menerbitkan surat
perpanjangan masa studi
kepada mahasiswa

Draft surat perpanjangan
studi 1 hari

Surat perpanjangan
ditandatangani Puket

1

6

Memberikan surat
perpanjangan masa studi
kepada Dosen Pembimbing
& Penasehat Akademik (PA)

Surat perpanjangan studi 1 hari

Diketahuinya status
perpanjangan masa

studi oleh PA &
Pembimbing

NO Aktivitas

Pelaksana

Keterangan

Mutu Baku



POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA
LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA

NOMOR SOP : LAN.03.05. CFM.02.SOP.01.13

TGL. PEMBUATAN : 18 MEI 2018

NO & TGL. REVISI : 13  AGUSTUS 2021

TGL. EFEKTIF : 13 AGUSTUS 2021

DISAHKAN OLEH :

DIREKTUR POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA

PROF. DR. NURLIAH NURDIN, S.Sos., MA

NAMA SOP : PELAKSANAAN PENGISIAN KARTU RENCANA STUDI (KRS)

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan;
2. Peraturan Presiden Nomor 79 Tahun 2019 tentang Lembaga Administrasi Negara;
3. Peraturan Menteri PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
4. Peraturan LAN Nomor 3 Tahun 2018 tentang Produk Hukum di Lingkungan Lembaga

Administrasi Negara;
5. Peraturan LAN Nomor 8 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Lembaga Administrasi

Negara;
6. Peraturan Kepala LAN Nomor 4 Tahun 2020 tentang Uraian Fungsi Unit Kerja dan Koordinator

serta Subkoordinator Jabatan Fungsional di Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.
7. Peraturan Kepala LAN Nomor 9 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik STIA

LAN Jakarta.

1. Cakap mengoperasikan komputer termasuk didalamnya jaringan internet
2. Mampu menggunakan aplikasi keuangan
3. Mampu menggunakan aplikasi sipinter
4. Memahami sistem penerimaan uang masuk di keuangan

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

SOP Penerbitan  Kartu Rencana Studi (KRS)
1. Komputer/Laptop;
2. Printer dan Scanner;
3. Jaringan Internet;
4. Alat Tulis Kantor;

5. LCD Projector;
6. Bahan Hukum;

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan pengisian kartu rencana
studi (KRS) tidak berjalan dengan maksimal

Data dicatat dan disimpan dalam bentuk hardfile dan softfile dan disimpan dalam filing cabinet dan
database dalam komputer.



No. Aktivitas Bagian AAK Bagian
Keuangan

Mahasisw
a Dosen PA Persyaratan Waktu Output

1 Menerbitkan informasi dan jadwal pelaksanaan KRS

kalender
akademik 1 hari

informasi dan
jadwal
pelaksanaan KRS

2 Menerbitkan kode billing untuk pembayaran SPP
mahasiswa informasi

akademik
mahasiswa

3 hari kode billing

3 Melakukan pembayaran SPP di semester berjalan sesuai
dengan kode billing yang ditetapkan

kode billing 1 hari bukti bayar SPP

4 Mengirim bukti pembayaran SPP ke Bagian Keuangan

bukti bayar
SPP 1 hari

bukti bayar yang
diterima bagian
keuangan

5 Memverifikasi bukti bayar dan menginput bukti bayar ke
aplikasi sipinter.

bukti bayar
SPP 1 hari bukti bayar yang

diinput di sipinter

6 Mengkonsep rencana KRS
pedoman
kurikulum,
buku panduan
mata kuliah

1 hari konsep KRS

7 Melakukan pembimbingan akademik kepada dosen
pembimbing akademik pedoman

kurikulum,
buku panduan
mata kuliah

1 hari
masukan dari
dosen
pembimbing

8 Melakukan approval KRS mahasiswa di SIPINTER Rencana
studi
mahasiswa
yang telah
didiskusikan

5 menit

KRS yang telah
mendapat
approval dosen
pembimbing
akademik

Pelaksanaan Pengisian Kartu Rencana Studi (KRS)

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan



POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA
LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA

NOMOR SOP : LAN.03.05. CFM.03.SOP.01.01

TGL. PEMBUATAN : 18 MEI 2021

NO & TGL. REVISI : 13 AGUSTUS 2021

TGL. EFEKTIF : 13 AGUSTUS 2021

DISAHKAN OLEH :

DIREKTUR POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA

PROF. DR. NURLIAH NURDIN, S.Sos., MA

NAMA SOP : PENYUSUNAN KALENDER AKADEMIK

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan;
2. Peraturan Presiden Nomor 79 Tahun 2019 tentang Lembaga Administrasi Negara;
3. Peraturan Menteri PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
4. Peraturan LAN Nomor 3 Tahun 2018 tentang Produk Hukum di Lingkungan Lembaga

Administrasi Negara;
5. Peraturan LAN Nomor 8 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Lembaga Administrasi

Negara;
6. Peraturan Kepala LAN Nomor 4 Tahun 2020 tentang Uraian Fungsi Unit Kerja dan Koordinator

serta Subkoordinator Jabatan Fungsional di Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.
7. Peraturan Kepala LAN Nomor 9 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik STIA

LAN Jakarta.

1. Memiliki pengetahuan tentang peraturan perundang-undangan yang terkait dengan
penyusunan Peraturan LAN dan Peraturan Kepala LAN.

2. Memiliki pemahaman tentang konsep legal drafting.
3. Memiliki pemahaman tentang penyelenggaraan Pendidikan Perguruan Tinggi.
4. Memahami Buku Pedoman Pendidikan Program Studi Politeknik STIA LAN Jakarta.
5. Mengetahui Hari Libur Nasional
6. Mampu mengoperasikan komputer dengan baik.

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

Seluruh SOP yang terkait dengan SOP Akademik dan SOP Kemahasiswaan

1. Komputer/Laptop;
2. Printer dan Scanner;
3. Jaringan Internet;
4. Alat Tulis Kantor;

5. Bahan Hukum;
6. Buku Pedoman.

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka tidak tersusunnya kalender akademik Data dicatat dan disimpan dalam bentuk hardfile dan softfile dan disimpan dalam filing cabinet dan
database dalam komputer.



No. Aktivitas
Sub

Koordinator
AAK

Koordinator
AAK

Wakil Direktur
I Bidang

Akademik
Humas Persyaratan Waktu Output Keterangan

1 Mencetak kalender Masehi tahun berikutnya sesuai dengan
hari libur nasional yang telah ditetapkan oleh Pemerintah.

Kalender Masehi 1 hari kerja Daftar Hari Libur
Nasional

2 Membuat draft kalender akademik untuk tahun berikutnya
beserta nota dinas

Periode Semester
Gasal dan Genap 1-3 hari kerja

Draft kalender
akademik dan
nota dinas

3 Memeriksa kalender akademik dan memberikan paraf nota
dinas tentang kalender akademik Draft kalender

akademik dan nota
dinas

1 hari
Draft kalender
akademik dan
nota dinas

4 Melakukan pembahasan Kalender Akademik (KA)  dengan
Wadir II dan Wadir III Draft kalender

akademik dan nota
dinas

Persetujuan
draft kalender
akademik

5 Menyetujui Kalender Akademik dengan memberikan tanda
tangan pada nota dinas

Persetujuan draft
kalender akademik

Kalender
Akademik dan
nota dinas

6 Menerima kalender akademik yang sudah ditandatangani
kemudian menginstruksikan pembuatan infografis
Kalender Akademik

Kalender
Akademik dan nota
dinas

1 hari
Kalender
Akademik yang
telah disetujui

7 Membuat infografis Kalender Akademik

Kalender
Akademik yang
telah disetujui

1 hari
Draft Infografis
Kalender
Akademik

8 Mereview dan memberikan persetujuan infografis Kalender
Akademik Draft Infografis

Kalender
Akademik

1 hari
Infografis
Kalender
Akademik

9 Melakukan sosialisasi Kalender Akademik

Infografis Kalender
Akademik yang
telah disetujui

1 hari

Publikasi
Infografis
Kalender
Akademik

Mutu BakuPelaksana

Penyusunan Kalender Akademik



10 Menginstruksikan pendistribusi KA ke Struktur Akademik
dan menempatan KA pada madding Infografis Kalender

Akademik yang
telah disetujui

1 hari

Publikasi
Infografis
Kalender
Akademik



POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA
LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA

NOMOR SOP : LAN.03.05. CFM.03.SOP.01.02

TGL. PEMBUATAN : 18 MEI 2018

NO & TGL. REVISI : 13 AGUSTUS 2021

TGL. EFEKTIF : 13 AGUSTUS 2021

DISAHKAN OLEH :

DIREKTUR POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA

PROF. DR. NURLIAH NURDIN, S.Sos., MA

NAMA SOP : PERSIAPAN DOKUMEN PERKULIAHAN

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan;
2. Peraturan Presiden Nomor 79 Tahun 2019 tentang Lembaga Administrasi Negara;
3. Peraturan Menteri PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
4. Peraturan LAN Nomor 3 Tahun 2018 tentang Produk Hukum di Lingkungan Lembaga

Administrasi Negara;
5. Peraturan LAN Nomor 8 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Lembaga Administrasi

Negara;
6. Peraturan Kepala LAN Nomor 4 Tahun 2020 tentang Uraian Fungsi Unit Kerja dan Koordinator

serta Subkoordinator Jabatan Fungsional di Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.
7. Peraturan Kepala LAN Nomor 9 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik STIA

LAN Jakarta.

1. Memiliki pengetahuan tentang peraturan perundang-undangan yang terkait dengan
penyusunan Peraturan LAN dan Peraturan Kepala LAN.

2. Memiliki pemahaman tentang konsep legal drafting.
3. Memiliki pemahaman tentang proses penyusunan Peraturan LAN dan Peraturan Kepala

LAN.
4. Mampu mengoperasikan komputer dengan baik.

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. Komputer/Laptop;
2. Printer dan Scanner;
3. Jaringan Internet;
4. Alat Tulis Kantor;

5. LCD Projector;
6. Bahan Hukum;

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Data dicatat dan disimpan dalam bentuk hardfile dan softfile dan disimpan dalam filing cabinet dan
database dalam komputer.



No. Aktivitas
Sub

Koordinator
AAK

PELAKSANA
AKADEMIK DOSEN Persyaratan Waktu Output

1 Menginstruksikan pembuatan daftar hadir dosen dan
mahasiswa serta kelengkapan lainnya kepada pelaksana
akademik

Jadwal
Perkuliahan dan
rekap peserta
mata kuliah

1 hari Daftar hadir dosen
dan mahasiswa

2 Mencetak daftar hadir peserta mata kuliah (meliputi
Ruang, Hari, Jam) dan Dosen, serta tata tertib kuliah dan
menyerahkannya

Jadwal
Perkuliahan dan
rekap peserta
mata kuliah

1 hari Daftar hadir dosen
dan mahasiswa

3 Menerima absen kehadiran mahasiswa dan dosen
beserta RPS

Jadwal
Perkuliahan

1 hari Daftar hadir dosen
dan mahasiswa
beserta RPS

 Persiapan Dokumen Perkuliahan

Mutu Baku

Keterangan

Pelaksana



POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA
LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA

NOMOR SOP : LAN.03.05. CFM.03.SOP.01.03

TGL. PEMBUATAN : 18 MEI 2018

NO & TGL. REVISI : 13 AGUSTUS 2021

TGL. EFEKTIF : 13 AGUSTUS 2021

DISAHKAN OLEH :

DIREKTUR POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA

PROF. DR. NURLIAH NURDIN, S.Sos., MA

NAMA SOP : PELAKSANAAN BURSA MATA KULIAH

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan;
2. Peraturan Presiden Nomor 79 Tahun 2019 tentang Lembaga Administrasi Negara;
3. Peraturan Menteri PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
4. Peraturan LAN Nomor 3 Tahun 2018 tentang Produk Hukum di Lingkungan Lembaga

Administrasi Negara;
5. Peraturan LAN Nomor 8 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Lembaga Administrasi

Negara;
6. Peraturan Kepala LAN Nomor 4 Tahun 2020 tentang Uraian Fungsi Unit Kerja dan Koordinator

serta Subkoordinator Jabatan Fungsional di Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.
7. Peraturan Kepala LAN Nomor 9 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik STIA

LAN Jakarta.

1. Memiliki pengetahuan tentang peraturan perundang-undangan yang terkait dengan
penyusunan Peraturan LAN dan Peraturan Kepala LAN.

2. Memiliki pemahaman tentang konsep legal drafting.
3. Memiliki pemahaman tentang proses penyusunan Peraturan LAN dan Peraturan Kepala

LAN.
4. Mampu mengoperasikan komputer dengan baik.

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. Komputer/Laptop;
2. Printer dan Scanner;
3. Jaringan Internet;
4. Alat Tulis Kantor;

5. LCD Projector;
6. Bahan Hukum;

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Jika SOP ini tidak dijalankan, mahasiswa tidak dapat mengisi KRS Data dicatat dan disimpan dalam bentuk hardfile dan softfile dan disimpan dalam filing cabinet dan
database dalam komputer.



MAHASISWA PELAKSANA
AKADEMIK

PELAKSANA
KEUANGAN DOSEN PA Persyaratan Waktu Output

1 Membayar SPP untuk semester yang akan dijalani

Uang SPP 1 hari Bukti bayar SPP

2 Menerima bukti pembayaran dan menyerahkan Buku
Petunjuk Perkuliahan kepada petugas BAAK

Bukti pembayaran
SPP 1 hari Rancangan KRS

3 Menginput data pembayaran ke SIPINTER

Bukti pembayaran
SPP 1 hari Data tersaji

4 Mengimput mata kuliah (KRS) yang diambil di SIPINTER

KHS 1 hari KRS Online

5 Memeriksa dan menyetujui KRS yang diajukan
mahasiswa melalui SIPINTER

KHS 2 hari KRS Online

6 Mencetak KRS dari SIPINTER

ACC Dosen PA 1 hari KRS

Mutu Baku

Keterangan

Pelaksanaan Bursa Mata Kuliah

No. Aktivitas

Pelaksana



POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA
LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA

NOMOR SOP : LAN.03.05. CFM.03.SOP.01.04

TGL. PEMBUATAN : 18 MEI 2018

NO & TGL. REVISI : 13 AGUSTUS 2021

TGL. EFEKTIF : 13 AGUSTUS 2021

DISAHKAN OLEH :

DIREKTUR POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA

PROF. DR. NURLIAH NURDIN, S.Sos., MA

NAMA SOP : PENYUSUNAN JADWAL PERKULIAHAN

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan;
2. Peraturan Presiden Nomor 79 Tahun 2019 tentang Lembaga Administrasi Negara;
3. Peraturan Menteri PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
4. Peraturan LAN Nomor 3 Tahun 2018 tentang Produk Hukum di Lingkungan Lembaga

Administrasi Negara;
5. Peraturan LAN Nomor 8 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Lembaga Administrasi

Negara;
6. Peraturan Kepala LAN Nomor 4 Tahun 2020 tentang Uraian Fungsi Unit Kerja dan Koordinator

serta Subkoordinator Jabatan Fungsional di Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.
7. Peraturan Kepala LAN Nomor 9 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik STIA

LAN Jakarta.

1. Memiliki pengetahuan tentang peraturan perundang-undangan yang terkait dengan
penyusunan Peraturan LAN dan Peraturan Kepala LAN.

2. Memiliki pemahaman tentang konsep legal drafting.
3. Memiliki pemahaman tentang proses penyusunan Peraturan LAN dan Peraturan Kepala

LAN.
4. Mampu mengoperasikan komputer dengan baik.

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. Komputer/Laptop;
2. Printer dan Scanner;
3. Jaringan Internet;
4. Alat Tulis Kantor;

5. LCD Projector;
6. Bahan Hukum;

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Data dicatat dan disimpan dalam bentuk hardfile dan softfile dan disimpan dalam filing cabinet dan
database dalam komputer.



PELAKSANA Koordinator
AAK Persyaratan Waktu Output

1 Menyusun sebaran matakuliah menurut sebaran
(persemester) yang telah ditentukan berdasarkan buku
kurikulum untuk semua program studi yang ada, ruang,
hari, dan jam pelaksanaan jadwal kuliah

Buku Kurikulum dan
jadwal perkuliahan
semster lalu

4 hari Draft jadwal
perkuliahan

2 Memeriksa dan memverifikasi draft jadwal perkuliahan
Buku Kurikulum dan
jadwal perkuliahan
semster lalu

1 hari Draft jadwal
perkuliahan

3 Mengimput kurikulum dan jadwal ke SIPINTER

Jadwal sudah di acc 2 hari Jadwal tersaji

Mutu Baku

KeteranganAktivitasNo.

Penyusunan Jadwal Perkuliahan

Pelaksana



POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA
LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA

NOMOR SOP : LAN.03.05. CFM.03.SOP.01.05

TGL. PEMBUATAN : 18 MEI 2018

NO & TGL. REVISI : 13 AGUSTUS 2021

TGL. EFEKTIF : 13 AGUSTUS 2021

DISAHKAN OLEH :

DIREKTUR POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA

PROF. DR. NURLIAH NURDIN, S.Sos., MA

NAMA SOP : PENETAPAN DOSEN PENGAJAR

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan;
2. Peraturan Presiden Nomor 79 Tahun 2019 tentang Lembaga Administrasi Negara;
3. Peraturan Menteri PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
4. Peraturan LAN Nomor 3 Tahun 2018 tentang Produk Hukum di Lingkungan Lembaga

Administrasi Negara;
5. Peraturan LAN Nomor 8 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Lembaga Administrasi

Negara;
6. Peraturan Kepala LAN Nomor 4 Tahun 2020 tentang Uraian Fungsi Unit Kerja dan Koordinator

serta Subkoordinator Jabatan Fungsional di Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.
7. Peraturan Kepala LAN Nomor 9 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik STIA

LAN Jakarta.

1. Memiliki pengetahuan tentang peraturan perundang-undangan yang terkait dengan
penyusunan Peraturan LAN dan Peraturan Kepala LAN.

2. Memiliki pemahaman tentang konsep legal drafting.
3. Memiliki pemahaman tentang proses penyusunan Peraturan LAN dan Peraturan Kepala

LAN.
4. Mampu mengoperasikan komputer dengan baik.

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. Komputer/Laptop;
2. Printer dan Scanner;
3. Jaringan Internet;
4. Alat Tulis Kantor;

5. LCD Projector;
6. Bahan Hukum;

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Jika SOP tidak dijalankan, akan terjadi kekosongan pada kelas tanpa dosen
pengajar.

Data dicatat dan disimpan dalam bentuk hardfile dan softfile dan disimpan dalam filing cabinet dan
database dalam komputer.



