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Undang-Undang Nomor 19 Tahun 2002, tentang Hak Cipta 

PASAL 2 
(1) Hak Cipta merupakan hak eksklusif bagi Pencipta atau Pemegang Hak Cipta untuk 

mengumumkan atau memperbanyak ciptaannya, yang timbul secara otomatis setelah 
suatu ciptaan dilahirkan tanpa mengurangi pembatasan menurut perundang-undangan 
yang berlaku. 

PASAL 72 
(1) Barang siapa dengan sengaja dan tanpa hak melakukan perbuatan sebagaimana 

dimaksud dalam Pasal 2 ayat (1) atau Pasal 49 ayat (1) dan ayat (2) dipidana penjara 
masing-masing paling singkat 1 (satu) bulan dan/atau denda paling sedikit  Rp 
1.000.000.00 (Satu Juta Rupiah), atau paling lama 7 (tujuh) tahun dan/atau denda 
paling banyak Rp5.000.000.000,00 (Lima Miliar Rupiah). 

(2) Barang siapa dengan sengaja menyiarkan, memamerkan, mengedarkan, atau menjual 
kepada umum suatu Ciptaan atau barang hasil pelanggaran Hak Cipta atau Hak Terkait 
sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dipidana dengan pidana penjara paling lama 5 
(lima) tahun dan/atau denda paling banyak Rp 500.000.000.00 (lima ratus juta rupiah). 
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KATA PENGANTAR 
REKTOR UNIVERSITAS ISLAM NEGERI 

SULTAN SYARIF KASIM RIAU 

Standar Operation Procedure (SOP)  merupakan langkah 
awal bagi perbaikan kinerja organisasi. Melalui penyusunan SOP 
yang rinci, akan memudahkan tiap-tiap organisasi dalam menilai apa 
saja kebutuhan dalam pelaksanaan setiap proses kegiatan. 
Standarisasi tersebut  digunakan setiap unit dan lembaga dalam 
rangka maksimalisasi pencapain mutu  yang diinginkan.  

Standar Operation Procedure  merupakan suatu intruksi 
sederhana, untuk menyelesaikan tugas rutin dengan cara yang paling 
efektif dalam rangka memenuhi persyaratan operasional.  Ketentuan 
ini  dapat pula didefenisikan  sebagai serangkaian intruksi tertulis 
yang didokumentasikan dari aktivitas rutin dan berulang yang 
dilakukan suatu organisasi. SOP  berisi uraian secara jelas tentang 
apa yang diharapkan dan dipersaratkan kepada pegawai selama 
melakukan tugas sehari-hari, serta didalamnya berisi penetapan 
standar yang akan dicapai oleh suatu unit beserta para pegawainya. 
SOP dapat dikembangkan dalam segala situasi termasuk pula 
prosedur administratif. Dalam lingkup pelayanan, pengembangan dan 
penggunaan SOP merupakan bagian integral dari sistem pelayanan 
prima yang dilakukan pegawai dengan tepat serta menjamin 
konsistensi kualitas dan integritas pelayanan yang dihasilkan. 

 Diantara tujuan penyususunan SOP adalah untuk merinci 
pekerjaan yang dilakukan dalam suatu organisasi dalam rangka 
mempfasilitasi konsistensi keseuaian terhadap berbagai persyartan 
tekhnis dan kualitas serta untuk mendukung kualitas hasil akhir 
pekerjaan. Selain itu SOP juga bertujuan untuk memfasilitasi 
pendiskripsian pekerjaan tertentu serta membantu organisasi untuk 
menjaga pengawasan kualiatas dan proses penjaminan kualiatas 
serta memastikan penerapan berbagai aturan yang berlaku. 
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 Pimpinan universitas menyampaikan apresiasi dan 
penghargaan   kepada LPM UIN Suska Riau yang telah menyusun 
buku ini termasuk kepada  pihak-pihak  yang telah berkontribusi  atas 
terbitnya buku SOP ini.

Pekanbaru,   Desember  2015 
Rektor,

      Ttd. 

Prof. Dr. H. Munzir Hitami, MA 
NIP. 19540422198603 1002 
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KATA PENGANTAR 
KETUA  LPM UIN SUSKA RAU

Salah satu kriteria pengelolaan manajerial organisasi modern 
adalah terdapatnya ketentuan   Standar Operating Prorecedure
(SOP) dalam suatu unit atau lembaga.  Kebijakan tersebut menjadi 
sangat urgen, termasuk dalam beuah universitas,  karena dapat 
memberikan pedoman dan petunjuk bagi semua insan akademik, 
baik itu  pimpinan universitas, dosen, karyawn, mahasiswa dan pihak 
lain yang bekepentingan terhadap prosedur pelayanan yang harus 
dilakukan.  

Diantara kegunaan SOP dimaksud adalah tersedianya 
pedoman bagi setiap pegawai dan pejabat di unit pelayanan dalam 
melaksanakan pemberian pelayanan rutin, menghindari tumpang 
tindih pelaksanaan tugas pemberian pelayanan, membantu 
penelusuran kesalahan kesalahan procedural dalam memberikan 
pelayanan, menjamin proses pelayanan tetap berjalan dalam 
berbagai situasi, membantu memberikan informasi yang diperlukan 
dalam penyusunan standar pelayanan, sekaligus dapat memberikan 
informasi bagi kinerja pelayanan dan meningkatkan efisiensi dan 
efektifitas pengelolaan pelayanan. 

 Disamping itu, SOP tidak hanya bermanfaat bagi perbaikan 
kinerja pelayanan publik, tetapi juga bermanfaat untuk perbaikan 
kinerja organisasi universitas. Melalui pemetaan dari setiap kegiatan, 
yang kemudian disusun dalam bentuk SOP, akan dapat dihindari 
tumpang tindih kegiatan antara bagian yang satu dengan yang lain, 
sekaligus akan dapat diketahui proses kerja yang dinilai kurang 
diperlukan dn hanya memperpanjang proses pekerjaan. 
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  SOP sangat penting bagi suatu organisasi, maka UIN Suska 
Riau melalui Lembaga Penjaminan Mutu (LPM) memandang perlu 
untuk menyusun buku Standard Operating Procedures (SOP) ini. 
Penyusunan dilakukan bersama-sama dengan personal kunci 
dibagian atau unit kerja di lingkungan UIN Suska Riau. Itulah 
sebabnya, kami merasa wajib menyampaikan ribuan terima kasih 
kepada kawan-kawan yang menjadi tim penyusun dan semua 
personal kunci disetiap unit dan bagian. Semoga Allah menjadikan 
amal ibadah bagi kita semua. 

Pekanbaru,   Desember  2015 
Ketua LPM, 

      Ttd. 

Prof. Dr. H. Amril M,  MA 
NIP. 19561231198603 1 042 
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KEMENTERIAN AGAMA 
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Visi

Terwujudnya Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau sebagai 
perguruan tinggi yang unggul dalam mengintegrasikan sains dan teknologi 
serta seni dengan nilai-nilai keislaman di Asia pada tahun 2018. 

Misi

a. Menyelenggarakan pendidikan dan pengajaran yang berbasis  
integrasi keilmuan untuk melahirkan lulusan yang berkualitas dan 
kompetitif;

b. Melaksanakan penelitian untuk mengembangkan ilmu pengetahuan 
teknologi, dan seni berbasis integrasi keilmuan; 

c. Memanfaatkan ilmu pengetahuan, teknologi dan seni yang integratif 
untuk melaksanakan pengabdian kepada masyarakat sebagai 
kontribusi terhadap pembangunan peradaban manusia; 

d. Menerapkan tata kelola (good governance) lembaga yang 
memfasilitasi integrasi keilmuan secara otonom, efektif, transparan 
dan akuntabel; 

e. Mengembangkan sumber daya manusia yang mempunyai 
kapabilitas, integritas, dan etos untuk melaksanakan tridarma 
perguruan tinggi berbasis integrasi keilmuan. 

 Pekanbaru, 23 Juni 2014 

 Rektor, 

Prof. Dr. H. Munzir Hitami, MA 
NIP. 19540422 198603 1 002 
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Univesitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau bertekad untuk 
memberikan pelayanan pendidikan dan pengajaran yang berkualitas dan 
mengutamakan kepuasan terhadap mahasiswa dan stakeholder berdasarkan 
peraturan perundang-undangan yang berlaku dengan cara :  

a. Menghasilkan lulusan sarjana muslim yang berkualitas, kompetitif, 
beriman kuat, berpengetahuan luas, berketerampilan tinggi, beretos 
dan berakhlak mulia; 

b. Mengembangkan ilmu pengetahuan inovatif berbasis riset integrasi 
dalam beragam aspek kehidupan untuk kemaslahatan manusia; 

c. Berkontribusi melalui pengetahuan integratif dan inovatif dalam 
mewujudkan Islam yang rahmatan lil-alamin untuk membangun 
masyarakat berkeadaban (civilized society); 

d. Mewujudkan UIN Suska Riau sebagai lembaga pendidikan tinggi Islam 
yang mampu menampilkan kemandirian, keterbukaan, efesiensi dan 
efektifivitas, serta menjunjung tinggi keadilan dan kesetaraan;

e. Menjadikan sumber daya insani UIN Suska Riau sebagai agen-agen 
perubahan (agent of change) untuk membangun kapasitas lembaga 
(capacity buiilding) terkemuka di kawasan Asia yang berbasis integrasi 
keilmuan;

f. Melakukan perbaikan secara terus menerus sesuai standar sistem 
manajemen mutu ISO 9001 

Pekanbaru, 23 Juni 2014 

Rektor,

Prof. Dr. H. Munzir Hitami, MA 
NIP. 19540422 198603 1 002
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NO SASARAN PENANGGUNG
JAWAB 

1.  
Tingkat pencapaian kepuasan 
pelanggan 75% 

Rektor, Wakil Rektor, Kepala Biro, 
Kepala Bagian, Kepala Sub 
Bagian & Seluruh Pegawai 

2.  
Terwujudnya posisi UIN Suska 
Riau kedalam peringkat 85 
Universitas di Indonesia 

Rektor, Ketua LPM 

3.  

Terlaksananya kegiatan 
penelitian dan pengabdian 
masyarakat 1 kali per tahun per 
fakultas  

LPPM

4.  
Terlaksananya kegiatan Studi 
Gender dan Anak 6 kali per 
tahun 

LPPM

5.  
Terlaksananya administrasi 
kemahasiswaan sesuai dengan 
Jadwal 100% 

Kepala Bagian Akademik 

6.  
Pelaksanaan administrasi 
beasiswa terjadwal 100%  

Kepala Bagian Kemahasiswaan 
dan Alumni, Kasubbag 

Kemahasiswaan 

7.  
Terlaksananya pendataan 
alumni 85% per tahun 
kelulusan 

Kepala Bagian Kemahasiswaan 
dan Alumni, Kasubbag Alumni 

8.  Pelatihan pegawai minimal 1 
Kali per orang per tahun 

Kepala Bagian Organisasi, 
Kepagawaian dan Hukum  

9.  
Terwujudnya pengamanan 
kampus 100% 

Kepala Bagian Umum, 
Koordinator Security 
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10.
Pelaksanaan penyusunan 
pedoman operasional kegiatan 
100% sesuai jadwal 

Kepala Bagian Perencanaan 

11.
Tingkat pemenuhan kebutuhan 
pengadaan barang dan jasa 
80%,

Kepala Bagian Umum 

12.
Tingkat pelaksanaan 
pemeliharaan sarpras 100% Kepala Bagian Umum 

13.
Tingkat pelaksanaan kegiatan 
protokoler 100% Kepala Bagian Umum 

14.
Memiliki rasio koleksi buku 
1:20 (1 mahasiswa :20 koleksi) Pusat Perpustakaan 

15.
Terlaksananya tingkat 
pengamanan data 100% 

Pusat Sistem Teknologi Informasi 
dan Pangkalan Data 

16.
Pelaksanaan perkuliahan 
pengembangan bahasa (B. 
Arab dan B. Inggris) 100% 

Pusat Pengembangan Bahasa 

17.
Rata-rata nilai akhlakul 
karimah mahasantri B Pusat Mahad Al-Jamiah 

Pekanbaru, 23 Juni 2014 

Rektor, 

 Prof. Dr. H. Munzir Hitami, MA 
NIP. 19540422 198603 1 002 
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I.0. PENDAHULUAN 

1.1.  Latar Belakang 
Pelayanan jasa pendidikan yang sesuai dengan harapan mahasiswa dan perbaikan 
proses pelayanan secara terus menerus akan dapat tercapai bila sistem yang 
diterapkan adalah sistem manajemen yang efektif dan efisien pada setiap proses 
pelayanan. Dari beberapa alternatif sistem manajemen mutu yang ada, ISO 
9001:2008 merupakan salah satu Sistem Manajemen Mutu (SMM) yang diakui 
secara internasional, dan berorientasi kepada kepuasan pelanggan (mahasiswa)
dengan melakukan peningkatan berkelanjutan terhadap proses pelayanan.   
Sistem Manejemen Mutu ISO 9001:2008 menyediakan kerangka kerja pengelolaan 
mutu yang lebih baik dengan menggunakan pendekatan proses (process approach)
sehingga diharapkan mampu membangun dan menyempurnakan praktek 
pengelolaan mutu yang sudah ada dalam pelayanan jasa pendidikan yang akan 
diberikan. Hal ini tentu memiliki tujuan untuk mewujudkan tingkat kepuasan 
mahasiswa, stake holder dan pihak terkait lainnya di lingkungan UIN SUSKA Riau. 
Dengan penerapan ISO 9001:2008 diharapkan akan terjadi perubahan berupa 
meningkatnya mutu pelayanan pendidikan, meningkatnya produktifitas kerja Dosen/ 
Pegawai dan Staf, meningkatnya efektifitas dan efisiensi proses pelayanan serta 
meningkatnya citra/ image UIN SUSKA Riau. 

1.2.    Tujuan 
   Tujuan dari Manual Mutu ini adalah untuk : 
   Memberikan arahan dalam penerapan Sistem Manajemen Mutu yang 

efektif, melakukan perbaikan secara berkelanjutan terhadap kinerja 
Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau dengan tujuan untuk 
mencapai kepuasan pelanggan dan pihak-pihak yang berkepentingan. 

   Memelihara kesesuaian penerapan Sistem Manajemen Mutu yang 
memenuhi persyaratan standar Internasional ISO 9001:2008. 

   Menggambarkan rencana perbaikan secara berkelanjutan terhadap 
sistem yang telah dikembangkan, dengan tetap memperhatikan efektifitas 
penerapannya, tanpa mengabaikan pemenuhan terhadap persyaratan 
Standar Internasional ISO 9001:2008 dan peraturan perundang-
undangan yang berlaku. 

1.3. Sekilas Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau 
Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim (UIN Suska) Riau dalam bahasa Inggris 
adalah State Islamic University of Sultan Syarif Kasim Riau merupakan hasil 
pengembangan/ peningkatan status pendidikan dari Institut Agama Islam Negeri 
(IAIN) Sulthan Syarif Qasim Pekanbaru yang secara resmi dikukuhkan berdasarkan 
Peraturan Presiden RI Nomor 2 Tahun 2005 tanggal 4 Januari 2005 tentang 
Perubahan IAIN Sulthan Syarif Qasim Pekanbaru menjadi UIN Sultan Syarif Kasim 
Riau dan diresmikan pada 9 Februari 2005 oleh Presiden RI, Bapak Dr. H. Susilo 
Bambang Yudhoyono. Sebagai tindak lanjut perubahan status ini, Menteri Agama RI 
menetapkan Organisasi dan Tata kerja UIN Suska Riau berdasarkan Peraturan 
Menteri Agama RI Nomor 8 Tahun 2005 tanggal 4 April 2005. 

Institut Agama Islam Negeri Sulthan Syarif Qasim (IAIN Susqa) Pekanbaru sebagai 
cikal bakal UIN Suska Riau, didirikan pada tanggal 19 September 1970 berdasarkan 
Surat Keputusan Menteri Agama Republik Indonesia No. 194 Tahun 1970. Institut ini 
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diresmikan berdirinya oleh Menteri Agama Republik Indonesia K.H. Ahmad Dahlan 
pada tanggal 19 September 1970 berupa penandatanganan piagam dan pelantikan 
Rektor yang pertama, Prof. H. Ilyas Muhammad Ali. 

IAIN Susqa ini pada mulanya berasal dari beberapa Fakultas dari Perguruan Tinggi 
Agama Islam Swasta yang kemudian dinegerikan, yaitu Fakultas Tarbiyah 
Universitas Islam Riau di Pekanbaru, Fakultas Syariah Universitas Islam Riau di 
Tembilahan, dan Fakultas Ushuluddin Mesjid Agung An-Nur Pekanbaru. 

Dengan persetujuan Pemerintah Daerah, maka Institut Agama Islam Negeri 
Pekanbaru ini diberi nama dengan Sulthan Syarif Qasim, yaitu nama Sulthan 
Kerajaan Siak Sri Indrapura ke-12 atau terakhir, yang juga nama pejuang nasional 
asal Riau. Pengambilan nama ini mengingat jasa-jasa dan pengabdian beliau 
terhadap negeri, termasuk di bidang pendidikan. 

IAIN Susqa Pekanbaru ini mengambil tempat kuliah pada mulanya di bekas sekolah 
Cina di Jl. Cempaka, sekarang bernama Jl. Teratai, kemudian dipindahkan ke masjid 
Agung An-Nur. Lalu pada tahun 1973, barulah IAIN Susqa menempati kampus Jl. 
Pelajar (Jl. K.H. Ahmad Dahlan sekarang). Bangunan pertama seluas 840 m2 yang 
terletak di atas tanah berukuran 3,65 Ha dibiayai sepenuhnya oleh Pemerintah 
Daerah dan diresmikan penggunaannya oleh Gubernur Kepala Daerah Tingkat I 
Riau, Arifin Achmad, pada tanggal 19 Juni 1973. 

Ketika didirikan, IAIN Susqa hanya terdiri atas tiga Fakultas, yaitu Fakultas Tarbiyah, 
Fakultas Syari’ah, dan Fakultas Ushuluddin. Namun sejak tahun 1998, IAIN Susqa 
mengembangkan diri dengan membuka Fakultas Dakwah. Fakultas ini didirikan 
berdasarkan Surat Keputusan Menteri Agama Republik Indonesia No. 104 Tahun 
1998 tanggal 24 Pebruari 1998. Fakultas ini pada mulanya berasal dari Jurusan 
Dakwah yang ada pada Fakultas Ushuluddin. Pada tahun 1997 telah berdiri pula 
Program Pascasarjana/PPs IAIN SUSQA Pekanbaru. 

