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DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik 

2. Permapan No. 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Perintahan 

3. Peraturan Pemerintah Nomor 95 Tahun 2021 tentang Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum Universitas Andalas 

4. Peraturan Rektor Universitas Andalas Nomor 7 Tahun 2022 Tentang Penyelenggaraan Pendidikan Universitas Andalas 

5. Peraturan Rektor Universitas Andalas Nomor 8 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Organ Pengelola 
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6. Peraturan Rektor Universitas Andalas Nomor 4 Tahun 2023 Tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan Universitas 
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1. SMA, D3, S1; 

2. Menguasai Operasional Komputer; 

3. Bisa menelaah isi surat dan menyimpulkannya 

 

KETERKAITAN DENGAN POS LAIN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

1. POS Kurikulum 

 

1. Komputer; 

2. Printer; 

3. Jaringan Internet; 
4.Hardisk External/Flasdisk 
5. ATK 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Jika POS  ini tidak dilaksanakan, mengakibatkan terhambatnya pelaksanaan perkuliahan mahasiswa. 1. Dokumen surat/disposisi;                              2. Pengarsipan.                              3. Data di SIA 

 



POS PELAKSANAAN KEGIATAN AKADEMIK TIAP SEMESTER 
 

NO 

 

URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA  MUTU BAKU 

FAKULTAS DEPARTEMEN 
TIM 

JADWAL 
Dosen KELENGKAPAN 

WAKTU 
(HARI KERJA) 

OUTPUT 

KETERANGAN 

Sem Ganjil Sem Genap 

A  Persiapan KRS dan perkuliahan 

1 Meminta tawaran Matakuliah semester 

depannya (S1,S2,S3) 

    
 1  

Saat UTS (minggu keempat Maret, 
minggu pertama April ), Depart diberi 
waktu 2 minggu (minggu ketiga April ). 

Pengisian pada template excel: 
https://uandalas-
my.sharepoint.com/:x:/g/personal/sraha
rjo_eng_unand_ac_id/ETjOpqP-
87xAlJ9Uy5GI4yMBwsK5jjnmyDVb7NHo_
NV4ZA?e=WNwQuS 

Saat UTS (minggu kedua, ketiga 
Oktober ), Depart diberi waktu 2 
minggu (Sd Minggu 2 Nov). Pengisian 

pada template excel: https://uandalas-
my.sharepoint.com/:x:/g/personal/sra
harjo_eng_unand_ac_id/ETjOpqP-
87xAlJ9Uy5GI4yMBwsK5jjnmyDVb7NH
o_NV4ZA?e=WNwQuS  

2 Memberikan tawaran Matakuliah semester 

depannya (S1,S2,S3) 

    

 14  

3 Meminta Pengampu Dosen MK Servis Ke 

MIPA dan UPT Bahasa 

    
 14  

Seminggu setelah UTS (minggu ke 2 
April), sd Minggu ke 4 April 

Seminggu setelah UTS (minggu ke 4 
oktober), sd Minggu ke 3 Nov 

4 Mengirimkan daftar MK dengan dosen 

pengampu ke Tim Penjadwalan 

    
 1  

Minggu 2-4 April Minggu 1-3 November 

5 Menerima jadwal dari Tim Penjadwalan 

untuk input MK di sistem 

    
 14  

Minggu 1 s/d 2 Mei Minggu ke 4 November sd minggu 1 
Desember 

6 Inputan Nama Matakuliah S1, S2, S3 dari  

TM,TS,TI,TL,TE 

    
 14  

Bisa dimulai Minggu 4 April Bisa dimulai Minggu 3 November 

7 Inputan jadwal kuliah S1,S2,S3 dari 

TM,TS,TI,TL,TE 

    
 14  

Minggu ke 1 dan 2 Mei Minggu ke 1 Desember sd 2 Desember 

8 Penyelesaian input nilai semester 

sebelumnya oleh dosen pengampu 

    
 14  

sd minggu ke-2 Juli sd minggu ke-2 Januari 

9 Pelaksanaan remedial dan input nilai 

remedial oleh dosen 

    
 7  

Minggu ke 4 Juli Minggu ke 3 Januari 

10 Input nilai non kuliah oleh Admin SIA 

Fakultas 

    
 7  

sd Minggu ke 2 Juli sd Minggu ke 3 Januari 

11 Admin SIA Departemen melakukan rekap 

nilai semester berjalan 

    
 7  

sd Minggu ke 4 Juli sd Minggu ke 3 Januari  

12 Surat pemberitahuan persiapan pengisian 

KRS, perkuliahan, dan distribusi jadwal 

kuliah 

    

