KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI

FAKULTAS ILMU ADMINISTRASI
UNIVERSITAS BRAWIJAYA

NOMOR SOP 03FIA-05.01-004
TGL PEMBUATAN 18 Agustus 2018
TGL REVISI

TGL EFEKTIF 01 September 2018

DISAHKAN OLEH Dekan FIA - UB

Prof. Dr. Bambang Supriyono, MS
NIP. 19610905 198601 1 002

NAMA SOP Pengajuan Dispensasi TOEFL & IT

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 UU No.20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional
2 UU No.12 Tahun 2012 tentang Pendidlkan Tinggi

3 Peraturan Pemerintah No.4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi
4 Permendikbud No.49 Tahun 2014 Tentang Standard Narional

Pendidikan Tinggi
5 Peraturan Rektor No.24 Tahun 2016 Tentangtata naskah Dinas

1 Memiliki Pemahaman Tentang Tata Naskah Dinas
2 Memahami Sistem Informasi Akademik

3 Memahami Peraturan Terkait Dengan Akademik

4 Memahami MS. Office

PERALATAN/PERLENGKAPAN

KETERKAITAN
1 1 Peraturan perundang-undangan di bidang pendidikan tinggi
2 2 Komputer/printer/scanner
3 3 Jaringan internet
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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Mahasiswa mengajukan permohonan dispensasi
TOEFL dan Tl dikarenakan score TOEFL dan Tl belum
memenuhi persyaratan wisuda
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Mahasiswa mengajukan permohonan kepada Wakil
Dekan | melalui Operator Akademik
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Operator akademik melakukan pengecekan surat,
dan bukti hasil TOEFL dan TI
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Jika Surat sudah sesuai, Operator memparaf pada
bagian sebelah kiri tanda tangan Kasubag
Akademik, jika belum sesuai, surat dikembalikan
kepada mahasiswa untuk diperbaiki terlebih dahulu
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Operator akademik memintakan tanda tangan
kepada Kasubag Akademik
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Kasubag menandatangani Surat Permohonan
Mahasiswa
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Surat yang sudah ditanda tangani oleh Kasubag
Akademik, dimintakan tanda tangan Wakil Dekan |
oleh operator akademik
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Wakil Dekan | menandatangani Surat Permohonan
Mahasiswa
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Surat permohonan diserahkan kepada operator
akademik
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Mahasiswa mengambi surat permohonan di
Operator Akademik
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Mahasiswa memintakan Stempel Fakultas di bagian
Umum dan Perlengkapan
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Surat yang telah di tanda tangani oleh Wakil Dekan |
dikembaikan kepadda mahasiswa, dan dipergunakan
untuk kepentingan mendaftar Wisuda
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