Keinginan untuk memperluas bidang kajian di IAIN Sulthan Syarif Qasim Pekanbaru 
muncul melalui Seminar Cendikiawan Muslim (1985), Seminar Budaya Kerja dalam 
Perspektif Islam (1987), dan dialog ulama serta cendikiawan se-Propinsi Riau. Tiga 
tahun berturut-turut (1996, 1997, 1998) melahirkan rekomendasi: Agar IAIN Sulthan 
Syarif Qasim Pekanbaru membuka program studi baru (umum). Melalui keputusan 
rapat senat IAIN Susqa tanggal 9 September 1998 yang menetapkan perubahan 
status IAIN Susqa menjadi Universitas Islam Negeri (UIN) Sultan Syarif Kasim Riau, 
maka dilakukan persiapan secara bertahap. Mulai pada tahun akademik 1998/1999 
telah dibuka beberapa program studi umum pada beberapa fakultas, seperti program 
studi Psikologi pada Fakultas Tarbiyah, program studi Manajemen dan Manajemen 
Perusahaan pada Fakultas Syari’ah, dan program studi Ilmu Komunikasi pada 
Fakultas Dakwah. Pada tahun akademik 1999/2000 IAIN telah pula membuka 
Program Studi Teknik Informatika. Satu tahun kemudian, tepatnya tahun akademik 
2000/2001, dibuka pula Program Studi Teknik Industri. Kedua program studi terakhir 
ini untuk sementara ditempatkan di bawah administrasi Fakultas Dakwah. 

Pada tahun akademik 2002/2003 program studi umum yang ada pada fakultas di 
atas dan ditambah beberapa program studi baru, ditingkatkan menjadi fakultas yang 
berdiri sendiri. Fakultas-fakultas tersebut adalah Fakultas Sains dan Teknologi 

 

4  STANDAR POSEDUR OPERASIONAL UIN SUSKA RIAU

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

STANDAR POSEDUR OPERASIONAL UIN SUSKA RIAU 5

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



UNIVERSITAS ISLAM NEGERI
SULTAN SYARIF KASIM RIAU 

No. Dokumen : Un.04/MM/01 

No. Revisi : 00 

MANUAL MUTU Tgl. Berlaku : 23 Juni  2014 
Halaman : 6 dari 22 

dengan Jurusan/ Program Studi Teknik Informatika, Teknik Industri, Sistem 
Informasi, dan Matematika; Fakultas Psikologi dengan Jurusan/ Program Studi 
Psikologi; Fakultas Ekonomi dan Ilmu Sosial dengan Program Studi Manajemen, 
Akuntansi dan Manajemen Perusahaan Diploma III; dan Fakultas Peternakan 
dengan program studi Ilmu Ternak dengan konsentrasi Teknologi Produksi Ternak, 
Teknologi Hasil Ternak dan Teknologi Pakan dan Nutrisi. 

Dengan demikian, pada tahun akademik 2002/ 2003, IAIN Susqa sebagai persiapan 
UIN SUSKA Riau telah mempunyai 8 fakultas, yaitu: Fakultas Tarbiyah, Fakultas 
Syari’ah, Fakultas Ushuluddin, Fakultas Dakwah dan Ilmu Komunikasi, Fakultas 
Sains dan Teknologi, Fakultas Psikologi, Fakultas Ekonomi, dan Fakultas 
Peternakan. 

Peningkatan status IAIN menjadi UIN dimaksudkan untuk menghasilkan sarjana 
muslim yang mampu menguasai, mengembangkan, dan menerapkan ilmu ke-
Islaman, ilmu pengetahuan dan teknologi secara intergral, sekaligus menghilangkan 
pandangan dikhotomi antara ilmu keislaman dan ilmu umum. 

Pengembangan UIN Suska tidak hanya dilakukan pada bidang akademik semata, 
seperti melalui pembukaan fakultas-fakultas dan program-program studi baru, tapi 
juga diarahkan pada pengembangan di bidang fisik, sarana, dan prasarana. Dewasa 
ini UIN Suska telah mempunyai lahan kampus seluas 84,15 Ha yang terdiri atas 3,65 
Ha di Jl. K.H. Ahmad Dahlan dan 80,50 Ha di Km. 15 Jl. Soebrantas Simpang baru 
Panam Pekanbaru. Lahan kampus di Km 15 Jl. H.R. Soebrantas tersebut 
dibebaskan pada tahun 1981/1982 mulanya seluas 60 Ha dan diperluas pada tahun 
2003-2006 menjadi 80,50 Ha. Pada tahun 1995/1996 pembangunan fisik dilahan ini 
telah dimulai dan telah berhasil membangun gedung seluas 5.760 m2 untuk 70 lokal 
ruang kuliah. 

Sesuai dengan Peraturan Menteri Agama RI Nomor 8 Tahun 2005 UIN Suska 
memiliki 8 fakultas, yaitu: Fakultas Tarbiyah dan Keguruan, Fakultas Syariah dan 
Ilmu Hukum, Fakultas Ushuluddin, Fakultas Dakwah dan Ilmu Komunikasi, Fakultas 
Sains dan Teknologi, Fakultas Psikologi, Fakultas Ekonomi dan Ilmu Sosial, dan 
fakultas Pertanian dan Peternakan. 

Sejak berdirinya IAIN Susqa sampai menjadi UIN SUSKA hingga sekarang ini telah 
beberapa kali mengalami pergantian pimpinan, sebagai berikut : 

No.  Nama  Periode 
1.  Prof. H. Ilyas Muh. Ali  1970 s.d 1975 
2.  Drs. H. A. Moerad Oesman  1975 s.d 1979 
3.  Drs. Soewarno Ahmady  1979 s.d 1987 
4.  Drs. H. Yusuf Rahman, MA  1987 s.d 1996 
5.  Prof. Dr. H. Amir Luthfi  1996 s.d 2005 
6.  Prof. Dr. H. M. Nazir  2005 s.d 2014 
7.  Prof. Dr .H. Munzir Hitami  2014 s.d sekarang 
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VISI : 
Mewujudkan Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau sebagai 
perguruan tinggi yang unggul dalam mengintegrasikan sains dan teknologi 
serta seni dengan nilai-nilai keislaman di Asia pada tahun 2018. 

MISI : 
 Menyelenggarakan pendidikan dan pengajaran yang berbasis  integrasi 

keilmuan untuk melahirkan lulusan yang berkualitas dan kompetitif; 
 Melaksanakan penelitian untuk mengembangkan ilmu pengetahuan 

teknologi, dan seni berbasis integrasi keilmuan; 
 Memanfaatkan ilmu pengetahuan, teknologi dan seni yang integratif untuk 

melaksanakan pengabdian kepada masyarakat sebagai kontribusi terhadap 
pembangunan peradaban manusia; 

 Menerapkan tata kelola (good governance) lembaga yang memfasilitasi 
integrasi keilmuan secara otonom, efektif, transparan dan akuntabel; 

 Mengembangkan sumber daya manusia yang mempunyai kapabilitas, 
integritas, dan etos untuk melaksanakan tridarma perguruan tinggi berbasis 
integrasi keilmuan. 

2.0. RUANG LINGKUP PENERAPAN  
Ruang lingkup penerapan Sistem Manajemen Mutu ISO 9001:2008 adalah 
Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau, dengan rincian sebagai 
berikut: 
1. Biro Administrasi Umum, Perencanaan dan Keuangan 
2. Biro Administrasi Akademik, Kemahasiswaan dan Kerjasama 
3. Lembaga Penelitian dan Pengabdian Kepada Masyarakat 
4. Lembaga Penjaminan Mutu 
5. Pusat Perpustakaan 
6. Pusat Teknologi dan Pangkalan Data 
7. Pusat Pengembangan Bahasa 
8. Pusat Mahad Al-Jami’ah 

3.0. PENGECUALIAN YANG DIPERBOLEHKAN 
Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau menerapkan seluruh 
persyaratan Sistem Manajemen Mutu ISO 9001:2008 pada pelayanan 
pendidikan yang akan diberikan. 

4.0. Persyaratan Umum 
Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau menetapkan, 
mendokumentasikan dan menerapkan serta memelihara suatu Sistem 
Manajemen Mutu yang efektif sesuai dengan persyaratan ISO 9001:2008. 
Sistem manajemen mutu ini dibangun dan dilakukan perbaikan secara terus 
menerus untuk meningkatkan efisiensi dan efektifitas jasa pelayanan 
pendidikan dan untuk meningkatkan pelayanan pendidikan kepada 
Mahasiswa. 
Untuk itu Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau telah: 
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 Mengidentifikasi proses yang diperlukan untuk Sistem Manajemen Mutu 
dan penerapannya di seluruh lingkungan Universitas Islam Negeri Sultan 
Syarif Kasim Riau , 

 Menentukan urutan dan interaksi proses-proses tersebut, 
 Menetapkan kriteria dan metode yang diperlukan untuk memastikan 

bahwa baik pelayanan pendidikan maupun pengendaliannya efektif, 
 Memastikan tersedianya sumber daya dan informasi yang diperlukan 

untuk mendukung pelayanan pendidikan dan pemantauan proses-proses 
tersebut, 

 Memantau dan mengukur serta menganalisis proses-proses tersebut, dan 
 Mengimplementasikan tindakan yang diperlukan untuk mencapai hasil 

yang direncanakan dan perbaikan berkesinambungan dari proses-proses 
tersebut. 

Bila ada proses yang dilakukan bagian lain diluar lingkup Universitas Islam 
Negeri Sultan Syarif Kasim Riau tetapi masih dalam lingkup Universitas Islam 
Negeri Sultan Syarif Kasim Riau, maka dipastikan bahwa proses apapun yang 
mempengaruhi kesesuaian pelayanan pendidikan dan penunjangnya, 
dikendalikan dengan tepat. 

4.1. Persyaratan Dokumentasi 
4.1.1. Umum 

Dokumentasi Sistem Manajemen Mutu telah ditetapkan oleh 
Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau yang terdiri dari 
Kebijakan dan Sasaran Mutu, Manual Mutu, SOP dan Dokumen 
Pendukung lainnya, serta arsip yang sesuai yang diperlukan untuk 
memastikan perencanaan dan kendali prosesnya dilakukan secara 
efektif.
Dokumentasi Sistem Manajemen Mutu Universitas Islam Negeri 
Sultan Syarif Kasim Riau dibagi dalam 4 (empat) kelompok seperti 
yang digambarkan dalam bentuk piramid di bawah ini : 

Dokumen tingkat I : Manual Mutu, berisi tentang gambaran secara 
umum dari Sistem Manajemen Mutu yang diterapkan di lingkungan 
Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau untuk jasa layanan 
pendidikan. Selain dibuat untuk memenuhi persyaratan standar 
Sistem Manajemen Mutu ISO 9001:2008, juga dipakai sebagai 

.

SOP

Dok. Pendukung

Formulir / Diagram Alir 

Manual ------------------Tingkat 1 

 ------------------Tingkat 2 

     ---------------Tingkat 3 

         ------------Tingkat 4 
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referensi untuk penyusunan dokumen-dokumen lain tingkat 
dibawahnya. 
Dokumen tingkat II : SOP, berisi tentang tata cara untuk 
melaksanakan proses dan kegiatan yang telah ditetapkan. Standar 
Operasional Prosedur (SOP) merupakan penjabaran dari proses-
proses yang ditetapkan dalam Proses Pelayanan Pendidikan 
Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau serta proses 
pendukungnya yang merupakan bagian dari Sistem Manajemen Mutu 
ISO 9001:2008. 
Dokumen tingkat III : Dokumen Pendukung, merupakan dokumen 
yang digunakan oleh masing-masing bagian atau pegawai/ staf 
terkait, dokumen ini membutuhkan penjabaran secara detail dari 
teknis suatu kegiatan tertentu. 
Dokumen tingkat IV : Formulir/ Diagram Alir, adalah dokumen 
yang mendukung pelaksanaan Sistem Manajemen Mutu Universitas 
Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau seperti Formulir, Diagram Alir, 
Peraturan, serta dokumen dari luar yang dipakai sebagai acuan/ 
referensi dalam melaksanakan proses-proses untuk penerapan 
Sistem Manajemen Mutu di lingkungan Universitas Islam Negeri 
Sultan Syarif Kasim Riau. 

4.1.2. Manual Mutu 
Manual mutu ini menguraikan persyaratan Standar ISO 9001:2008 
yang diterapkan oleh Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim 
Riau mencakup penjelasan lingkup penerapan, uraian proses dan 
keterkaitan dari Sistem Manajemen Mutu, dan referensi dari 
dokumen terkait. 

Dokumen terkait : 
 Manual Mutu  

4.1.3. Pengendalian Dokumen 
Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau menetapkan 
bahwa dokumen yang terkait dengan penerapan Sistem 
Manajemen Mutu adalah dokumen terkendali dan untuk itu 
ditetapkan suatu prosedur terdokumentasi untuk pengendalian 
yang diperlukan : 

 Menyetujui kecukupan dokumen sebelum diterbitkan, 
 Meninjau dan memutakhirkan seperlunya serta menyetujui 

ulang dokumen, 
 Memastikan bahwa perubahan dan status revisi terkini dari 

dokumen dapat ditunjukkan, 
 Memastikan bahwa versi relevan dari dokumen yang berlaku 

tersedia di tempat pemakaian,  
 Memastikan dokumen selalu dapat dibaca dan mudah dikenali, 
 Memastikan bahwa dokumen yang berasal dari luar dikenali 

dan distribusinya dikendalikan, dan 
 Mencegah pemakaian dokumen kadaluarsa yang tak disengaja 

dan mencantumkan identifikasi sesuai dengan dokumen 
tersebut, apabila disimpan untuk maksud tertentu. 
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4.1.4. Pengendalian Arsip 
Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau memelihara dan 
mengendalikan arsip yang terkait dengan pembuktian keefektifan 
operasional dan penerapan Sistem Manajemen Mutu pelayanan 
pendidikan. Arsip ditetapkan dan dipelihara agar tetap mudah 
dapat dibaca, siap ditunjukan dan diambil. Kendali yang diperlukan 
untuk identifikasi, penyimpanan, perlindungan, pengambilan, masa 
simpan, dan pemusnahan rekaman ditetapkan dalam prosedur 
terdokumentasi. 

Dokumen terkait: 
 Manual Mutu     
 Prosedur Pengendalian Dokumen dan Arsip
 Peta Proses Bisnis ISO 9001:2008 Universitas Islam Negeri 

Sultan Syarif Kasim Riau   

5.5. TANGGUNGJAWAB MANAJEMEN 
5.1. Komitmen Manajemen 

Rektor Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau berkomitmen 
untuk mengembangkan Sistem Manajemen Mutu dengan penerapan 
Standar ISO 9001:2008 dan secara terus menerus berupaya meningkatkan 
keefektifannya dalam rangka meningkatkan jasa pelayanan pendidikan dan 
pemenuhan persyaratan yang berlaku. 
Komitmen Rektor dalam penerapan Sistem Manajemen Mutu dan 
pelaksanaan perbaikan berkesinambungan yang keefektifannya diwujudkan 
dengan: 

 mengkomunikasikan kepada seluruh dosen/ staf dan pegawai 
pentingnya memenuhi persyaratan pelanggan dan peraturan perundang-
undangan, 

 menetapkan kebijakan mutu, 
 memastikan sasaran mutunya ditetapkan, 
 melakukan tinjauan manajemen, dan 
 memastikan tersedianya sumber daya yang diperlukan. 

5.2. Fokus Pada Pelanggan 
Rektor Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau memastikan 
bahwa persyaratan pelanggan/ mahasiswa/ orangtua ditetapkan dan 
dipenuhi dengan tujuan untuk meningkatkan pelayanan pendidikan. 

5.3. Kebijakan Mutu 
Rektor Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau menetapkan 
Kebijakan Mutu yang isinya sesuai dengan tujuan Universitas Islam Negeri 
Sultan Syarif Kasim Riau, mengandung komitmen dalam pemenuhan 
persyaratan dan perbaikan keefektifan Sistem Manajemen Mutu, serta 
memberikan kerangka kerja dari sasaran mutu. Kebijakan Mutu ini 
dikomunikasikan dan dipahami oleh seluruh dosen/ pegawai dan staf 
ditinjau agar terus menerus sesuai. 
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K E B I J A K A N  M U T U  
Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau sebagai lembaga 
pendidikan bertekad untuk memberikan pelayanan yang berkualitas, 
dengan mengutamakan kepuasan terhadap mahasiswa dan stakeholder 
berdasarkan peraturan perundang-undangan yang berlaku dengan cara:  
1. Menghasilkan lulusan sarjana muslim yang berkualitas, kompetitif, 

beriman kuat, berpengetahuan luas, berketerampilan tinggi, beretos 
dan berakhlak mulia; 

2. Mengembangkan ilmu pengetahuan inovatif berbasis riset integrasi 
dalam beragam aspek kehidupan untuk kemaslahatan manusia; 

3. Berkontribusi melalui pengetahuan integratif dan inovatif dalam 
mewujudkan Islam yang rahmatan lil-alamin untuk membangun 
masyarakat berkeadaban (civilized society);

4. Mewujudkan UIN Suska Riau sebagai lembaga pendidikan tinggi Islam 
yang mampu menampilkan kemandirian, keterbukaan, efesiensi dan 
efektifivitas, serta menjunjung tinggi keadilan dan kesetaraan; 

5. Menjadikan sumber daya insani UIN Suska Riau sebagai agen-agen 
perubahan (agent of change) untuk membangun kapasitas lembaga 
(capacity buiilding) terkemuka di kawasan Asia yang berbasis integrasi 
keilmuan; 

6. Melakukan perbaikan secara terus menerus sesuai standar sistem 
manajemen mutu ISO 9001

5.4. Perencanaan 
5.4.1. Sasaran Mutu 

Rektor Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau 
memastikan bahwa Sasaran Mutu, termasuk yang diperlukan 
untuk memenuhi persyaratan pelayanan ditetapkan pada fungsi 
dan tingkat yang relevan dalam organisasi. Sasaran Mutu yang 
ditetapkan adalah terukur dan konsisten dengan Kebijakan Mutu. 
Sasaran mutu ditetapkan untuk jangka waktu satu tahun. Sasaran 
Mutu diajukan oleh Wakil Manajemen (MR) dan disetujui oleh 
Rektor Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau . 
Pencapaian Sasaran Mutu dilaporkan setiap tahun ajaran dalam 
Laporan Pencapaian Sasaran Mutu dan dimasukkan dalam salah 
satu agenda pembahasan Rapat Tinjauan Manajemen. Arsip 
Sasaran Mutu didokumentasikan dan diperbaharui oleh ISO 
Sekretaris. 