No. Aktivitas PELAKSANA Koordinator
AAK KAPRODI

Wakil
Direktur 1

Bidang
Akademik

Persyaratan Waktu Output

1 Menyusun rekapitulasi hasil bursa akademik tentang
jumlah mahasiswa yang memilih matakuliah yang
ditawarkan kedalam semester dan mentepkan
kompetensi dosen sesuai dengan mata kuliah yang
ditawarkan persemester

Rekapitulasi Jumlah
mahasiswa yang
memilih Matakuliah

2 hari
Daftar rekapitulsi
dan kompetensi
dosen

2 Memeriksa dan memverifikasi rekapitulasi hasil bursa
akademik dan kompetensi dosen

Rekapitulasi Jumlah
mahasiswa yang
memilih Matakuliah
dan pemetaan
kompetensi dosen

1 hari
Daftar rekapitulsi
dan kompetensi
dosen

3 Menerima rekapitulasi hasil bursa serta kompetensi
dosen dan menyusun penetapan dosen mengajar pada
semester yang akan dimulai

Daftar nama
dosen dan
pemetaan
kompetensi
dosen

3 hari

Daftar dosen
pengajar untuk
semester yang akan
berjalan

4 Memeriksa usulan penetapan dosen mengajar pada
semester yang akan berjalan Daftar pemetaan

dosen
berdasarkan
jadwal kuliah

2 hari

Daftar dosen
pengajar untuk
semester yang akan
berjalan yang
tertandatangani

5 Membuat SK Penetapan Dosen Pengajar dan surat
permintaan mengajar kepada dosen yang bersangkutan
dan mengirimkannya

Daftar pemetaan
dosen
berdasarkan
jadwal kuliah

3 hari
SK Ketetapan Dosen
dan Surat permohonan
kesediaan mengajar

Penetapan Dosen Pengajar

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan



POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA
LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA

NOMOR SOP : LAN.03.05. CFM.03.SOP.01.06

TGL. PEMBUATAN : 18 MEI 2018

NO & TGL. REVISI : 13 AGUSTUS 2021

TGL. EFEKTIF : 13 AGUSTUS 2021

DISAHKAN OLEH :

DIREKTUR POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA

PROF. DR. NURLIAH NURDIN, S.Sos., MA

NAMA SOP : PENERBITAN KARTU HASIL STUDI (KHS)

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan;
2. Peraturan Presiden Nomor 79 Tahun 2019 tentang Lembaga Administrasi Negara;
3. Peraturan Menteri PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
4. Peraturan LAN Nomor 3 Tahun 2018 tentang Produk Hukum di Lingkungan Lembaga

Administrasi Negara;
5. Peraturan LAN Nomor 8 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Lembaga Administrasi

Negara;
6. Peraturan Kepala LAN Nomor 4 Tahun 2020 tentang Uraian Fungsi Unit Kerja dan Koordinator

serta Subkoordinator Jabatan Fungsional di Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.
7. Peraturan Kepala LAN Nomor 9 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik STIA

LAN Jakarta.

1. Memiliki pengetahuan tentang peraturan perundang-undangan yang terkait dengan
penyelenggaraan Pendidikan Perguruan Tinggi

2. Memahami Buku Pedoman Pendidikan Program Studi Politeknik STIA LAN Jakarta
3. Mengetahui tentang Jadwal Perkuliahan Mahasiswa Politeknik STIA LAN Jakarta
4. Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

Seluruh SOP yang terkait dengan SOP Akademik dan SOP Kemahasiswaan

1. Komputer/Laptop;
2. Printer dan Scanner;
3. Jaringan Internet;
4. Alat Tulis Kantor;

5. Buku Pedoman.

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka kartu hasil studi tidak diterbitkan Data dicatat dan disimpan dalam bentuk hardfile dan softfile dan disimpan dalam filing cabinet dan
database dalam komputer.



No. Aktivitas DOSEN PELAKSANA Koordinator
AAK

Wakil
Direktur 1

Bidang
Akademik

Persyaratan Waktu Output

1 Mengimput nilai mahasiswa selama satu semester ke
SIPINTER meliputi nilai tugas I,II,UTS,UAS

Daftar nilai
mahasiswa 14 hari Nilai tersaji

2 Mencetak KHS nilai mahasiswa dari SIPINTER

Daftar nilai
mahasiswa 2 hari KHS

mahasiswa

3 Memeriksa berkas KHS seluruh mahasiswa dan
memberikan paraf

Daftar nilai
mahasiswa 2 hari KHS

mahasiswa

4 Memeriksa berkas KHS seluruh mahasiswa dan
memberikan tanda tangan

Berkas KHS 2 hari
KHS

mahasiswa
terstempel

5 Memberi stempel berkas KHS, menggandakan dan
membagikan kepada mahasiswa baik secara langsung
maupun dikirimakan secara online Berkas KHS 7 hari Pembagian

KHS

Penerbitan Kartu Hasil Studi (KHS)

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan













































































POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA
LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA

NOMOR SOP : LAN.03.05. CFM.03.SOP.01.07

TGL. PEMBUATAN : 18 MEI 2018

NO & TGL. REVISI : 13 AGUSTUS 2021

TGL. EFEKTIF : 13 AGUSTUS 2021

DISAHKAN OLEH :

DIREKTUR POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA

PROF. DR. NURLIAH NURDIN, S.Sos., MA

NAMA SOP : PENETAPAN PERUBAHAN MATA KULIAH YANG DITEMPUH

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan;
2. Peraturan Presiden Nomor 79 Tahun 2019 tentang Lembaga Administrasi Negara;
3. Peraturan Menteri PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
4. Peraturan LAN Nomor 3 Tahun 2018 tentang Produk Hukum di Lingkungan Lembaga

Administrasi Negara;
5. Peraturan LAN Nomor 8 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Lembaga Administrasi

Negara;
6. Peraturan Kepala LAN Nomor 4 Tahun 2020 tentang Uraian Fungsi Unit Kerja dan Koordinator

serta Subkoordinator Jabatan Fungsional di Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.
7. Peraturan Kepala LAN Nomor 9 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik STIA

LAN Jakarta.

1. Memiliki pengetahuan tentang peraturan perundang-undangan yang terkait dengan
penyelenggaraan Pendidikan Perguruan Tinggi

2. Memahami Buku Pedoman Pendidikan Program Studi Politeknik STIA LAN Jakarta
3. Mengetahui tentang Jadwal Perkuliahan Mahsiswa Politeknik STIA LAN Jakarta
4. Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

Seluruh SOP yang terkait dengan SOP Akademik dan SOP Kemahasiswaan

1. Komputer/Laptop;
2. Printer dan Scanner;
3. Jaringan Internet;
4. Alat Tulis Kantor;

5. Buku Pedoman.

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka tidak dapat ditetapkan perubahan mata
kuliah yang ditempuh

Data dicatat dan disimpan dalam bentuk hardfile dan softfile dan disimpan dalam filing cabinet dan
database dalam komputer.



No. Aktivitas Mahasiswa Dosen Pemb.
Akademik Pelaksana Koord. AAK Wakil Direktur

1 Persyaratan Waktu Output

1 Mengajukan permintaan usulan perubahan matakuliah
kepada petugas AAK (paling lambat 2 hari setelah
pelaksanaan Bursa Mata Kuliah)

Surat
permohonan
dan KRS lama

1 hari Daftar mata kuliah
yang dirubah

2 Memverifikasi dan menyetujui perubahan matakuliah
mahasiswa di SIPINTER Surat

permohonan
dan KRS lama

1 hari Data terupdate

3 Menginformasikan persetujuan perubahan mata kuliah

Surat
permohonan
dan KRS lama

1 hari Verifikasi KRS di
SIPINTER

4 Mencetak KRS baru hasil perubahan mata kuliah

Verifikasi KRS
di SIPINTER 1 hari KRS baru

5 Memeriksa dan memberikan paraf KRS Baru hasil
perubahan matakuliah

KRS baru 1 hari KRS Baru

6 Memeriksa dan memberikan tanda tangan KRS Baru
hasil perubahan matakuliah

KRS baru 1 hari KRS Baru

7 Menggandakan, mengarsipkan dan menyerahkan KRS
Baru hasil perubahan matakuliah kepada mahasiswa

KRS baru 1 hari KRS Baru

 Penetapan Perubahan Mata Kuliah yang  Ditempuh

Pelaksana

Keterangan

Mutu Baku



POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA
LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA

NOMOR SOP : LAN.03.05. CFM.03.SOP.01.08

TGL. PEMBUATAN : 18 MEI 2018

NO & TGL. REVISI : 13 AGUSTUS 2021

TGL. EFEKTIF : 13 AGUSTUS 2021

DISAHKAN OLEH :

DIREKTUR POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA

PROF. DR. NURLIAH NURDIN, S.Sos., MA

NAMA SOP : PEMANTAUAN PERKULIAHAN

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan;
2. Peraturan Presiden Nomor 79 Tahun 2019 tentang Lembaga Administrasi Negara;
3. Peraturan Menteri PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
4. Peraturan LAN Nomor 3 Tahun 2018 tentang Produk Hukum di Lingkungan Lembaga

Administrasi Negara;
5. Peraturan LAN Nomor 8 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Lembaga Administrasi

Negara;
6. Peraturan Kepala LAN Nomor 4 Tahun 2020 tentang Uraian Fungsi Unit Kerja dan Koordinator

serta Subkoordinator Jabatan Fungsional di Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.
7. Peraturan Kepala LAN Nomor 9 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik STIA

LAN Jakarta.

1. Memiliki pengetahuan tentang peraturan perundang-undangan yang terkait dengan
penyelenggaraan Pendidikan Perguruan Tinggi

2. Memahami Buku Pedoman Pendidikan Program Studi Politeknik STIA LAN Jakarta
3. Mengetahui tentang Jadwal Perkuliahan Mahasiswa Politeknik STIA LAN Jakarta
4. Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

Seluruh SOP yang terkait dengan SOP Akademik dan SOP Kemahasiswaan

1. Komputer/Laptop;
2. Printer dan Scanner;
3. Jaringan Internet;
4. Alat Tulis Kantor;

5. Buku Pedoman.

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka pemantauan perkuliahan tidak berjalan
dengan baik.

Data dicatat dan disimpan dalam bentuk hardfile dan softfile dan disimpan dalam filing cabinet dan
database dalam komputer.



No. Aktivitas
Sub

Koordinator
AAK

Pelaksana Koordinator
AAK KAPRODI Persyaratan Waktu Output

1 Memastikan bahwa Daftar hadir dosen dan mahasiswa
sudah diserahkan ke dosen yang bersangkutan (jika
kelas ofline) atau memastika sudah ada di setiap
pertemuan MS. Teams (jika kelas online)

Daftar hadir dan link
daftar hadir 1 hari Rekap absen

2 Mencatat dosen yang tidak hadir pada perkuliahan di form
piket perkuliahan (jika kelas ofline) atau mencatat dosen
yang tidak hadir pada kelas pertemuan di MS. Teams
(jika kelas online)

Daftar hadir 6 hari
Form laporan
piket dan rekapan
absen online

3 Mengkonfirmasi kembali dosen yang sudah tiga kali tidak
hadir dalam perkuliahan Form laporan piket dan

rekapan daftar hadir
online

1 hari Informasi

4 Mengusulkan penggantian dosen yang mengundurkan diri

Form laporan piket dan
rekapan daftar hadir
online

1 hari List dosen
pengganti

5 Menetapkan dosen yang baru sebagai pengganti

Daftar pemetaan
kompetensi dosen 1 hari Kehadiran dosen

6 Menkonfirmasi kesediaan dosen baru

Surat kesediaan
mengajar 1 hari Informasi

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

Pemantauan Perkuliahan



POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA
LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA

NOMOR SOP : LAN.03.05. CFM.03.SOP.01.09

TGL. PEMBUATAN : 18 MEI 2018

NO & TGL. REVISI : 13 AGUSTUS 2021

TGL. EFEKTIF : 13 AGUSTUS 2021

DISAHKAN OLEH :

DIREKTUR POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA

PROF. DR. NURLIAH NURDIN, S.Sos., MA

NAMA SOP : PELAKSANAAN PRAKTIKUM MATA KULIAH

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan;
2. Peraturan Presiden Nomor 79 Tahun 2019 tentang Lembaga Administrasi Negara;
3. Peraturan Menteri PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
4. Peraturan LAN Nomor 3 Tahun 2018 tentang Produk Hukum di Lingkungan Lembaga

Administrasi Negara;
5. Peraturan LAN Nomor 8 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Lembaga Administrasi

Negara;
6. Peraturan Kepala LAN Nomor 4 Tahun 2020 tentang Uraian Fungsi Unit Kerja dan Koordinator

serta Subkoordinator Jabatan Fungsional di Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.
7. Peraturan Kepala LAN Nomor 9 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik STIA

LAN Jakarta.

1. Memiliki pengetahuan tentang peraturan perundang-undangan yang terkait dengan
penyelenggaraan Pendidikan Perguruan Tinggi

2. Memahami Buku Pedoman Pendidikan Program Studi Politeknik STIA LAN Jakarta
3. Mengetahui tentang Jadwal Perkuliahan Mahasiswa Politeknik STIA LAN Jakarta
4. Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

Seluruh SOP yang terkait dengan SOP Akademik dan SOP Kemahasiswaan

1. Komputer/Laptop;
2. Printer dan Scanner;
3. Jaringan Internet;
4. Alat Tulis Kantor;

5. Buku Pedoman.

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka tidak pelaksanaan praktikum mata
kuliah tidak berjalan dengan baik.

Data dicatat dan disimpan dalam bentuk hardfile dan softfile dan disimpan dalam filing cabinet dan
database dalam komputer.



No. Aktivitas DOSEN
KEPALA UNIT

LABORATORIUM
ADMINISTRASI

Kepala Bagian
Adm. Umum dan

Keuangan
Persyaratan Waktu Output

1 Mendaftarkan jadwal praktikum kepada unit laboratorium.

Form pendaftaran
atau link pendaftaran 1 hari

Berkas
pendaftaran atau
rekap
pendaftaran

2 Menyusun jadwal praktikum mata kuliah tiap dosen yang
sudah mendaftar dan menyerahkan jadwal tersebut kepada
Kabag Umum Jadwal praktikum 1 hari Jadwal praktikum

3 Menyetujui pemakaian ruangan dan sarana praktikum yang
dimaksud

Jadwal praktikum 1 hari Jadwal praktikum

4 Menginformasikan kepada Dosen Jadwal praktikum mata kuliah
yang telah didaftarkan

Jadwal praktikum 1 hari Informasi

5 Melaporkan kegiatan praktikum yang  dilakukan di Laboratorium
Administrasi kepada Kepala Unit laboratorium.

Laporan kegiatan
praktikum 1 hari Informasi

6 Melaporkan kepada Direktur mengenai pelaksanaan praktikum mata
kuliah

Laporan kegiatan
praktikum 1 hari Informasi

Mutu Baku

Keterangan

Pelaksana

Pelaksanaan Praktikum Mata Kuliah









POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA
LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA

NOMOR SOP : LAN.03.05. CFM.03.SOP.01.10

TGL. PEMBUATAN : 18 MEI 2018

NO & TGL. REVISI : 13 AGUSTUS 2021

TGL. EFEKTIF : 13 AGUSTUS 2021

DISAHKAN OLEH :

DIREKTUR POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA

PROF. DR. NURLIAH NURDIN, S.Sos., MA

NAMA SOP : MENGGANTIKAN DOSEN YANG MENGUNDURKAN DIRI

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan;
2. Peraturan Presiden Nomor 79 Tahun 2019 tentang Lembaga Administrasi Negara;
3. Peraturan Menteri PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
4. Peraturan LAN Nomor 3 Tahun 2018 tentang Produk Hukum di Lingkungan Lembaga

Administrasi Negara;
5. Peraturan LAN Nomor 8 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Lembaga Administrasi

Negara;
6. Peraturan Kepala LAN Nomor 4 Tahun 2020 tentang Uraian Fungsi Unit Kerja dan Koordinator

serta Subkoordinator Jabatan Fungsional di Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.
7. Peraturan Kepala LAN Nomor 9 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik STIA

LAN Jakarta.

1. Memiliki pengetahuan tentang peraturan perundang-undangan yang terkait dengan
penyelenggaraan Pendidikan Perguruan Tinggi

2. Memahami Buku Pedoman Pendidikan Program Studi Politeknik STIA LAN Jakarta
3. Memahami peraturan-peraturan terkait Jabatan Fungsional Dosen
4. Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

Seluruh SOP yang terkait dengan SOP Akademik dan SOP Jabatan
Fungsional Dosen

1. Komputer/Laptop;
2. Printer dan Scanner;
3. Jaringan Internet;
4. Alat Tulis Kantor;

5. Buku Pedoman.

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka penggantian dosen yang mengundurkan
diri tidak terlaksana.

Data dicatat dan disimpan dalam bentuk hardfile dan softfile dan disimpan dalam filing cabinet dan
database dalam komputer.



No. Aktivitas Dosen Sub Koordinator
AAK

Koordinator
AAK KAPRODI Persyaratan Waktu Output

1 Mengajukan surat pengunduruan diri baik secara
langsung atau secara online

Surat pengunduran diri 1 hari Informasi

2 Mengkonfirmasi perihal pengunduran diri Dosen

Surat pengunduran diri 1 hari Nota informasi

3 Mengusulkan penggantian dosen yang mengundurkan
diri

Daftar pemetaan
kompetensi dosen 1 hari List dosen

pengganti

4 Menetapkan dosen yang baru sebagai pengganti

List dosen pengganti 1 hari Acc dosen
pengganti

5 Menkonfirmasi kesediaan dosen baru

Surat kesediaan
mengajar 1 hari Informasi

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

Penggantian Dosen yang Mengundurkan Diri





POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA
LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA

NOMOR SOP : LAN.03.05. CFM.03.SOP.01.11

TGL. PEMBUATAN : 18 MEI 2018

NO & TGL. REVISI : 13 AGUSTUS 2021

TGL. EFEKTIF : 13 AGUSTUS 2021

DISAHKAN OLEH :

DIREKTUR POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA

PROF. DR. NURLIAH NURDIN, S.Sos., MA

NAMA SOP : PELAKSANAAN BEDAH BUKU

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan;
2. Peraturan Presiden Nomor 79 Tahun 2019 tentang Lembaga Administrasi Negara;
3. Peraturan Menteri PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
4. Peraturan LAN Nomor 3 Tahun 2018 tentang Produk Hukum di Lingkungan Lembaga

Administrasi Negara;
5. Peraturan LAN Nomor 8 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Lembaga Administrasi

Negara;
6. Peraturan Kepala LAN Nomor 4 Tahun 2020 tentang Uraian Fungsi Unit Kerja dan Koordinator

serta Subkoordinator Jabatan Fungsional di Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.
7. Peraturan Kepala LAN Nomor 9 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik STIA

LAN Jakarta.

