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TULISKAN NAMA UNIT KERJA
INSTITUT TEKNOLOGI SEPULUH NOPEMBER

Jl. Kampus ITS Keputih Sukolilo
Surabaya, PO BOX 60111
	NOMOR SOP
	Pemberian nomor mengacu pada Pedoman Penomoran SOP

	
	TGL PEMBUATAN
	Tuliskan bulan dan tahun Pembuatan SOP

	
	TGL REVISI
	Tuliskan bulan dan tahun revisi SOP

	
	TGL EFEKTIF
	Tuliskan bulan dan tahun berlakunya SOP

	
	DISAHKAN OLEH
	Tuliskan Jabatan Pimpinan Unit kerja

TTD Pimpinan Unit kerja 

Tuliskan nama Pimpinan Unit kerja
NIP. Pimpinan Unit kerja


	
	NAMA SOP
	
Tuliskan Nama SOP


	DASAR HUKUM :
	KUALIFIKASI PELAKSANA :

	Tuliskan landasan / dasar hukum yang digunakan (landasan / dasar hukum dapat mengacu pada UU / Permen / Perek
	Tuliskan kualifikasi pelaksana yang dibutuhkan dalam melaksanakan perannya pada SOP yang disusun. berupa kompetensi atau posisi dalam unit kerja yang diperlukan untuk dapat melaksanakan SOP ini secara optimal

	KETERKAITAN :
	PERALATAN/PERLENGKAPAN :

	Tuliskan keterkaitan proses bisnis di unit kerja dengan SOP yang disusun ini. Tuliskan juga keterkaitan SOP yang dibuat ini dengan SOP lain pada unit kerja yang sama atau memungkinkan keterkaitan dengan unit kerja yang berbeda

	Tuliskan perlengkapan/peralatan utama yang dibutuhkan secara langsung terkait dengan SOP ini. Dapat berupa sistem informasi yang digunakan. 
Misalnya: untuk SOP reakreditasi prodi di KPM, peralatan yang digunakan adalah SIMONA (sistem indormasi akreditasi)

	PERINGATAN :
	PENCATATAN DAN PENDATAAN :

	Tuliskan berbagai kemungkinan resiko dan potensial resiko ketika prosedur tidak dilaksanakan. Berisi indikasi permasalahan yang mungkin muncul dan berada di luar kendali pelaksana, dampak yang ditimbulkan, dan bagaimana cara mengatasinya bila diperlukan. 
Misalnya : pada SOP reakreditasi prodi, apabila review internal tidak dilakukan maka isian borang bisa tidak atau kurang sesuai dengan standar kriteria yang ada di APS 4.0. Jika lamanya review internal lebih dari satu minggu maka keseluruhan waktu proses review internal terhadap borang akan semakin lama dan berpengaruh pada kualitas borang prodi sebelum borang dikirim melalui SAPTO.
	Tuliskan memuat ringkasan singkat mengenai prosedur yang dibuat.
Misalnya: .SOP ini merupakan prosedur yang harus diikuti untuk mengendalikan proses reakreditasi prodi
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	KEGIATAN
	PELAKSANA
	MUTU BAKU
	KETERANGAN
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	Waktu
	Output
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



1. FLOWCHART SOP
	Tuliskan dalam bentuk diagram/bagan alIr yang menjelaskan prosedur kerja secara berurutan dan sistematis, berisi : langkah-langkah (prosedur), dan pelaksana yang merupakan pelaku (aktor) kegiatan. 


2. MUTU BAKU ATAU TARGET 
Tuliskan sasaran mutu yang diacu pada pelaksanaan prosedur kerja pada SOP, berupa waktu yang diperluakan,  kelengkapan dan output kegiatan. 
Misalnya : jangka waktu pengiriman template proposal adalah 1 hari 
Dinyatakan dalam bentuk tabel seperti contoh berikut: 

	MUTU BAKU

	Kelengkapan
	Waktu
	Output

	Template proposal
	1 hari
	Informasi bagi prodi



	


3. PELAKSANA 
	Tuliskan pelaksana yang dibutuhkan dalam melaksanakan perannya pada SOP yang disusun
Misalnya : Pelaksana SOP Adalah Prodi, KPM dan reviewer internal
Dinyatakan dalam bentuk table seperti contoh berikut



	PELAKSANA

	Prodi
	KPM
	Reviewer internal
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