5.4.2. Perencanaan Sistem Manajemen Mutu 
Rektor Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau 
memastikan bahwa : 

 Perencanaan Sistem Manajemen Mutu dilakukan untuk 
memenuhi persyaratan yang diberikan dalam klausul 4.1 ISO 
9001:2008, seperti halnya Sasaran Mutu 

 Integritas Sistem Manajemen Mutu dipelihara, apabila terjadi 
perubahan pada Sistem Manajemen Mutu, perubahan itu 
direncanakan dan diimplementasikan. 
Perencanaan sistem manajemen antara lain dan tidak terbatas 
pada: 
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 Sasaran mutu, 
 Proses-proses sistem manajemen mutu, 
 Sumber daya yang diperlukan, dan 
 Perbaikan berkelanjutan dari sistem manajemen mutu.   

5.5. Tanggungjawab, Wewenang dan Komunikasi 
5.5.1. Tanggungjawab dan Wewenang 

Rektor Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau 
memastikan bahwa tanggung jawab dan wewenang ditetapkan 
untuk tingkatan yang sesuai dan dikomunikasikan dalam 
organisasi. Uraian tugas pokok dan fungsi didokumentasikan dan 
dipelihara. 
Rektor Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau 
menunjuk seorang anggota manajemen yang di luar tanggung 
jawab lain, memiliki tanggung jawab dan wewenang yang meliputi : 

 Memastikan proses yang diperlukan untuk Sistem Manajemen 
Mutu ditetapkan, diimplementasikan dan dipelihara, 

 Melaporkan kepada Rektor tentang kinerja Sistem Manajemen 
Mutunya dan kebutuhan apapun untuk perbaikan,  

 Memastikan promosi kesadaran tentang persyaratan pelanggan 
di seluruh organisasi, dan 

 Menjadi penghubung dengan pihak ketiga dalam hal penerapan 
Sistem Manajemen Mutu ISO 9001:2008. 

Rektor Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau 
menunjuk Wakil Manajemen untuk memastikan sistem manajemen 
mutu yang ditetapkan terimplementasi dan dimutkahirkan dalam 
selang waktu tertentu. 

5.5.2. Komunikasi Eksternal 
Rektor Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau 
memastikan bahwa proses komunikasi eksternal dengan bagian 
terkait di Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau dan 
pihak terkait lainnya dilaksanakan secara efektif dalam bentuk 
surat, email, telepon/ HP, laporan bulanan, notulen rapat, dan 
papan pengumuman. 

5.5.3. Komunikasi Internal 
Komunikasi internal diperlukan untuk menginformasikan ataupun 
membahas permasalahan-permasalahan yang terjadi dalam 
penerapan Sistem Manajemen Mutu sehari-hari untuk menjamin 
penerapan Sistem Manajemen Mutu secara efektif dan efisien.  
Untuk menjamin proses komunikasi berjalan secara efektif, maka 
Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau menetapkan 
bentuk-bentuk komunikasi antara lain: 

 Rapat Tinjauan Manajemen. 
 Dilaksanakan sesuai dengan SOP Rapat Tinjauan Manajemen 

 Rapat Koordinasi Bulanan/ Mingguan
Dilakukan secara berkala sesuai dengan kebutuhan yang ada 
dan dihadiri oleh Rektor, pegawai dan staf terkait lainnya di 
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lingkungan Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau. 
Agenda yang dibahas dalam rapat ini antara lain: 

 Pencapaian sasaran mutu 
- Permasalahan dalam pelayanan  
- Keluhan pelanggan 
- Kemajuan penyelesaian hasil pembahasan bulan lalu 
- Usulan dari bagian terkait untuk perbaikan 
- Hal-hal lain yang dianggap perlu. 

 Komunikasi internal lainnya. 
Komunikasi internal lainnya berupa laporan/ statistik, surat, 
memo, dan papan pengumuman.  

5.6. Tinjauan Manajemen 
Rektor Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau meninjau Sistem 
Manajemen Mutu organisasi pada selang waktu terencana, untuk 
memastikan kesesuaian, kecukupan dan keefektifannya terus berlanjut. 
Tinjauan ini mencakup penilaian peluang perbaikan dan keperluan akan 
perubahan pada Sistem Manajemen Mutu, termasuk kebijakan mutu dan 
sasaran mutu. 
Wakil Manajemen memastikan bahwa tinjauan tersebut menghasilkan 
perbaikan pada keefektifan Sistem Manajemen Mutu dan proses-prosesnya, 
perbaikan pada pelayanan sesuai dengan persyaratan pelanggan serta 
perbaikan sumberdaya yang diperlukan. 
Rapat Tinjauan Manajemen dijadwalkan oleh Wakil Manajemen dan 
dilaksanakan minimal satu kali dalam satu tahun atau sesuai dengan 
program yang ditetapkan. Risalah Rapat Tinjauan Manajemen 
didokumentasikan dan didistribusikan kepada peserta rapat dan pihak 
terkait lainnya. 

Dokumen terkait: 
 Kebijakan Mutu 
 Sasaran Mutu 
 Rencana Mutu 
 SOP Pengukuran Kepuasan Pelanggan 
 SOP Rapat Tinjauan Manajemen 
 Surat Penunjukan Wakil Manajemen 
 Struktur Organisasi 
 Uraian Tugas Pokok dan Fungsi 
 Bukti Komunikasi Internal 

6.0. MANAJEMEN SUMBER DAYA 
6.1. Penyediaan Sumber Daya 

Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau menetapkan dan 
menyediakan sumber daya yang diperlukan untuk : 

 menerapkan dan memelihara Sistem Manajemen Mutu dan terus 
menerus memperbaiki keefektifannya, dan 

 meningkatkan kepuasan pelanggan dengan memenuhi persyaratan 
pelanggan. 

Kebutuhan sumber daya yang diperlukan diidentifikasi dan diajukan pada 
Kementerian Agama dan instansi terkait lainnya sesuai kebutuhan. 
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6.2. Sumber Daya Manusia 
Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau melaksanakan pekerjaan 
yang mempengaruhi mutu layanan pendidikan dan memiliki kompetensi 
atas dasar pendidikan, pelatihan, keterampilan dan pengalaman yang 
sesuai.
Untuk itu Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau : 

 menetapkan kompetensi yang diperlukan bagi personel yang 
melaksanakan pekerjaan yang mempengaruhi mutu pelayanan 
pendidikan, 

 menyediakan pelatihan atau melakukan tindakan lain untuk memenuhi 
kebutuhan ini, 

 memastikan keefektifan tindakan yang dilakukan, 
 memastikan bahwa seluruh dosen/ pegawai dan staf sadar akan 

relevansi dan pentingnya kegiatan mereka dan bagaimana keterlibatan 
mereka dalam pencapaian sasaran mutu, dan 

 memelihara arsip yang sesuai tentang pendidikan, pelatihan, 
keterampilan, dan pengalaman. 

Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau telah menetapkan dan 
memelihara prosedur terkait dengan kompetensi pegawai, pelatihan dan 
peningkatan kesadaran personil akan relevansi dan pentingnya kegiatan 
mereka dan bagaimana keterlibatan mereka dalam pencapaian Sasaran 
Mutu organisasi. 

6.3. Pengelolaan Prasarana 
Bentuk pengelolaan prasarana mencakup kegiatan pemeliharaan terhadap 
seluruh sarana  atau fasilitas yang diperlukan oleh Universitas Islam Negeri 
Sultan Syarif Kasim Riau guna mencapai kesesuaian pada persyaratan 
pelayanan sehingga menunjang proses pelayanan pendidikan. 
Prasarana yang diperlukan oleh Universitas Islam Negeri Sultan Syarif 
Kasim Riau dalam kegiatan operasinya dapat mencakup dan tidak terbatas 
hanya pada : 

 gedung, ruang kerja dan sarana penting terkait, 
 peralatan pendidikan dan 
 jasa pendukung (alat teknologi & komunikasi, fasilitas pendidikan, dll). 

6.4. Pengelolaan Lingkungan Universitas 
Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau menetapkan dan 
mengelola lingkungan yang diperlukan untuk mencapai kesesuaian pada 
persyaratan layanan jasa. Lingkungan yang dimaksud mencakup dan tidak 
hanya terbatas pada keamanan, kenyamanan dan kebersihan.  

Dokumen terkait: 
 SOP Permintaan Tindakan Koreksi dan Pencegahan 
 SOP Administrasi Perpustakaan 
 SOP Administrasi Pelayanan Pusat Pengembangan Bahasa 

7.0. REALISASI LAYANAN JASA PENDIDIKAN 
7.1. Perencanaan Realisasi Layanan Jasa Pendidikan 

Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau merencanakan dan 
mengembangkan proses yang diperlukan untuk realisasi layanan 

 

14  STANDAR POSEDUR OPERASIONAL UIN SUSKA RIAU

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



UNIVERSITAS ISLAM NEGERI
SULTAN SYARIF KASIM RIAU 

No. Dokumen : Un.04/MM/01 

No. Revisi : 00 

MANUAL MUTU Tgl. Berlaku : 23 Juni  2014 
Halaman : 15 dari 22 

pendidikan. Perencanaan realisasi layanan pendidikan konsisten dengan 
persyaratan proses-proses lain dari Sistem Manajemen Mutu Universitas 
Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau . 
Dalam merencanakan realisasi layanan jasa pendidikan, Universitas Islam 
Negeri Sultan Syarif Kasim Riau menetapkan : 

 sasaran dan persyaratan mutu dalam pelayanan pendidikan, 
 kebutuhan untuk menetapkan proses, dokumen, dan penyediaan 

sumber daya yang yang diperlukan untuk pelayanan pendidikan, 
 kegiatan verifikasi, pemantauan, pemeriksaan proses pelayanan 

pendidikan, 
 arsip yang diperlukan untuk memberikan bukti bahwa proses realisasi 

pelayanan pendidikan yang dihasilkan memenuhi persyaratan 

7.2. Proses Berkaitan dengan Pelanggan 
7.2.1. Penetapan persyaratan yang berkaitan dengan layanan jasa 

Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau menetapkan 
persyaratan berkaitan dengan layanan pendidikan termasuk 
pemenuhan persyaratan undang-undang/ peraturan lainnya. 
Persyaratan tersebut termasuk : 

 Persyaratan yang harus dipenuhi oleh para mahasiswa, 
 Persyaratan yang tidak dinyatakan oleh pelanggan tetapi 

diperlukan untuk pemakaian yang dimaksudkan, bila diketahui, 
 Persyaratan peraturan perundang-undangan yang berkaitan 

dengan layanan pendidikan, dan 
 Persyaratan tambahan apa pun yang ditentukan oleh 

Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau  

7.2.2. Tinjauan persyaratan yang berkaitan dengan layanan jasa 
Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau menetapkan 
dan memelihara proses terdokumentasi berkaitan dengan tinjauan 
persyaratan yang terkait dengan layanan pendidikan yang 
diberikan.  Sebelum adanya komitmen Universitas Islam Negeri 
Sultan Syarif Kasim Riau untuk memberikan pelayanan pendidikan 
kepada mahasiswa, tinjauan persyaratan dilakukan untuk 
memastikan bahwa : 

 Persyaratan pelayanan pendidikan ditentukan dengan 
memperhatikan perundangan terkait. 

 Persyaratan pelayanan pendidikan yang berbeda dari yang 
dinyatakan sebelumnya diselesaikan, dan 

 Memastikan bahwa Universitas Islam Negeri Sultan Syarif 
Kasim Riau memiliki kemampuan untuk memenuhi persyaratan 
yang ditentukan. 

Arsip hasil tinjauan dan tindakan yang timbul dari tinjauan 
persyaratan pelayanan pendidikan didokumentasikan dan 
dipelihara. 

7.2.3. Komunikasi Pelanggan 
Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau menetapkan 
dan menerapkan pengaturan yang efektif untuk komunikasi 
dengan pelanggan (mahasiswa/ orang tua) berkaitan dengan : 
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 Informasi yang berhubungan dengan pelayanan pendidikan 
yang diberikan, 

 Umpan balik mahasiswa dan orang tua, termasuk keluhan 
stake holder lainnya 

Media yang disediakan untuk komunikasi dengan pelanggan 
antara lain: papan pengumuman, kotak saran, form pengukuran 
kepuasan pelanggan, telepon dll. 

7.3. Desain dan Pengembangan 
Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau melakukan proses 
perancangan dan pengembangan dengan urutan proses sebagai berikut :  
7.3.1. Perencanaan desain dan pengembangan 

Bagian terkait membuat perencanaan desain dan pengembangan 
yang diperlukan mulai dari tahap-tahap desain dan 
pengembangan, penelaahan, verifikasi, validasi dan tanggung 
jawab serta wewenang 

7.3.2. Masukan dasain dan pengembangan 
Masukan desain dan pengembangan harus sesuai dengan 
karakteristik yang dimiliki oleh Universitas Islam Negeri Sultan 
Syarif Kasim Riau dengan tetap memperhatikan persyaratan dan 
fungsi kinerja, persyaratan undang-undang dan hukum yang 
berlaku 

7.3.3. Hasil desain dan pengembangan 
Hasil desain dan pengembangan dilakukan verifikasi terhadap 
masukan desain dan pengembangan serta harus disyahkan 
terlebih dahulu oleh Rektor Universitas Islam Negeri Sultan Syarif 
Kasim Riau sebelum diterbitkan oleh bagian terkait 

7.3.4. Penelaahan desain dan pengembangan 
Bagian terkait melakukan penelaahan desain dan pengembangan 
sesuai dengan perencanaan desain dan pengembangan yang 
telah ditetapkan. Kegiatan penelaahan meliputi evaluasi 
kemampuan hasil dasain dan pengembangan dalam memenuhi 
persyaratan, dan identifikasi masalah-masalah yang ada serta 
mengusulkan tindakan perbaikan yang diperlukan. Asip dari 
penelaahan desain dan pengembangan didokumentasikan oleh 
bagian yang bersangkutan. 

7.3.5. Verifikasi desain dan pengembangan 
Bagian terkait melakukan verifikasi untuk memastikan bahwa hasil 
desain dan pengembangan telah sesuai dengan persyaratan 
desain dan pengembangan. Asip dari verifikasi desain dan 
pengembangan didokumentasikan oleh bagian yang 
bersangkutan. 

7.3.6. Validasi desain dan pengembangan 
Rektor menandatangani desain dan pengembangan setelah 
dilakukan validasi oleh bagian terkait. Asip dari validasi desain dan 
pengembangan didokumentasikan oleh bagian yang 
bersangkutan. 

7.3.7. Pengontrolan terhadap perubahan perancangan dan 
pengembangan 
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Bagian terkait melakukan pengontrolan terhadap perubahan 
perancangan dan pengembangan yang ada sehingga dapat 
dipastikan bahwa perancangan dan pengembangan yang ada 
sesuai dengan ketentuan yang berlaku. Rekaman terhadap 
perubahan ini didokumentasikan oleh staf yang bersangkutan. 

7.4. Pengadaan Barang/ Jasa 
Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau menetapkan mekanisme 
pengadaan barang/ jasa untuk memastikan bahwa barang/ jasa yang 
diminta sesuai dengan persyaratan yang ditentukan. Jenis dan jangkauan 
pengendalian pada barang/ jasa yang diminta bergantung pada pengaruh 
barang/ jasa yang diminta tersebut pada realisasi layanan pendidikan. 
Kepala Sub Bagian Umum dan Rumah Tangga atau Staf Bagian/ UPT/ 
Lembaga terkait di lingkungan Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim 
Riau bertanggung jawab untuk memilih dan menilai pemasok berdasarkan 
kemampuannya dalam memenuhi persyaratan yang ditentukan dan sesuai 
dengan peraturan yang berlaku di lingkungan Universitas Islam Negeri 
Sultan Syarif Kasim Riau . 
Setiap persyaratan pembelian harus dinyatakan secara jelas dalam 
dokumen permintaan pengadaan barang/ jasa, sebelum dikomunikasikan 
kepada Kepala Sub Bagian Umum dan Rumah Tangga atau Staf Bagian/ 
UPT/ Lembaga terkait, termasuk : 

 Persyaratan persetujuan pelayanan, SOP dan peralatan, 
 Anggaran yang ditetapkan, 
 Persyaratan Sistem Manajemen Mutu lainnya. 

Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau memastikan bahwa 
setiap barang/ jasa yang diminta ke Kepala Sub Bagian Umum dan Rumah 
Tangga atau Staf Bagian/ UPT/ Lembaga terkait sesuai dengan spesifikasi 
barang/ jasa yang telah ditentukan dan anggaran yang telah ditetapkan 
sebelumnya. 

7.5. Layanan Jasa 
7.5.1. Pengendalian layanan jasa 

Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau merencanakan 
dan memberikan layanan pendidikan dalam keadaan terkendali. 
Kondisi terkendali tersebut mencakup, antara lain : 

 Ketersediaan informasi yang menguraikan proses pelayanan 
pendidikan, 

 Ketersediaan prosedur kerja dan dokumen pendukung 
secukupnya, 

 Ketersediaan dan pemakaian sarana pemantau dan 
pengukuran, 

 Implementasi pemantauan dan pengukuran, dan 
 Implementasi kegiatan pelayanan pendidikan dan pasca 

pelayanan pendidikan. 

7.5.2. Validasi Proses Jasa 
Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau memastikan 
bahwa pelayanan jasa yang akan diberikan sesuai dengan 
ketentuan yang berlaku dari KEMENAG, DIRJEN DIKTI,
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KOPERTAIS, peraturan perundangan yang berlaku, dan pihak 
terkait lainnya. Penetapan pengaturan untuk proses validasi ini 
termasuk persetujuan untuk: 

 Pendefinisian untuk penelaahan dan proses pelayanan 
pendidikan 

 Pemenuhan kualifikasi dosen/ pegawai dalam perekrutan 
 Penggunaan metode dan prosedur khusus 
 Pemeliharaan rekaman dan validasi ulang 

7.5.3. Identifikasi dan mampu telusur 
Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau menetapkan 
mekanisme identifikasi dan mampu telusur yang sesuai dari 
masing-masing layanan pendidikan. Universitas Islam Negeri 
Sultan Syarif Kasim Riau mengidentifikasi status layanan 
pendidikan berhubungan dengan persyaratan, pemantauan dan 
pengukuran. Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau 
mengendalikan dan mencatat identifikasi khas dari masing-masing 
dokumen hasil layanan pendidikan di masing- masing bagian.  
Identifikasi khas diberlakukan untuk Mahasiswa melalui adanya 
Nomor Induk Mahasiswa (NIM). 