1. Memiliki pemahaman tentang Pelaksanaan Bedah Buku;
2. Memiliki pemahaman tentang proses Pelaksanaan Bedah Buku;
3. Memiliki pemahaman tentang cara membuat Laporan Pelaksanaan Bedah Buku;
4. Mampu mengoperasikan komputer dengan baik.

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

SOP Perencanaan Program dan Kegiatan

1. Komputer/Laptop;
2. Printer dan Scanner;
3. Jaringan Internet;
4. Alat Tulis Kantor;

5. LCD Projector;
6. Bahan Hukum.

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka Pelaksanaan Bedah Buku yang
dilaksanakan tidak sesuai standar mutu yang telah ditetapkan.

Data dicatat dan disimpan dalam bentuk hardfile dan softfile dan disimpan dalam filing cabinet dan
database dalam komputer.



Kepala Perpustakaan Penulis/Penerbit Narasumber Kasubbag RT &
BMN Direktur Kelengkapan Waktu Output

1
Membuat surat kepada
penulis buku yang ingin
dibedah bukunya

Daftar nama dosen 1 Hari Surat/ Undangan

2
Penulis memberikan
konfirmasi kesediaan
dibedah bukunya

Surat/Undangan 3 Hari
Lembar

konfirmasi
kehadiran

3
Membuat surat kepada
narasumber pembedah
buku

Daftar nama
narasumber, TOR 1 hari Surat/ Undangan

4
Memberikan konfirmasi
kesediaan sebagai
narasumber

Surat/Undangan 3 Hari
Lembar

konfirmasi
kehadiran

5 Menggandakan bahan
bedah buku Bahan Presentasi 1 hari Bahan presentasi

bedah buku

6

Melaksanakan kegiatan
bedah buku dan
melaporkannya kepada
Direktur Politeknik STIA
LAN Jakarta

Laporan Kegiatan 1 Hari

Acara bedah
buku

terselenggara
dan laporan

kegiatan

Mutu BakuPelaksana

Pelaksanaan Bedah Buku

No Kegiatan





Keterangan





POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA
LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA

NOMOR SOP : LAN.03.05. CFM.03.SOP.01.12

TGL. PEMBUATAN : 18 MEI 2018

NO & TGL. REVISI : 13  AGUSTUS 2021

TGL. EFEKTIF : 13 AGUSTUS 2021

DISAHKAN OLEH :

DIREKTUR POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA

PROF. DR. NURLIAH NURDIN, S.Sos., MA

NAMA SOP : PELAKSANAAN KULIAH UMUM

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan;
2. Peraturan Presiden Nomor 79 Tahun 2019 tentang Lembaga Administrasi Negara;
3. Peraturan Menteri PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
4. Peraturan LAN Nomor 3 Tahun 2018 tentang Produk Hukum di Lingkungan Lembaga

Administrasi Negara;
5. Peraturan LAN Nomor 8 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Lembaga Administrasi

Negara;
6. Peraturan Kepala LAN Nomor 4 Tahun 2020 tentang Uraian Fungsi Unit Kerja dan Koordinator

serta Subkoordinator Jabatan Fungsional di Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.
7. Peraturan Kepala LAN Nomor 9 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik STIA

LAN Jakarta.

1. Memiliki pengetahuan tentang peraturan perundang-undangan yang terkait dengan
Standar Nasional Pendidikan

2. Memiliki pemahaman tentang prosedur penyelenggaraan kegiatan.
3. Memiliki kemampuan bekerja dalam tim.
4. Mampu mengoperasikan komputer dengan baik.

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

SOP Penyusunan Kalender Akademik dan SOP Penyusunan Jadwal
Perkuliahan

1. Komputer/Laptop;
2. Printer dan Scanner;
3. Jaringan Internet;
4. Alat Tulis Kantor;

5. LCD Projector;

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka kuliah umum tidak dapat terselenggara
dengan baik.

Data dicatat dan disimpan dalam bentuk hardfile dan softfile dan disimpan dalam filing cabinet dan
database dalam komputer.



SOP PELAKSANAAN KULIAH UMUM

Direktur Wakil Direktur I Koordinator AAK Kasubag Akademik Persyaratan Waktu Output

1 Membentuk tim panitia pelaksana Draft susunan Tim Panitia Pelaksana 1 hari Susunan Tim Panitia Pelaksana

2
Membahas tema, jadwal pelaksanaan dan pembicara dalam
Kuliah Umum

Beberapa pilihan tema,
pembicara/narasumber, dan

penentuan waktu pelaksanaan yang
disesuaikan dengan kalender

akademik tahun berjalan

1 hari
Tema, Pembicara/Narasumber
dan Jadwal Pelaksanaan Kuliah
Umum yang sudah ditentukan

3
Menyusun Draft Surat Permohonan Narasumber
Pelaksanaan Kuliah Umum

Draft Surat Permohonan Narasumber
Pelaksanaan Kuliah Umum

1 hari
Surat Permohonan Narasumber

Kuliah Umum

4
Memberikan paraf pada Surat Permohonan Pengajuan
Narasumber Pelaksanaan Kuliah Umum

Surat Permohonan Narasumber
Kuliah Umum

1 hari
Surat Permohonan Narasumber

Kuliah Umum yang sudah diparaf

5
Memberikan tanda tangan dan persetujuan atas draft surat
permohonan Narasumber Kuliah Umum

Surat Permohonan Narasumber
Kuliah Umum yang sudah diparaf

1 hari
Surat Permohonan Narasumber

Kuliah Umum yang sudah diparaf
dan ditandatangani

6
Melakukan Rapat Koordinasi dengan Tim Pelaksana Kuliah
Umum untuk pembagian tugas

Nota Dinas Undangan Rapat
Persiapan dengan Tim Pelaksanaan

Kuliah Umum
1 hari

Notulen Rapat Persiapan
Pelaksanaan Kuliah Umum dan

Pembagian Tugas dalam Tim

7
Menyusun Surat Keterangan (SK) Tim Pelaksanaan Kuliah
Umum

Notulen Rapat Persiapan
Pelaksanaan Kuliah Umum dan

Pembagian Tugas dalam Tim
1 hari SK Tim Pelaksana Kuliah Umum

8
Mengundang Tim dalam rapat pengecekan kesiapan akhir
sebelum pelaksanaan Kuliah Umum

Nota Dinas Undangan Rapat
Persiapan Akhir dengan Tim
Pelaksanaan Kuliah Umum

1 hari
Notulen Rapat Persiapan Akhir
Pelaksanaan Kuliah Umum dan

Pembagian Tugas dalam Tim

9
Membuat surat edaran kepada seluruh mahasiswa untuk
wajib menghadiri pelaksanaan Kuliah Umum dengan
persetujuan WADIR I

Tema dan Narasumber Kuliah Umum
yang sudah ditetapkan

1 hari
Surat Edaran dan publikasi di

media sosial dan website STIA
LAN Jakarta

10 Melaksanakan Kuliah Umum

KeteranganNo Aktivitas

Mutu BakuPelaksana

Tidak
Ya/

Tidak

Ya



POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA
LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA

NOMOR SOP : LAN.03.05. CFM.03.SOP.01.13

TGL. PEMBUATAN : 18 MEI 2018

NO & TGL. REVISI : 13  AGUSTUS 2021

TGL. EFEKTIF : 13 AGUSTUS 2021

DISAHKAN OLEH :

DIREKTUR POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA

PROF. DR. NURLIAH NURDIN, S.Sos., MA

NAMA SOP : PENGGUNAAN E-KKP

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan;
2. Peraturan Presiden Nomor 79 Tahun 2019 tentang Lembaga Administrasi Negara;
3. Peraturan Menteri PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
4. Peraturan LAN Nomor 3 Tahun 2018 tentang Produk Hukum di Lingkungan Lembaga Administrasi

Negara;
5. Peraturan LAN Nomor 8 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Lembaga Administrasi

Negara;
6. Peraturan Kepala LAN Nomor 4 Tahun 2020 tentang Uraian Fungsi Unit Kerja dan Koordinator

serta Subkoordinator Jabatan Fungsional di Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.
7. Peraturan Kepala LAN Nomor 9 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik STIA LAN

Jakarta.

1. Mampu menetukan tema mengenai KKP dan kaitannya dengan praktik kerja setelah
kuliah reguler

2. Membimbing mahasiswa menyelesaikan KKP
3. Membuat laporan hasil KKP
4. Mampu mengoperasikan komputer dengan baik.

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

SOP Pengantar Penelitian Program Sarjana
1. Komputer/Laptop;
2. Printer dan Scanner;
3. Jaringan Internet;
4. Alat Tulis Kantor;

5. LCD Projector;
6. Bahan Hukum;

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan kegiatan E-KKP tidak
berjalan dengan efektif dan efisien

Data dicatat dan disimpan dalam bentuk hardfile dan soft file dan disimpan dalam filing cabinet dan
database dalam komputer.



SOP PENGGUNAAN E-KKP

MAHASISWA
Pendamping

Akademik/BAAK
WADIR I KAPRODI Instansi KKP DPK PIK Persyaratan Waktu Output

1
Melakukan pendaftaran dan memeroleh
username  serta password dari BAAK untuk
aplikasi e-KKP

Jadwal Mata Kuliah dan
Dosen Pengampu

Semester yang berjalan
minimal 120SKS
ditempuh,sudah

mengambil mata kuliah
KKP dan masih berstatus

mahasiswa aktif

1 hari
Username dan

password aplikasi E-KKP

2
Melakukan login ke aplikasi e-KKP STIA LAN
Jakarta (http://stialan.ac.id/kkp)

Laptop/komputer
terkoneksi internet,

alamat aplikasi,
Username dan password

aplikasi E-KKP

1 hari
Akses unggah materi dan
dokumen untuk mendaftar
pelaksanaan KKP

3 Memverifikasi atau mengecek persyaratan
Prasyarat melaksanakan

KKP
1 hari

Akses untuk
melanjutkan proses

pelaksanaan KKP

4 Mengajukan judul dan tempat instansi KKP
Formulir-formulir
pelaksanaan KKP

1 hari
Formulir KKP untuk

pengajuan ke Kaprodi

5
Memberikan persetujuan judul, tempat
instansi KKP, dan penugasan DPK

Formulir-formulir
pelaksanaan KKP yang

sudah diverifikasi BAAK
1 hari

Formulir pengajuan
pelaksanaan KKP yang

sudah disetujui Kaprodi

6
Menetapkan judul, tempat instansi KKP dan
penugasan DPK

Formulir pengajuan
pelaksanaan KKP yang
sudah disetujui Wadir I

1 hari

Surat Pengantar
Pelaksanaan KKP dan

Surat Tugas Pembimbing
KKP

7
Membuat surat pengantar pelaksanaan KKP
dan Surat Tugas Pembimbing KKP

Formulir pengajuan
pelaksanaan KKP yang
sudah disetujui Wadir I

1 hari

Surat Pengantar
Pelaksanaan KKP dan

Surat Tugas Pembimbing
KKP

8
Memberikan persetujuan tempat instansi KKP
dan penugasan Pendamping Instansi KKP (PIK)

Surat Pengantar
Pelaksaan KKP

1 hari
Surat persetujuan

instansi KKP dan Surat
Tugas Pembimbing KKP

No Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

Ya/
Tidak

Ya/
Tidak

Surat Tugas

Ya

Ya

Tidak

Tidak



9
Menginformasikan DPK, PIK dan jadwal
pelaksanaan KKP

Surat persetujuan
instansi KKP dan Surat

Tugas Pembimbing KKP
1 hari

Akses memulai tahapan
berikutnya dalam
pelaksanaan KKP

10 Melaksanakan KKP
Informasi judul KKP dan

materi rencana
pelaksanaan KKP

30 hari

Tahapan rencana
pelaksanaan KKP setelah

diskusi dan koordinasi
dengan DPK dan PIK

11
Melakukan bimbingan KKP, mengisi kegiatan
harian

Informasi judul KKP dan
materi rencana

pelaksanaan KKP
30 hari Laporan bimbingan KKP

12
Melakukan monitoring pelaksanaan KKP dan
pembimbingan KKP

Informasi judul KKP dan
materi rencana

pelaksanaan KKP
30 hari

Laporan monitoring
pelaksanaan kegiatan

KKP (harian) dan
Laporan bimbingan

(mentoring)
pelaksanaan kegiatan

KKP (harian)

13 Membuat laporan KKP

Rekapitulasi semua
kegiatan harian

pelaksanaan KKP,
laporan mentoring dan

hasil kegiatan yang
diperoleh

30 hari

Laporan kegiatan
pelaksanaan KKP (final)

diupload pada aplikasi E-
KKP

14 Memberikan penilaian di aplikasi e-kkp Laporan KKP 1 hari
Daftar nilai pelaksanaan

KKP

Ya



POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA
LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA

NOMOR SOP : LAN.03.05. CFM.03.SOP.01.14

TGL. PEMBUATAN : 18 MEI 2018

NO & TGL. REVISI : 13  AGUSTUS 2021

TGL. EFEKTIF : 13 AGUSTUS 2021

DISAHKAN OLEH :

DIREKTUR POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA

PROF. DR. NURLIAH NURDIN, S.Sos., MA

NAMA SOP : PENGGUNAAN E-LEARNING

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan;
2. Peraturan Presiden Nomor 79 Tahun 2019 tentang Lembaga Administrasi Negara;
3. Peraturan Menteri PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
4. Peraturan LAN Nomor 3 Tahun 2018 tentang Produk Hukum di Lingkungan Lembaga

Administrasi Negara;
5. Peraturan LAN Nomor 8 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Lembaga Administrasi

Negara;
6. Peraturan Kepala LAN Nomor 4 Tahun 2020 tentang Uraian Fungsi Unit Kerja dan Koordinator

serta Subkoordinator Jabatan Fungsional di Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.
7. Peraturan Kepala LAN Nomor 9 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik STIA

LAN Jakarta.

1. Cakap mengoperasikan komputer termasuk didalamnya jaringan internet
2. Mampu menguasai aplikasi e learning

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

SOP Pelaksanaan Praktikum Mata Kuliah
1. Komputer/Laptop;
2. Printer dan Scanner;
3. Jaringan Internet;
4. Alat Tulis Kantor;

5. LCD Projector;
6. Bahan Hukum;

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka penggunaan E-learning tidak berjalan
dengan maksimal

Data dicatat dan disimpan dalam bentuk hardfile dan softfile dan disimpan dalam filing cabinet dan
database dalam komputer.



SOP Penggunaan E-Learning

DOSEN

Dosen Petugas/Staff BAAK Persyaratan Waktu Output

1 Memberikan username dan password aplikasi e-Learning kepada dosen
Jadwal Mata Kuliah dan Dosen Pengampu

Semester yang berjalan
1 hari

Nota Dinas berisikan username dan
password aplikasi e-learning

2 Melakukan login ke aplikasi e-learning
Laptop/komputer terkoneksi internet,

alamat aplikasi e-learning
1 hari

Akses unggah materi dan dokumen ke
aplikasi e-learning

3
Meminta bantuan BAAK apabila ada kesulitan login (lupa password atau karena
masalah teknis lainnya)

Laptop/komputer terkoneksi internet,
alamat aplikasi e-learning

1 hari
Akses unggah materi dan dokumen ke

aplikasi e-learning

4 Memverifikasi username dan password
Daftar username dan password e-

learning dosen
1 hari

Akses unggah materi dan dokumen ke
aplikasi e-learning

5 Menambah kelas online

Daftar nama mata kuliah yang dibuka
pada semester berjalan, kode mata kuliah,

jumlah SKS, nama dosen pengampu,
pokok-pokok materi kuliah dalam RPS

1 hari
Informasi dan deskripi mata kuliah dari kelas

yang dibuat atau diakses secara online

6 Menyunting kelas online
Daftar nama mata kuliah yang dibuka
pada semester berjalan dan  dosen,

jadwal kuliah dan materi mata kuliah
1 hari

Informasi dan deskripi mata kuliah dari kelas
yang dibuat atau diakses secara online

7 Menambah pertemuan
Daftar nama mata kuliah yang dibuka
pada semester berjalan dan  dosen,

jadwal kuliah dan materi mata kuliah
1 hari

Informasi dan deskripi mata kuliah dari kelas
yang dibuat atau diakses secara online

termasuk durasi kelas online dibuka bagi
mahasiswa

8 Menyunting pertemuan
Daftar nama mata kuliah yang dibuka
pada semester berjalan dan  dosen,

jadwal kuliah dan materi mata kuliah
1 hari

Informasi dan deskripi mata kuliah dari kelas
yang dibuat atau diakses secara online

termasuk durasi kelas online dibuka bagi
mahasiswa serta materi

pertemuan/perkuliahan yang dapat
diunggah oleh mahasiswa

9 Mengisi absensi pertemuan
Daftar nama dan NPM mahasiswa aktif
yang masuk ke dalam mata kuliah yang

dibuka online
1 hari

Daftar mahasiswa yang mengakses aplikasi
dan mengunggah materi pertemuan

10 Memulai pelaksanaan kelas online/e-learning
Pertanyaan dan tanggapan dari

mahasiswa terkait materi pertemuan
1 hari

Komentar dan diskusi seputar pertanyaan
dan tanggapan dari mahasiswa tentang
materi pertemuan dalam kelas online

KeteranganNo Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Ya/
Tidak

Tidak

Ya



Mahasiswa

Mahasiswa Petugas/Staff BAAK Persyaratan Waktu Output

1
Melakukan login ke laman aplikasi e-learning Politeknik STIA LAN Jakarta dengan
menggunakan NPM (Nomor Pokok Mahasiswa)

Laptop/komputer terkoneksi internet,
tidak ada tunggakan biaya kuliah dan

mendaftar mata kuliah yang dibuka secara
online sehingga diberikan NPM oleh BAAK,

alamat aplikasi e-learning dan memiliki
NPM sebagai username dan password

membuka akses laman e-learning

1 hari
Akses unduh materi pertemuan mata kuliah
online dan diskusi dengan dosen pengampu

secara online

2
Meminta bantuan BAAK apabila ada kesulitan login (lupa password atau karena
masalah lainnya)

Laptop/komputer terkoneksi internet,
alamat aplikasi e-learning

1 hari
Akses unduh materi pertemuan mata kuliah
online dan diskusi dengan dosen pengampu

secara online

3 Memverifikasi username dan password
Daftar nama dan NPM mahasiswa aktif

pada semester berjalan dan mata kuliah
yang dibuka online

1 hari
Akses unduh materi pertemuan mata kuliah
online dan diskusi dengan dosen pengampu

secara online

4 Memilih mata kuliah kelas online yang akan diikuti
Terdaftar sebagai mahasiswa aktif dan

mendaftar mata kuliah online yang akan
diikuti

1 hari
Akses untuk mendapat informasi tentang

deskripsi mata kuliah, materi pertemuan dan
tugas dari dosen (bila ada)

