
SOP Pemrosesan Surat Masuk 

Uraian Prosedur 
Petugas 

Administrasi 
Kepala 

Departemen 
Kasubbag 

 
Petugas administrasi 

menerima surat masuk 
 

   

 
Petugas administrasi 

memeriksa alamat yang dituju 
dalam surat masuk tersebut. 

Apakah bersifat pribadi, 
rahasia, atau umum. 

 

   

 
Apabila surat masuk bersifat 

rahasia dan pribadi, maka 
petugas administrasi langsung 

memberikan surat tersebut 
kepada yang bersangkutan. 

 
Apabila surat masuk bersifat 

umum, maka petugas 
administrasi memberi nomor 

agenda surat masuk dan 
didisposisi ke Kepala 

Departemen. 
 

   

 
Kepala Departemen 

memberikan daftar penerima 
surat masuk kepada 

Kasubbag. 
 

   

 
Kasubbag memberikan daftar 

tersebut kepada Petugas 
Administrasi. 

 

   

 
Petugas administrasi 

mendistribusikan surat 
tersebut dan mengarsipnya. 

 

   

 

  

START 

END 

Umum 

Rahasia dan 

Pribadi 



SOP Pemrosesan Surat Keluar 

Uraian Prosedur 
Petugas 

Administrasi 
Kasubbag 

Sekretaris 
Departemen 

Kepala 
Departemen 

 
Surat keluar dicetak 

dan diparaf oleh 
Kasubbag kemudian 

diberikan kepada 
Petugas Administrasi 

untuk dimintakan 
paraf sekdep. 

 

    

 
Sekretaris Departemen 

memberi paraf pada 
surat. 

 

    

 
Setelah diparaf 

Sekretaris 
Departemen, Surat 

Keluar ditandatangani 
oleh Kepala 

Departemen. 
 

    

 
Setelah ditandatangani 

oleh Ketua 
Departemen, Surat 
Keluar diberi nomor 
surat, diarsip, dan 

didistribusikan oleh 
Petugas Administrasi. 

 

    

 

  

START 

END 



SOP Persiapan Konsumsi Kegiatan Insidentil 

Uraian Prosedur 
Petugas 

Administrasi 
Toko Kue 

Petugas 
Akademik 

 
Petugas akademik menyerahkan 

jadwal kegiatan seminar ujian 
kepada petugas administrasi 

maksimal sehari sebelum 
kegiatan berlangsung. 

 

   

 
Petugas administrasi mengecek 

jadwal dan melihat jumlah 
kebutuhan konsumsi. Apakah 

waktu kegiatan memenuhi 
syarat pembelian konsumsi. 

 

   

 
Jika waktu kegiatan berlangsung 

pada jam 07.00 – 09.00 WIB 
atau mulai 15.00 maka petugas 

administrasi memesan 
konsumsi. Jika tidak, petugas 

administrasi tidak perlu 
memesan konsumsi. 

 

   

 
Petugas administrasi 

menghubungi toko kue untuk 
memesan konsumsi dan 

menanyakan apakah konsumsi 
bisa diantar langsung ke jurusan 

atau tidak. 
 

   

 
Jika bisa dilakukan pengiriman 
maka toko kue mengirimkan 

konsumsi ke DTKI 
Jika tidak, petugas administrasi 
mengambil konsumsi langsung 

ke toko yang dipesan 
 

   

 
Petugas administrasi 

mendistribusikan konsumsi di 
kegiatan yang berlangsung. 

 

   

 

  

START 

END 

ya 

ya 

tidak 



SOP Persiapan Konsumsi Rutin Departemen STABIS 
Uraian Produksi Petugas Administrasi Catering 

 
Petugas administrasi membuat daftar 

menu konsumsi untuk seminggu ke 
depan. 

 

  

 
Petugas administrasi menghubungi 

pihak Catering untuk memesan 
makanan 

 
 

  

 
Catering mengirimkan konsumsi ke 

DTKI 
 

  

 
Petugas administrasi melakukan 

transaksi pembayaran dengan pihak 
catering. 

 

  

 
Petugas administrasi menyiapkan 
konsumsi di ruang makan untuk 

makan siang. 
 