7.5.4. Kepemilikan Pelanggan/ Mahasiswa 
Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau memelihara 
dokumen milik Mahasiswa yang meliputi data yang berhubungan 
dengan Mahasiswa  selama berada dalam pengendalian 
Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau yang digunakan 
dalam pelayanan pendidikan. Jika milik Mahasiswa tersebut hilang 
atau rusak, Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau 
melakukan tindakan yang sesuai untuk mengatasinya, hal ini 
dikomunikasikan kepada Mahasiswa dan rekamannya dipelihara. 
Dokumen Terkait :  
 SOP Pengendalian Jasa Pendidikan Tidak Sesuai 
 SOP Permintaan Tindakan Koreksi dan Pencegahan 

7.5.5. Preservasi produk/ jasa 
Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau memelihara 
kesesuaian pelayanan selama proses pendidikan internal dan 
penyerahan ke tujuan yang dimaksudkan. Preservasi ini mencakup 
identifikasi, penanganan, pengemasan, penyimpanan dan 
perlindungan untuk :

 Pelayanan pendidikan yang dilakukan pegawai/ staf 

Dokumen terkait: 
 Rencana Mutu   
 Prosedur Pengendalian Dokumen dan Arsip 

7.6. Pengendalian sarana pemantauan dan pengukuran 
Pengendalian sarana pemantauan dan pengukuran yang dipakai selama 
pelaksanaan pelayanan pendidikan dilakukan sesuai ketentuan dan 
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kebutuhan yang ada. Untuk itu Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim 
Riau menetapkan : 

 Memastikan fungsi keakuratan dari sistem pelayanan administrasi on 
line yang digunakan 

 Memastikan kelancaran operasional sistem pelayanan administrasi on 
line di lingkungan Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau 

Dokumen terkait : 
 SOP Permintaan Tindakan Koreksi dan Pencegahan 
 SOP Pemeliharaan Komputer dan Jaringan 
 SOP Pengembangan Sistem Aplikasi 

8.0. PENGUKURAN, ANALISA DAN PERBAIKAN 
8.1. Umum 

Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau merencanakan dan 
mengimplementasikan proses pemantauan, pengukuran, analisis dan 
perbaikan yang diperlukan untuk : 

 Memastikan kesesuaian pelayanan pendidikan yang diberikan, 
 Memastikan kesesuaian Sistem Manajemen Mutu, dan 
 Memperbaiki keefektifan Sistem Manajemen Mutu secara berkelanjutan. 

Hal ini mencakup penetapan metode yang berlaku, termasuk teknik statistik, 
dan jangkauan pemakaiannya. 

8.2. Pemantauan dan Pengukuran 
8.2.1. Kepuasan Pelanggan 

Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau memantau 
informasi berkaitan dengan persepsi pelanggan apakah 
Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau telah memenuhi 
harapan mereka. Metode untuk memperoleh informasi bisa didapat 
dengan cara survey, kotak saran, atau pengaduan/ keluhan. Hasil 
pengukuran kepuasan pelanggan (mahasiswa/ orang tua) akan 
dianalisa untuk mengetahui tingkat kepuasannya.  

Dokumen terkait: 
 SOP Pengukuran Kepuasan Pelanggan  
 SOP Permintaan Tindakan Koreksi dan Pencegahan  
 Form Kepuasan Pelanggan 

8.2.2. Audit Internal 
Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau melakukan audit 
internal pada selang waktu terencana untuk menentukan apakah 
Sistem Manajemen Mutu yang ditetapkan Universitas Islam Negeri 
Sultan Syarif Kasim Riau telah memenuhi pengaturan yang 
direncanakan, dan apakah telah diterapkan dan dipelihara secara 
efektif. Internal audit dilakukan oleh auditor internal yang 
berkompeten. Pemilihan auditor dan pelaksanaan audit harus 
memastikan keobjektifan dan ketidakberpihakan dalam proses 
audit.  
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Tanggung jawab dan persyaratan untuk perencanaan pelaksanaan 
audit, serta pelaporan hasil dan pemeliharaan arsip audit 
ditetapkan dalam prosedur terdokumentasi. 
Manajemen yang bertanggung jawab atas area yang diaudit harus 
memastikan bahwa tindakan dilakukan tanpa ditunda untuk 
menghilangkan ketidaksesuaian dan penyebab ketidaksesuaian 
yang ditemukan. Kegiatan tindak lanjut harus dilakukan mencakup 
verifikasi tindakan yang dilakukan dan pelaporan hasil verifikasi. 

Dokumen terkait: 
 SOP Audit Mutu Internal 
 SOP Pelatihan Dosen dan Pegawai 
 SOP Penilaian dan Evaluasi Dosen dan Pegawai 

8.2.3. Pemantauan dan Pengukuran Proses 
Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau melaksanakan 
pemantauan dan pengukuran proses melalui pengecekan hasil 
proses dan pemantauan proses. Bila hasil yang direncanakan tidak 
tercapai maka dilakukan evaluasi dan tindakan perbaikan untuk 
memastikan kesesuaiannya. 

8.2.4. Pemantauan dan Pengukuran Pelayanan 
Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau memantau dan 
mengukur karakteristik pelayanan pendidikan untuk memverifikasi 
bahwa persyaratan jasa tersebut terpenuhi. Hal ini dilakukan pada 
tahap yang sesuai dari proses realisasi  pelayanan pendidikan 
menurut pengaturan yang sudah terencana. 

Dokumen terkait : 
 Rencana Mutu dan laporan pencapaian sasaran mutu 

8.3. Pengendalian Layanan Jasa Pendidikan Tidak Sesuai 
Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau memastikan bahwa 
layanan pendidikan yang tidak sesuai dengan persyaratan diidentifikasi dan 
dikendalikan untuk mencegah hal-hal yang tidak dikehendaki. Hal-hal yang 
dikategorikan layanan pendidikan yang tidak sesuai antara lain : 
 Terjadinya kesalahan penulisan nama, tempat tanggal lahir pada 

ijazah, langkah yang diambil untuk memperbaikinya adalah 
mengeluarkan Surat Keterangan Ralat Ijazah yang menerangkan 
perbaikan yang semestinya untuk mahasiswa yang bersangkutan 

 Tidak beroperasinya Sistem Informasi Mahasiswa dan Akademik 
(SIMAK), Sistem Online Public Access Cataloge (OPAC), Sistem 
Informasi Registrasi (SIREG) atau adanya suatu keluaran yang tidak 
sesuai. Tindakan yang dilakukan adalah memperbaiki aplikasi tersebut 
sehingga dapat beroperasi dengan semestinya. 

Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau menangani layanan 
pendidikan  yang tidak sesuai dengan satu atau lebih dengan cara sebagai 
berikut : 
 Melakukan tindakan untuk menghilangkan ketidaksesuaian yang 

ditemukan,  
 

20  STANDAR POSEDUR OPERASIONAL UIN SUSKA RIAU

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



UNIVERSITAS ISLAM NEGERI
SULTAN SYARIF KASIM RIAU 

No. Dokumen : Un.04/MM/01 

No. Revisi : 00 

MANUAL MUTU Tgl. Berlaku : 23 Juni  2014 
Halaman : 21 dari 22 

 Melakukan tindakan untuk mencegah ketidaksesuaian yang berpotensi 
untuk muncul kembali pada masa yang akan datang 

Arsip ketidaksesuaian dan tindakan berikutnya didokumentasikan dan 
dipelihara. Apabila pelayanan pendidikan yang tidak sesuai dilakukan 
perbaikan untuk memperagakan kesesuaian terhadap pemenuhan 
persyaratan/ prosedur. Apabila pelayanan pendidikan yang tidak sesuai 
ditemukan setelah pelayanan pendidikan diberikan, Universitas Islam 
Negeri Sultan Syarif Kasim Riau melakukan tindakan yang sesuai dengan 
dampak potensial akibat ketidaksesuaian tersebut. 

Dokumen terkait : 
 Rencana Mutu 
 Laporan pencapaian sasaran mutu 
 Form Permintaan Tindakan Koreksi dan Pencegahan 

8.4. Analisis Data 
Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau menetapkan, 
menghimpun dan menganalisis data yang sesuai untuk memperagakan 
kesesuaian dan keefektifan Sistem Manajemen Mutu serta mengevaluasi 
apakah perbaikan berkesinambungan dari Sistem Manajemen Mutu dapat 
dilakukan. Hal ini mencakup data yang dihasilkan dari pemantauan dan 
pengukuran serta sumber lain yang relevan. 
Analisis data memberikan informasi yang berkaitan dengan: 

 kepuasan pelanggan, 
 kesesuaian pada persyaratan pelayanan, 
 karakteristik dan kecenderungan proses pelayanan pendidikan termasuk 

peluang untuk tindakan pencegahan. 
 pemasok barang/ jasa  

Dokumen terkait : 
 SOP Pengukuran Kepuasan Pelanggan 
 Laporan pencapaian sasaran mutu 

8.5. Perbaikan 
8.5.1. Perbaikan Berkesinambungan 

Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau secara terus 
menerus memperbaiki keefektifan Sistem Manajemen Mutu melalui 
implementasi kebijakan mutu, sasaran mutu, hasil audit, analisis 
data, tindakan korektif dan pencegahan dan tinjauan manajemen. 

8.5.2. Tindakan Koreksi 
Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau melakukan 
tindakan koreksi untuk menghilangkan penyebab ketidaksesuaian 
yang mencegah terulangnya kembali. Tindakan korektif sesuai 
dengan pengaruh/ efek ketidaksesuaian yang dihadapi. 
Prosedur terdokumentasi ditetapkan untuk memastikan : 

 Peninjauan ketidaksesuai (termasuk keluhan pelanggan), 
 Penetapan penyebab ketidaksesuaian, 
 Penilaian kebutuhan tindakan untuk memastikan bahwa 

ketidaksesuaian tidak terulang, 
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 Penetapan dan penerapan tindakan yang diperlukan, 
 Arsip hasil tindakan yang dilakukan, dan 
 Peninjauan tindakan korektif yang dilakukan. 

8.5.3. Tindakan Pencegahan 
Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau menetapkan 
tindakan untuk menghilangkan penyebab ketidaksesuaian 
potensial sehingga mencegah terjadinya kembali. Tindakan 
pencegahan yang diambil sesuai dengan pengaruh/ efek terhadap 
masalah potensial tersebut. 
Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau telah 
menetapkan prosedur terdokumentasi untuk : 

 Penetapan ketidaksesuaian potensial dan penyebabnya, 
 Penilaian kebutuhan akan tindakan untuk mencegah terjadinya 

ketidaksesuaian, 
 Penetapan dan penerapan tindakan yang diperlukan, 
 Arsip hasil tindakan yang dilakukan  dan 
 Peninjauan tindakan pencegahan yang dilakukan. 

Dokumen terkait : 
 Kebijakan Mutu 
 Sasaran Mutu 
 Program Pencapaian Sasaran Mutu 
 Laporan Pencapaian Sasaran Mutu 
 SOP Pengukuran Kepuasan Pelanggan 
 SOP Audit Mutu Internal 
 SOP Pengendalian Jasa Pendidikan Tidak Sesuai 
 SOP Permintaan Tindakan Koreksi dan Pencegahan 

9.0. LAMPIRAN 
 Struktur Organisasi Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau  
 Peta Proses Bisnis Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau  

 

22  STANDAR POSEDUR OPERASIONAL UIN SUSKA RIAU

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



No. Dokumen : Un.04/DP/02
No. Revisi : 00
Tgl. Berlaku : 23 Juni 2014

STRUKTUR ORGANISASI
UIN SULTAN SYARIF KASIM RIAU

Pekanbaru, 23 Juni 2014
Rektor

Prof. Dr. H. Munzir Hitami, MA
NIP. 19540422 198603 1 002

FAKULTAS TARBIYAH DAN
KEGURUAN

FAKULTAS SYARIAH DAN
ILMU HUKUM

FAKULTAS USHULUDDIN

FAKULTAS DAKWAH DAN
ILMU KOMUNIKASI

FAKULTAS SAINS DAN
TEKNOLOGI

FAKULTAS PSIKOLOGI

FAKULTAS EKONOMI DAN
ILMU SOSIAL

FAKULTAS PERTANIAN DAN
PETERNAKAN

PASCA SARJANA

 

22  STANDAR POSEDUR OPERASIONAL UIN SUSKA RIAU

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

STANDAR POSEDUR OPERASIONAL UIN SUSKA RIAU 23

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



N
o.

 D
ok

 : 
U

n.
04

/D
P

/0
1

R
ev

 : 
00

T
gl

: 2
3 

Ju
ni

 2
01

4

K
eb

ija
ka

n
&

 
S

as
ar

an
M

ut
u

T
an

gg
un

g 
Ja

w
ab

 &
 

W
ew

en
an

g
K

om
un

ik
as

i
T

in
ja

ua
n

M
an

aj
em

en

P
ro

se
s 

M
an

aj
em

en
 

P
ro

se
s

P
en

gu
ku

ra
n,

 
A

na
lis

is
da

n
P

er
ba

ik
an

A
ud

it 
In

te
rn

al

T
in

da
ka

n
P

en
ce

ga
ha

n
da

n
P

er
ba

ik
an

A
na

lis
is

 D
at

a

K
ep

ua
sa

n
P

el
an

gg
an

/
M

ah
as

is
w

a

P
en

ge
nd

al
ia

n 
P

el
ay

an
an

 
P

en
di

di
ka

n
T

id
ak

 S
es

ua
i

P
ro

se
s 

P
en

un
ja

ng

T
ek

no
lo

gi
In

fo
rm

as
i &

 P
D

P
en

in
gk

at
an

 B
er

ke
la

nj
ut

an

P
ro

se
s 

P
el

ay
an

an
 P

en
di

di
ka

n

P
et

a 
P

ro
se

s 
B

is
ni

s
R

ek
to

ra
t U

IN
 S

U
S

K
A

 R
ia

u

P
C

D
A

P
C

D
A

M
an

ua
l M

ut
u

P
er

en
ca

na
an

S
M

M

P
ro

se
s

M
an

aj
em

en
S

um
be

r
D

ay
a

P
en

ge
lo

la
an

In
fr

as
tr

uk
tu

r

P
en

ge
lo

la
an

Li
ng

ku
ng

an

M
an

aj
em

en
S

um
be

r
D

ay
a

M
an

us
ia

P
en

ye
di

aa
n

S
um

be
r

D
ay

a

P
en

ga
da

an
B

ar
an

g/
 J

as
a

P
er

pu
st

ak
aa

n
S

ec
ur

ity
M

ah
ad

A
lja

m
i’a

h
P

en
ge

m
ba

ng
an

B
ah

as
a

S
el

ek
si

A
dm

.
A

ka
de

m
ik

P
em

an
ta

ua
n 

U
jia

n 
M

id
S

em
es

te
r

P
em

an
ta

ua
n

U
jia

n 
S

em
es

te
r

P
em

an
ta

ua
n 

U
jia

n 
A

kh
ir

W
is

ud
a

P
em

el
ih

ar
aa

n
S

ar
an

a/
 P

ra
sa

ra
na

P
en

ge
nd

al
ia

n 
D

ok
um

en
 d

an
 A

rs
ip

P
ro

se
s 

D
ok

um
en

ta
si

Calon Mahasiswa 
Baru

Mendaftar

Alumni

Tamat

Lu
lu

s
P

em
be

ria
n

Ija
za

h

 

24  STANDAR POSEDUR OPERASIONAL UIN SUSKA RIAU

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



KEMENTERIAN AGAMA 
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI SULTAN SYARIF KASIM RIAU 

STATE ISLAMIC UNIVERSITY OF SULTAN SYARIF KASIM RIAU 
Jl. H. R. Soebrantas No. 155 KM. 15 Simpang Baru Panam Pekanbaru 28293  

PO.Box.1004 Telp. 0761-562051, Fax. 0761-562052 Web. www.uin-suska.ac.id, E-mail : rektor@uin-suska.ac.id

SOP PENGENDALIAN DOKUMEN & ARSIP 
Un.04/MR/SOP.01 

Status Dokumen :        Master         Salinan No. 
Tanggal Berlaku :   23 Juni 2014 
Nomor Revisi :   00 

Dibuat oleh: Diperiksa oleh: 

Nama Novi Yanti, ST., M. Kom Nama Prof. Dr. Muhmidayeli, M. Ag 
Jabatan Sekretaris ISO 9001 Jabatan MR ISO 9001 
Tanggal 16 Juni 2014 Tanggal 19 Juni 2014 

Disahkan oleh: 

Nama Prof. Dr. H. Munzir Hitami, MA 
Jabatan Rektor  
Tanggal 23 Juni 2014 

Dokumen ini milik  Rektorat Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau  
Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruhnya tanpa izin tertulis dari instansi terkait 

KEMENTERIAN AGAMA 
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI SULTAN SYARIF KASIM RIAU 

 
STATE ISLAMIC UNIVERSITY OF SULTAN SYARIF KASIM RIAU 

Jl. H. R. Soebrantas No. 155 KM. 15 Simpang Baru Panam Pekanbaru 28293  
PO.Box.1004 Telp. 0761-562051, Fax. 0761-562052 Web. www.uin-suska.ac.id, E-mail : rektor@uin-suska.ac.id

Dokumen ini milik  Rektorat Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau   
Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruhnya tanpa izin tertulis dari instansi terkait 

 

STANDAR POSEDUR OPERASIONAL UIN SUSKA RIAU 25

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Tu
j

naT
 nau

gg
un

g 
Ja

w
ab

1.
 

M
en

et
ap

ka
n 

m
et

od
e 

pe
ng

en
da

lia
n 

do
ku

m
en

 m
en

ca
ku

p 
: 

 
m

en
ye

tu
ju

i d
ok

um
en

 s
eb

el
um

 d
ite

rb
itk

an
, 

 
m

en
in

ja
u,

 m
em

ut
ak

hi
rk

an
 d

an
 m

en
ye

tu
ju

i u
la

ng
 d

ok
um

en
, 

 
m

em
as

tik
an

 b
ah

w
a 

pe
ru

ba
ha

n 
da

n 
st

at
us

 r
ev

is
i t

er
ki

ni
 d

ar
i 

do
ku

m
en

, 
 

m
em

as
tik

an
 

re
vi

si
 

re
le

va
n 

da
ri 

do
ku

m
en

 
ya

ng
 

be
rla

ku
 

te
rs

ed
ia

 d
ite

m
pa

t p
em

ak
ai

an
, 

 
m

en
ge

nd
al

ik
an

 d
ok

um
en

 k
ad

al
ua

rs
a.