5
Menekan tombol "Ikuti Pertemuan" apabila memang sudah siap mengikuti
pertemuan kelas online

Terdaftar sebagai mahasiswa aktif dan
mendaftar mata kuliah online yang akan

diikuti
1  hari

Akses unduh materi pertemuan mata kuliah
online dan diskusi dengan dosen pengampu

secara online

6
Mengikuti materi pertemuan sesuai urutan dan sisa waktu yang diberikan, jika
telah selesai dari satu materi dapat mengklik tombol "selanjutnya"

Terdaftar sebagai mahasiswa aktif dan
mendaftar mata kuliah online yang akan

diikuti
1 hari

Akses unduh materi pertemuan mata kuliah
online dan diskusi dengan dosen pengampu

secara online

7
Memulai pelaksanaan kelas online/e-learning dengan memberikan komentar dan
pertanyaan atas materi yang telah diberikan

Terdaftar sebagai mahasiswa aktif dan
mendaftar mata kuliah online yang akan

diikuti
1 hari

Akses unduh materi pertemuan mata kuliah
online dan diskusi dengan dosen pengampu

secara online

No Aktivitas Keterangan

Pelaksana Mutu Baku

Ya/
Tidak

Tidak

Ya



POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA
LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA

NOMOR SOP : LAN.03.05. CFM.03.SOP.01.15

TGL. PEMBUATAN : 18 MEI 2018

NO & TGL. REVISI : 13  AGUSTUS 2021

TGL. EFEKTIF : 13 AGUSTUS 2021

DISAHKAN OLEH :

DIREKTUR POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA

PROF. DR. NURLIAH NURDIN, S.Sos., MA

NAMA SOP : PENYELENGGARAAN ORIENTASI PERGURUAN TINGGI

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan;
2. Peraturan Presiden Nomor 79 Tahun 2019 tentang Lembaga Administrasi Negara;
3. Peraturan Menteri PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
4. Peraturan LAN Nomor 3 Tahun 2018 tentang Produk Hukum di Lingkungan Lembaga

Administrasi Negara;
5. Peraturan LAN Nomor 8 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Lembaga Administrasi

Negara;
6. Peraturan Kepala LAN Nomor 4 Tahun 2020 tentang Uraian Fungsi Unit Kerja dan Koordinator

serta Subkoordinator Jabatan Fungsional di Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.
7. Peraturan Kepala LAN Nomor 9 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik STIA

LAN Jakarta.

1. Mampu membuat desain acara yang melibatkan banyak orang
2. Mampu berkoordinasi untuk melaksanakan suatu kegiatan yang melibatkan banyak orang

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

SOP Pelaksanaan Registrasi Mahasiswa  Baru
1. Komputer/Laptop;
2. Printer dan Scanner;
3. Jaringan Internet;
4. Alat Tulis Kantor;

5. LCD Projector;
6. Bahan Hukum;

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan kegiatan Orientasi
Perguruan Tinggi (OPT)  tidak berjalan dengan efektif dan efisien

Data dicatat dan disimpan dalam bentuk hardfile dan softfile dan disimpan dalam filing cabinet dan
database dalam komputer.



SOP PENYELENGGARAAN ORIENTASI PERGURUAN TINGGI (OPT)

DIREKTUR WADIR III Kepala AAK Persyaratan Waktu Output

1 Membentuk tim panitia pelaksana Draft susunan Tim Panitia Pelaksana 1 hari Susunan Tim Panitia Pelaksana

2
Membahas tema, jadwal
pelaksanaan

Beberapa pilihan tema dan waktu
penyelenggaraan disesuaikan

dengan kalender akademik tahun
berjalan dan susunan tim panitia

pelaksana

1 hari
Tema, Jadwal dan Tim

Penyelenggaraan Orientasi
Perguruan Tinggi

3

Meminta informasi jumlah
mahasiswa baru yang sudah
mendaftar ulang setelah lulus seleksi
PMB ke BKAU dan menugaskan
Kepala BAAK untuk mengadakan
rapat persiapan pelaksanaan OPT
dengan Senat Mahasiswa

Data sementara jumlah mahasiswa
baru yang mendaftar ulang

1 hari
Daftar mahasiswa baru yang

mendaftar ulang setelah lulus
seleksi

4

Mengadakan rapat persiapan
dengan Senat Mahasiswa untuk
koordinasi awal dan pembagian
tugas

Nota Dinas Undangan Persiapan
Penyelenggaraan Orientasi

Perguruan Tinggi
4 hari

Notulen rapat persiapan
penyelenggaraan Orientasi

Perguruan Tinggi

5
Menyusun  Surat Keterangan (SK)
Tim Panitia Pelaksana OPT

Notulen rapat persiapan
penyelenggaraan Orientasi

Perguruan Tinggi
1 hari

Daftar Pembagian Tugas dan SK
Tim Penyelenggara Orientasi

Perguruan Tinggi

6
Memberikan paraf atas SK Tim
Panitia Pelaksana OPT

SK Tim Penyelenggaraan Orientasi
Perguruan Tinggi yang belum diparaf

1 hari
SK Tim Penyelenggaraan

Orientasi Perguruan Tinggi yang
sudah diparaf

7
Menandatangani dan memverifikasi
SK Tim Panitia Pelaksana OPT

SK Tim Penyelenggaraan Orientasi
Perguruan Tinggi yang sudah diparaf

dan belum ditandatangani
1 hari

SK Tim Penyelenggaraan
Orientasi Perguruan Tinggi yang

sudah diparaf dan ditandatangani

8

Mengadakan rapat pengecekan
kesiapan akhir sebelum
penyelenggaraan Orientasi
Perguruan Tinggi dengan Tim Pantia
Pelaksana

Nota Dinas Undangan Rapat
Persiapan Akhir dengan Tim
Penyelenggaraan Orientasi

Perguruan Tinggi

1 hari

Notulen Rapat Persiapan Akhir
Penyelenggaraan Orientasi

Perguruan Tinggi dan Pembagian
Tugas dalam Tim

9

Membuat surat edaran kepada
seluruh mahasiswa baru untuk wajib
menghadiri penyelenggaraan
Orientasi Perguruan Tinggi dengan
persetujuan Wadir I

Informasi tentang jadwal
pelaksanaan dan tema

penyelenggaraan Orientasi
Perguruan Tinggi

1 hari
Surat Edaran dan publikasi di

media sosial dan website STIA
LAN Jakarta

10 Melaksanakan OPT

Informasi tentang jadwal
pelaksanaan dan tema

penyelenggaraan Orientasi
Perguruan Tinggi

1 hari
Surat Edaran dan publikasi di

media sosial dan website STIA
LAN Jakarta

No Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

Ya/
Tidak

Ya

Tidak



POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA
LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA

NOMOR SOP : LAN.03.05.CFM.04.SOP.01.01

TGL. PEMBUATAN : 18 MEI 2018

NO & TGL. REVISI : 13 AGUSTUS 2021

TGL. EFEKTIF : 13 AGUSTUS 2021

DISAHKAN OLEH :

DIREKTUR POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA

PROF. DR. NURLIAH NURDIN, S.Sos., MA

NAMA SOP : PENYUSUNAN JADWAL PENYELENGGARAAN UTS

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan;
2. Peraturan Presiden Nomor 79 Tahun 2019 tentang Lembaga Administrasi Negara;
3. Peraturan Menteri PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
4. Peraturan LAN Nomor 3 Tahun 2018 tentang Produk Hukum di Lingkungan Lembaga

Administrasi Negara;
5. Peraturan LAN Nomor 8 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Lembaga Administrasi

Negara;
6. Peraturan Kepala LAN Nomor 4 Tahun 2020 tentang Uraian Fungsi Unit Kerja dan Koordinator

serta Subkoordinator Jabatan Fungsional di Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.
7. Peraturan Kepala LAN Nomor 9 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik STIA

LAN Jakarta.

1. Memiliki pengetahuan tentang peraturan perundang-undangan yang terkait dengan
penyelenggaraan Pendidikan Perguruan Tinggi

2. Memahami Buku Pedoman Pendidikan Program Studi Politeknik STIA LAN Jakarta
3. Mengetahui tentang Jadwal Perkuliahan Mahasiswa Politeknik STIA LAN Jakarta
4. Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

Seluruh SOP yang terkait dengan SOP Akademik dan SOP Kemahasiswaan

1. Komputer/Laptop;
2. Printer dan Scanner;
3. Jaringan Internet;
4. Alat Tulis Kantor;

5. Buku Pedoman.

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka penyusunan jadwal penyelenggaraan
UTS tidak berjalan baik.

Data dicatat dan disimpan dalam bentuk hardfile dan softfile dan disimpan dalam filing cabinet dan
database dalam komputer.



No. Aktivitas PELAKSANA Koordinator
AAK

Wakil Direktur
1 Bidang
Akademik

Persyaratan Waktu Output

1 Membuat surat pemberitahuan UTS untuk dosen dan
mahasiswa beserta lampirannya

Kalender
akademik 1 hari

Draft surat
pemberitahuan jadwal
UTS dan lampirannya

2 Memeriksa surat pemberitahuan dosen beserta
lampirannya dan memberi paraf Draft surat

pemberitahuan
jadwal UTS dan
lampirannya

1 hari
Draft surat
pemberitahuan jadwal
UTS yang sudah di paraf

3 Memeriksa dan menandatangani surat pemberitahuan
dosen Draft surat

pemberitahuan
jadwal UTS yang
sudah di paraf

1 hari
Surat pemberitahuan
jadwal UTS dan
lampirannya

4 Menginfromasikan surat pemberitahuan beserta
lampirannya kepada dosen dan mengumumkan jadwal
UTS kepada mahasiswa

Surat
pemberitahuan
jadwal UTS dan
lampirannya

6 hari Informasi

Mutu BakuPelaksana

Penyusunan Jadwal Penyelenggaraan UTS



Keterangan

Penyusunan Jadwal Penyelenggaraan UTS



POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA
LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA

NOMOR SOP : LAN.03.05.CFM.04.SOP.01.02

TGL. PEMBUATAN : 18 MEI 2018

NO & TGL. REVISI : 13 AGUSTUS 2021

TGL. EFEKTIF : 13 AGUSTUS 2021

DISAHKAN OLEH :

DIREKTUR POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA

PROF. DR. NURLIAH NURDIN, S.Sos., MA

NAMA SOP : PENYUSUNAN JADWAL PENYELENGGARAAN UAS

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan;
2. Peraturan Presiden Nomor 79 Tahun 2019 tentang Lembaga Administrasi Negara;
3. Peraturan Menteri PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
4. Peraturan LAN Nomor 3 Tahun 2018 tentang Produk Hukum di Lingkungan Lembaga

Administrasi Negara;
5. Peraturan LAN Nomor 8 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Lembaga Administrasi

Negara;
6. Peraturan Kepala LAN Nomor 4 Tahun 2020 tentang Uraian Fungsi Unit Kerja dan Koordinator

serta Subkoordinator Jabatan Fungsional di Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.
7. Peraturan Kepala LAN Nomor 9 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik STIA

LAN Jakarta.

1. Memiliki pengetahuan tentang peraturan perundang-undangan yang terkait dengan
penyelenggaraan Pendidikan Perguruan Tinggi

2. Memahami Buku Pedoman Pendidikan Program Studi Politeknik STIA LAN Jakarta
3. Mengetahui tentang Jadwal Perkuliahan Mahasiswa Politeknik STIA LAN Jakarta
4. Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

Seluruh SOP yang terkait dengan SOP Akademik dan SOP Kemahasiswaan

1. Komputer/Laptop;
2. Printer dan Scanner;
3. Jaringan Internet;
4. Alat Tulis Kantor;

5. Buku Pedoman.

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka penyusunan jadwal penyelenggaraan
UAS tidak terlaksana dengan baik.

Data dicatat dan disimpan dalam bentuk hardfile dan softfile dan disimpan dalam filing cabinet dan
database dalam komputer.



No. Aktivitas PELAKSANA

Sub
Koordinator

dan
Koordinator

Wakil Direktur
1 Bidang
Akademik

Persyaratan Waktu Output

1 Membuat surat pemberitahuan UAS untuk dosen dan
mahasiswa

Kalender akademik 1 hari Draft surat
pemberitahuan

2 Memeriksa dan memberikan paraf surat pemberitahuan
UAS

Draft surat
pemberitahuan 1 hari

Draft surat
pemberitahuan dan
jadwal UAS

3 Menandatangani surat pemberitahuan UAS beserta
lampiran

Draft surat
pemberitahuan 1 hari Surat pemberitahuan

dan jadwal UAS

4 Melengkapi nomor surat dan stempel

Draft surat
pemberitahuan 1 hari Surat pemberitahuan

dan jadwal UAS

5 Mengirimkan surat kepada dosen sesuai dengan mata
kuliah semester berjalan, menempelkan jadwal UAS di
papan pengumuman, dan menyerahkan surat
pemberitahuan kepada masing-masing dosen paling
lambat minggu ke dua belas perkuliahan

Surat pemberitahuan
dan jadwal UAS 6 hari Informasi

Mutu Baku

Keterangan

Pelaksana

Penyusunan Jadwal Penyelenggaraan UAS









POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA
LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA

NOMOR SOP : LAN.03.05.CFM.04.SOP.01.03

TGL. PEMBUATAN : 18 MEI 2018

NO & TGL. REVISI : 13 AGUSTUS 2021

TGL. EFEKTIF : 13 AGUSTUS 2021

DISAHKAN OLEH :

DIREKTUR POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA

PROF. DR. NURLIAH NURDIN, S.Sos., MA

NAMA SOP : PELAKSANAAN PENYELENGGARAAN UTS DAN UAS

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan;
2. Peraturan Presiden Nomor 79 Tahun 2019 tentang Lembaga Administrasi Negara;
3. Peraturan Menteri PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
4. Peraturan LAN Nomor 3 Tahun 2018 tentang Produk Hukum di Lingkungan Lembaga

Administrasi Negara;
5. Peraturan LAN Nomor 8 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Lembaga Administrasi

Negara;
6. Peraturan Kepala LAN Nomor 4 Tahun 2020 tentang Uraian Fungsi Unit Kerja dan Koordinator

serta Subkoordinator Jabatan Fungsional di Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.
7. Peraturan Kepala LAN Nomor 9 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik STIA

LAN Jakarta.

1. Memiliki pengetahuan tentang peraturan perundang-undangan yang terkait dengan
penyelenggaraan Pendidikan Perguruan Tinggi

2. Memahami Buku Pedoman Pendidikan Program Studi Politeknik STIA LAN Jakarta
3. Mengetahui tentang Jadwal Perkuliahan Mahasiswa Politeknik STIA LAN Jakarta
4. Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

Seluruh SOP yang terkait dengan SOP Akademik dan SOP Kemahasiswaan

1. Komputer/Laptop;
2. Printer dan Scanner;
3. Jaringan Internet;
4. Alat Tulis Kantor;

5. Buku Pedoman.

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan penyelenggaraan UTS dan
UAS tidak terlaksana dengan baik.

Data dicatat dan disimpan dalam bentuk hardfile dan softfile dan disimpan dalam filing cabinet dan
database dalam komputer.



No. Aktivitas PELAKSANA
Sub

Koordinator
AAK

PENGAWAS
UJIAN Persyaratan Waktu Output

1 Mengumpulkan dan mengkonfirmasi dosen untuk
pengumpulan soal paling lambat 1 hari sebelum ujian

Jadwal ujian 1 hari Informasi

2 Memantau ketersediaan soal ujian dan meminta
persetujuan Koordinator AAK untuk memberikan soal dari
bank soal jika soal belum juga dikirim oleh dosen sampai
hari pelaksanaan ujian

Jadwal ujian 1 hari Informasi

3 Memantau ketersediaan pengawas ujian sesuai dengan
surat penugasan dan menyerahkan lembar soal dan
berkas pengisian ujian kepada pengawas sesuai dengan
ruang dan mata kuliah

Surat
penugasan 1 hari List pengawas tiap

ruangan

4 Menyampaikan tata tertib, mengatur peserta ujian, dan
mengedarkan soal beserta lembar jawaban kepada
mahasiswa dan mengumpulkan kembali jika sudah
selesai

Tata tertib ujian,
soal dan lembar
jawaban

1 hari Ujian berlangsung

5 Menerima hasil ujian dari pengawas ujian

Soal ujian dan
lembar jawaban 1 hari Berkas jawaban

ujian mahasiswa

Mutu Baku

Keterangan

Pelaksana

Pelaksanaan Penyelenggaraan UTS dan UAS



POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA
LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA

NOMOR SOP : LAN.03.05.CFM.04.SOP.01.04

TGL. PEMBUATAN : 18 MEI 2018

NO & TGL. REVISI : 13 AGUSTUS 2021

TGL. EFEKTIF : 13 AGUSTUS 2021

DISAHKAN OLEH :

DIREKTUR POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA

PROF. DR. NURLIAH NURDIN, S.Sos., MA

NAMA SOP : PEMBUATAN SURAT PERMOHONAN UJIAN SUSULAN

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan;
2. Peraturan Presiden Nomor 79 Tahun 2019 tentang Lembaga Administrasi Negara;
3. Peraturan Menteri PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
4. Peraturan LAN Nomor 3 Tahun 2018 tentang Produk Hukum di Lingkungan Lembaga

Administrasi Negara;
5. Peraturan LAN Nomor 8 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Lembaga Administrasi

Negara;
6. Peraturan Kepala LAN Nomor 4 Tahun 2020 tentang Uraian Fungsi Unit Kerja dan Koordinator

serta Subkoordinator Jabatan Fungsional di Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.
7. Peraturan Kepala LAN Nomor 9 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik STIA

LAN Jakarta.

1. Memiliki pengetahuan tentang peraturan perundang-undangan yang terkait dengan
penyelenggaraan Pendidikan Perguruan Tinggi

2. Memahami Buku Pedoman Pendidikan Program Studi Politeknik STIA LAN Jakarta
3. Mengetahui tentang Jadwal Perkuliahan Mahasiswa Politeknik STIA LAN Jakarta
4. Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

Seluruh SOP yang terkait dengan SOP Akademik dan SOP Kemahasiswaan

1. Komputer/Laptop;
2. Printer dan Scanner;
3. Jaringan Internet;
4. Alat Tulis Kantor;

5. Buku Pedoman.

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka pembuatan surat permohonan ujian
susulan tidak terlaksana dengan baik.

