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Standard Operational Procedure (SOP)

PENGAJUAN RENCANA PENELITIAN DAN PEMBIMBING SKRIPSI

Tujuan Mengatur mekanisme penyelenggaraan pengajuan topik dan pembimbing skripsi

Ruang Lingkup
Berbagai prosedur pelaksanaan kegiatan tugas dan fungsi atau prosedur pemberian
layanan internal Prodi Matematika Fakultas Saintek UIN Maulana malik Ibrahim

Referensi Buku Pedoman Akademik Fakultas Saintek

Definisi/Penjelasan
Umum

Pendaftaran Pengajuan Topik Skripsi dibuka setiap saat melalui website Prodi

Peringatan Mahasiswa mengajukan topik dan pembimbing skripsi sesuai konsorsiumnya

Sasaran Kinerja -

I. Prosedur

1. Mahasiswa mendaftar pengajuan topik dan pembimbing skripsi melalui website Prodi

Matematika dengan persyaratan dan kelengkapan berkas:

a. Form Pendaftaran Pengajuan Topik dan Pembimbing Skripsi (lampiran 2)

b. Bukti pembayaran UKT terakhir (semester berjalan).

c. Transkrip sementara yang telah disahkan oleh Admin Prodi (sudah lulus matakuliah

minimal 110 SKS)

d. Formulir Ringkasan Rencana Penelitian dilampiri artikel rujukan minimal 1 artikel

(lampiran 3)

2. Staf Pengadministrasi Akademik memeriksa kelengkapan dan kesesuaian berkas

pendaftaran dengan persyaratan pendaftaran pengajuan topik dan pembimbing skripsi

kemudian merekap pendaftaran.

3. Staf Pengadministrasi Akademik mendistribusikan Formulir Rencana Penelitian Skripsi

ke Koordinator Kegiatan yang selanjutnya didistribusikan ke Ketua Konsorsium yang

bersangkutan.

4. Ketua Konsorsium memberikan rekomendasi Dosen Pembimbing I Skripsi kemudian

menyerahkan hasil rekomendasi kepada Staf Pengadministrasi Akademik.

5. Staf Pengadministrasi Akademik merekap rekomendasi Dosen Pembimbing I Skripsi

kemudian menyerahkan hasil rekomendasi ke Prodi.

6. Prodi  menentukan Dosen Pembimbing I dan II skripsi kemudian menyerahkan draf

daftar pembimbing skripsi ke Staf Pengadministrasi Akademik.

7. Staf Pengadministrasi Akademik merekap Dosen Pembimbing Skripsi dan meminta

pengesahan ke Prodi kemudian mengumumkan Daftar Pembimbing Skripsi di website

Prodi Matematika. Memproses pengajuan SK Dosen Pembimbing Skripsi ke BAK

Fakultas Saintek.

II. Lampiran

1. Diagram Alir

2. Formulir Pendaftaran Pengajuan Topik Skripsi

3. Formulir Ringkasan Rencana Penelitian Skripsi

http://matematika.uin-malang.ac.id
mailto:matematika@uin-malang.ac.id


1. Diagram alir

NO. AKTIVITAS PENGAJUAN TOPIK SKRIPSI
PELAKSANA MUTU BAKU

KETERANGAN
Mahasiswa

Pengadministrasi
Akademik

Ketua
Konsorsium

Pimpinan
Prodi

Kelengkapan Waktu Output

1.
Mendaftar pengajuan topik skripsi melalui website Prodi
Matematika

Berkas pengajuan
topik skripsi

1 minggu
Berkas pengajuan topik
skripsi

Mengisi form
pendaftaran dan
mengupload berkas

2.
Memeriksa kelengkapan dan kesesuaian berkas pendaftaran
dengan persyaratan berkas pendaftaran pengajuan topik skripsi
kemudian merekap pendaftaran.

Berkas pengajuan
topik skripsi

1 hari
Berkas pengajuan topik
skripsi terverifikasi

3.
Mendistribusikan Ringkasan Rencana Penelitian Skripsi ke Ketua
Konsorsium yang bersangkutan

Berkas pengajuan
topik skripsi
terverifikasi

1 hari
Ringkasan Rencana
Penelitian Skripsi
Mahasiswa

Secara online, di loker
dosen. Sertakan
rekomendasi/memo
Dosen, jika ada

4.
Memberikan rekomendasi Dosen Pembimbing I Skripsi kemudian
menyerahkan hasil rekomendasi kepada Staf Pengadministrasi
Akademik

Ringkasan Rencana
Penelitian Skripsi
Mahasiswa

3 hari
Rekomendasi
DosenPembimbing I
Skripsi

Secara online, melalui
google form

5.
Merekap rekomendasi Dosen Pembimbing I Skripsi kemudian
menyerahkan hasil rekomendasi ke Prodi

Rekomendasi Dosen
Pembimbing I
Skripsi

1 hari
Rekapan rekomendasi
DosenPembimbing I
Skripsi



6.
Menentukan Dosen Pembimbing I dan II Skripsi kemudian
menyerahkan draf daftar pembimbing skripsi ke Staf
Pengadministrasi Akademik

Rekapan
rekomendasi Dosen
Pembimbing I
Skripsi

2 hari
Draf daftar Dosen
Pembimbing Skripsi

Mempertimbangkan
data pembimbingan
dosen

7.

Merekap Dosen Pembimbing Skripsi dan meminta pengesahan ke
Prodi kemudian mengumumkan Daftar Pembimbing Skripsi di
website Prodi Matematika. Memproses pengajuan SK
pembimbing skripai ke BAK Fakultas Saintek

Draf daftar
pembimbing skripsi

1 hari
Daftar pembimbing
skripsi



2. Formulir Pendaftaran Pengajuan Topik Skripsi



3. Formulir Ringkasan Rencana Penelitian Skripsi