 
 

m
em

as
tik

an
 

ba
hw

a 
do

ku
m

en
 

da
pa

t 
di

ba
ca

 
da

n 
m

ud
ah

 
di

ke
na

li,
 

 
m

em
as

tik
an

 b
ah

w
a 

se
m

ua
 d

ok
um

en
 e

ks
te

rn
al

 d
iid

en
tif

ik
as

i 
da

n 
di

st
rib

us
in

ya
 d

ik
en

da
lik

an
, d

an
 

 
m

en
ce

ga
h 

pe
m

ak
ai

an
 d

ok
um

en
 k

ad
al

ua
rs

a.
 

2.
 

M
en

et
ap

ka
n 

m
et

od
e 

pe
ng

en
da

lia
n 

ar
si

p 
ya

ng
 

m
en

ca
ku

p 
pe

ng
id

en
tif

ik
as

ia
n,

 p
en

yi
m

pa
na

n,
 p

er
lin

du
ng

an
, 

pe
ng

am
bi

la
n,

 
m

as
a 

si
m

pa
n 

da
n 

pe
m

us
na

ha
n 

ar
si

p.
  

1.
 R

ek
to

r 
U

ni
ve

rs
ita

s 
Is

la
m

 N
eg

er
i S

ul
ta

n 
S

ya
rif

 K
as

im
 R

ia
u 

da
n 

M
R

 I
SO

 9
00

1 
be

rta
ng

gu
ng

 j
aw

ab
 u

nt
uk

 m
em

as
tik

an
 b

ah
w

a 
SO

P
 in

i d
ap

at
 te

rim
pl

em
en

ta
si

 d
en

ga
n 

ba
ik

. 
2.

 S
ek

re
ta

ris
 I

S
O

 d
an

 p
eg

aw
ai

 t
er

ka
it 

be
rta

ng
gu

ng
 ja

w
ab

 u
nt

uk
 

m
en

er
ap

ka
n 

S
O

P 
in

i. 
3.

 P
eg

aw
ai

 
te

rk
ai

t 
be

rta
ng

gu
ng

ja
w

ab
 

un
tu

k 
m

en
ga

rs
ip

ka
n 

do
ku

m
en

 

 isinife
D

 naucA 1.
IS

O
 9

00
1 

: 2
00

8 
K

la
us

ul
 4

.2
.3

 P
en

ge
nd

al
ia

n 
D

ok
um

en
  

2.
IS

O
 9

00
1 

: 2
00

8 
K

la
us

ul
 4

.2
.4

 P
en

ge
nd

al
ia

n 
A

rs
ip

  
3.

M
an

ua
l M

ut
u 

IS
O

 9
00

1:
20

08
 R

ek
to

ra
t U

ni
ve

rs
ita

s 
Is

la
m

 
N

eg
er

i S
ul

ta
n 

S
ya

rif
 K

as
im

 R
ia

u 

1.
D

ok
um

en
 I

nt
er

na
l 

ad
al

ah
 d

ok
um

en
 y

an
g 

di
bu

at
 o

rg
an

is
as

i 
un

tu
k 

di
gu

na
ka

n 
da

la
m

 p
el

ay
an

an
 j

as
a 

di
 U

ni
ve

rs
ita

s 
Is

la
m

 
N

eg
er

i 
S

ul
ta

n 
S

ya
rif

 K
as

im
 R

ia
u 

di
da

la
m

 p
en

er
ap

an
 s

is
te

m
 

m
an

aj
em

en
 m

ut
u.

 
2.

D
ok

um
en

 E
ks

te
rn

al
 a

da
la

h 
do

ku
m

en
 y

an
g 

be
ra

sa
l d

ar
i l

ua
r 

U
ni

ve
rs

ita
s 

Is
la

m
 

N
eg

er
i 

S
ul

ta
n 

S
ya

rif
 

K
as

im
 

R
ia

u 
ya

ng
 

di
gu

na
ka

n 
se

ba
ga

i a
cu

an
 d

al
am

 k
eg

ia
ta

n 
pe

la
ya

na
n 

ja
sa

 d
an

 
pe

ne
ra

pa
n 

si
st

em
 

m
an

aj
em

en
 

m
ut

u 
di

 
U

ni
ve

rs
ita

s 
Is

la
m

 
N

eg
er

i S
ul

ta
n 

S
ya

rif
 K

as
im

 R
ia

u.
 

3.
D

ok
um

en
 K

ad
al

ua
rs

a 
ad

al
ah

 d
ok

um
en

 y
an

g 
su

da
h 

tid
ak

 
be

rla
ku

 la
gi

 (s
ud

ah
 te

rb
it 

ed
is

i y
an

g 
ba

ru
) a

ta
u 

do
ku

m
en

 y
an

g 
m

as
a 

be
rla

ku
ny

a 
/ m

as
a 

si
m

pa
nn

ya
 s

ud
ah

 b
er

ak
hi

r. 
4.

D
ok

um
en

 T
er

ke
nd

al
i a

da
la

h 
sa

lin
an

 d
ar

i d
ok

um
en

 a
sl

i y
an

g 
se

la
lu

 d
ip

er
ba

ha
ru

i 
da

n 
di

di
st

rib
us

ik
an

 k
ep

ad
a 

pi
ha

k-
pi

ha
k 

te
rte

nt
u 

da
n 

jik
a 

te
rja

di
 p

er
ub

ah
an

 m
ak

a 
pi

ha
k 

be
rs

an
gk

ut
an

 

 

26  STANDAR POSEDUR OPERASIONAL UIN SUSKA RIAU

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ju
ga

 m
en

da
pa

t p
er

ub
ah

an
 te

rs
eb

ut
. 

5.
D

ok
um

en
 T

id
ak

 T
er

ke
nd

al
i 

ad
al

ah
 s

al
in

an
 d

ok
um

en
 y

an
g 

da
pa

t 
di

be
rik

an
 k

ep
ad

a 
pi

ha
k 

ya
ng

 m
em

er
lu

ka
nn

ya
 d

an
 j

ik
a 

te
rja

di
 p

er
ub

ah
an

, 
m

ak
a 

pi
ha

k 
be

rs
an

gk
ut

an
 t

id
ak

 m
en

da
pa

t 
pe

ru
ba

ha
n 

te
rs

eb
ut

.  
6.

Fo
rm

ul
ir

 a
da

la
h 

m
od

el
 d

ar
i i

si
an

 y
an

g 
di

pe
rg

un
ak

an
 s

eb
ag

ai
 

m
ed

ia
 

un
tu

k 
m

en
ca

ta
t 

ha
l-h

al
 

ya
ng

 
be

rk
ai

ta
n 

de
ng

an
 

pe
ke

rja
an

 
7.

A
rs

ip
 a

da
la

h 
ca

ta
ta

n 
at

au
 a

rs
ip

 b
uk

ti 
ha

si
l 

da
ri 

pe
la

ks
an

aa
n 

pe
ke

rja
an

 d
an

 p
en

er
ap

an
 S

M
M

 IS
O

 9
00

1:
20

08
 

 tiakreT naiga
B

 pukgniL gnau
R S

O
P

 in
i m

el
ip

ut
i p

en
ge

nd
al

ia
n 

 d
ok

um
en

 d
an

 a
rs

ip
 y

an
g 

be
rk

ai
ta

n 
de

ng
an

 p
en

er
ap

an
 S

is
te

m
 M

an
aj

em
en

 M
ut

u 
IS

O
 9

00
1:

20
08

 d
i 

Li
ng

ku
ng

an
 R

ek
to

ra
t U

ni
ve

rs
ita

s 
Is

la
m

 N
eg

er
i S

ul
ta

n 
S

ya
rif

 K
as

im
 

R
ia

u.
  

1.
 

B
ag

ia
n 

O
rg

an
is

as
i, 

K
ep

eg
aw

ai
an

 d
an

 H
uk

um
 

2.
 

B
ag

ia
n 

P
er

en
ca

na
an

  
3.

 
B

ag
ia

n 
K

eu
an

ga
n 

da
n 

A
ku

nt
an

si
 

4.
 

B
ag

ia
n 

U
m

um
 

5.
 

B
ag

ia
n 

A
ka

de
m

ik
 

6.
 

B
ag

ia
n 

K
em

ah
as

is
w

aa
n 

da
n 

A
lu

m
ni

 
7.

 
B

ag
ia

n 
K

er
ja

sa
m

a 
da

n 
K

el
em

ba
ga

an
 

8.
 

Le
m

ba
ga

 P
en

el
iti

an
 d

an
 P

en
ga

bd
ia

n 
ke

pa
da

 M
as

ya
ra

ka
t 

9.
 

Le
m

ba
ga

 P
en

ja
m

in
an

 M
ut

u 
10

. 
P

us
at

 P
er

pu
st

ak
aa

n 
11

. 
P

us
at

 T
ek

no
lo

gi
 In

fo
rm

as
i d

an
 P

an
gk

al
an

 D
at

a 
12

. 
P

us
at

 P
en

ge
m

ba
ng

an
 B

ah
as

a 
13

. 
P

us
at

 M
ah

ad
 A

l-J
am

ia
h 

14
. 

P
us

at
 P

en
ge

m
ba

ng
an

 B
is

ni
s

La
m

pi
ra

n:
 

1.
 

Fo
rm

 D
af

ta
r I

nd
uk

 D
ok

um
en

 
2.

 
Fo

rm
 D

af
ta

r R
ev

is
i D

ok
um

en
  

3.
 

Fo
rm

 D
af

ta
r I

nd
uk

 F
or

m
ul

ir 
 

4.
 

Fo
rm

 D
af

ta
r I

nd
uk

 D
ok

um
en

 E
ks

te
rn

al
  

5.
 

P
er

m
in

ta
an

 R
ev

is
i D

ok
um

en
 d

an
 P

em
bu

at
an

 D
ok

um
en

 B
ar

u 
 

6.
 

B
er

ita
 A

ca
ra

 P
em

us
na

ha
n 

D
ok

um
en

/A
rs

ip
  

7.
 

Fo
rm

 D
af

ta
r I

nd
uk

 A
rs

ip
  

8.
 

Fo
rm

 U
su

la
n 

P
er

ub
ah

an
 M

as
a 

S
im

pa
n 

A
rs

ip
   

9.
 

Fo
rm

 T
an

da
 T

er
im

a 
D

is
tri

bu
si

 D
ok

um
en

 

M
R

.F
M

.0
1.

01
 

M
R

.F
M

.0
1.

02
 

M
R

.F
M

.0
1.

03
 

M
R

.F
M

.0
1.

04
 

M
R

.F
M

.0
1.

05
 

M
R

.F
M

.0
1.

06
 

M
R

.F
M

.0
1.

07
 

M
R

.F
M

.0
1.

08
 

M
R

.F
M

.0
1.

09
 

 

STANDAR POSEDUR OPERASIONAL UIN SUSKA RIAU 27

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



U
ra

ia
n 

P
ro

se
du

r 
 

P
el

ak
sa

na
 

O
ut

pu
t

K
et

er
an

ga
n 

R
ek

to
r 

M
R

/K
ab

ag
 

T
er

ka
it 

S
ek

re
ta

ris
  

IS
O

/
Le

m
ba

ga
/ 

B
ag

ia
n/

U
P

T
 

P
eg

aw
ai

Le
m

ba
ga

/
B

ag
ia

n/
U

P
T

 
T

er
ka

it 
A

. 
P

em
bu

at
an

 D
ok

um
en

 B
ar

u 
1 

P
en

om
or

an
 d

an
 p

en
ge

sa
ha

n 
do

ku
m

en
 

 
 

 
 

F
or

m
ul

ir 
D

af
ta

r 
In

du
k 

D
ok

um
en

  

2 
Id

en
tif

ik
as

i d
ok

um
en

 
 

 
- 

F
or

m
ul

ir 
D

af
ta

r 
In

du
k 

D
ok

um
en

 
In

te
rn

al
 

- 
F

or
m

ul
ir 

D
af

ta
r 

In
du

k 
D

ok
um

en
 

E
ks

te
rn

al
 

 

U
nt

uk
 d

ok
um

en
 a

sl
i 

di
be

ri 
ta

nd
a 

(X
) 

pa
da

 k
ol

om
 

m
as

te
rn

ya
, 

se
da

ng
ka

n 
do

ku
m

en
 

sa
lin

an
 d

ib
er

i t
an

da
 

(X
) 

pa
da

 k
ol

om
 

sa
lin

an
 d

an
 d

ib
er

i 
no

m
or

 u
ru

t s
al

in
an

 
se

rt
a 

st
em

pe
l 

te
rk

en
da

li 
di

 s
et

ia
p 

ha
la

m
an

 d
ep

an
.

3 
D

is
tr

ib
us

i d
ok

um
en

 
 

 
 

 
T

an
da

 T
er

im
a 

D
is

tr
ib

us
i/ 

P
en

ar
ik

an
 

D
ok

um
en

 

4 
P

en
yi

m
pa

na
n 

do
ku

m
en

 
 

 
F

or
m

ul
ir 

D
af

ta
r 

In
du

k 
D

ok
um

en
 

In
te

rn
al

 

28  STANDAR POSEDUR OPERASIONAL UIN SUSKA RIAU

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



B
. 

Pe
ru

ba
ha

n 
D

ok
um

en
 

5 
Pe

m
bu

at
an

 d
an

 P
er

ub
ah

an
 

(re
vi

si
) d

ok
um

en
 

 
 

Pe
rm

in
ta

an
 

Pe
m

bu
at

an
/ 

R
ev

is
i D

ok
um

en
 

D
ok

um
en

 a
sl

i y
an

g 
m

en
ga

la
m

i 
pe

ru
ba

ha
n/

re
vi

si
 

di
be

ri 
st

em
pe

l 
ka

da
lu

ar
sa

,
se

da
ng

ka
n 

Sa
lin

an
ny

a 
di

m
us

na
hk

an
. 

6 
Pe

ng
es

ah
an

 d
ok

um
en

 re
vi

si
 

 
 

 
 

D
af

ta
r I

nd
uk

 
D

ok
um

en
 

In
te

rn
al

7 
Pe

nd
is

tri
bu

si
an

 d
ok

um
en

 
ya

ng
 d

ire
vi

si
 

 
 

 
 

Ta
nd

a 
Te

rim
a 

D
is

tri
bu

si
/ 

Pe
na

rik
an

 
D

ok
um

en
 

C
. 

Pe
m

us
na

ha
n 

D
ok

um
en

 
8 

D
ok

um
en

 k
ad

al
ua

rs
a 

 
 

 
 

D
af

ta
r I

nd
uk

 
D

ok
um

en
 

In
te

rn
al

 / 
Ek

st
er

na
l

1

 

STANDAR POSEDUR OPERASIONAL UIN SUSKA RIAU 29

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



9 
P

en
ar

ik
an

 d
ok

um
en

 
 

 
 

 
T

an
da

 T
er

im
a 

D
is

tr
ib

us
i/ 

P
en

ar
ik

an
 

D
ok

um
en

 

10
 

P
em

us
na

ha
n 

do
ku

m
en

 
 

 
 

 
B

er
ita

 A
ca

ra
 

P
em

us
na

ha
n 

D
ok

um
en

/ 
A

rs
ip

 

D
. 

P
en

in
ja

ua
n 

U
la

ng
 

11
 

P
en

in
ja

ua
n 

do
ku

m
en

 
 

 
 

 
D

ok
um

en
 y

an
g 

m
ut

ak
hi

r 
 

1

 

30  STANDAR POSEDUR OPERASIONAL UIN SUSKA RIAU

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



E.
 P

en
ge

nd
al

ia
n 

A
rs

ip
 

12
 

Pe
ng

id
en

tif
ik

as
ia

n 
Ar

si
p 

 
 

 
 

 
D

af
ta

r I
nd

uk
 

Ar
si

p 
Id

en
tif

ik
as

i
be

rd
as

ar
ka

n 
N

o 
R

eg
is

tra
si

, j
en

is
 

do
ku

m
en

 d
an

 
ta

ng
ga

l d
ok

um
en

. 

13
 

Pe
ny

im
pa

na
n 

da
n 

pe
m

el
ih

ar
aa

n 
ar

si
p 

 
 

 
 

Ar
si

p 
Se

m
ua

 D
af

ta
r I

nd
uk

 
Ar

si
p 

di
si

m
pa

n 
ol

eh
 

Se
kr

et
ar

is
 IS

O
, 

se
da

ng
ka

n 
Ba

gi
an

 
Te

rk
ai

t h
an

ya
 

m
en

er
im

a 
sa

lin
an

. 

14
 

Pe
m

us
na

ha
n 

da
n 

pe
ru

ba
ha

n 
m

as
a 

si
m

pa
n 

ar
si

p 
 

 
 

 
- 

Be
rit

a 
Ac

ar
a 

Pe
m

us
na

ha
n 

D
ok

um
en

/ 
Ar

si
p 

- 
U

su
la

n 
Pe

ru
ba

ha
n

M
as

a 
Si

m
pa

n 
Ar

si
p

Pa
st

ik
an

 a
rs

ip
 te

la
h 

sa
m

pa
i m

as
a 

si
m

pa
n 

se
be

lu
m

 
do

ku
m

en
 a

sl
i 

di
m

us
na

hk
an

 

 

STANDAR POSEDUR OPERASIONAL UIN SUSKA RIAU 31

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



N
o.

 D
ok

um
en

 
: M

R
.F

M
.0

1.
01

 
N

o.
 R

ev
is

i 
: 0

0 
Tg

l. 
B

er
la

ku
 

: 2
3 

Ju
ni

 2
01

4 

D
A

FT
A

R
 IN

D
U

K
 D

O
K

U
M

EN
 

N
o.

N
o.

 D
ok

um
en

 
R

ev
is

i 
N

am
a 

D
ok

um
en

 
Tg

l. 
B

er
la

ku
 

M
ed

ia
Pe

ny
im

pa
na

n 
Pe

rs
ya

ra
ta

n 
St

an
da

rd
  

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

D
is

et
uj

ui
 O

le
h:

 
D

ib
ua

t O
le

h:
 

M
R

 IS
O

Se
kr

et
ar

is
 IS

O
   

  
   

   
   

   
   

   
   

 

 

32  STANDAR POSEDUR OPERASIONAL UIN SUSKA RIAU

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



N
o.

 D
ok

um
en

 
: M

R
.F

M
.0

1.
02

 
N

o.
 R

ev
is

i 
: 0

0 
Tg

l. 
B

er
la

ku
 

: 2
3 

Ju
ni

 2
01

4 

D
A

FT
A

R
 R

EV
IS

I D
O

K
U

M
EN

 

N
o.

N
o.