Data dicatat dan disimpan dalam bentuk hardfile dan softfile dan disimpan dalam filing cabinet dan
database dalam komputer.



No Aktivitas MAHASISWA
Sub

Koordinator
AAK

PELAKSANA Koordinator
AAK Persyaratan Waktu Output

1 Mengajukan permohonan ujian susulan dan
melampirkan surat sakit atau surat dinas Surat permohonan

dan surat sakit
atau surat dinas

1 hari Surat permohonan ujian
susulan mahasiswa

2 Memerintahkan untuk membuat surat keterangan
permohonan ujian susulan untuk dosen Surat permohonan

ujian susulan
mahasiswa

1 hari Informasi

3 Membuat surat keterangan permohonan ujian susulan
ditujukan ke dosen Surat permohonan

ujian susulan
mahasiswa

1 hari Draff surat permohonan
ujian susulan ke dosen

4 Mengecek surat dan memberikan paraf

Draft surat ujian
susulan untuk
dosen

1 hari Draff surat permohonan
ujian susulan ke dosen

5 Menandatangani surat permohonan ujian susulan
untuk dosen Draft surat ujian

susulan untuk
dosen

1 hari

Draff surat permohonan
ujian susulan ke dosen
yang sudah
tertandatangani dan
terstempel

6 Menyerahkan surat permohonan ujian susulan ke
mahasiswa Surat ujian

susulan untuk
dosen

1 hari Informasi

 Mutu Baku

Keterangan

Pelaksana

Pembuatan Surat Permohonan Ujian Susulan









POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA
LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA

NOMOR SOP : LAN.03.05.CFM.04.SOP.01.05

TGL. PEMBUATAN : 18 MEI 2018

NO & TGL. REVISI : 13 AGUSTUS 2021

TGL. EFEKTIF : 13 AGUSTUS 2021

DISAHKAN OLEH :

DIREKTUR POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA

PROF. DR. NURLIAH NURDIN, S.Sos., MA

NAMA SOP : PENGADMINISTRASIAN NILAI DARI DOSEN

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan;
2. Peraturan Presiden Nomor 79 Tahun 2019 tentang Lembaga Administrasi Negara;
3. Peraturan Menteri PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
4. Peraturan LAN Nomor 3 Tahun 2018 tentang Produk Hukum di Lingkungan Lembaga

Administrasi Negara;
5. Peraturan LAN Nomor 8 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Lembaga Administrasi

Negara;
6. Peraturan Kepala LAN Nomor 4 Tahun 2020 tentang Uraian Fungsi Unit Kerja dan Koordinator

serta Subkoordinator Jabatan Fungsional di Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.
7. Peraturan Kepala LAN Nomor 9 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik STIA

LAN Jakarta.

1. Memiliki pengetahuan tentang peraturan perundang-undangan yang terkait dengan
penyelenggaraan Pendidikan Perguruan Tinggi

2. Memahami Buku Pedoman Pendidikan Program Studi Politeknik STIA LAN Jakarta
3. Mengetahui tentang Jadwal Perkuliahan Mahasiswa Politeknik STIA LAN Jakarta
4. Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

Seluruh SOP yang terkait dengan SOP Akademik dan SOP Kemahasiswaan

1. Komputer/Laptop;
2. Printer dan Scanner;
3. Jaringan Internet;
4. Alat Tulis Kantor;

5. Buku Pedoman.

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka pengadministrasian nilai dosen tidak
terlaksana dengan baik.

Data dicatat dan disimpan dalam bentuk hardfile dan softfile dan disimpan dalam filing cabinet dan
database dalam komputer.



No. Aktivitas DOSEN PELAKSANA MAHASISWA Persyaratan Waktu Output

1 Menyerahkan dan menginput ke dalam sistem SIPINTER

Daftar nilai
mahasiswa 1 hari Informasi

2 Mengkompilasi nilai dan mengecek mengunci nilai dan
menampilkan nilai di sistem

Daftar nilai
mahasiswa 1 hari Nilai tersaji di

SIPINTER

3 Menerima hasil nilai dan dapat meminta koreksi nilai jika
merasa ada yang kurang (apabila ada)

Daftar nilai
mahasiswa 1 hari Informasi

4 Menerima permohonan koreksi dari mahasiswa terkait
nilai mata kuliah dan menyerahkan perubahan nilai

Daftar nilai
mahasiswa 1 hari Daftar perubahan nilai

5 Menerima perubahan nilai dari dosen dan diinput ke
dalam SIPINTER

Daftar nilai
mahasiswa 1 hari Nilai perubahan tersaji

di SIPINTER

Mutu Baku

Keterangan

Pengadministrasian Nilai dari Dosen

Pelaksana





POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA
LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA

NOMOR SOP : LAN.03.05.CFM.04.SOP.01.06

TGL. PEMBUATAN : 18 MEI 2018

NO & TGL. REVISI : 13  AGUSTUS 2021

TGL. EFEKTIF : 13 AGUSTUS 2021

DISAHKAN OLEH :

DIREKTUR POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA

PROF. DR. NURLIAH NURDIN, S.Sos., MA

NAMA SOP : AUTENTIFIKASI SOAL UTS/UAS

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Peraturan Presiden Nomor 79 Tahun 2019 tentang Lembaga Administrasi Negara;
2. Peraturan Menteri PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
3. Peraturan LAN Nomor 3 Tahun 2018 tentang Produk Hukum di Lingkungan Lembaga

Administrasi Negara;
4. Peraturan LAN Nomor 8 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Lembaga Administrasi

Negara;
5. Peraturan Kepala LAN Nomor 4 Tahun 2020 tentang Uraian Fungsi Unit Kerja dan Koordinator

serta Subkoordinator Jabatan Fungsional di Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.
6. Peraturan Kepala LAN Nomor 9 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik STIA

LAN Jakarta.
7. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan RI Nomor 3 Tahun 2020 tentang Standar

Nasional Pendidikan Tinggi

1. Memiliki pengetahuan tentang peraturan perundang-undangan yang terkait dengan
Standar Nasional Pendidikan

2. Memiliki pemahaman tentang RPS serta Kontrak Perkuliahan.
3. Memiliki pemahaman tentang proses autentifikasi soal UTS & UAS.
4. Mampu mengoperasikan komputer dengan baik.

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

SOP Pelaksanaan penyelenggaraan UTS & UAS

1. Komputer/Laptop;
2. Printer dan Scanner;
3. Jaringan Internet;
4. Alat Tulis Kantor;

5. LCD Projector;
6. RPS matakuliah;

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka tidak dapat dilakukan penjaminan mutu
terhadap kesesuaian Soal UTS & UAS dengan RPS matakuliah.

Data dicatat dan disimpan dalam bentuk hardfile dan softfile dan disimpan dalam filing cabinet dan
database dalam komputer.



Autentifikasi Soal UTS/UAS

Dosen
Pengampu
Matakuliah

Pengelola
Program Studi

Pusat
Penjamin
an Mutu

Koordinat
or AAK Persyaratan Waktu Output

1
Menyusun soal UTS/UAS sesuai dengan
RPS dan materi perkuliahan yang telah
diberikan

 RPS dan materi
perkuliahan yang
telah diberikan

7 hari draf soal UTS/UAS

2

Menandatangani dokumen soal dan
menyerahkan soal tersebut kepada
Pengelola Program Studi untuk mendapatkan
autentifikasi

draf soal UTS/UAS 1 hari

draf soal UTS/UAS
yang telah
ditandatangani
dosen pengampu
matakuliah

3

Memeriksa kecocokan soal dengan RPS dan
catatan materi kuliah yang telah diberikan.
Jika terdapat ketidakcocokan maka
dikembalikan kepada dosen pengampu untuk
diperbaiki

draf soal UTS/UAS,
RPS dan catatan
materi kuliah yang
telah diberikan

1 hari
draf soal UTS/UAS
yang telah
diperiksa

4 Memberikan autentifikasi terhadap dokumen
soal ujian yang telah sesuai

draf soal UTS/UAS
yang telah diperbaiki
oleh dosen
pengampu

1 hari

draf soal UTS/UAS
yang telah
diautentifikasi
Program Studi

5
Menyerahkan soal yang telah diautentifikasi
Pengelola Program Studi kepada BAAK
untuk diperiksa kesesuaiannya.

draf soal UTS/UAS
yang telah
diautentifikasi
Program Studi

 1 hari

draf soal UTS/UAS
yang telah
diautentifikasi
Program Studi
yang diserahkan
ke BAAK

6

Memeriksa kecocokan soal dengan format
soal yang telah ditentukan, RPS, dan catatan
materi kuliah yang telah diberikan. Apabila
belum cocok dikembalikan ke dosen
pengampu untuk diperbaiki

draf soal UTS/UAS
yang telah
diautentifikasi
Program Studi yang
diserahkan ke BAAK

1 hari
draf soal UTS/UAS
yang telah
diperiksa BAAK

7 Memberikan autentifikasi terhadap dokumen
soal ujian yang telah sesuai

draf soal UTS/UAS
yang telah diperbaiki
oleh dosen
pengampu

1 hari

draf soal UTS/UAS
yang telah
diautentifikasi
BAAK

8
Mendokumentasikan soal ujian sebagai
dokumen yang siap untuk didistribusikan
sesuai jadwal ujian

draf soal UTS/UAS
yang telah
diautentifikasi BAAK

1 hari

soal UTS/UAS
yang telah
diautentifikasi
diterima dosen
pengampu

No. Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan



POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA
LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA

NOMOR SOP : LAN.03.05.CFM.05.SOP.01.01

TGL. PEMBUATAN : 18 MEI 2018

NO & TGL. REVISI : 13 AGUSTUS 2021

TGL. EFEKTIF : 13 AGUSTUS 2021

DISAHKAN OLEH :

DIREKTUR POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA

PROF. DR. NURLIAH NURDIN, S.Sos., MA

NAMA SOP : PENETAPAN JUDUL SKRIPSI DAN PENETAPAN DOSEN PEMBIMBING

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan;
2. Peraturan Presiden Nomor 79 Tahun 2019 tentang Lembaga Administrasi Negara;
3. Peraturan Menteri PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
4. Peraturan LAN Nomor 3 Tahun 2018 tentang Produk Hukum di Lingkungan Lembaga

Administrasi Negara;
5. Peraturan LAN Nomor 8 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Lembaga Administrasi

Negara;
6. Peraturan Kepala LAN Nomor 4 Tahun 2020 tentang Uraian Fungsi Unit Kerja dan Koordinator

serta Subkoordinator Jabatan Fungsional di Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.
7. Peraturan Kepala LAN Nomor 9 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik STIA

LAN Jakarta.

1. Memiliki pengetahuan tentang peraturan perundang-undangan yang terkait dengan
penyelenggaraan Pendidikan Perguruan Tinggi

2. Memahami Buku Pedoman Pendidikan Program Studi Politeknik STIA LAN Jakarta
3. Mengetahui tentang Jadwal Perkuliahan Mahasiswa Politeknik STIA LAN Jakarta
4. Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

Seluruh SOP yang terkait dengan SOP Akademik dan SOP Kemahasiswaan

1. Komputer/Laptop;
2. Printer dan Scanner;
3. Jaringan Internet;
4. Alat Tulis Kantor;

5. Buku Pedoman.

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka penetapan judul skripsi dan penetapan
dosen pembimbing tidak terlaksana dengan baik.

Data dicatat dan disimpan dalam bentuk hardfile dan softfile dan disimpan dalam filing cabinet dan
database dalam komputer.



No. Aktivitas MAHASISWA PELAKSANA Sub Koordinator
AAK

Koordinator
AAK KAPRODI Persyaratan Waktu Output

1 Mengajukan pendaftaran judul skripsi dilampiri proposal
penelitian

Proposal
penelitian dan
formulir pengajuan
dosen
pembimbing

1 hari Informasi

2 Mencatat nama mahasiswa dan memberikan berkas
kepada Sub Koordinator AAK untuk diparaf disertai form
usulan dosen pembimbing

Proposal
penelitian dan
formulir pengajuan
dosen
pembimbing

1 hari Draft surat penetapan
dosen pembimbing

3 Memverifikasi dan memberikan paraf

Draft surat
penetapan dosen
pembimbing

Draft surat penetapan
dosen pembimbing

4 Memeriksa dan memberikan tanda tangan Proposal
penelitian dan
draft surat
penetapan dosen
pembimbing

1 hari Draft surat penetapan
dosen pembimbing

5 Menetapkan nama dosen pembimbing dan
menandatangani berkas pengajuan judul skripsi

Proposal
penelitian dan
draft surat
penetapan dosen
pembimbing

2 hari Draft surat penetapan
dosen pembimbing

6 Menerima berkas yang sudah tercantum nama dosen
pembimbing untuk ditindaklanjuti Surat penetapan

dosen
pembimbing

1 hari Surat penetapan dosen
pembimbing

Keterangan

Pengajuan Judul Skripsi dan Penetapan Dosen Pembimbing

Pelaksana Mutu Baku





POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA
LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA

NOMOR SOP : LAN.03.05.CFM.05.SOP.01.02

TGL. PEMBUATAN : 18 MEI 2018

NO & TGL. REVISI : 13 AGUSTUS 2021

TGL. EFEKTIF : 13 AGUSTUS 2021

DISAHKAN OLEH :

DIREKTUR POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA

PROF. DR. NURLIAH NURDIN, S.Sos., MA

NAMA SOP : PENETAPAN JUDUL TESIS DAN PENETAPAN DOSEN PEMBIMBING

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan;
2. Peraturan Presiden Nomor 79 Tahun 2019 tentang Lembaga Administrasi Negara;
3. Peraturan Menteri PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
4. Peraturan LAN Nomor 3 Tahun 2018 tentang Produk Hukum di Lingkungan Lembaga

Administrasi Negara;
5. Peraturan LAN Nomor 8 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Lembaga Administrasi

Negara;
6. Peraturan Kepala LAN Nomor 4 Tahun 2020 tentang Uraian Fungsi Unit Kerja dan Koordinator

serta Subkoordinator Jabatan Fungsional di Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.
7. Peraturan Kepala LAN Nomor 9 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik STIA

LAN Jakarta.

1. Memiliki pengetahuan tentang peraturan perundang-undangan yang terkait dengan
penyelenggaraan Pendidikan Perguruan Tinggi

2. Memahami Buku Pedoman Pendidikan Program Studi Politeknik STIA LAN Jakarta
3. Mengetahui tentang Jadwal Perkuliahan Mahasiswa Politeknik STIA LAN Jakarta
4. Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

Seluruh SOP yang terkait dengan SOP Akademik dan SOP Kemahasiswaan

1. Komputer/Laptop;
2. Printer dan Scanner;
3. Jaringan Internet;
4. Alat Tulis Kantor;

5. Buku Pedoman.

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka penetapan judul tesis dan penetapan
dosen pembimbing tidak terlaksana dengan baik.

Data dicatat dan disimpan dalam bentuk hardfile dan softfile dan disimpan dalam filing cabinet dan
database dalam komputer.



No. Aktivitas MAHASISWA PELAKSANA KAPRODI

Wakil
Direktur 1

Bidang
Akademik

Direktur Persyaratan Waktu Output

1 Menyerahkan daftar judul tesis dan penjelasan 3 halaman
terkait penelitiannya Daftar judul tesis

dan Paper
penjelasan 3
halaman

1 hari Rekap pengajuan
judul tesis

2 Menerima daftar judul tesis dan penjelasan 3 halaman
kemudian memberikan berkas kepada Kaprodi Daftar judul tesis

dan Paper
penjelasan 3
halaman

1 hari Rekap pengajuan
judul tesis

3 Memeriksa dan menetapkan nama dosen pembimbing
Daftar judul tesis
dan Paper
penjelasan 3
halaman

3 hari
Daftar judul tesis dan
nama dosen
pembimbing

4 Memeriksa dan memberikan paraf penetapan dosen
pembimbing dari Kaprodi Daftar judul tesis

dan nama dosen
pembimbing

1 hari Acc daftar dosen
pembimbing tesis

5 Membuat SK Penetapan dosen pembimbing tesis dan nota
penandatanganan SK Daftar judul tesis

dan nama dosen
pembimbing

1 hari SK Penetapan
Dosen Pembimbing

6 Memeriksa dan memberikan paraf pada SK Penetapan
Dosen Pembimbing SK Penetapan

Dosen
Pembimbing

1 hari
SK Penetapan
Dosen Pembimbing
yang telah di paraf

7 Memberikan  tanda tangan pada SK Penetapan Dosen
Pembimbing SK Penetapan

Dosen
Pembimbing yang
telah di paraf

1 hari
SK Penetapan
Dosen Pembimbing
yang tertandatangani

8 Menyerahkan SK Penetapan Dosen Pembimbing kepada
mahasiswa dan dosen pembimbing

SK Penetapan
Dosen
Pembimbing yang
tertandatangani
dan di cap

1 hari Informasi

Keterangan

 Pengajuan Judul Tesis dan Dosen Pembimbing

Pelaksana Mutu Baku



POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA
LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA

NOMOR SOP : LAN.03.05.CFM.05.SOP.01.03

TGL. PEMBUATAN : 18 MEI 2018

NO & TGL. REVISI : 13 AGUSTUS 2021

TGL. EFEKTIF : 13 AGUSTUS 2021

DISAHKAN OLEH :

DIREKTUR POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA

PROF. DR. NURLIAH NURDIN, S.Sos., MA

NAMA SOP : PELAKSANAAN SEMINAR PROPOSAL PENELITIAN

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan;
2. Peraturan Presiden Nomor 79 Tahun 2019 tentang Lembaga Administrasi Negara;
3. Peraturan Menteri PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
4. Peraturan LAN Nomor 3 Tahun 2018 tentang Produk Hukum di Lingkungan Lembaga

Administrasi Negara;
5. Peraturan LAN Nomor 8 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Lembaga Administrasi

Negara;
6. Peraturan Kepala LAN Nomor 4 Tahun 2020 tentang Uraian Fungsi Unit Kerja dan Koordinator

serta Subkoordinator Jabatan Fungsional di Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.
7. Peraturan Kepala LAN Nomor 9 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik STIA

LAN Jakarta.