 7  

Sd Minggu ke 4 Juli Minggu ke 2 Januari 

13 Membuka semester baru di portal untuk 

pengisian dan persetujuan KRS 

    
 14  

Minggu ke 1 Agustus sd Minggu ke 2 

Agustus 

Minggu ke 4 Januari - Minggu ke 1 

Februari 

14 Pembayaran UKT, Pengisian KRS, dan 

persetujuan KRS oleh dosen PA 

    
 14  

Minggu ke 1 Agustus sd Minggu ke 3 

Agustus 

Minggu ke 4 Januari - Minggu ke 1 

Februari 

15 Pengajuan BSS dan Pengunduran diri 

mahasiswa ke SIPENA 

    
 14  

Minggu ke 1 Agustus sd Minggu ke 2 
Agustus 

Minggu ke 4 Januari - Minggu ke 1 
Februari 

16 Masa Perkuliahan     
   

Minggu ke 4 Agustus sd Minggu ke 2 

Desember 

Minggu ke 1 Februari sd Minggu ke 4 

Mei  

  

 

 

 

 

 

    

   

  

https://uandalas-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/sraharjo_eng_unand_ac_id/ETjOpqP-87xAlJ9Uy5GI4yMBwsK5jjnmyDVb7NHo_NV4ZA?e=WNwQuS
https://uandalas-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/sraharjo_eng_unand_ac_id/ETjOpqP-87xAlJ9Uy5GI4yMBwsK5jjnmyDVb7NHo_NV4ZA?e=WNwQuS
https://uandalas-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/sraharjo_eng_unand_ac_id/ETjOpqP-87xAlJ9Uy5GI4yMBwsK5jjnmyDVb7NHo_NV4ZA?e=WNwQuS
https://uandalas-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/sraharjo_eng_unand_ac_id/ETjOpqP-87xAlJ9Uy5GI4yMBwsK5jjnmyDVb7NHo_NV4ZA?e=WNwQuS
https://uandalas-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/sraharjo_eng_unand_ac_id/ETjOpqP-87xAlJ9Uy5GI4yMBwsK5jjnmyDVb7NHo_NV4ZA?e=WNwQuS
https://uandalas-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/sraharjo_eng_unand_ac_id/ETjOpqP-87xAlJ9Uy5GI4yMBwsK5jjnmyDVb7NHo_NV4ZA?e=WNwQuS
https://uandalas-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/sraharjo_eng_unand_ac_id/ETjOpqP-87xAlJ9Uy5GI4yMBwsK5jjnmyDVb7NHo_NV4ZA?e=WNwQuS
https://uandalas-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/sraharjo_eng_unand_ac_id/ETjOpqP-87xAlJ9Uy5GI4yMBwsK5jjnmyDVb7NHo_NV4ZA?e=WNwQuS
https://uandalas-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/sraharjo_eng_unand_ac_id/ETjOpqP-87xAlJ9Uy5GI4yMBwsK5jjnmyDVb7NHo_NV4ZA?e=WNwQuS
https://uandalas-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/sraharjo_eng_unand_ac_id/ETjOpqP-87xAlJ9Uy5GI4yMBwsK5jjnmyDVb7NHo_NV4ZA?e=WNwQuS
(*copy paste link jika tidak bisa akses tautan)



 

NO 

 

URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA  MUTU BAKU 

FAKULTAS DEPARTEMEN 
TIM 

JADWAL 
Dosen KELENGKAPAN 

WAKTU 
(HARI KERJA) 

OUTPUT 

KETERANGAN 

Sem Ganjil Sem Genap 

B Input Nilai Akhir Semester 

1 Input nilai MK oleh dosen pengampu     
 7  

Minggu ke 1 sd minggu 2 Januari Minggu ke 3 Juni dan minggu ke 2 Juli 

2 Departemen mengirimkan daftar nilai yang 

dosen pengampu MK lupa inputkan 

    
 7  

sd minggu ke 3 Januari 

 

sd Minggu ke 3 Juli 

3 Input nilai semester berjalan untuk dosen 

pengampu yang lupa (Admin Fakultas) 

    
 7  

sd minggu ke 3 Januari sd Minggu ke 3 Juli 

C Evaluasi Kelanjutan KIP-K 

1 Menerima dan mengklasifikasikan data KIP-

K dari kemahasiswaan Unand yang perlu di 

evaluasi  (melanjutkan atau tidak 

melanjutkan) 

    

 3  

Sebelum UAS 2 Melakukan pengecekan IPK dan status 

mahasiswa per Departemen 

    
 3  

3 Merekap data dan memutuskan kelanjutan 

KIP-K mahasiswa 

    
 2  

D Inputan nilai non Kuliah (TA, KP, Seminar (proposal,hasil), Tesis, Disertasi, KKN) (Semester Ganjil-Genap) 

1 Departemen mengirimkan nilai non kuliah 

(TA, KP, Seminar (proposal, hasil), Tesis, 

Disertasi (Semester Ganjil-Genap) 

    

 On going  

Semester Ganjil-Genap 
2 Admin SIA Fak menginput nilai TA, KP, 

Seminar (proposal, hasil), Tesis, Disertasi 

(Semester Ganjil-Genap) 

    

 On going  

E Wisuda 

1 Departemen mengajukan Usulan kliring 

(status kelulusan, pelunasan UKT, bebas 

pustaka pusat) dan daftar Panjang wisuda 

    

 3  

3 Minggu sebelum pelaksanaan wisuda 

Template kliring wisuda: https://uandalas-

my.sharepoint.com/:x:/g/personal/sraharjo_eng_unand_ac_id/ERFLjOg0_mpHlp
isqzSs8loB9BDOOQcA-KLZ1QgRp85oVw?e=wk9i6U 

Template daftar Panjang wisuda: https://uandalas-
my.sharepoint.com/:x:/g/personal/sraharjo_eng_unand_ac_id/ERvQ4YuE4xxMt
5JIYVbefuEBFYDXoICH9UGyuq0OtQAYCQ?e=tJClvc  

2 Admin SIA Fakultas Melakukan pengecekan 

dan menyetujui kelengkapan Kliring di 

aplikasi wisuda UNAND 

    

 3  

2 Minggu sebelum pelaksanaan wisuda 

3 Admin SIA Fakultas menyusun data wisuda 

berdasarkan no. Alumni, jenjang studi, 

wisudawan terbaik fakultas, dan 

departemen 

    

 

2 

 

Sehari setelah penutupan pendaftaran wisuda 

4 Pengiriman nama wisudawan terbaik dan 

daftar panjang wisudawan S1,S2,S3 ke 

rektorat unand 

    

  

  

 

 

 

 

 

 

    

   

 

https://uandalas-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/sraharjo_eng_unand_ac_id/ERFLjOg0_mpHlpisqzSs8loB9BDOOQcA-KLZ1QgRp85oVw?e=wk9i6U
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NO 

 

URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA  MUTU BAKU 

FAKULTAS DEPARTEMEN 
TIM 

JADWAL 
Dosen KELENGKAPAN 

WAKTU 
(HARI KERJA) 

OUTPUT 

KETERANGAN 

Sem Ganjil Sem Genap 

 

 

F Semester Antara 

1 Surat Pemberitahuan pelaksanaan 

Semester Antara 

    
 1  

 Minggu ke 3 Juni 

2 Admin Fakultas mengaktifkan Semester 

Antara 

    
 1  

 Minggu ke 2 Juli 

3 Departemen membuka pengumuman 

pelaksanaan Sem Antara, mahasiswa 

mendaftar dan membayar biaya Sem 

Antara ke rekening rektor 

    

 5  

 Minggu ke 3 Juli 

4 Departemen melalui admin SIA 

menginputkan MK, dosen pengampu, dan 

peserta kuliah (Setelah diregistrasikan oleh 

Kadep)  

    

 5  

 Minggu ke 4 Juli 

5 Pelaksanaan kuliah dan ujian Semester 

Antara 

    
 

 
 

 
 

 

Minggu ke 3 Juli sd Minggu ke 2 

Agustus (16 kali pertemuan termasuk 
UTS dan UAS) 

6 Input nilai semester antara ke Portal Teknik 

oleh dosen pengampu 

    
 2   

Minggu ke 3 Agustus 

G UTS & UAS 

1 Merekap matakuliah yang akan UTS, UAS 

dari aplikasi SIA 

    
 2  

2 Bulan sebelum UTS, UAS 2 Bulan sebelum UTS, UAS 

2 Koordinasi dengan  Tim Penjadwalan      
 5  

1 Bulan sebelum UTS, UAS 1 Bulan sebelum UTS, UAS 

3 Menerima jadwal UTS,UAS dari Tim 

Penjadwalan 

    
 3  

1 Bulan sebelum UTS, UAS 1 Bulan sebelum UTS, UAS 

4 Input jadwal UTS, UAS di SIA     
 2  

1 Bulan sebelum UTS, UAS 1 Bulan sebelum UTS, UAS 

5 Surat permintaan pengawas     
 2  

1 Bulan sebelum UTS, UAS 1 Bulan sebelum UTS, UAS 

6 Print out berita acara, daftar hadir, label      
 2  

2 Minggu sebelum UTS, UAS 2 Minggu sebelum UTS, UAS 

7 Mengirimkan Jadwal dan surat 

pemberitahuan UTS, UAS ke Departemen, 

dosen pengampuh dan dosen luar biasa  

    

 1  

1 Minggu sebelum UTS, UAS 1 Minggu sebelum UTS, UAS 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

    

   

  



 

NO 

 

URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA  MUTU BAKU 

FAKULTAS DEPARTEMEN 
TIM 

JADWAL 
Dosen KELENGKAPAN 

WAKTU 
(HARI KERJA) 

OUTPUT 

KETERANGAN 

Sem Ganjil Sem Genap 

H Evaluasi Potensi DO 

1 Admin SIA Fak mendata mahasiswa S1, S2 

dan S3 yang berpotensi DO (1 semester 

sebelum jatuh tempo DO) sesuai peraturan 

akademik  

    

 4  

1 minggu Setelah KRS 

2 Surat pemberitahuan evaluasi potensi DO 

ke Departemen  

    
 1  

1 minggu Setelah KRS 

3 Departemen menyusun tindak lanjut 

pencegahan DO 

    
 5  

2 minggu Setelah KRS 

4 Pemberitahuan ke dosen PA dan 

mahasiswanya 

    
 1  

3 minggu Setelah KRS 

 

 

, monitoring oleh Fak