 D
ok

um
en

 
R

ev
is

i 
N

am
a 

D
ok

um
en

 
Tg

l. 
B

er
la

ku
  

Pe
na

ng
gu

ng
 

Ja
w

ab
 

Te
m

pa
t/

M
ed

ia
 

Pe
ny

im
pa

na
n 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

  
 D

ik
et

ah
ui

 O
le

h:
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 D
ib

ua
t O

le
h:

 

 
M

R
 IS

O
  

 
 

 
 

 
 

 
 

  
 

 S
ek

re
ta

ris
 IS

O
 

 

STANDAR POSEDUR OPERASIONAL UIN SUSKA RIAU 33

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



No. Dokumen : MR.FM.01.03 
No. Revisi : 00 
Tgl. Berlaku : 23 Juni 2014 

   
DAFTAR INDUK FORMULIR 

Lembaga/Bagian/UPT :  

No. No. Formulir Rev Nama Formulir Tgl. 
Berlaku 

Media
Penyimpanan 

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

Pekanbaru, ……………… 
Disiapkan oleh, 

Sekretaris ISO 
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No. Dokumen : MR.FM.01.03 
No. Revisi : 00 
Tgl. Berlaku : 23 Juni 2014 

   
DAFTAR INDUK FORMULIR 

Lembaga/Bagian/UPT :  

No. No. Formulir Rev Nama Formulir Tgl. 
Berlaku 

Media
Penyimpanan 
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No. Dokumen : MR.FM.01.05 
No. Revisi : 00 
Tgl. Berlaku : 23 Juni 2014 

PERMINTAAN REVISI DAN PEMBUATAN DOKUMEN BARU 

Kepada  :  MR ISO 9001  

Nama Dokumen :   

Nomor  Dokumen :   

Nomor Revisi :  

Tgl Revisi / Tgl Efektif  :  

Uraian  

Alasan

JABATAN TTD Tanggal 

Disiapkan oleh Sekretaris ISO :   

Diperiksa oleh MR ISO :  

Disetujui oleh Kepala  :    
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No. Dokumen : MR.FM.01.06 
No. Revisi : 00 
Tgl. Berlaku : 23 Juni 2014 

BERITA ACARA PEMUSNAHAN DOKUMEN/ ARSIP 

Pada hari ini tanggal………………………………….…………………bertempat di 
…….……………………………………oleh…………………………………………... telah 
dimusnahkan dokumen/arsip)* sebagai berikut: 

No. Nama 
Dokumen/Arsip)* 

Nomor Dok./Arsip
)* No. Revisi 

   

Demikianlah Berita Acara Pemusnahan Dokumen/Arsip)* ini dibuat. Atas perhatian 
dan kerja sama yang baik, Kami ucapkan terima kasih. 

Pekanbaru, …………...20.. 

 Dibuat oleh,    Mengetahui,                                                     

(……………………….)                      MR ISO 

)* Coret yang tidak perlu 
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No. Dokumen : MR.FM.01.09 
No. Revisi : 00 
Tgl. Berlaku : 23 Juni 2014 

TANDA TERIMA DISTRIBUSI/ PENARIKAN*)DOKUMEN

No. No. Dokumen Revisi Judul Dokumen 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

* Coret yang tidak perlu. 
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No. Dokumen : MR.FM.01.09 
No. Revisi : 00 
Tgl. Berlaku : 23 Juni 2014 

TANDA TERIMA DISTRIBUSI/ PENARIKAN*)DOKUMEN

No. No. Dokumen Revisi Judul Dokumen 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

* Coret yang tidak perlu. 

KEMENTERIAN AGAMA 
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI SULTAN SYARIF KASIM RIAU 

STATE ISLAMIC UNIVERSITY OF SULTAN SYARIF KASIM RIAU 
Jl. H. R. Soebrantas No. 155 KM. 15 Simpang Baru Panam Pekanbaru 28293  

PO.Box.1004 Telp. 0761-562051, Fax. 0761-562052 Web. www.uin-suska.ac.id, E-mail : rektor@uin-suska.ac.id

SOP PERMINTAAN TINDAKAN KOREKSI DAN PENCEGAHAN 
Un.04/MR/SOP.02 

Status Dokumen :        Master        Salinan No. 
Tanggal Berlaku :   23 Juni 2014 
Nomor Revisi :   00 

Dibuat oleh: Diperiksa oleh: 

Nama Syamsurizal, SE., M.Sc., Ak., CA Nama Prof. Dr. Muhmidayeli, M. Ag 
Jabatan Sekretaris ISO 9001 Jabatan MR ISO 9001 
Tanggal 16 Juni 2014 Tanggal 19 Juni 2014 

Disahkan oleh: 

Nama Prof. Dr. H. Munzir Hitami, MA
Jabatan Rektor  
Tanggal 23 Juni 2014 

Dokumen ini milik  Rektorat Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau  
Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruhnya tanpa izin tertulis dari instansi terkait 

KEMENTERIAN AGAMA 
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI SULTAN SYARIF KASIM RIAU 

 
STATE ISLAMIC UNIVERSITY OF SULTAN SYARIF KASIM RIAU 

Jl. H. R. Soebrantas No. 155 KM. 15 Simpang Baru Panam Pekanbaru 28293  
PO.Box.1004 Telp. 0761-562051, Fax. 0761-562052 Web. www.uin-suska.ac.id, E-mail : rektor@uin-suska.ac.id

Dokumen ini milik  Rektorat Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau   
Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruhnya tanpa izin tertulis dari instansi terkait 
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No. Dokumen : MR.FM.04.01 
No. Revisi : 00 
Tgl. Berlaku : 23 Juni 2014 

   
PROGRAM TINJAUAN MANAJEMEN 

Halaman 1 dari 1 

Tahun :  

No AGENDA RAPAT TEMPAT PESERTA 
BULAN (   ) 

1 2 3 4 5 
         

         

         

         

         

Diperbaharui Tanggal : ................ 

Disetujui oleh,  Diperiksa oleh,  Dibuat oleh, 
Rektor  MR ISO          Sekretaris ISO 

(..................)                 (....................)                           (........................)
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No. Dokumen : MR.FM.04.02 
No. Revisi : 00 
Tgl. Berlaku : 23 Juni 2014 

RISALAH RAPAT 

Tempat: _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 
_

Tgl: _ _ _ _ _ _ 
_ Waktu:  _ _ _  WIB s/d _ _  _WIB 

Ketua Rapat  

Notulis  

Peserta rapat Terlampir

Agenda Rapat 1. 
2.
3.
4.
5.
…

Uraian Rapat : 

No. Tindak Lanjut Hasil Rapat Batas 
Waktu Penanggung Jawab 

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

Disetujui oleh Dibuat oleh,

(Ketua Rapat) (Notulis) 
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No. Dokumen : MR.FM.04.03 
No. Revisi : 00 
Tgl. Berlaku : 23 Juni 2014 

   
DAFTAR HADIR

Kegiatan : ___________________________________ 

Hari/ Tanggal : ___________________________________ 

No. N a m a Jabatan / Bagian Tanda Tangan 

1.    
1. _ _ _ _ _ _ _ 

2. 2. _ _ _ _ _ _ _ 

3.    
3. _ _ _ _ _ _ _ 

4. 4. _ _ _ _ _ _ _ 

5.    
5. _ _ _ _ _ _ _ 

6. 6. _ _ _ _ _ _ _ 

7.    
7. _ _ _ _ _ _ _ 

8. 8. _ _ _ _ _ _ _ 

9.    
9. _ _ _ _ _ _ _ 

10. 10. _ _ _ _ _ _  

11.    
11. _ _ _ _ _ _  

12. 12. _ _ _ _ _ _  

13.    
13. _ _ _ _ _ _  

14. 14. _ _ _ _ _ _  

15.    
15. _ _ _ _ _ _  

16. 16. _ _ _ _ _ _  

17.    
17. _ _ _ _ _ _  

18. 18. _ _ _ _ _ _  

19.    
19. _ _ _ _ _ _  

20. 20. _ _ _ _ _ _  
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21.    
21. _ _ _ _ _ _  

22.    22. _ _ _ _ _ _ 

23.    
23. _ _ _ _ _ _  

24.    
24. _ _ _ _ _ _  

25.   25._ _ _ _ _ _  

26. 26. _ _ _ _ _ _  

27.    
27. _ _ _ _ _ _  

28. 28. _ _ _ _ _ _  

29.    
29. _ _ _ _ _ _  

30. 30. _ _ _ _ _ _  

31.    
31. _ _ _ _ _ _  

32. 32. _ _ _ _ _ _  

33.    
33. _ _ _ _ _ _  

34. 34. _ _ _ _ _ _  

35. 35. _ _ _ _ _ _  

Diketahui oleh, 

__________________    
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No. Dokumen : MR.FM.06.01 
No. Revisi : 00 
Tgl.Berlaku : 23 Juni  2014 

KUESIONER KEPUASAN PELANGGAN 

Assalamu’alaikum, 

Sebelumnya kami mengucapkan terimakasih atas waktu yang Saudara berikan. 
Sesuai dengan tekad kami untuk memberikan pelayanan yang optimal dan 
memuaskan, dengan segala kerendahan hati kami meminta kesediaan Saudara 
untuk dapat memberikan penilaian dan saran  terhadap pelayanan yang telah 
diterima melalui beberapa pertanyaan yang ada di bawah ini. Tujuan survei ini 
adalah untuk memperoleh gambaran kepuasan terhadap pelayanan di Rektorat 
Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau dan hasil survei ini akan 
digunakan sebagai bahan evaluasi dan perbaikan kedepannya. 

Wassalamu’alaikum, 

Rektor 

Lembaga/Bagian/UPT 
Pelayanan yang dibutuhkan 
Tanggal 
Jenis kelamin responden 

:
:
:
:

.................................................... 

....................................................

....................................................

.................................................... 

No. Responden 

*diisi oleh pegawai/ staf 

Petunjuk pengisian : lingkari pilihan jawaban yang sesuai  
1. Bagaimana pendapat Saudara tentang 

kemudahan prosedur pelayanan di unit 
ini ? 

a.  Tidak  mudah c.  Mudah 

b.  Kurang mudah d.  Sangat 
Mudah 

2. Bagaimana pendapat Saudara tentang 
ketepatan waktu penyelesaian 
pelayanan yang diberikan di unit ini ? 

a.  Tidak  tepat waktu c.  Tepat waktu 

b.  Kurang tepat 
waktu 

d.  Sangat tepat 
waktu 

3. Bagaimana pendapat Saudara tentang 
hasil pelayanan yang kami berikan di unit 
ini ? 

a.  Tidak
memuaskan

c.  Memuaskan 

b.  Kurang 
memuaskan

d.  Sangat 
memuaskan

4. Bagaimana pendapat Saudara tentang 
Kedisiplinan pegawai/ staf dalam 
memberikan pelayanan di unit ini ? 

a.  Tidak  disiplin c.  Disiplin 

b.  Kurang disiplin d.  Sangat disiplin 
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5. Bagaimana pendapat Saudara tentang 
tanggung jawab  pegawai/ staf kami dalam 
memberikan pelayanan di unit ini ? 

a. Tidak    
bertanggung-
jawab 

c.  Bertanggung-
jawab 

b.  Kurang bertang-
gungjawab 

d.  Sangat 
bertanggung-
jawab 

6. Bagaimana pendapat Saudara tentang 
kemampuan pegawai/ staf didalam
memberikan pelayanan di unit ini ? 

a.  Tidak  mampu c.  Mampu 

b.  Kurang mampu d.  Sangat mampu 

7. Bagaimana pendapat Saudara tentang 
kecepatan kami di dalam memberikan 
pelayanan di unit ini ? 

a.   Tidak cepat c.   Cepat 

b.   Kurang cepat d.   Sangat cepat 

8. Bagaimana pendapat Saudara tentang 
informasi layanan yang diberikan di unit 
ini ? 

a.   Tidak jelas c.   Jelas 
b.   Kurang jelas d.   Sangat jelas 

9.Bagaimana pendapat Saudara tentang 
kesopanan dan keramahan petugas 
dalam memberikan pelayanan di unit ini ? 

a.Tidak sopan 
dan ramah  

c. Sopan dan ramah 

b.Kurang sopan 
dan ramah  

d.Sangat sopan dan 
ramah 

10.Bagaimana pendapat Saudara tentang 
ketepatan pelaksanaan terhadap 
jadwal waktu pelayanan di unit ini ? 

a.Tidak tepat 
waktu 

c. Tepat waktu 

b.Kurang tepat 
waktu 

d.  Sangat tepat 
     waktu 

11.Bagaimana pendapat Saudara tentang 
kenyamanan di unit ini ? 

a.Tidak nyaman c. Nyaman 

b.Kurang nyaman d. Sangat nyaman 

12.Bagaimana pendapat Saudara tentang 
keamanan pelayanan di unit ini ? 

a.Tidak aman c. Aman 

b. Kurang aman d. Sangat aman 

Pendapat atau Saran Saudara/ i 
Menurut Saudara faktor-faktor apa yang menyebabkan Saudara tidak puas terhadap layanan 
di Rektorat Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau  ? Kami mohon pendapat dan 
sarannya ! 

..……………………………………………………………………………………………….………..… 

..……………………………………………………………………………………………….…..……… 

..………………………………………………………………………………………………….…..…… 

..…………………………………………………………………………………………………...……… 

..……………………………………………………………………………………………….……..…… 

..……………………………………………………………………………………………….…..……… 

..…………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………..……… 

  ….…………………………………20……   
 Responden, 

 ___________________ 
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No. Dokumen : MR.FM.06.02 
 No. Revisi : 00 
 Tgl. Berlaku : 23 Juni 2014  

ANGKET KEPUASAN ORANG TUA

Assalamu’alaikum. 

Pertama-tama kami ingin mengucapkan terimakasih kepada Bapak/ Ibu Orangtua 
Mahasiswa Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau yang telah 
meluangkan waktu untuk mengisi angket ini. Kami berkomitmen untuk terus 
memberikan pelayanan pendidikan dan pengajaran yang bermutu dan berkualitas 
kepada Mahasiswa Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau khususnya 
yang tinggal di Mahad Al-Jami’ah UIN SUSKA Riau. Sehubungan dengan hal itu, 
kami mengharapkan partisipasi Bapak/ Ibu orangtua Mahasiswa untuk mengisi 
angket ini. Penilaian dan saran yang Bapak/ Ibu berikan akan kami jadikan masukan 
untuk perbaikan ke depannya. 

Wassalamu’alaikum. 

Kepala Mahad Al-Jami’ah 

Cara Mengisi : 
Berilah tanda silang pada kolom yang tersedia, sesuai dengan pilihan Bapak/ Ibu 
untuk setiap pertanyaan. Tuliskan saran Bapak/ Ibu pada tempat yang tersedia.  
Selamat mengisi dan terimakasih. 

Jenis kelamin responden : ....................................................... 

No. Responden 

*diisi oleh pegawai/ staf 

No Kriteria Kurang Cukup Baik Amat
Baik

1 2 3 4

1.
Peningkatan IMTAQ  dan IPTEK 
Mahasiswa  semenjak kuliah di UIN 
SUSKA Riau 

        

2.
Perkembangan akhlak dan budi pekerti 
Mahasiswa semenjak kuliah di UIN 
SUSKA Riau 

        

3.
Etika dan sopan santun serta kontrol diri 
Mahasiswa ketika ada di rumah dan 
dimasyarakat semenjak kuliah di UIN 
SUSKA Riau 
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4.
Kemampuan berdaptasi Mahasiswa di 
lingkungan masyarakat semenjak kuliah 
di UIN SUSKA Riau 

    

5. Prestasi Mahasiswa semenjak kuliah di 
UIN SUSKA Riau 

    

6. Perkembangan kepribadian Mahasiswa 
semenjak kuliah di UIN SUSKA Riau 

    

7. Kemandirian  Mahasiswa yang dirasakan 
oleh orang tua saat ini  

    

8. Kreatifitas Mahasiswa  setelah kuliah di 
UIN SUSKA Riau 

    

SARAN-SARAN
…………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………..

….…………………………………20……
    
    
 Responden, 

 _________________ 
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KEMENTERIAN AGAMA 
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI SULTAN SYARIF KASIM RIAU 

 
STATE ISLAMIC UNIVERSITY OF SULTAN SYARIF KASIM RIAU 

Jl. H. R. Soebrantas No. 155 KM. 15 Simpang Baru Panam Pekanbaru 28293  
PO.Box.1004 Telp. 0761-562051, Fax. 0761-562052 Web. www.uin-suska.ac.id, E-mail : rektor@uin-suska.ac.id

Dokumen ini milik  Rektorat Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau   
Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruhnya tanpa izin tertulis dari instansi terkait 
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 RAHASIA  
 DAFTAR PENILAIAN PELAKSANAAN PEKERJAAN 
 PEGAWAI NEGERI SIPIL 
    
    
    
 PEMERINTAH KABUPATEN SIAK JANGKA WAKTU PENILAIAN 
 KANTOR PTSP KAB. SIAK BULAN : JANUARI  s/d  DESEMBER 2010  
    

 1. YANG DINILAI 

  a. N a m a : DEVI KARTIKA, SH 

  b. NIP : 19750421 200003 2 002 

  c. Pangkat. Golongan Ruang : Penata Tk I (III/d) 

  d. Jabatan / Pekerjaan : Kasi Perizinan 

  e. Unit Organisasi : Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kab. Siak 

 2. PEJABAT PENILAI 

  a. N a m a : H. YULIASWANDRI, S.Sos, M.Si 

  b. NIP : 19670711 198810 1 001 

  c. Pangkat. Golongan Ruang : PEMBINA  Tk I (IV/b) 

  d. Jabatan  : Kepala Kantor  

  e. Unit Organisasi : Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kab. Siak 

 3. ATASAN PEJABAT PENILAI 

  a. N a m a : Drs. H. ADLI MALIK 

  b. NIP : 19550705 197402 1 001 

  c. Pangkat. Golongan Ruang : Pembina Utama Muda ( IV/d) 

  d. Jabatan  : Sekretaris Daerah 

  e. Unit Organisasi : Sekretariat Daerah 

   RAHASIA  

 

 

104  STANDAR POSEDUR OPERASIONAL UIN SUSKA RIAU

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  RAHASIA    

4. PENILAIAN  

 
UNSUR YANG DINILAI 

NILAI 
KETERANGAN 

 

 ANGKA SEBUTAN  

 a. Kesetiaan 91 Amat Baik   

 b. Prestasi Kerja 81 Baik   

 c. Tanggung Jawab 80 Baik   

 d. Ketaatan 80 Baik   

 e. Kejujuran 81 Baik   

 f. kerjasama 80 Baik   

 g. Prakarsa 80 Baik   

 h. Kepemimpinan 81 Baik   

 i. JUMLAH 654 Baik   

 j. NILAI RATA-RATA 81,5 Baik   

5. KEBERATAN DARI PEGAWAI NEGERI SIPIL YANG DINILAI  (APABILA ADA)  

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

             Tanggal,  

                                               

                   RAHASIA
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 RAHASIA   

6. TANGGAPAN PEJABAT PENILAI ATAS KEBERATAN 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

                                        Tanggal,  

7. KEPUTUSAN ATASAN PEJABAT PENILAI ATAS KEBERATAN 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

                                        Tanggal,  

                                                               8. …………………. 