1. Memiliki pengetahuan tentang peraturan perundang-undangan yang terkait dengan
penyelenggaraan Pendidikan Perguruan Tinggi

2. Memahami Buku Pedoman Pendidikan Program Studi Politeknik STIA LAN Jakarta
3. Mengetahui tentang Jadwal Perkuliahan Mahasiswa Politeknik STIA LAN Jakarta
4. Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

Seluruh SOP yang terkait dengan SOP Akademik dan SOP Kemahasiswaan

1. Komputer/Laptop;
2. Printer dan Scanner;
3. Jaringan Internet;
4. Alat Tulis Kantor;

5. Buku Pedoman.

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan seminar proposal
penelitian tidak terlaksana dengan baik.

Data dicatat dan disimpan dalam bentuk hardfile dan softfile dan disimpan dalam filing cabinet dan
database dalam komputer.



No. Aktivitas MAHASISWA PELAKSANA DOSEN
Sub

Koordinator
AAK

Koordinator
AAK Persyaratan Waktu Output

1 Menyerahkan proposal penelitian dan bukti bayar
seminar proposal penelitian ke AAK (jika pelaksanaan
ofline) atau mengisi form pendaftaran seminar proposal
dan mengupload dokumen yang dipersyaratkan (jika
pelaksanaan online)

Dokumen
persyaratan dan
proposal
penelitian

1 hari Informasi

2 Menghubungi dosen pembimbing serta dosen pembahas
untuk informasi jadwal seminar Dokumen

persyaratan dan
proposal
penelitian

1 hari Informasi

3 Menerima konfrimasi kesediaan jadwal seminar propsoal
tesis

Rancangan jadwal
seminar proposal 1 hari  jadwal smeinar

proposal tesis

4 Membuat surat undangan untuk dosen, membuat jadwal
seminar, dan berkas kelengkapan seminar proposal tesis

Jadwal seminar
proposal tesis 1 hari

Draft surat undangan
seminar proposal
tesis

5 Memeriksa dan memberikan paraf untuk surat undangan
dan jadwal seminar proposal tesis

Draft surat
undangan 1 hari

Draft surat undangan
seminar proposal
tesis yang sudah di
paraf

6 Memberikan tanda tangan untuk surat undangan dan
jadwal seminar proposal tesis

Draft surat
undangan seminar
proposal tesis
yang sudah di
paraf

1 hari

Surat undangan
seminar proposal
tesis yang
tertandatangani

7 Menyerahkan surat undangan, jadwal seminar proposal
tesis dan berkas proposal tesis kepada dosen dan
menginformasikan ke mahasiswa terkait jadwal seminar
proposal tesis

Surat undangan,
proposal tesis dan
jadwal seminar

1 hari Pelaksanaan seminar
proposal tesis

Keterangan

Mutu BakuPelaksana

Pelaksanaan Seminar Proposal Penelitian



8 Pelaksanaan Seminar Proposal Penelitian
Surat undangan,
proposal tesis dan
jadwal seminar

1 hari

Catatan perbaikan
dan bukti
pertanggungjawaban
seminar proposal

9

Menyerahkan catatan perbaikan dari dosen ke
mahasiswa Catatan perbaikan 1 Hari Informasi

10 Menyerahkan bukti pertanggungjawaban pelaksanaan
seminar proposal ke bagian keuangan Bukti

pertanggungjawab
an seminar
proposal

1 Hari
Bukti
pertanggungjawaban
seminar proposal







POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA
LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA

NOMOR SOP : LAN.03.05.CFM.05.SOP.01.04

TGL. PEMBUATAN : 18 MEI 2018

NO & TGL. REVISI : 13 AGUSTUS 2021

TGL. EFEKTIF : 13 AGUSTUS 2021

DISAHKAN OLEH :

DIREKTUR POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA

PROF. DR. NURLIAH NURDIN, S.Sos., MA

NAMA SOP : PENGANTAR PENELITIAN PROGRAM SARJANA

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan;
2. Peraturan Presiden Nomor 79 Tahun 2019 tentang Lembaga Administrasi Negara;
3. Peraturan Menteri PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
4. Peraturan LAN Nomor 3 Tahun 2018 tentang Produk Hukum di Lingkungan Lembaga

Administrasi Negara;
5. Peraturan LAN Nomor 8 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Lembaga Administrasi

Negara;
6. Peraturan Kepala LAN Nomor 4 Tahun 2020 tentang Uraian Fungsi Unit Kerja dan Koordinator

serta Subkoordinator Jabatan Fungsional di Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.
7. Peraturan Kepala LAN Nomor 9 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik STIA

LAN Jakarta.

1. Memiliki kemampuan mengolah data dan informasi.
2. Mampu mengoperasikan komputer dengan baik.

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

-

1. Proposal yang sudah disetujui pembimbing;
2. Permohonan yang diketahui kaprodi/kajur;
3. Komputer/Laptop;
4. Printer dan Scanner;
5. Jaringan Internet;
6. Alat Tulis Kantor;

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Mahasiswa yang mengajukan surat pengantar penelitian adalah yang telah
seminar proposal

1. Data dicatat dan disimpan sebagai data elektronik dalam database (softfile) dan manual dalam
filing cabinet (hardfile)



MAHASISWA PELAKSANA AAK SUB KOORDINATOR
AAK KOORDINATOR AAK

WAKIL DIREKTUR
I BIDANG

AKADEMIK
PERSYARATAN WAKTU OUTPUT

1

Mengisi formulir permintaan surat
pengantar penelitian disertai
dokumen : proposal penelitian
lengkap yang telah ditandatangan
oleh dosen pembimbing

Formulir permohonan,
Proposal Penelitian
yang sudah
ditandatangani
pembimbing

1 hari

Formulir
permintaan dan

dokumen
pendukung

2 Membuat surat pengantar penelitian

Formulir permohonan,
Proposal Penelitian
yang sudah
ditandatangani
pembimbing

1 hari
Draft surat
pengantar
penelitian

3 Memeriksa surat pengantar
penelitian dan memberi paraf

Draft surat pengantar
penelitian 1 hari Surat pengantar

penelitian

4 Menandatangani surat pengantar
penelitian

Draft surat pengantar
penelitian 1 hari Surat pengantar

penelitian

5
Mencatat, memberi stempel dan
memasukan surat Pengantar
Penelitian kedalam amplop

Surat pengantar
penelitian 1 hari Surat Pengantar

Penelitian

6 Menyerahkan surat pengantar
Penelitian

Surat pengantar
penelitian 1 hari Surat Pengantar

Penelitian

PENGANTAR PENELITIAN PROGRAM SARJANA

NO AKTIVITAS

MUTU BAKU

KETERANGAN

PELAKSANA



POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA
LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA

NOMOR SOP : LAN.03.05.CFM.05.SOP.01.05

TGL. PEMBUATAN : 18 MEI 2018

NO & TGL. REVISI : 13 AGUSTUS 2021

TGL. EFEKTIF : 13 AGUSTUS 2021

DISAHKAN OLEH :

DIREKTUR POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA

PROF. DR. NURLIAH NURDIN, S.Sos., MA

NAMA SOP : SURAT PENGANTAR PENELITIAN PROGRAM MAGISTER

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan;
2. Peraturan Presiden Nomor 79 Tahun 2019 tentang Lembaga Administrasi Negara;
3. Peraturan Menteri PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
4. Peraturan LAN Nomor 3 Tahun 2018 tentang Produk Hukum di Lingkungan Lembaga

Administrasi Negara;
5. Peraturan LAN Nomor 8 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Lembaga Administrasi

Negara;
6. Peraturan Kepala LAN Nomor 4 Tahun 2020 tentang Uraian Fungsi Unit Kerja dan Koordinator

serta Subkoordinator Jabatan Fungsional di Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.
7. Peraturan Kepala LAN Nomor 9 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik STIA

LAN Jakarta.

1. Memiliki kemampuan mengolah data dan informasi.
2. Mampu mengoperasikan komputer dengan baik.

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

-

1. Proposal dan instrument penelitian yang sudah disetujui pembimbing;
2. Permohonan yang diketahui kaprodi/kajur;
3. Komputer/Laptop;
4. Printer dan Scanner;
5. Jaringan Internet;
6. Alat Tulis Kantor;

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Mahasiswa yang mengajukan surat pengantar penelitian adalah yang telah
seminar proposal

1. Data dicatat dan disimpan sebagai data elektronik dalam database (softfile) dan manual dalam
filing cabinet (hardfile)



MAHASISWA PELAKSANA
AKADEMIK

KOORDINATOR
AAK

WAKIL
DIREKTUR I

BIDANG
AKADEMIK

PERSYARATAN/
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT

1

Mengisi formulir permintaan surat
pengantar penelitian dan buku
pendaftaran pembuatan surat
penelitian dengan melampirkan
dokumen : proposal dan
instrumen penelitian lengkap
yang telah ditandatangan oleh
dosen pembimbing

Formulir
pendaftaran, buku
pendaftaran
pembuatan surat
penelitian,
Proposal
Penelitian

1 Hari

Formulir
permintaan,

buku
pendaftaran
pembuatan

surat
penelitian dan

dokumen
pendukung

2 Membuat draft surat pengantar
penelitian

Proposal
Penelitian 1 Hari

Draft surat
pengantar
penelitian

3 Memeriksa surat pengantar
penelitian dan memberi paraf

Draft surat
pengantar
penelitian

1 hari
Surat

pengantar
penelitian

4 Menandatangani surat pengantar
penelitian

Surat pengantar
penelitian 1 hari

Surat
pengantar
penelitian

ditandatangani

5
Mencatat, memberi stempel dan
memasukan surat Pengantar
Penelitian kedalam amplop

Surat pengantar
penelitian 1 Hari

Surat
Pengantar
Penelitian

6 Menerima surat pengantar
penelitian

Surat pengantar
penelitian 1 Hari

Surat
Pengantar
Penelitian

SURAT PENGANTAR PENELITIAN PROGRAM MAGISTER

NO AKTIVITAS

PELAKSANA MUTU BAKU

KETERANGAN





POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA
LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA

NOMOR SOP : LAN.03.05.CFM.05.SOP.01.06

TGL. PEMBUATAN : 18 MEI 2018

NO & TGL. REVISI : 13 AGUSTUS 2021

TGL. EFEKTIF : 13 AGUSTUS 2021

DISAHKAN OLEH :

DIREKTUR POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA

PROF. DR. NURLIAH NURDIN, S.Sos., MA

NAMA SOP : PELAKSANAAN UJIAN SIDANG

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan;
2. Peraturan Presiden Nomor 79 Tahun 2019 tentang Lembaga Administrasi Negara;
3. Peraturan Menteri PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
4. Peraturan LAN Nomor 3 Tahun 2018 tentang Produk Hukum di Lingkungan Lembaga

Administrasi Negara;
5. Peraturan LAN Nomor 8 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Lembaga Administrasi

Negara;
6. Peraturan Kepala LAN Nomor 4 Tahun 2020 tentang Uraian Fungsi Unit Kerja dan Koordinator

serta Subkoordinator Jabatan Fungsional di Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.
7. Peraturan Kepala LAN Nomor 9 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik STIA

LAN Jakarta.

1. Memahami proses administrasi pelaksanaan ujian sidang.
2. Memiliki pengetahuan tentang proses pelaksanaan ujian sidang.
3. Mampu menguasai operasional komputer dengan baik.

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

-

1. Dokumen pendukung penyelenggaraan ujian pratikum;
2. Komputer/Laptop;
3. Printer dan Scanner;
4. Jaringan Internet;
5. Alat Tulis Kantor;

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka akan menghambat pelaksanaan proses
penyelenggaraan ujian pratikum

1. Data dicatat dan disimpan sebagai data elektronik dalam database (softfile) dan manual dalam
filing cabinet (hardfile)

2. Sebagai acuan untuk proses penyelenggaraan ujian pratikum



MAHASISWA PELAKSANA KETUA PRODI
SUB

KOORDINATOR
AAK

KOORDINATOR
AAK

WAKIL
DIREKTUR I

BIDANG
AKADEMIK

PERSYARATAN WAKTU OUTPUT

Form checklist
persyaratan sidang
yang telah di
validasi bag.
Keuangan dan
perpustakaan.

Seluruh berkas
yang terdapat
dalam form
checklist
persyaratan sidang
dan bukti
pembayaran biaya
sidang dan SPP
terakhir

2

Menerima seluruh berkas
pendaftaran dan memeriksa
seluruh kelengkapannya,
menyusun draft jadwal ujian
sidang, surat undangan ujian
sidang, berita acara ujian sidang,
nota dinas permintaan konsumsi
sidang dan ruangan

Seluruh bekas
sesuai dengan
checklist
persyaratan dan
sudah lengkap

1 hari

Draft jadwal
ujian sidang,

surat
undangan ujian
sidang, berita
acara ujian
sidang, nota

dinas
permintaan

konsumsi dan
ruangan

3 Daftar nama-nama Tim Penguji &
penjadwalan pelaksanaan sidang.

Daftar Tim Penguji
& Penjadwalan 1 hari

Daftar Tim
Penguji &

Penjadwalan

4 Memeriksa draft jadwal ujian
sidang

Draft jadwal ujian
sidang 1 hari Draft jadwal

ujian sidang

5

Paraf jadwal ujian sidang, surat
undangan ujian sidang dan
menandatangani nota dinas
permintaan ruangan dan
konsumsi

Nota dinas 1 hari

Nota dinas
permintaan

konsumsi dan
ruangan

6
Paraf surat undangan ujian sidang
dan menandatangani jadwal ujian
sidang

Jadwal ujian
sidang 1 hari Jadwal ujian

sidang

7 Menandatangani surat undangan
ujian sidang

Surat undangan
ujian sidang 1 hari

Surat
undangan ujian
sidang

8

Melakukan konfirmasi jadwal
pelaksanaan sidang kepada
mahasiswa, dosen dan bag.
administrasi umum

Jadwal ujian
sidang, surat
undangan, nota
dinas, berkas ujian
sidang

1 hari

Jadwal ujian
sidang dan

berkas
terkonfirmasi

9 Pelaksanaan ujian sidang
Ruang Ujian dan
perlengkapan siap
digunakan

1 hari Ujian
terlaksana

1 hari

Seluruh berkas
dan dokumen

pendukung
lengkap

PELAKSANAAN UJIAN SIDANG (LURING)

KETERANGANNO AKTIVITAS

BAKU MUTU

1
Mahasiswa menyerahkan seluruh
persyaratan sidang dan mengisi
buku pendaftaran ujian sidang

PELAKSANA



MAHASISWA PELAKSANA KETUA PRODI
SUB

KOORDINATOR
AAK

KOORDINATOR
AAK

WAKIL
DIREKTUR I

BIDANG
AKADEMIK

PERSYARATAN WAKTU OUTPUT

Form checklist
persyaratan sidang
yang telah di
validasi bag.
Keuangan dan
perpustakaan.

Seluruh berkas
yang terdapat
dalam form
checklist
persyaratan sidang
dan bukti
pembayaran biaya
sidang dan SPP
terakhir

2

Menerima seluruh berkas
pendaftaran dan memeriksa
seluruh kelengkapannya,
menyusun draft jadwal ujian
sidang, surat undangan ujian
sidang, berita acara ujian sidang,
nota dinas permintaan link zoom
meeting

Seluruh bekas
sesuai dengan
checklist
persyaratan dan
sudah lengkap

1 hari

Draft jadwal
ujian sidang,

surat
undangan ujian
sidang, berita
acara ujian
sidang, nota

dinas

3 Daftar nama-nama Tim Penguji &
penjadwalan pelaksanaan sidang.

Daftar Tim Penguji
& Penjadwalan 1 hari

Daftar Tim
Penguji &

Penjadwalan

4 Memeriksa draft jadwal ujian
sidang

Draft jadwal ujian
sidang 1 hari Draft jadwal

ujian sidang

5
Paraf jadwal ujian sidang, surat
undangan ujian sidang dan
menandatangani nota dinas

Nota dinas 1 hari Nota dinas

6
Paraf surat undangan ujian sidang
dan menandatangani jadwal ujian
sidang

Jadwal ujian
sidang 1 hari Jadwal ujian

sidang

7 Menandatangani surat undangan
ujian sidang

Surat undangan
ujian sidang 1 hari

Surat
undangan ujian
sidang

8

Melakukan konfirmasi jadwal
pelaksanaan sidang kepada
mahasiswa, dosen dan bag.
administrasi umum

Jadwal ujian
sidang, surat
undangan, nota
dinas, berkas ujian
sidang

1 hari

Jadwal ujian
sidang dan

berkas
terkonfirmasi

9 Pelaksanaan ujian sidang Aplikasi zoom
meeting 1 hari Ujian

terlaksana

1 hari

Seluruh berkas
dan dokumen

pendukung
lengkap

1
Mahasiswa menyerahkan seluruh
persyaratan sidang dan mengisi
buku pendaftaran ujian sidang

PELAKSANAAN UJIAN SIDANG (DARING)

NO AKTIVITAS

PELAKSANA BAKU MUTU

KETERANGAN



POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA
LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA

NOMOR SOP : LAN.03.05.CFM.05.SOP.01.07

TGL. PEMBUATAN : 18 MEI 2018

NO & TGL. REVISI : 13  AGUSTUS 2021

TGL. EFEKTIF : 13 AGUSTUS 2021

DISAHKAN OLEH :

DIREKTUR POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA

PROF. DR. NURLIAH NURDIN, S.Sos., MA

NAMA SOP : PENGECEKAN TINGKAT ORIGINALITAS TUGAS AKHIR MAHASISWA

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan;
2. Peraturan Presiden Nomor 79 Tahun 2019 tentang Lembaga Administrasi Negara;
3. Peraturan Menteri PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
4. Peraturan LAN Nomor 3 Tahun 2018 tentang Produk Hukum di Lingkungan Lembaga

Administrasi Negara;
5. Peraturan LAN Nomor 8 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Lembaga Administrasi

Negara;
6. Peraturan Kepala LAN Nomor 4 Tahun 2020 tentang Uraian Fungsi Unit Kerja dan Koordinator

serta Subkoordinator Jabatan Fungsional di Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.
7. Peraturan Kepala LAN Nomor 9 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik STIA

LAN Jakarta.

1. Memiliki pengetahuan tentang peraturan perundang-undangan yang terkait dengan
penyelenggaraan Pendidikan Perguruan Tinggi

2. Memahami Buku Pedoman Pendidikan Program Studi Politeknik STIA LAN Jakarta
3. Memahami tentang Pedoman Penulisan Karya Tulis Ilmiah
4. Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

Seluruh SOP yang terkait dengan SOP Akademik dan SOP Kemahasiswaan

1. Komputer/Laptop;
2. Printer dan Scanner;
3. Jaringan Internet;
4. Alat Tulis Kantor;

5. Buku Pedoman.

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka tidak (diisi dengan resiko masing masing
SOP)

Data dicatat dan disimpan dalam bentuk hardfile dan softfile dan disimpan dalam filing cabinet dan
database dalam komputer.