  

 

  

START 

END 



Surat Keterangan Aktif Mahasiswa 
Keterangan 

Prosedur 
Mahasiswa Admin TU Kasubbag Sekdep Kadep 

  
 
 
 

    

 
Permintaan 

dengan 
menyerahkan 
Nama, NRP, 

dan Keperluan 
 

 
 

    

     
 
 
 
 

   

  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

   
 
 
 
 

   

  
 
 
 
 
 
 

    

 

  

Tanda 

Tangan 

Cek 

Aktif 

START 

Permintaan 

Surat 

(Nama, NRP, 

Keperluan)   

 

Buat 
Suket 

 

Buat 

Amplop 

Acc 

Selesai 

Arsip 

Acc 

 

 

Tidak 

Tidak Tidak 

Ya 

Tidak 

Ya 

Ya 

Ya 



Surat Mahasiswa Lainnya 
Keterangan 

Prosedur 
Mahasiswa Admin TU Kasubbag Sekdep Kadep 

  
 
 
 

    

 
Permintaan 

dengan 
menyerahkan 
Nama, NRP, 

dan Keperluan 
 

 
 

    

   
 
 
 
 

   

  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

   
 
 
 
 

   

  
 
 
 
 
 
 

    

 

  

Disetujui 

START 

Permintaan 

Surat 

(Nama, NRP, 

Keperluan)   

 

Buat 

SuKet 

Buat 

Amplop 

Acc 

Selesai 

Arsip 

Acc 

Tanda 

Tangan 
 

Tidak 

Tidak 

Tidak 

Ya 

Ya 

Ya 

Tidak 

Ya 



Surat Usulan SK Pembimbing TA 
Keterangan 

Prosedur 
Admin TU KaProdi Sekdep Kadep 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 

  

START 

Draft Rekap 

Daftar 

Pembimbing TA 

Buat daftar 

Pembimbing TA 

dan Surat 

Pengantar 

Buat Amplop 

dan Kirim Surat 

Cek Draft 

Usulan 

 

Disetujui 

Tanda 

Tangan 
 

Acc  

Acc  

Selesai 

Ya 

Ya 

Ya 

Tidak 

Tidak 

Tidak 

Perbaikan 



Surat Usulan SK Pembimbing TA 
Keterangan 

Prosedur 
Admin TU KaProdi Sekdep Kadep 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 

  

START 

Draft Rekap 

Daftar 

Pembimbing TA 

Buat daftar 

Pembimbing TA 

dan Surat 

Pengantar 

Buat Amplop 

dan Kirim Surat 

Cek Draft 

Usulan 

 

Disetujui 

Tanda 

Tangan 
 

Acc  

Acc  

Selesai 

Ya 

Ya 

Ya 

Tidak 

Tidak 

Tidak 

Perbaikan 



SOP Surat Permohonan Surat Penugasan 
Keterangan 

Prosedur 
Admin TU KaSubBag Sekdep Kadep 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

  

START 

Menerima 

Permintaan SP 

dan Dasar SP 

Pembuatan SP 

Buat Amplop 

dan Kirim Surat 

Cek Surat  

Cek Surat  

TTD  

Selesai 

Delegasikan 

Tidak ACC Tidak ACC 
Tidak 

ACC 

ACC 

ACC 



SOP Entry Dosen Wali 
Keterangan 

Prosedur 
Admin TU KaProdi SIM Akademik Integra 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

  

START 

Pembagian 

Dosen Wali 

Entry 

Dosen Wali 

Data 

Disimpan 

Selesai 



SOP Entry Mata Kuliah dan Dosen Pengampu 
Keterangan 

Prosedur 
Admin TU KaProdi 

SIM Akademik 
Integra 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

   

 

  

START 

Daftar 

Mata Kuliah 

yang 

diselenggar

akan 

beserta 

Dosen 

pengampu 

dan 

kapasitas 

kelas  

 

Entry Data 

Data 

Disimpan 

Selesai 



SOP Pembuatan Daftar Peserta Mata Kuliah/ETS/EAS 
Keterangan 

Prosedur 
Admin TU SIM Akademik Integra 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

  

START 

Unduh dan 

Kompilasi 

Cetak Daftar Hadir 

dan Distribusi ke 

Map Perkuliahan / 

Amplop ETS-EAS 

Selesai 

Data Peserta 

Mata Kuliah 



SOP Surat Ucapan Terima Kasih Telah KP 
Keterangan 

Prosedur 
Mahasiswa Admin TU KaSubBag KaProdi Kadep 

 
 
 
 

     

 
 
 

 

     

 
 
 
 
 

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

     

 
 
 

  
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 

     

  

Tanda 

Tangan 

Cek TTD dan 

stempel 

START 

Buku 

KP 

 

Buat SuKet ACC 

ACC 

 

Buat Amplop 

Selesai 

Arsip 

Ya 

Ya 

Tidak 

Tidak 
Tidak 

Ya 

Ya 

Tidak 



SOP Rekap Nilai KP S1 
Keterangan 

Prosedur 
Admin TU 

Dosen Pembimbing 
KP 

KaProdi 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

  

START 

Selesai 

Form C dan 

Form D 

Data Rekap 

Nilai KP 
Rekap Nilai 

KP 



SOP Rekap Poster KP S1 
Keterangan 

Prosedur 
Admin TU Mahasiswa KaProdi 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

  

START 

Selesai 

Poster yang 

Disetujui Dosen 

Data Rekap 

Nilai KP 
Rekap Nilai 

KP 



SOP Peminjaman Bahan Pustaka?? 
Uraian Prosedur Tendik Dosen/Mahasiswa 

 
Mendaftar Mengisi buku 

tamu 
 

  

 
Menelusur bahan Pustaka 

pada Komputer 
 

  

 
Setelah bahan pustaka 

ditemukan minta tolong ke 
petugas mencari koleksi 

yang diinginkan 
 

  

 
 
 

Mencarikan bahan pustaka 
di rak 

 
 
 

  

 
Setelah dibaca baik di 

luar/di dalam ruang Baca 
dikembalikan ke petugas 

 

  

 
Petugas mencatat 

pengembalian buku serta 
mengembalikan kartu 

keanggotaan 
 

  

 
 
 
 

Buku/bahan pustaka 
dikembalikan di tempatnya 

 
 
 
 

 

  

 

START 

Searching di 

Katalog 

 

Mencari 

koleksi 

 

Pesan Koleksi 

Digunakan 

Memin- 
jam 

Petugas 

mengisi kartu 

peminjaman 

Mengembalik

an koleksi ke 

dalam troley 

Tidak 

END 

Pesan 

Koleksi 

 

Mencari Koleksi Lain 

 

Selesai 

Ya 

Ditemukan 

Tidak 

Ditemukan 



SOP Pengumpulan KP, TA, Skripsi, Thesis, Disertasi 
Uraian Prosedur Mahasiswa Tendik Sekdep / Kasubbag 

 
Menyiapkan buku-

buku yang akan 
dikumpulkan 

 

   

 
Petugas mengecek 
kelengkapan tanda 

tangan di dalam 
buku KP, TA, Skripsi, 

Thesis, Disertasi 
 
 

   

 
Petugas 

memberikan tanda 
terima berupa form 
pengumpulan KP, 
TA, Skripsi, Thesis, 

Disertasi 
 

   

 
Petugas menerima 

buku KP, TA, Skripsi, 
Thesis, Disertasi 

selanjutnya 
disimpan 

 

   

 

  

START 

Mahasiswa 

menulis di buku 

induk 

pengumpulan KP, 

TA, Skripsi, Thesis, 

Disertasi 

END 



SOP Pembuatan Kartu Anggota 
Uraian Prosedur Mahasiswa Tendik Sekdep / Kasubbag 

 
Mahasiswa 

mengajukan Kartu 
Anggota 

 

   

 
Melengkapi 
persyaratan 

pembuatan kartu 
anggota 

Menyiapkan foto 
3x3 dan KTM 
Mengisi form 

pembuatan kartu 
anggota 

 

   

 
Petugas memproses 

pembuatan kartu 
anggota dan 

mencatat di buku 
anggota 

 

   

 
Kartu diserahkan ke 

mahasiswa  
 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

START 

 

END 



 

STANDARD OPERATING PROCEDURE  

(SOP) 
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