                  RAHASIA  
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 RAHASIA    
    
8. LAIN-LAIN    

    
    
    

    

    

    

    

    

    

    

    

                         9. DIBUAT TANGGAL, 31 DESEMBER 2010  

                                           PEJABAT PENILAI  

    

   

                     H. YULIASWANDRI,S.Sos, M.Si   

                                  NIP. 19670711 198810 1 001  

10. DITERIMA TANGGAL, 3 JANUARI 2011  

      PEGAWAI NEGERI SIPIL YANG DINILAI  

   

   

      DEVI KARTIKA,SH    

            NIP. 19750421 200003 2 002   

                                                                   11. DITERIMA TANGGAL, 3 JANUARI 2011  

                                        ATASAN PEJABAT PENILAI  

   

    

                                          Drs. H. ADLI MALIK   

                                      NIP. 19550705 197402 1 001  

 RAHASIA    
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Bapak Rektor UIN Suska Riau 
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di _

Pekanbaru

Dengan hormat, 

Saya yang bertanda tangan dibawah ini : 
Nama   : …………………………………..  

 NIK   : ………………………………….. 

Pangkat / Golongan  : …………………………………..  

Jabatan    : ………………………………….. 

     

Dengan ini mengajukan permohonan cuti ………………………….. Selama 

………(…….) hari kerja terhitung tanggal ……….….…s/d…….………….. Adapun 

alamat selama saya cuti adalah…………………………………………………………… 

dan nomor telepon yang bisa di hubungi adalah………………….. 

Demikianlah permohonan cuti ini saya buat, atas perhatian dan kebijakan 

dari bapak saya ucapkan terima kasih. 

      Pekanbaru, ……………….. 

Mengetahui,    Hormat Saya, 

______________   _______________ 
Atasan langsung   Pemohon 
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EVALUASI PELATIHAN PEGAWAI 

Nama Pegawai : . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Bagian : . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Jabatan  : . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Nama Pelatihan : . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

Tgl. Pelatihan : . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

Penyelenggara : . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   

ASPEK EVALUASI                           
Menilai manfaat pelatihan terhadap: 

Nilai Ket 
A B C D E 

1. Peningkatan pengetahuan       

2. Peningkatan Kuantitas kerja       

3. Peningkatan Kualitas Kerja       

4. Peningkatan Sikap dan Kemandirian Kerja       

5. Peningkatan Daya Analisa & Logika       

6. Inisiatif & Kreatifitas       

7. Pemecahan Masalah       

8. Kemampuan untuk membagi pengetahuan       

9. Pengembangan Diri       

Kesimpulan & Saran: 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

Evaluator:
Nama Jabatan Tanggal Tanda tangan 

   

Catatan: 
A =  Baik Sekali  C =  Cukup  E =  Kurang Sekali 
B =  Baik   D =  Kurang 
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No. Dokumen : B.II.2.FM.06.06 
No. Revisi : 00 
Tgl. Berlaku : 23 Juni 2014 

DAFTAR CATATAN PELATIHAN PEGAWAI 

Nama :  
Tempat/ Tgl. Lahir :  
Jabatan sekarang :  
Pendidikan terakhir :  
Pengalaman kerja :  

No. Nama Jabatan Masa tugas (dari tahun _s/d 
tahun_) 

   
   
   

   
   
   
   
   

Catatan Pelatihan: 

No Nama Pelatihan Nilai
Evaluasi 

Penyelenggaraan 
Instansi Tanggal Tempat 
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KEMENTERIAN AGAMA 
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI SULTAN SYARIF KASIM RIAU 

 
STATE ISLAMIC UNIVERSITY OF SULTAN SYARIF KASIM RIAU 

Jl. H. R. Soebrantas No. 155 KM. 15 Simpang Baru Panam Pekanbaru 28293  
PO.Box.1004 Telp. 0761-562051, Fax. 0761-562052 Web. www.uin-suska.ac.id, E-mail : rektor@uin-suska.ac.id

Dokumen ini milik  Rektorat Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau   
Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruhnya tanpa izin tertulis dari instansi terkait 

SOP PEREKRUTAN CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL 
Un.04/B.II.2/SOP.07

Status Dokumen :        Master         Salinan No. 
Tanggal Berlaku :   23 Juni 2014 
Nomor Revisi :   00 

 :helo askirepiD :helo taubiD

Nama Nurima, S. Pd.I Nama Dra. Elisabrifha, M. Ag 
Jabatan Kepala Sub Bagian Kepegawaian Jabatan Kepala Bagian Organisasi, 

Kepegawaian dan Hukum 
4102 inuJ 91laggnaT 4102 inuJ 61 laggnaT

 :helo nakhasiD :helo askirepiD

Nama Drs. H. Eramli Jantan Abdullah, MM Nama Prof. Dr. H. Munzir Hitami, MA 
Jabatan Kepala Biro Administrasi Umum, 

Perencanaan dan Keuangan 
Jabatan Rektor 

 4102 inuJ 32 laggnaT 4102 inuJ 02 laggnaT
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LAMPIRAN PENGAJUAN PERMINTAAN PEMBAYARAN 
ANGGARAN 

A. PENGAJUAN PERMINTAAN PEMBAYARAN BELANJA HONORARIUM

1. Surat pengajuan permintaan dana dari ketua pelaksana
2. SK Rektor 2 (Dua) rangkap, Asli dan Photocopy yang dilegalisir oleh

Kepala Biro Administrasi Umum, Perencanaan dan Keuangan
3. Daftar nominatif/amprah 2 (dua) rangkap
4. Surat pertanggungjawaban mutlak yang ditandatangani oleh ketua

pelaksana
5. Absensi pelaksanaan kegiatan

B. PENGAJUAN PERMINTAAN PEMBAYARAN

I. Belanja Barang Dibawah 20 Juta
1. Kwitansi 3 (tiga) rangkap
2. Faktur pembelian dari toko belanja barang di atas 20 juta

II. Belanja Barang Diatas 20 Juta
1. Dokumen kontrak/PL
2. Berita acara penyelesaian pekerjaan 3 (tiga) rangkap
3. Berita acara serah terima pekerjaan 3 (tiga) rangkap
4. Berita acara pembayaran pekerjaan 3 (tiga) rangkap
5. Kwitansi
6. Ringkasan kontrak
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No. Dokumen : B.II.4.FM.04.02 
No. Revisi : 00 
Tgl. Berlaku : 23 Juni 2014 

JADWAL PEMELIHARAAN SARANA/ PRASARANA 

Tahun : ………. 

No Nama Sarana/ Prasarana Jadwal Pemeliharaan (Bulan) 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

              
              
              

              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              

   
   

              
              
              
              
              

Pekanbaru,................................ 

  Disetujui oleh,      Disiapkan oleh,  
       

________________     _________________  
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No. Dokumen : B.II.4.FM.04.03 
No. Revisi : 00 
Tgl. Berlaku : 23 Juni 2014 

   

KARTU PERAWATAN SARANA/ PRASARANA 

   anarasarP /anaraS amaN
 Kode Inventaris  

Lokasi/ Ruang  
 

Tanggal Bagian yang diperiksa Hasil Keterangan Nama & Paraf 
Pemeriksa

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

Keterangan pada kolom hasil :   
√ = Kondisi Baik 
X = Bermasalah 
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No. Dokumen : B.II.4.FM.04.04 
No. Revisi : 00 
Tgl. Berlaku : 23 Juni 2014 

LAPORAN KERUSAKAN DAN PERBAIKAN SARANA/ PRASARANA 

LAPORAN KERUSAKAN 

1. Nomor Laporan : ......................................... 

2. Lokasi  : ......................................... 

3. Nama alat   : ......................................... 

4. Merk dan kode  : ......................................... 

5. Rusak mulai dari Tanggal : .......................... 

6. Uraian Kerusakan : 

........................................................................ 

........................................................................ 

........................................................................ 

........................................................................ 

........................................................................ 

Diterima Oleh: Dilaporkan Oleh 

Tanggal : Tanggal : 

LAPORAN PEMERIKSAAN DAN PERBAIKAN   
1. Uraian hasil pemeriksaan : 

..............................................................................

..............................................................................

..............................................................................

...................................................... 

2. Kondisi alat  :  

 Dapat diperbaiki  Tidak dapat diperbaiki 

3. Perbaikan yang dilakukan : 

..............................................................................

..............................................................................

..............................................................................

..

4. Penggantian Suku cadang : 

1. ............................................................ 

2. ............................................................ 

3. ............................................................ 

4. ............................................................ 

5. Saran untuk pemakai : 

..............................................................................

..............................................................................

....................... 

Nama Teknisi : .................................. 

Tanda Tangan : ......................................

SERAH TERIMA ALAT : 
Peralatan telah diserahkan kembali kepada ................. 

Yang menerima 

( ……………………..) 

Yang menyerahkan 

( .............................  ) 

 : laggnaT : laggnaT
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No. Dokumen : B.II.4.FM.04.08 
No. Revisi : 00 
Tgl. Berlaku : 23 Juni 2014 

 

FORMULIR PEMAKAIAN GENSET

Tahun :

Diketahui oleh,        Dibuat oleh,  

_____________        ______________ 

No Tgl/Bln Waktu (jam/menit) Keterangan Dihidupkan Dimatikan Lama Pemakaian 
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BUKTI PENGELUARAN BARANG 

PERMINTAAN : 
TANGGAL : 
 
 
NO NAMA BARANG JUMLAH PERMINTAAN BARANG KET 

ANGKA HURUF SATUAN
  

 
 
 
Yang Mengeluarkan,  Yang Menerima  Kabag Umum, 
 
 
 
 

         
NIP   NIP     NIP  
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No. Dokumen : B.II.4.FM.05.01 
No. Revisi : 00 
Tgl. Berlaku : 23 Juni 2014 

DAFTAR KEBUTUHAN BARANG/ JASA 

No. Nama Barang   Spesifikasi Jumlah Harga @ Total Harga 
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

      Jumlah    

Catatan :

Pekanbaru,.......................... 

  Disetujui oleh,      Dibuat oleh, 

  _________________     ________________ 

 

220  STANDAR POSEDUR OPERASIONAL UIN SUSKA RIAU

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



N
o.

 D
ok

um
en

 
: B

.II
.4

.F
M

.0
5.

02

N
o.

 R
ev

is
i

: 0
0

Tg
l. 

B
er

la
ku

 : 
23

 J
un

i 2
01

4

Ja
nu

ar
i

Fe
br

ua
ri

M
ar

et
Ap

ril
M

ei
Ju

ni
1

2
3

4
5

6
7

8
9

10
11

12
13

14
15

16
17

18

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

PE
N

G
AD

AA
N

AT
K

 (A
LA

T 
TU

LI
S 

K
AN

TO
R

)

 H
AR

G
A 

SA
TU

AN
 

JU
M

LA
H

 JU
M

LA
H

 
JU

M
LA

H
 

AW
AL

 
JU

M
LA

H
 M

AS
U

K
O

U
TP

U
T 

B
AR

AN
G

 P
ER

 B
U

LA
N

N
O

JE
N

IS
 B

AR
AN

G
SA

TU
AN

JU
M

LA
H

 
AP

LI
K

AS
I

D
A

FT
A

R
 S

TO
K

 B
A

R
A

N
G

JU
M

LA
H

PR
O

SE
N

TA
S E

 

220  STANDAR POSEDUR OPERASIONAL UIN SUSKA RIAU

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

STANDAR POSEDUR OPERASIONAL UIN SUSKA RIAU 221

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



N
o.

 D
ok

um
en

 
: B

.II
.4

.F
M

.0
5.

03

N
o.

 R
ev

is
i

: 0
0

Tg
l. 

B
er

la
ku

: 2
3 

Ju
ni

 2
01

4

M
ut

u
W

ak
tu

Ta
ng

ga
pa

n

Pe
ka

nb
ar

u,
…

…
…

…
…

…
…

…
…

…
…

…
…

M
en

ge
ta

hu
i/ 

M
en

ye
tu

ju
i,

D
ib

ua
t o

le
h,

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
_

__
__

__
__

__
__

__
__

_

Al
am

at
C

on
ta

ct
 P

er
so

n
Bi

da
ng

D
A

FT
A

R 
EV

A
LU

A
SI

 S
UP

PL
IE

R

Ta
hu

n 
: …

…
…

…
…

N
IL

AI

N
ila

i R
at

a-
R

at
a

Pe
ni

la
ia

n
N

o
N

am
a 

Su
pp

lie
r

To
ta

l N
ila

i

 

222  STANDAR POSEDUR OPERASIONAL UIN SUSKA RIAU

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



No. Dokumen : B.II.4.FM.05.04

00 :isiveR .oN

4102 inuJ 32 :ukalreB .lgT

Tahun : …………….

Catatan Evaluasi :

Pekanbaru,……………..
Mengetahui, Dibuat oleh,

_____________ ______________

REKAPITULASI EVALUASI SUPPLIER

NAGNARETEKTAKGNIREPREILPPUS AMAN IALIN.ON
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MATRIK PENILAIAN
KRITERIA <> NILAI 3 2 1

TANGGAPAN

Tanggapan yang 
diberikan terhadap 
permintaan UIN 
SUSKA RIAU sangat 
baik

Tanggapan yang 
diberikan terhadap 
permintaan UIN 
SUSKA RIAU cukup 
baik

Tanggapan yang 
diberikan terhadap 
permintaan UIN 
SUSKA RIAU buruk

WAKTU

Barang / 
Pemeliharaan yang
diminta selalu tersedia 
sesuai  jumlah yang 
diminta dan waktu 
yang dibutuhkan

Barang/pemeliharaan
yang diminta selalu 
tersedia namun 
jumlah dan waktu 
tidak sesuai 
kebutuhan

Barang/ Pemeliharaan 
yang diminta jarang 
tersedia

MUTU

Mutu
barang/pemeliharaan
yang diberikan sama 
dengan spesifikasi 
yang diminta

Mutu barang/ 
pemelihraan yang 
diberikan lebih rendah 
dari yang diminta

Mutu barang/ 
pemelihraan yang 
diberikan sangat 
buruk dan tidak 
sesuai dengan 
permintaan

PENILAIAN
NILAI KATEGORI

7.0 ~ 9.0 SANGAT BAIK

5.0 ~ 6.9 BAIK

3.0 ~ 4.9 BURUK

Merupakan bagian di UIN SUSKA RIAU yang 
memiliki komitmen dan pelayanan yang 
cukup baik.

Merupakan bagian di UIN SUSKA RIAU yang 
memiliki komitmen dan pelayanan yang 
buruk.

PETUNJUK PENILAIAN EVALUASI SUPPLIER

Merupakan bagian di UIN SUSKA RIAU yang 
memiliki komitmen dan pelayanan yang 
sangat baik.

EVALUASI
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No. Dokumen : B.II.4.FM.06.01 
No. Revisi : 00 
Tgl. Berlaku : 23 Juni 2014 

PEMINJAMAN INVENTARIS 

No Jenis Inventaris dan 
Spesifikasi

Jumlah
(Unit)

Lama
Pemakaian

(Hari)

Tanggal
KeteranganDipinjam Dikembalikan 

       
       
       

      
       
       

      
       
       

      
       
       
       

      
       

      

 .............. ,urabnakeP  

  ,helo nakujaiD ,helo iujutesiD 
   

 _______________________ _____________________ 
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No. Dokumen : B.II.4.FM.06.03 
No. Revisi : 00 
Tgl. Berlaku : 23 Juni 2014 

DO PEMAKAIAN MOBIL

Jenis Mobil   : 

No. PoL  : 

Keperluan/ Tujuan : 

Hari/Tanggal Keluar : 

Pukul Keluar  :  WIB 

Hari/Tanggal Kembali : 

Pukul Kembali  :  WIB 

KM   :  Berangkat   :………………..     Pulang  : …………………  

 ………………** : *kayniM repmA

E F   

 ,ripuS ,helo iujutesiD

 ______________ __________________

*  Tulis kode B untuk Berangkat dan Kode P untuk Pulang pada Gambar di atas 

** Tulis RUSAK apabila amper minyak dalam keadaan tidak normal. 
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nhT                            eireSepyT
teL tuO/looPanraW

niseM .oNakgnaR .oN
)NI( KUSAM)TUO( RAULEK

laggnaTlaggnaT
maJmaJ

retemoliKretemoliK
Fuel        E  1/8  1/4  1/2  3/4  F Fuel        E  1/8  1/4  1/2  3/4  F

askiremePaskiremeP

B R H T B R H T
1 Starter/Ignation System
2 Air Conditioner 
3 STNK
4 Radio/Tape/Merk........
5 CD Player merk...........
6 Cartridge/Remote R/Tape
7 Antena
8 Lighter/Pemantik
9 Asbak

10 Seat Cover/Sarung Jok
11 Safety Belt
12 Head Rest
13 Lampu Plafon
14 Karpet lembaran
15 Kotak P3K
16 Segitiga pengaman
17 Perkakas standar
18 Dongkrak/Tuas
19 Dop Roda 4 Buah
20 Velg Racing
21 Kaca Spion Luar
22 ban 4 Buah
23 ban cadangan 1 buah
24 Kipas/Wiper
25 Buku Manual
26 Buku Service
27 Tutp Bensin
28 Lampu-lampu Sen
29 Lampu Besar
30 Lampu Kecil
31 Lampu Rem
32 Lampu Mundur.
33
34
35

amireneM gnaYnakhareyneM gnaYamireneM gnaYnakhareyneM gnaY

                              ()                              ()                              ()                              ( )
saleJ amaN                                saleJ amaN                            saleJ amaN             saleJ amaN             

Keterangan Kode :
B : Baik
R : Rusak
H : Hilang
T : Tidak ada

KUSAMRAULEK

natatac/kasur/ gnalih gnay nenopmoKnatatac/kasur/ gnalih gnay nenopmoK

KUSAM TAAS YDOB/TAC ISIDNOKRAULEK TAAS YDOB/TAC ISIDNOK

No. Telp / HP                 :

Hari / Tanggal
Alamat

Keluar MasukNama KomponenNo.