No. Aktivitas Mahasiswa Dosen Pemb.
Tugas Akhir Pelaksana Persyaratan Waktu Output

1 Mengajukan soft file proposal tugas akhir yang sudah di acc untuk seminar
penelitian tugas akhir

Proposal penelitian
tugas akhir 1 hari

Acc Seminar
proposal tugas
akhir

2 Mengimput soft file proposal penelitian tugas akhir ke Turnitin dan
Memeriksa skor hasil pengecekan Orisinilitas Proposal penelitian tugas
akhir Mahasiswa, jika belum memenuhi skornya dibalikkan ke mahasiswa
kembali untuk diperbaiki

Acc Seminar proposal
tugas akhir 1 hari

Hasil skor
orisinilitas tugas
akhir

3 Melakukan pendaftaran Seminar proposal tugas akhir
Acc Seminar proposal
tugas akhir, Hasil skor
orisinilitas tugas akhir,
dan persyaratan lainnya

1 hari
Jadwal seminar
proposal tugas
akhir

4 Melaksanakan seminar proposal tugas akhir

Jadwal seminar
proposal tugas akhir 1 hari

catatan perbaikan
seminar proposal
tugas akhir

5 Melakukan perbaikan proposal tugas akhir dan penelitian ke lapangan

catatan perbaikan
seminar proposal tugas
akhir

1 hari acc penelitian ke
lapangan

6 Memeriksa soft file atau draft hard copy hasil penelitian lapangan tugas
akhir, mengAcc seminar hasil tugas akhirdan mengecek skor hasil
pengecekan orisinilitas tugas akhir, jika skor tidak emmenuhi maka
dibalikkan ke mahasiswa untuk diperbaiki (untuk magister )

draft hasil penelitian
tugas akhir 1 hari

Acc Seminar hasil
tugas akhir dan
acc skor
orisinilitas

7 Melakukan pendaftaran Seminar hasil tugas akhir (untuk magister)
Acc Seminar hasil tugas
akhir dan acc skor
orisinilitas, dan
persyartan lainnya

1 hari Jadwal seminar
hasil tugas akhir

Mutu Baku

Keterangan

Pengecekan Tingkat Orisinilitas Tugas Akhir Mahasiswa

Pelaksana

Tidak

Tidak

Ya

Ya



8 Pelaksanaan seminar hasil tugas akhir

Jadwal seminar hasil
tugas akhir 1 hari

catatan perbaikan
seminar hasil
tugas akhir

9 Melakukan perbaikan smeinar hasil tugas akhir dan melanjutkan penulisan
hingga bab 5 catatan perbaikan

seminar hasil tugas
akhir

1 hari

draft hasil
perbaikan
seminar hasil
tugas akhir

10 Memeriksa soft file atau draft hard copy hasil penelitian lapangan tugas
akhir dan mengAcc Ujian Akhir tugas akhir serta mengecek skor hasil
pengecekan orisinilitas tugas akhir (Sarjana dan Doktor) atau memeriksa
soft file atau draft hard copy perbaikan seminar hasil tugas akhir, meng
acc untuk ujian tugas akhir serta mengecek skor hasil pengecekan
orisinilitas tugas akhir (Magister), jika skor tidak emmenuhi maka
dibalikkan ke mahasiswa untuk diperbaiki (Sarjana, Magister, Doktor )

draft hasil perbaikan
seminar hasil tugas
akhir

1 hari
Acc ujian  tugas
akhir dan acc
skor orisinilitas

11 Melakukan pendaftaran ujian akhirtugas akhir (Sarjana, Magister. Doktor)

Acc ujian  tugas akhir,
acc skor orisinilitas dan
persyaratan lainnya

1 hari Jadwal ujian
tugas akhir

12 Pelaksanaan ujian tugas akhir

Jadwal ujian tugas akhir 1 hari catatan perbaikan
ujian tugas akhir

13 Melakukan perbaikan tugas akhir dan mengumpulkan hard copy tugas
akhir yang sudah dijilid dan cd soft copy tugas akhir

catatan perbaikan ujian
tugas akhir 2 bulan

Tugas akhir yang
sudah dijilid dan
cd soft file tugas
akhir

Tidak

Ya



POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA
LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA

NOMOR SOP : LAN.03.05. CFM.06.SOP.01.01

TGL. PEMBUATAN : 18 MEI 2018

NO & TGL. REVISI : 13 AGUSTUS 2021

TGL. EFEKTIF : 13 AGUSTUS 2021

DISAHKAN OLEH :

DIREKTUR POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA

PROF. DR. NURLIAH NURDIN, S.Sos., MA

NAMA SOP : PENERBITAN BUKU TEKS

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan;
2. Peraturan Presiden Nomor 79 Tahun 2019 tentang Lembaga Administrasi Negara;
3. Peraturan Menteri PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
4. Peraturan LAN Nomor 3 Tahun 2018 tentang Produk Hukum di Lingkungan Lembaga

Administrasi Negara;
5. Peraturan LAN Nomor 8 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Lembaga Administrasi

Negara;
6. Peraturan Kepala LAN Nomor 4 Tahun 2020 tentang Uraian Fungsi Unit Kerja dan Koordinator

serta Subkoordinator Jabatan Fungsional di Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.
7. Peraturan Kepala LAN Nomor 9 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik STIA

LAN Jakarta.

1. Memiliki pengetahuan tentang kerjasama penerbitan.
2. Memiliki pemahaman tentang prosedur kerjasama peneribitan.
3. Memiliki kemampuan komunikasi eksternal.
4. Mampu mengoperasikan komputer dengan baik.

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

-

1. Komputer/Laptop;
2. Printer dan Scanner;
3. Jaringan Internet;
4. Alat Tulis Kantor;

5. LCD Projector;

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka penerbitan buku teks tidak
terselenggara dengan baik

Data dicatat dan disimpan dalam bentuk hardfile dan softfile dan disimpan dalam filing cabinet dan
database dalam komputer.



P3M DOSEN Penerbit Direktur Kelengkapan Waktu Output

1

Mengirimkan surat an. Direktur
Politeknik STIA kepada Dosen yang
berminat dan memberikan
sistematika buku teks

Surat
pemberitahuan,
rencana kerja

1 hari
Konfirmasi
kesediaan menulis
buku

2 Menulis buku teks dan
menyerahkan ke P3M

Soft copy bahan
tulisan 14 hari

Soft copy editable
bahan tulisan dalam
CD/flash disk

3
Mengevaluasi Buku Teks Dosen
yang layak  untuk diterbitkan dan
menyerahkan kepada penerbit

Soft copy editable
bahan tulisan
dalam CD/flash
disk

5 hari File bahan tulisan
hasil evaluasi

4 Menyerahkan replika buku kepada
P3M File buku siap terbit 7 hari Replika buku

5 Menyerahkan buku teks kepada
dosen yang bersangkutan Buku hasil cetak 2 hari Buku diterima

6 Menerima laporan buku hasil cetak Laporan tertulis dan
buku 1 hari Laporan diterima

No. Aktivitas Keterangan

Penerbitan Buku Teks
Mutu Baku



POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA
LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA

NOMOR SOP : LAN.03.05. CFM.06.SOP.01.02

TGL. PEMBUATAN : 18 MEI 2018

NO & TGL. REVISI : 13 AGUSTUS 2021

TGL. EFEKTIF : 13 AGUSTUS 2021

DISAHKAN OLEH :

DIREKTUR POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA

PROF. DR. NURLIAH NURDIN, S.Sos., MA

NAMA SOP : PENYUSUNAN RPS

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan;
2. Peraturan Presiden Nomor 79 Tahun 2019 tentang Lembaga Administrasi Negara;
3. Peraturan Menteri PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
4. Peraturan LAN Nomor 3 Tahun 2018 tentang Produk Hukum di Lingkungan Lembaga

Administrasi Negara;
5. Peraturan LAN Nomor 8 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Lembaga Administrasi

Negara;
6. Peraturan Kepala LAN Nomor 4 Tahun 2020 tentang Uraian Fungsi Unit Kerja dan Koordinator

serta Subkoordinator Jabatan Fungsional di Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.
7. Peraturan Kepala LAN Nomor 9 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik STIA

LAN Jakarta.
8. Permendikbud Nomor 3 Tahun 2020 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi
9. UU No. 12/2012 tentang Pendidikan Tinggi
10. Peraturan Presiden No 8 tahun 2012 tentang Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia

1. Memiliki pengetahuan tentang peraturan perundang-undangan yang terkait dengan SN
Dikti

2. Memiliki pemahaman tentang konsep RPS.
3. Memiliki pemahaman tentang proses penyusunan RPS.
4. Memiliki pemahaman tentang mata kuliah dan proses pembelajaran yang aktif.
5. Mampu mengoperasikan komputer dengan baik.

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

SOP Pengembangan Kurikulum
Pedoman Kurikulum Sarjana Terapan/Magister Terapan/Doktor Terapan

1. Komputer/Laptop;
2. Printer dan Scanner;
3. Jaringan Internet;
4. Alat Tulis Kantor;

5. LCD Projector;
6. Pedoman Kurikulum – Mapping CPL

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka outpt pembelajaran beresiko tidak
menghasilkan capaiaan pembelajaran yang dibutuhkan oleh program studi

Data dicatat dan disimpan dalam bentuk hardfile dan softfile dan disimpan dalam filing cabinet dan
database (repository RPS) dalam komputer.



Penyusunan RPS

KAPRODI DIREKT
UR WADIR I WADIR II PELAKSANA TIM DOSEN AAK Kelengkapan Waktu Output

1 Mengajukan Usulan Penyusunan RPS
Kepada Direktur

Tim Dosen, Panitia,
usulan workshop
penyusunan RPS

1 Hari Dokumen Usulan
Workshop

2
Mendelegasikan kepada Wadir I, II untuk
membentuk panitia yang akan
mengkoordinasikan kegiatan tersebut

Rapat, usulan
workshop

penyusunan RPS
1 Hari Tim panitia

kegiatan

3 Mengusulkan pembentukan Tim Dosen
sebagai narasumber Penyusunan RPS Usulan Tim 1 Hari

Nama - nama tim
dosen

pengampu

4 Menetapkan Panitia berdasarkan usulan dari
Ketua Prodi dan Wadir I Surat Tugas/SK 1 Hari Tim panitia

kegiatan

5 Mengundang narasumber untuk mengisi
workshop

Undangan, usulan
workshop

penyusunan RPS
2 Hari

Konfirmasi
kehadiran tim

dosen,
narasumber

6 Membahas dan merumuskan RPS mata
kuliah bersama narasumber

Format template
RPS, Rapat,
notulen hasil
pembahasan

2 hari

Bahan
pembahasan
dan notulensi

kegiatan

7 Merumuskan hasil penyusunan RPS dan
menyerahkan ke Ketua Prodi

Notulen hasil
penyusunan RPS 1 Jam Dokumen update

RPS

8 Mengkompilasi dan mengupdate repositori
RPS Prodi

Rumusan hasil
penyusunan RPS 1 Hari Repositori RPS

9 Menerima updatae repositori RPS Dokumen laporan 1 Hari
Dokumen

Laporan dan link
Repositori RPS

No. Aktivitas
Pelaksana Mutu Baku



KET



POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA
LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA

NOMOR SOP : LAN.03.05. CFM.06.SOP.01.03

TGL. PEMBUATAN : 18 MEI 2018

NO & TGL. REVISI : 13 AGUSTUS 2021

TGL. EFEKTIF : 13 AGUSTUS 2021

DISAHKAN OLEH :

DIREKTUR POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA

PROF. DR. NURLIAH NURDIN, S.Sos., MA

NAMA SOP : PENGEMBANGAN KURIKULUM

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan;
2. Peraturan Presiden Nomor 79 Tahun 2019 tentang Lembaga Administrasi Negara;
3. Peraturan Menteri PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
4. Peraturan LAN Nomor 3 Tahun 2018 tentang Produk Hukum di Lingkungan Lembaga

Administrasi Negara;
5. Peraturan LAN Nomor 8 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Lembaga Administrasi

Negara;
6. Peraturan Kepala LAN Nomor 4 Tahun 2020 tentang Uraian Fungsi Unit Kerja dan Koordinator

serta Subkoordinator Jabatan Fungsional di Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.
7. Peraturan Kepala LAN Nomor 9 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik STIA

LAN Jakarta.
8. Permendikbud Nomor 3 Tahun 2020 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi
9. UU No. 12/2012 tentang Pendidikan Tinggi
10. Peraturan Presiden No 8 tahun 2012 tentang Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia

1. Memiliki pengetahuan tentang peraturan perundang-undangan yang terkait dengan SN
Dikti

2. Memiliki pemahaman KKNI
3. Memiliki pemahaman tentang kebutuhan stakeholders
4. Memiliki pemahaman tentang mata kuliah dan proses pembelajaran yang aktif.
5. Mampu mengoperasikan komputer dengan baik.

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

SOP Workshop Pengembangan RPS
Pedoman Kurikulum Sarjana Terapan/Magister Terapan/Doktor Terapan

1. Komputer/Laptop;
2. Printer dan Scanner;
3. Jaringan Internet;
4. Alat Tulis Kantor;

5. LCD Projector;
6. Acuan hokum;
7. Pedoman Kurikulum – Mapping CPL

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka outpt pembelajaran beresiko tidak
menghasilkan capaian pembelajaran yang dibutuhkan oleh program studi

Data dicatat dan disimpan dalam bentuk hardfile dan softfile dan disimpan dalam filing cabinet dan
database (SK Kurikulum dan Pedoman Kurikulum) dalam komputer.



Pengembangan Kurikulum

KAPRODI DIREKTUR WADIR I PELAKSANA TIM DOSEN STAKEHOL
DERS AAK Kelengkapan Waktu Output

1 Mengajukan usulan pengembangan kurikulum
kepada Direktur

Rencana Kerja,
Proposal Kegiatan 1 hari Proposal Kegiatan

2 Mendelegasikan kepada Wadir I untuk
membentuk panitia pelaksana

Rencana Kerja,
Proposal Kegiatan 1 hari Pembentukan panitia

3
Mengusulkan dan menetapkan pembentukan
Pelaksana sebagai panitia kegiatan bersama
dengan Kaprodi

Surat Tugas/SK 1 hari Pembentukan panitia

4

Mengundang Tim
Dosen/Narasumber/Stakeholders untuk
merumuskan rancangan pengembagnan
kurikulum

Undangan 2 hari Konfirmasi kehadiran

5
Melakukan evaluasi kurikulum bersama para
stakeholders (asosiasi, alumni, narasumber,
tim dosen)

Rapat Kerja 1 hari Catatan evaluasi
kurikulum

5 Membahas dan merumuskan rancangan
pengembangan  kurikulum Rapat Kerja 2 hari

Catatan dan
Dokumen draft
pengembangan

kurikulum

6 Menetapkan revisi kurikulum Usulan revisi
kurikulum 1 hari SK Kurikulum

7 Mengakomodir revisi kurikulum ke dalam
sistem akademik

CPL dan Map mata
kuliah 1 hari Update mata kuliah

8 Melakukan identifikasi kebutuhan
pengembangan RPS Update Mata kuliah 1 hari Identifikasi RPS

9
Melakukan update terhadap pedoman
kurikulum prodi dan mensosialisasikan
kembali kepada tim dosen

Update CPL dan
Mapping mata kuliah 2 hari Pedoman Kurikulum

Per Program Studi

10 Menyerahkan Laporan pengembangan
kurikulum kepada direktur

Laporan hasil
rancangan

pengembangan
kurikulum dan

Update Pedoman
Kurikulum

1 hari laporan & Pedoman
Kurikulum

No. Aktivitas
Pelaksana Mutu Baku

Keterangan



POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA
LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA

NOMOR SOP : LAN.03.05. CFM.07.SOP.01.01

TGL. PEMBUATAN : 18 MEI 2018

NO & TGL. REVISI : 13 AGUSTUS 2021

TGL. EFEKTIF : 13 AGUSTUS 2021

DISAHKAN OLEH :

DIREKTUR POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA

PROF. DR. NURLIAH NURDIN, S.Sos., MA

NAMA SOP : PELAKSANAAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan;
2. Peraturan Presiden Nomor 79 Tahun 2019 tentang Lembaga Administrasi Negara;
3. Peraturan Menteri PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
4. Peraturan LAN Nomor 3 Tahun 2018 tentang Produk Hukum di Lingkungan Lembaga

Administrasi Negara;
5. Peraturan LAN Nomor 8 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Lembaga Administrasi

Negara;
6. Peraturan Kepala LAN Nomor 4 Tahun 2020 tentang Uraian Fungsi Unit Kerja dan Koordinator

serta Subkoordinator Jabatan Fungsional di Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.
7. Peraturan Kepala LAN Nomor 9 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik STIA

LAN Jakarta.

1. Memiliki pemahaman tentang sistematika proposal Pengabdian Kepada Masyarakat;
2. Memiliki pemahaman tentang proses Pengabdian Kepada Masyarakat;
3. Memiliki pemahaman tentang cara membuat Laporan Pengabdian Kepada Masyarakat;
4. Mampu mengoperasikan komputer dengan baik.

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

SOP Penelitian Mandiri Dosen

1. Komputer/Laptop;
2. Printer dan Scanner;
3. Jaringan Internet;
4. Alat Tulis Kantor;

5. LCD Projector;
6. Bahan Hukum.

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka Pengabdian Kepada Masyarakat yang
dilaksanakan tidak sesuai standar mutu yang telah ditetapkan.

Data dicatat dan disimpan dalam bentuk hardfile dan softfile dan disimpan dalam filing cabinet dan
database dalam komputer.



Dosen/ Mahasiswa P3M Direktur Kelengkapan Waktu Output

1 Mengajukan  proposal kegiatan
Pengabdian pada masyarakat Proposal Kegiatan 7 hari Proposal diterima

2 Memeriksa kelengkapan dan
kelayakan proposal Proposal Kegiatan 2 hari Keputusan layak/tidak

layak

3 Memverifikasi dan membuat
persetujuan Data dan Informasi 3 hari Jadwal dan materi

kegiatann

4
Menyiapkan jadwal dan materi
kegiatan serta melaksanakan
kegiatan

Rencana Kerja 7 hari

Jadwal dan materi
kegiatan, Masyarakat
yang telah menerima
kegiatan pengabdian

5 Menyusun Laporan dan
mengarsipkan

Dokumentasi
kegiatan 3 hari Laporan Kegiatan dan

arsip laporan

Keterangan

Pelaksanaan Pengabdian Kepada Masyarakat
No Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku









POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA
LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA

NOMOR SOP : LAN.03.05. CFM.08.SOP.01.01

TGL. PEMBUATAN : 18 MEI 2018

NO & TGL. REVISI : 13  AGUSTUS 2021

TGL. EFEKTIF : 13 AGUSTUS 2021

DISAHKAN OLEH :

DIREKTUR POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA

PROF. DR. NURLIAH NURDIN, S.Sos., MA

NAMA SOP : PENAGIHAN SUMBANGAN PEMBINAAN PENDIDIKAN (SPP)

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan;
2. Peraturan Presiden Nomor 79 Tahun 2019 tentang Lembaga Administrasi Negara;
3. Peraturan Menteri PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
4. Peraturan LAN Nomor 3 Tahun 2018 tentang Produk Hukum di Lingkungan Lembaga

Administrasi Negara;
5. Peraturan LAN Nomor 8 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Lembaga Administrasi

Negara;
6. Peraturan Kepala LAN Nomor 4 Tahun 2020 tentang Uraian Fungsi Unit Kerja dan Koordinator

serta Subkoordinator Jabatan Fungsional di Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.
7. Peraturan Kepala LAN Nomor 9 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik STIA

LAN Jakarta.

1. Pegawai memahami Pedoman Penyelenggaraan Penerimaan PNBP di Politeknik
STIA LAN Jakarta

2. Mampu menjelaskan mengenai aturan penagihan Sumbangan Pembinaan
Pendidikan (SPP)

3. Mampu membuat data rekonsiliasi mahasiswa
4. Mampu membuat kode billing

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

SOP Pembahasan Mengenai Penerimaan PNBP
1. Komputer/Laptop;
2. Jaringan Internet;
3. Alat Tulis Kantor;

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka jumlah mahasiswa dan tunggakan SPP
mahasiswa tidak dapat diketahui

Data dicatat dan disimpan dalam bentuk hardfile dan softfile dan disimpan dalam filing cabinet dan
database dalam komputer.



PENAGIHAN SUMBANGAN PEMBINAAN PENDIDIKAN (SPP)

PELAKSANA
KABAG

KEUANGAN
DAN UMUM

KOORDINATOR
AAK MAHASISWA BENDAHARA Persyaratan Waktu Output

1

Merekap Dan Menyusun Daftar Mahasiwa Yang
Belum Menyelesaikan Pembayaran SPP
Berdasarkan Hasil Rekon Antara Bagian
Keuangan Dan Akademik

Database SPP
Mahasiswa 2 hari Daftar Nama

Mahasiswa

2 Melakukan Klarifikasi Status Mahasiswa Yang
Bersangkutan

Daftar Nama
Mahasiswa 1 hari Daftar Nama

Mahasiswa

3 Konfirmasi Status Mahasiswa Yang Bersangkutan Daftar Nama
Mahasiswa 1 hari Daftar Nama

Mahasiswa

4 Membuat Surat Pemberitahuan Ketetapan
Penagihan SPP

Daftar Nama
Mahasiswa, Data
Mahasiswa

1 hari Draft Surat Penagihan
SPP

5 Memeriksa Dan Menandatangani Surat
Penagihan SPP

Draft Surat
Penagihan SPP 1 hari Surat Penagihan SPP

6 Menghubungi Dan Mengirimkan Surat Penagihan
SPP Kepada Mahasiswa Yang Bersangkutan

Surat Penagihan
SPP 1 hari Surat Penagihan SPP

7 Melakukan Pembayaran Dan Menyerahkan Bukti
Pembayaran

Surat Penagihan
SPP 7 hari Bukti Pembayaran

SPP

8

Memeriksa Kesesuaian Bukti Setoran Dengan
Uraian Transaksi Pada Rekening Koran, Merekap
Penerimaan Tunggakan SPP Dan Menyetorkan
Penerimaan Ke Kas Negara, Melakukan
Pembukuan Penerimaan Tunggakan SPP,
Membuat Laporan Penerimaan

Surat Penagihan
SPP Dan Bukti
Pembayaran SPP

1 hari

Buku Kas Umum
(BKU), Buku
Pembantu, Billing
Penyetotan PNBP,
Bukti Penerimaan
Negara (BPN),
Laporan Pertanggung
Jawaban (LPJ)

9 Menerima Laporan Penerimaan Tunggakan SPP LPJ Bendahara
Penerimaan 1 hari LPJ Bendahara

Penerimaan

Pelaksana Mutu Baku

KeteranganNo. Aktivitas



POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA
LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA

NOMOR SOP : LAN.03.05. CFM.08.SOP.01.02

TGL. PEMBUATAN : 18 MEI 2018

NO & TGL. REVISI : 13  AGUSTUS 2021

TGL. EFEKTIF : 13 AGUSTUS 2021

DISAHKAN OLEH :

DIREKTUR POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA

PROF. DR. NURLIAH NURDIN, S.Sos., MA

NAMA SOP : PEMBAYARAN SPP

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan;
2. Peraturan Presiden Nomor 79 Tahun 2019 tentang Lembaga Administrasi Negara;
3. Peraturan Menteri PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
4. Peraturan LAN Nomor 3 Tahun 2018 tentang Produk Hukum di Lingkungan Lembaga

Administrasi Negara;
5. Peraturan LAN Nomor 8 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Lembaga Administrasi

Negara;
6. Peraturan Kepala LAN Nomor 4 Tahun 2020 tentang Uraian Fungsi Unit Kerja dan Koordinator

serta Subkoordinator Jabatan Fungsional di Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.
7. Peraturan Kepala LAN Nomor 9 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik STIA

LAN Jakarta.

1. Mampu berkoordinasi dengan pihak Bank tempat penyetoran SPP
2. Mahir mengoperasikan komputer dan jaringan internet
3. Mampu mengoperasikan aplikasi sipinter dan aplikasi keuangan lainnya

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

SOP Penerimaan Uang Pendidikan dan SOP Penagihan SPP
1. Komputer/Laptop;
2. Printer dan Scanner;
3. Jaringan Internet;
4. Alat Tulis Kantor;

5. Bahan Hukum;

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan pembayaran SPP tidak
berjalan dengan efektif dan efisien

Data dicatat dan disimpan dalam bentuk hardfile dan soft file dan disimpan dalam filing cabinet dan
database dalam komputer.



No. Aktivitas Bagian AAK Bagian
Keuangan

Mahasisw
a Persyaratan Waktu Output

1 Menerbitkan informasi dan jadwal pelaksanaan KRS dan
pembayaran SPP

kalender
akademik 1 hari

informasi dan
jadwal
pelaksanaan KRS

2 Menerbitkan kode billing untuk pembayaran SPP
mahasiswa informasi

akademik
mahasiswa

3 hari kode billing

3 Melakukan pembayaran SPP di semester berjalan sesuai
dengan kode billing yang ditetapkan

kode billing 1 hari bukti bayar SPP

4 Mengirim bukti pembayaran SPP ke Bagian Keuangan

bukti bayar
SPP 1 hari

bukti bayar yang
diterima bagian
keuangan

5 Memverifikasi bukti bayar, menginput bukti bayar ke
aplikasi sipinter dan memvalidasi jika tidak terdapat
tagihan. bukti bayar

SPP 1 hari

bukti bayar yang
diinput di sipinter,
validasi tidak
terdapat tagihan

Pembayaran SPP

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan



POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA
LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA

NOMOR SOP : LAN.03.05. CFM.08.SOP.01.03

TGL. PEMBUATAN : 18 MEI 2018

NO & TGL. REVISI : 13  AGUSTUS 2021

TGL. EFEKTIF : 13 AGUSTUS 2021

DISAHKAN OLEH :

DIREKTUR POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA

PROF. DR. NURLIAH NURDIN, S.Sos., MA

NAMA SOP : PENERIMAAN UANG PENDIDIKAN

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan;
2. Peraturan Presiden Nomor 79 Tahun 2019 tentang Lembaga Administrasi Negara;
3. Peraturan Menteri PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
4. Peraturan LAN Nomor 3 Tahun 2018 tentang Produk Hukum di Lingkungan Lembaga

Administrasi Negara;
5. Peraturan LAN Nomor 8 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Lembaga Administrasi

Negara;
6. Peraturan Kepala LAN Nomor 4 Tahun 2020 tentang Uraian Fungsi Unit Kerja dan Koordinator

serta Subkoordinator Jabatan Fungsional di Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.
7. Peraturan Kepala LAN Nomor 9 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik STIA

LAN Jakarta.

1. Pegawai memahami Pedoman Penyelenggaraan Penerimaan PNBP di Politeknik
STIA LAN Jakarta

2. Mampu menjelaskan mengenai aturan Penerimaan Uang Pendidikan
3. Mampu membuat kode billing

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

SOP Pembahasan Mengenai Penerimaan PNBP
1. Komputer/Laptop;
2. Jaringan Internet;
3. Alat Tulis Kantor;

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka laporan pertanggungjawaban
penerimaan tidak sesuai dengan ketentuan dari Kemenkeu

Data dicatat dan disimpan dalam bentuk hardfile dan softfile dan disimpan dalam filing cabinet dan
database dalam komputer.



PENERIMAAN UANG PENDIDIKAN (PNBP)

ATASAN
BEND.

PENERIMA

BENDAHARA
PENERIMA MAHASISWA

ATASAN
BEND.

PENERIMA
KPA Persyaratan Waktu Output

1 Memberikan arahan untuk membuat Kode
Billing

Kalender Akademik,
Nota Dinas
permintaan

1 hari Disposisi

2 Membuat Kode Billing Uang Pendidikan melalui
Aplikasi Simponi

PMK Nomor 60 Tahun
2021 1 hari Kode Billing

3 Melakukan Pembayaran dan Melaporkan Bukti
Pembayaran Kode Billing 1 hari Bukti Pembayaran

4
Melakukan Monitoring Pembayaran Mahasiswa
Melalui Aplikasi Simponi, Pembukuan,
Membuat LPJ Bendahara

Bukti Pembayaran 1 hari
Buku Kas Umum (BKU), Buku
Pembantu, Laporan
Pertanggung Jawaban (LPJ)

5 Menyampaikan Laporan Pertanggung Jawaban LPJ Bendahara
Penerimaan 1 hari LPJ Bendahara Penerimaan

6 Menerima Laporan Penerimaan Uang
Pendidikan

LPJ Bendahara
Penerimaan 1 hari LPJ Bendahara Penerimaan

Mutu Baku

No. Aktivitas

Pelaksana





POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA
LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA

NOMOR SOP : LAN.03.05. CFM.08.SOP.01.04

TGL. PEMBUATAN : 18 MEI 2018

NO & TGL. REVISI : 13  AGUSTUS 2021

TGL. EFEKTIF : 13 AGUSTUS 2021

DISAHKAN OLEH :

DIREKTUR POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA

PROF. DR. NURLIAH NURDIN, S.Sos., MA

NAMA SOP : PROSEDUR PENERIMAAN UJIAN SELEKSI

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan;
2. Peraturan Presiden Nomor 79 Tahun 2019 tentang Lembaga Administrasi Negara;
3. Peraturan Menteri PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
4. Peraturan LAN Nomor 3 Tahun 2018 tentang Produk Hukum di Lingkungan Lembaga

Administrasi Negara;
5. Peraturan LAN Nomor 8 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Lembaga Administrasi

Negara;
6. Peraturan Kepala LAN Nomor 4 Tahun 2020 tentang Uraian Fungsi Unit Kerja dan Koordinator

serta Subkoordinator Jabatan Fungsional di Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.
7. Peraturan Kepala LAN Nomor 9 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik STIA

LAN Jakarta.

1. Pegawai memahami Pedoman Penyelenggaraan Penerimaan PNBP di Politeknik
STIA LAN Jakarta

2. Mampu menjelaskan mengenai aturan seleksi penerimaan mahasiswa baru
3. Mampu membuat kode billing

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

SOP Pembahasan Mengenai Penerimaan PNBP
1. Komputer/Laptop;
2. Jaringan Internet;
3. Alat Tulis Kantor;

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka laporan pertanggungjawaban
penerimaan tidak sesuai dengan ketentuan dari Kemenkeu

Data dicatat dan disimpan dalam bentuk hardfile dan softfile dan disimpan dalam filing cabinet dan
database dalam komputer.



PROSEDUR PENERIMAAN UJIAN SELEKSI

MAHASISWA BENDAHARA
PENERIMA

ATASAN
LANGSUNG

BENDAHARA
PENERIMA

Persyaratan Waktu Output

1 Memberikan Arahan Mengenai Pembayaran Penerimaan
Seleksi Mahasiswa Baru

Kalender
Akademik 1 Jam Kalender Akademik

2 Menerima Arahan dan Informasi Pembayaran Penerimaan
Seleksi Mahasiswa Baru

Kalender
Akademik 1 Jam Kalender Akademik

3 Meminta Kode Billing Pembayaran Untuk Melakukan
Pembayaran Bukti Setoran 1 Jam Kwitansi/Resi/Bukti

Pembayaran

4 Menginput Data dan Bukti Pembayaran Ke Aplikasi
SIPINTER dan Menyerahkan ke Bagian Keuangan Bukti Setoran 1 Jam Kwitansi/Resi/Bukti

Pembayaran

5

Memeriksa Data Pembayaran Pada Aplikasi SIPINTER,
Memeriksa Kesesuaian Bukti Setoran, Merekap
Penerimaan, Membuat Billing Penyetoran PNBP,
Memeriksa Laporan Penerimaan PNBP Pada Aplikasi
Simponi Kemenkeu, Merekap Dan Menyusun Laporan
Penerimaan

Bukti Setoran,
SSBP 1 hari

Buku Kas Umum (BKU),
Buku Pembantu, Billing
Penyetotan PNBP, Bukti
Penerimaan Negara
(BPN), Laporan
Pertanggung Jawaban
(LPJ)

5 Menerima Laporan Penerimaan Laporan 1 hari Laporan

Pelaksana Mutu Baku

KeteranganNo. Aktivitas





POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA
LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA

NOMOR SOP : LAN.03.05. CFM.09.SOP.01.01

TGL. PEMBUATAN : 18 MEI 2018

NO & TGL. REVISI : 13 AGUSTUS 2021

TGL. EFEKTIF : 13 AGUSTUS 2021

DISAHKAN OLEH :

DIREKTUR POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA

PROF. DR. NURLIAH NURDIN, S.Sos., MA

NAMA SOP : PENELITIAN MANDIRI DOSEN

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan;
2. Peraturan Presiden Nomor 79 Tahun 2019 tentang Lembaga Administrasi Negara;
3. Peraturan Menteri PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
4. Peraturan LAN Nomor 3 Tahun 2018 tentang Produk Hukum di Lingkungan Lembaga

Administrasi Negara;
5. Peraturan LAN Nomor 8 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Lembaga Administrasi

Negara;
6. Peraturan Kepala LAN Nomor 4 Tahun 2020 tentang Uraian Fungsi Unit Kerja dan Koordinator

serta Subkoordinator Jabatan Fungsional di Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.
7. Peraturan Kepala LAN Nomor 9 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik STIA

LAN Jakarta.

1. Memiliki pemahaman tentang sistematika proposal penelitian;
2. Memiliki pemahaman tentang proses pengambilan data penelitian;
3. Memiliki pemahaman tentang cara membuat instrumen penelitian;
4. Mampu mengoperasikan komputer dengan baik.

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

SOP Pengambilan Data Penelitian Mandiri Dosen

1. Komputer/Laptop;
2. Printer dan Scanner;
3. Jaringan Internet;
4. Alat Tulis Kantor;

5. LCD Projector;
6. Bahan Hukum.

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka penelitian yang dilaksanakan tidak
sesuai standar mutu yang telah ditetapkan.

Data dicatat dan disimpan dalam bentuk hardfile dan softfile dan disimpan dalam filing cabinet dan
database dalam komputer.



P3M DOSEN/ TIM
PENELITI DIREKTUR Kelengkapan Waktu Output

1 Mengumumkan kegiatan Penelitian Mandiri
kepada seluruh dosen

Surat
pemberitahuan 14 hari Pengumuman

2 Mengajukan proposal Penelitian Mandiri TOR 3 hari Proposal

3 Menyeleksi, menyetujui proposal dan
menyelenggarakan seminar usulan penelitian TOR 10 hari Proposal

4
Menyusun instrumen penelitian, melaksanakan
penelitian, mengolah data, menulis hasil
penelitian

Instrumen
penelitian,
Rencana Kerja

40 hari Hasil penelitian

5 Menyelenggarakan seminar hasil penelitian
Surat undangan,
dokumen hasil
penelitian

1 hari Pelaksanaan seminar
hasil penelitian

6 Menerima laporan hasil penelitian mandiri Surat resmi, hasil
penelitian 1 hari Surat dan hasil

penelitian diterima

Keterangan

Penelitian Mandiri Dosen

No Aktivitas
Pelaksana Mutu Baku



POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA
LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA

NOMOR SOP : LAN.03.05. CFM.09.SOP.01.02

TGL. PEMBUATAN : 18 MEI 2018

NO & TGL. REVISI : 13 AGUSTUS 2021

TGL. EFEKTIF : 13 AGUSTUS 2021

DISAHKAN OLEH :

DIREKTUR POLITEKNIK STIA LAN JAKARTA

PROF. DR. NURLIAH NURDIN, S.Sos., MA

NAMA SOP : PENYUSUNAN JURNAL

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan;
2. Peraturan Presiden Nomor 79 Tahun 2019 tentang Lembaga Administrasi Negara;
3. Peraturan Menteri PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
4. Peraturan LAN Nomor 3 Tahun 2018 tentang Produk Hukum di Lingkungan Lembaga

Administrasi Negara;
5. Peraturan LAN Nomor 8 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Lembaga Administrasi

Negara;
6. Peraturan Kepala LAN Nomor 4 Tahun 2020 tentang Uraian Fungsi Unit Kerja dan Koordinator

serta Subkoordinator Jabatan Fungsional di Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.
7. Peraturan Kepala LAN Nomor 9 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik STIA

LAN Jakarta.

1. Memiliki pemahaman tentang sistematika penulisan manuskrip jurnal;
2. Memiliki pemahaman tentang proses penulisan manuskrip jurnal;
3. Memiliki pemahaman tentang cara membuat manuskrip jurnal;
4. Mampu mengoperasikan komputer dengan baik.

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

SOP Penelitian Mandiri Dosen

1. Komputer/Laptop;

3. Jaringan Internet;
4. Alat Tulis Kantor;

5.
6. Bahan Hukum.

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka Penyusunan Jurnal yang dilaksanakan
tidak sesuai standar mutu yang telah ditetapkan.

Data dicatat dan disimpan dalam bentuk dan dan disimpan dalam dan
dalam komputer.
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