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Bidang Akademik
NAMA SOP PENDAFTARAN DAN PELAKSANAAN
SEMINAR USULAN RISET SARJANA
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
Dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 35
Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional

1. Menguasai komputer dasar
2. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana
3. Mengetahui tugas dan fungsi bidang akademik

2. Peraturan Rektor Nomor 46 Tahun 2016 tentang
Penyelenggaraan Pendidikan di Universitas Padjadjaran
3. Peraturan Rektor Nomor 1 Tahun 2020 Tentang
Struktur Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad
4. Peraturan Rektor Nomor 2 Tahun 2020 Tentang
Reformasi Birokrasi di Lingkungan Unpad
5. Peraturan Rektor Nomor 10 Tahun 2020 Tentang
Penyelenggaraan dan Perlindungan Informasi
Elektronik, Dokumen Elektronik, Dan Transaksi
Elektronik Dalam Sistem Elektronik Di Lingkungan
Unpad
6. Rencana Strategis Universitas Padjadjaran Tahun 2020-
2024
7. Kalender Akademik di Tahun Berjalan
KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. PC Komputer/Laptop
2. Jaringan Internet
3. Printer
4. Scanner
5. G-form penilaian
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

1. Pelaksanaan kegiatan harus mengacu pada Peraturan
Rektor terkait

Apabila pelayanan akademik tidak dilakukan dengan
baik, maka fungsi pelayanan beserta jaminan mutu dan
standar pelayanan minimum publik tidak akan tercapai

2.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual di unit kerja
bersangkutan dan terkait, Unit Penjaminan Mutu, serta di
tayangkan di website resmi.




PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN KETERANGAM
MAHASISWA PRODI KELENGKAPAN WAKTU QUTPUT
Mahasiswa mengunduh formulir ) Farmulir daftar
. Farmulir daftar
1 daflar syaral pendafiaran Seminar syarat pandafta syaral
Usulan Risal malalui Sylj;{a panaatiaran pandafiaran
hitp:iult.fh.unpad.ac.id SUR
Fi lir dafla
2 Mahasiswa melengkapi syaral sg:::: E:daf:,aran Barkas syaral
pandaftaran Seminar Usulan Risal SFLIFt P SUR
Mahasiswa mangunggah saluruh
parsyaratan yang telah diengkapi
malalui hitp:ult.fh.unpad.ac.d 14 harisd 21 |Berkas syaral
3 |dan mendattarkan Seminar Berkas syaml SUR | SUR
Usulan Riset ke Akun Studant
(PALS)
Prodi melakukan verifikasi
4 kalengkapan syaral pandaftaran Barkas syaral SUR Jadwal SUR
" |Seminar Usulan Risat
Prodi melakukan peanjadwalan dan
memproses undangan Saminar
5 Usulan Riset yang ditandatangani Undangan SUR Undangan SUR
aleh Kaprodi atas nama Dekan
I Prodi menyampaikan undangan
[i} kapada mahasiswa dan dosen Undangan SUR
malalui amail Prodi
Mahasiswa manghubungi dan Undangan SUR Undangan SUR
T manginmkan berkas Seminar dan Maskah dan Maskah
Usulan Risat ke Dosan Usulan Risat Usulan Risat
F'.Elalisanaan Sa.rrmal.usulan ) . Link zoomfruang Palaksanaan
B Risat secara daring/uring/hybrid " hybrid sidan
aleh Pradi .
Milai hasil ujian dikiim alah Link a-fo
8 |pembimbing dan panguji melali ink g-lom Nilai SUR
) ¥ peniaian SUR
link g-form
Prodi melakukan rekapitulasi nilai l
yang sudah masuk dan . )
10 |melakukan input ke SIAT f;;;{”" peniaian Nilai SUR
Akadamik untuk nilai yang sudah
langkap
KETERANGAN GAMBAR
- Proses - Multidocumant
@ |ccruan @ e
- Dokumen . Data