No. Polisi
Jenis Kendaraan
Nama Pengemudi

LEMBAR PEMERIKSAAN KENDARAAN

No. Dokumen

No. Revisi

Tgl. Berlaku

B.II.4.FM.06.04

23 Juni 2014

00
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Dokumen ini milik  Rektorat Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau   
Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruhnya tanpa izin tertulis dari instansi terkait 
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Status Dokumen :        Master         Salinan No. 
Tanggal Berlaku :   18 Agustus 2015 
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Jabatan Kepala Biro Administrasi Akademik, 

Kemahasiswaan dan Kerjasama 
Jabatan Rektor 

Tanggal 18 Agustus 2015 Tanggal 18 Agustus 2015 
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SURAT KETERANGAN CUTI KULIAH 
Nomor: Un.04/B.I/PP.00.9/     /20....

Dengan ini Rektor Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau 
menerangkan bahwa menyetujui permohonan saudara : 

 Nama :  ............................................................................  

 NIM :  ............................................................................  

 Fakultas :  ............................................................................  

 Jurusan/ Prodi :  ............................................................................  

 Alamat :  ............................................................................  

Untuk mendapatkan Cuti Kuliah selama ..........(.................) semester pada 
semester……………..  

Dengan ketentuan: 
1. Mahasiswa diwajibkan untuk melakukan pembayaran SPP 

semester berikutnya pada jadwal yang telah ditetapkan. 
2. Surat Keterangan ini tidak dapat dibatalkan. 

Demikianlah Surat Keterangan ini dikeluarkan agar dapat dipergunakan 
sebagaimana mestinya. 

Pekanbaru, ....................20...... 
a.n Rektor 
Kepala Biro Administrasi Akademik 
Kemahasiswaan dan Kerjasama 

__________________ 
NIP.

Tembusan: 
Yth.  1. Rektor UIN Suska Riau, Pekanbaru 
 2. Dekan Fakultas...........................UIN Suska Riau 
 3. Kepala Bagian Keuangan UIN Suska Riau  
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SURAT KETERANGAN PENGUNDURAN DIRI 
Nomor: Un.04/B.I/PP.00.9/     /20....

Rektor Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau dengan ini 
menerangkan bahwa: 

 Nama :  ............................................................................  

 NIM :  ............................................................................  

 Alamat :  ............................................................................  

Terhitung sejak tanggal...............................................20......... telah 
mengundurkan diri dari : 

 Jurusan/ Prodi :  ............................................................................  

 Fakultas :  ............................................................................  

Dengan dikeluarkannya Surat Keterangan ini, maka yang bersangkutan 
kehilangan seluruh haknya sebagai mahasiswa di Universitas Islam Negeri 
(UIN) Sultan Syarif Kasim Riau. 
Demikianlah Surat Keterangan ini dikeluarkan agar dapat dipergunakan 
sebagaimana mestinya. 

 Pekanbaru, ....................20...... 
 a.n Rektor 
 Kepala Biro Administrasi Akademik 

Kemahasiswaan dan Kerjasama 

 __________________ 
 NIP. 

Tembusan: 
Yth.  1. Rektor UIN Suska Riau, Pekanbaru 
 2. Dekan Fakultas...........................UIN Suska Riau 
 3. Kepala Bagian Keuangan UIN Suska Riau  
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Kepada :     Pekanbaru, ………………… 
Yth. Bapak Rektor UIN SUSKA RIAU 
c.q  Kepala Biro Administrasi Akademik Kemahasiswaan 

dan Kerjasama 

Saya, yang bertanda tangan di bawah ini: 
Nama :  ..................................................  
NIM :  ..................................................  
Fakultas :  ..................................................  
Jurusan/ Prodi :  ..................................................  
Alamat :  ..................................................  
Nomor Telp/ HP :  ..................................................  
Alamat Orang tua :  ..................................................  
Terdaftar pada tahun akademik :  ..................................................  
Semester yang telah diikuti : Semester 1 s/d semester ..........  
IPK terakhir :  ..................................................  
Jumlah SKS yang telah diselesaikan :  ..................................................  
Jumlah SKS yang belum diselesaikan :  ..................................................  

Dengan ini mangajukan permohonan Cuti Kuliah selama......... semester : 
ganjil/ genap*) mulai sejak semester....s/d semester..... Tahun Akademik 
...../..... 
Surat permohonan ini saya ajukan dengan pertimbangan sebagai berikut : 

1. ..........................................................................................................  
2. ..........................................................................................................  
3. ..........................................................................................................  

Saya pernah/ belum pernah*) mengajukan cuti  pada : 
Semester : ganjil/ genap*) tahun akademik ………………… 
Semester : ganjil/ genap*) tahun akademik ………………… 

Demikian permohonan saya, atas perhatian dan kebijaksanaan Bapak/ Ibu 
saya ucapkan terima kasih. 

Menyetujui,     Hormat saya, 
Penasehat Akademik,    Pemohon 

___________________    _________________ 
NIP.      NIM. 
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Perihal : Permohonan Pengunduran Diri Pekanbaru, ………………. 

Kepada Yth. Rektor UIN SUSKA RIAU
c.q  Kepala Biro Administrasi Akademik Kemahasiswaan 

dan Kerjasama 

Saya, yang bertanda tangan di bawah ini: 
Nama :  ..................................................  
NIM :  ..................................................  
Fakultas :  ..................................................  
Jurusan/ Prodi :  ..................................................  
Alamat :  ..................................................  
Nomor Telp/ HP :  ..................................................  
Alamat Orang tua :  ..................................................  
Terdaftar pada tahun akademik :  ..................................................  
Semester yang telah diikuti : Semester 1 s/d semester ..........  

Dengan ini atas keinginan sendiri mengajukan permohonan untuk 
mengundurkan diri sebagai mahasiswa UIN SUSKA Riau dengan 
alasan………………………………………………………………………………… 
dan mohon kiranya Bapak/ Ibu berkenan menerbitkan Surat Keterangan 
Pengunduruan Diri dari UIN SUSKA RIAU. 

Bersama surat ini saya melampirkan : 
1. Surat Keterangan Bebas Pustaka Universitas 
2. Fotocopy bukti pembayaran Biaya Penyelenggaraan 

Pendidikan pada semester terakhir yang telah diikuti. 
3. Fotocopy Kartu Tanda Mahasiswa (KTM) 

Demikian permohonan saya, atas perhatian dan kebijaksanaan Bapak/ Ibu 
saya ucapkan terima kasih. 

Mengetahui,     Hormat saya, 
Orangtua/ Wali,     Pemohon 

___________________    ________________ 
      NIM. 
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Assalamu'
Dengan Ho

1) Na
Jen
Tem
Ana
Aga

2) Da
a. 

  
b. 

 
 

Ala
Ala
Kec
 
 
 

 
 

Pas foto 
4x6

alaikum wr
ormat saya
ma Lengka
nis Kelamin
mpat/Tangg
ak Ke 
ama  
ta Orangtu

Ayah/ wal
Tempat/ T
Pekerjaan
Jumlah pe
  
 
  
 

 
Ibu 
Tempat/ T
Pekerjaan
Jumlah An
Jumlah pe
  
 
  
 

amat orangt
amat surat-m
camatan/Ka

 
 
 

Pas foto warna
4x6

 

P

.wb 
 yang berta
ap  
   

gal lahir (Ko
  
  

ua
i   

Tanggal, bu
n   
enghasilan 

  

  

  
Tanggal, bu
n   
nak  
enghasilan 

  

  

tua/ wali  
menyurat R
ab-Kota-Pro
  
  
  

PELAMAR 

anda tangan

ota-Kab-Pro

lan, tahun/ 

lan, tahun/ 

RT/RW/Kelu
op 

BEASISWA
 
 
 
 
 
 
 
 

n dibawah in
 : …
 : …

op) : …
 : …
 : …

 : …
(usia) : …
 : …
 * tid

 
* 1

 
* 3

 : …
(usia) : …
 : …
 : …
 * tid

 
* 1

 
* 3

 : …
rahan/ 
 : …
   …
   ..
   …

A BIDIK MI

ni: 
………………
………………
………………
………………
………………

………………
………………
………………
dak berpenghas

 
-2 juta 

 
-4 juta 

………………
………………
………………
………………
dak berpenghas

 
-2 juta 

 
-4 juta 

………………

………………
………………

.….…………
….……………

No. D
No. R
Tgl. B

SI 

………………
………………
………………
………………
………………

………………
………………
………………

ilan * < 

 * 2-

 * > 4

………………
………………
………………
………………

ilan * < 

 * 2-

 * > 4

………………

………………
………………
………………
………………

Dokumen : B
Revisi : 0
Berlaku : 2

………………
………………
………………
………………
………………

………………
…..…/ (……
………………
1 juta 

3 juta 

4 juta penghasi

………………
…..…/ (……
………………
………………
1 juta 

3 juta 

4 juta penghasi

………………

………………
………………
………………
……………

B.I.2.FM.02.01
00 
23 Juni 2014 

………. 
……….. 
……….. 
……….. 
……….. 

……….. 
…..tahun) 

……….. 

ilan kotor 

……….. 
…..tahun) 

……….. 
……….. 

ilan kotor 

……….. 

………... 
………... 
………... 
………..  
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 ……………………………………………… : PH & hamur plet oN
3) Prestasi Ko/Ekstra kurikuler terbaik  1) ……………………………………………. 

 .…………………………………………… )2 
 .…………………………………………… )3 
 .…………………………………………… )4 
 .…………………………………………… )5 
 .…………………………………………… )6 

 
Dengan ini saya menyatakan bahwa seluruh data yang saya berikan sesuai isi formulir ini adalah 
benar dan saya beserta orang tua saya yang mengetahui Permohonan ini bersedia dikenai sanksi 
dan dituntut secara hukum apabila tidak memberikan data dan informasi dengan benar dalam 
mengisi formulir ini dan saya akan mengikuti segala ketentuan yang berlaku bagi seluruh pelamar 
Bidik Misi Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau 
 

    
Pekanbaru, …. / ….. / 20…. 
Hormat Saya, 
 

Materi 6000 

 
 
______________________ 
NIM     

 
Mengetahui: 
 

 tamaC/haruL/aseD alapeK  autgnarO
 
 
 Stempel 
 

 )_____________________( )________________(
No Kartu Keluarga 
 
 
 
 
 
 
 
 
Untuk data Tanda * = dicekhlis (√) 
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No. Dokumen : B.I.2.FM.02.02 
No. Revisi : 00 
Tgl. Berlaku : 23 Juni 2014 

DATA PELAMAR BEASISWA BIDIK MISI 

 Nama  : 
 Umur  : 

 Tahun Masuk  : 

 Lulus Tahun  : 

 NPSN  : 

 NISN   : 

 Nama Asal Sekolah : 

 Alamat Sekolah : 

 Rerata Rapor 

Kelas X  semester :  peringkat : 

Kelas XI semester :  peringkat : 

Kelas XII semester :  peringkat : 

 No pendaftaran : 

 Pilihan program studi  

Prodi ke 1 yang dipilih : 

Prodi ke 2 yang dipilih : 

 No telp/ HP  : 

 Nama  : 

 NIM   : 

 Jurusan   : 

 Fakultas   : 

LULUS/ TIDAK LULUS 
SEBAGAI PENERIMA 

BEASISWA BIDIK MISI UIN SUSKA RIAU  

DATA SETELAH MELAKUKAN REGISTRASI ULANG 
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No. Dokumen : B.I.2.FM.02.03
No. Revisi : 00
Tgl. Berlaku : 23 Juni 2014

DATA MAHASISWA CALON PENERIMA BEASISWA SUPERSEMAR

Assalamu’alaikum wr.wb
Dengan Hormat
yang bertanda tangan dibawah ini

1. Nama Lengkap : ……………………………………………….
Jenis Kelamin : ………………………………………………..
Tempat/Tanggal lahir (Kab-kota) : ………………………………………………..
Agama : ………………………………………………..

2. Fakultas/ Jurusan : ………………………………………………..
NIM : ………………………………………………..

3. Alamat
a. Alamat surat menyurat

RT/ RW/ Kelurahan/ Kecamatan : ………………………………………………..
No Telp/ HP teman dekat : ………………………………………………..

b. Alamat domisili Pekanbaru : ………………………………………………..
(Sesuai dengan ATM/ KTM)

c. No HP : ………………………………………………..

4. Orang Tua (wali) : ………………………………………………..
a. Ayah : ………………………………………………..

Tempat/ Tanggal lahir : ………………………………………………..
Pekerjaan : ………………………………………………..

b. Ibu : ………………………………………………..
Tempat/ Tanggal lahir : ………………………………………………..
Pekerjaan : ………………………………………………..

5. Rekapitulasi KHS (IPK/semester) IP Semester I IP Semester II

IP Semester III IP Semester VI

IP Semester V IP Semester VI

IP Semester VII IP Semester VIII

Pas foto warna
3x4
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6. Prestasi Akademik Kurikuler/Ekstra kurikuler yang dimiliki
1) ……………………………………………………………
2) ……………………………………………………………
3) ……………………………………………………………

7. Nama Organisasi Mahasiswa UIN Suska Riau yang  diikuti
1) …………………………………………………………...
2) ……………………………………………………………
3) ……………………………………………………………

Dengan ini mohon didaftarkan sebagai calon mahasiswa penerima beasiswa  yang ditetapkan
oleh pihak  Universitas dan berjanji akan melaksanakan serta mematuhi segala ketentuan umum
dan khusus yang telah ditetapkan sebagai persyaratan sebagai penerima beasiswa di Universitas.

Pekanbaru, …. / ….. / 20….
Hormat Saya,

______________________
NIM
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No. Dokumen : B.I.2.FM.02.04
No. Revisi : 00
Tgl. Berlaku : 23 Juni 2014

DATA MAHASISWA CALON PENERIMA BEASISWA MISKIN

Assalamu’alaikum wr.wb
Dengan Hormat
yang bertanda tangan dibawah ini

1. Nama Lengkap : ………………………………………………..
Tempat/Tanggal lahir (Kab-kota) : ………………………………………………..

2. Fakultas/NIM/Jurusan : ………………………………………………..
Nama Pembimbing Akademik : ………………………………………………..
Jumlah IPK : ………………………………………………..

3. Alamat : ………………………………………………..
Nama Sesuai KTP : ………………………………………………..
No KTP : ………………………………………………..

4. No HP : ………………………………………………..
5. Orang Tua (wali) : ………………………………………………..

a. Ayah : ………………………………………………..
Tempat/ Tanggal lahir : ………………………………………………..
Pekerjaan : ………………………………………………..

b. Ibu : ………………………………………………..
Tempat/ Tanggal lahir : ………………………………………………..
Pekerjaan : ………………………………………………..

Dengan ini mohon didaftarkan sebagai mahasiswa calon penerima beasiswa  yang diusulkan oleh
pihak Fakultas dan berjanji akan melaksanakan serta mematuhi segala ketentuan  yang telah
ditetapkan sebagai penerima beasiswa Miskin Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau

Pekanbaru, …. / ….. / 20….
Hormat Saya,

______________________
NIM

Pas foto warna
4x6
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SURAT KEPUTUSAN REKTOR 
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI SULTAN SYARIF KASIM RIAU 

Nomor: 1101 /R/2014 

Tentang 
PENELITIAN PENGUATAN KEILMUAN 

LEMBAGA PENELITIAN DAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT 
UIN SULTAN SYARIF KASIM RIAU  

TAHUN 2014 

REKTOR UIN SULTAN SYARIF KASIM RIAU 

Menimbang :  a. bahwa dalam rangka untuk kelancaran pelaksanaan Penelitian 
Penguatan keilmuan pada Lembaga Penelitian dan Pengabdian 
Kepada Masyarakat UIN Sultan Syarif Kasim Riau Tahun 2014, maka 
dipandang perlu menunjuk sebagai peneliti. 

   b. bahwa mereka yang namanya tercantum dalam Lampiran Surat 
Keputusan ini dianggap mampu dan cakap serta memenuhi syarat 
untuk melaksanakan tugas tersebut; 

 c. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud dalam huruf 
a dan huruf b perlu menetapkan Surat Keputusan Rektor tentang 
Penunjukan sebagai Peneliti pada Lembaga Penelitian dan Pengabdian 
Kepada Masyarakat UIN Sultan Syarif Kasim Riau Tahun 2014. 

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok- pokok 
Kepegawaian; 

   2. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 
Nasional;

   3. Undang-Undang Nomor  12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi; 
   4. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 

Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi; 
  5. Peraturan Menteri Agama RI Nomor 2 Tahun 2005 tentang Perubahan 

IAIN Susqa menjadi UIN Sultan Syarif Kasim Riau; 
  6. Peraturan Menteri Agama RI Nomor 9 Tahun 2013 jo Peraturan 

perubahannya No.74 Tahun 2013 tentang Organisasi dan Tata Kerja 
UIN Sultan Syarif Kasim Riau; 

  7. Keputusanan Menteri Agama RI Nomor B.II/3/13847 tanggal 18 Juni 
2014  tentang Pengangkatan Rektor UIN Sultan Syarif Kasim Riau 
Periode 2014-2018. 

8.   Keputusan Menteri Keuangan RI Nomor 77/KMK.05/2009 tentang 
Penetapan UIN Sultan Syarif Kasim Riau pada Departemen Agama 
sebagai Instansi Pemerintah yang melaksanakan Pola Pengelolaan 
Keuangan Badan Layanan Umum; 

9.  Surat Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi 
Birokrasi RI Nomor B/2718.1/M.PAN RB/9/2012 tentang Penataan 
Organisasi dan Tata Kerja Perguruan Tinggi Agama Negeri di 
Lingkungan Kementerian Agama; 

10. Surat Pengesahan Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran Badan Layanan 
Umum Petikan Tahun Anggaran 2014 Nomor SP DIPA-
025.04.2.424157/2014, Tanggal 05 Desember 2013.  
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MEMUTUSKAN 
Menetapkan 
Pertama :   MENGANGKAT MEREKA YANG NAMANYA TERSEBUT PADA 

LAMPIRAN SURAT KEPUTUSAN INI SEBAGAI PENELITI 
PENELITIAN PENGUATAN KEILMUAN LEMBAGA PENELITIAN 
DAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT UIN SULTAN 
SYARIF KASIM RIAU TAHUN 2014. 

Kedua :  Peneliti  
1. Bertugas melakukan penelitian dengan baik dan melaporkan 

hasilnya kepadaRektor  
2. Melakukan Kegiatan turun ke lapangan, perpustakaan dan atau ke 

laboratorium. 
3. Menyusun draft penelitian dan membuat ringkasan hasil penelitian. 
4. Mengikuti seminar hasil penelitian
5. