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	SOP PENGARSIPAN DAN LAYANAN ADMINISTRASI AKADEMIK




A. TUJUAN

1. Tertibnya mekanisme pengarsipan untuk berbagai kegiatan yang ada di Bag. BAAK
2. Terkoordinasinya seluruh kegiatan pengarsipan oleh seluruh staf yang ada di Bag. BAAK
3. Meningkatnya kecepatan pencarian dokumen yang akan dibutuhkan untuk kepentingan layanan dan informasi
4. Terjaminnya keamanan data-data/dokumen yang ada di Bag. BAAK

B. DESKRIPSI

Pengarsipan adalah kegiatan yang diarahkan untuk menjamin agar seluruh kegiatan yang dilakukan di Bag. AKA dapat terdokumentasi dengan baik

C. RUANG LINGKUP LAYANAN

1. Pengarsipan cuti studi
2. Pengarsipan perpanjangan studi
3. Pengarsipan DO akademik
4. Pengarsipan DO administrasi
5. Pengarsipan permintaan data dari luar
6. Penggantian KTM yang hilang

D. REFERENSI
1. Keputusan DIRJEND Pendidikan Islam Nomor : 110 Tahun 2017 Tentang Izin Penyelenggara Program Studi Pada Program Sarjana Perguruan Tinggi Keagamaan Swasta Tahun 2016.
2. STATUTA Sekolah Tinggi Agama Islam (STAI) Haji Agus Salim Cikarang Nomor : ……………….




PROSEDUR DAN TANGGUNG JAWAB

Pengarsipan Cuti

	Alur Proses
	Dokumen
	Keterangan

	
mulai
	
	

	
	Bukti bayar,
	

	
	surat
	

	
	persetujuan
	

	Berkas-berkas
	cuti dari
	

	persyaratan cuti diterima
	dekan
	

	


Petugas menstatuskan mahasiswa cuti studi di computer
	


Agenda cuti untuk penomoran SK
	Melalui jaringan (WEB) petugas menstatuskan cuti studi bagi mahasiswa yang bersangkutan. Status akan muncul di riwayat mahasiswa

	


Petugas mengirimkan tembusan cuti studi ke prodi, perpustakaan, Waket dan Ketua
	



Surat Keterangan Cuti
	Petugas mengembalikan KTM dengan diberi status cuti studi dan memberikan Surat Keterangan Cuti kepada mahasiswa

Agenda cuti untuk menentukan penomoran SK Cuti dan masa berlakunya

	Petugas mengarsip satu
	
	

	lembar cuti studi, di file
	
	

	Mahasiswa
	
	

	


Selesai
	
	

Pengarsipan di file mahasiswa untuk informasi sudah berapa kali mahasiswa telah melakukan cuti.







Pengarsipan Perpanjangan Studi

	Alur Proses
	Dokumen
	Keterangan

	
mulai



Bag. BAAKmenerima tembusan Surat Ijin Perpanjangan Masa Studi dari Waket



Petugas mengarsip satu lembar SK Perpanjangan Studi ke file mahasiswa



Selesai
	
Tembusan Surat Ijin Perpanjangan Masa Studi dari Ketua




Agenda perpanjang an masa studi
	



Agenda perpanjangan masa studi untuk mencatat nomor SK dekan dan masa berlakunya


Pengarsipan di file mahasiswa untuk informasi sudah berapa kali mahasiswa melakukan perpanjangan studi.






Pengarsipan DO Akademik / Mengundurkan diri




Alur Proses


Dokumen


Keterangan




mulai


Copian daftar usulan mahasiswa DO Akademik / Pengunduran diri


 (
Bag. BAAK 
menerima copian daftar usulan mahasiswa DO Akademik / mengundurkan diri dari program studi
)










 (
Bag.BAAK 
menerbitkan SK DO Akademik/ pengundurkan diri dan transkrip akademik kepada mahasiswa yang bersangkutan
) (
Bag. BAAK 
menerima disposisi dari rektor untuk menerbitkan SK DO Akademik/ Pengunduran diri kepada mahasiswa yang ada di daftar usulan dari program studi yang di DO Akademik/ mengundurkan diri
)Agenda pemberian nomor SK








 (
Bag. BAAK 
mengirimkan SK DO Akademik / Pengunduran diri kepada orang tua mahasiswa dan sekaligus mengirim tembusan ke beberapa pihak terkait
) 	

SK DO
 (
Bag.BAAK 
mengarsip SK DO Akademik/ Pengunduran diri untuk ditempatkan pada file mahasiswa
)Akademik/ Pengunduran diri dan transkrip akademik

Agenda mahasiswa DO Akademik/ Pengunduran diri untuk mencatat nomor SK
SK DO akademik/ Pengunduran diri dikirim kepada mahasiswa yang bersangkutan, sementara transkrip akademik disimpan di Bag. BAAK apabila nanti sewaktu-waktu dibutuhkan oleh yang bersangkutan.
Pihak terkait yang menerima tembusan SK DO/ Pengunduran diri adalah : Waket. Kaprodi, perpustakaan,Pengarsipan di file mahasiswa untuk informasi mahasiswa DO Akademik/ Pengunduran diri



Selesai




Instruksi Kerja DO administrasi

	Alur Proses
	Dokumen
	Keterangan

	
mulai



Mencetak daftar DO


Kaprodi mengoreksi daftar mahasiswa DO Administrasi



Kaprodi mengembalikan daftar mhs DO Administrasi yang sudah dikoreksi keBag.BAAK



Bag. BAAK mengusulkan daftar DO Administrasi yang sudah direkomendasi oleh prodi mealui waket i kepada ketua



Bag. BAAK membuat SK DO Administrasi dan transkrip atas rekomendasi rektor


Bag. BAAK mengirimkan SK DO Administrasi kepada orang tua mhs yang bersangkutan dan tembusan ke pihak-pihak terkait dan arsip Bag. AUAK


selesai
	






Daftar mhs DO Administrasi

















SK DO
Administrasi
	
Melalui jaringan (WEB) petugas Bag. BAAK mencetak daftar mahasiswa yang tidak melakukan DU selama 2 semester atau lebih berturut-turut menurut program studi
Dengan dilampiri daftar mhs yang terkena DO adminisrasi Bag. BAAK membuat surat ke kaprodi agar mengoreksi daftar tersebut apabila ada kesalahan
Dengan dilampiri daftar mhs yang terkena DO administrasi (yang sudah dikoreksi oleh kaprodi) Bag. BAAK membuat surat permohonan kepada Rektor agar mhs yang ada di daftar tersebut di DO
Setelah menerima disposisi dari Waket/Ketua dan Bag. BAAK menerbitkan surat DO Administrasi atas nama Ketua terhadap mahasiswa yang terkena DO Administrasi tersebut
Bag. BAAK mengirimkan SK DO Administrasi kepada mhs yang terkena DO melalui surat dan membuat arsipnya untuk disimpan di file mahasiswa
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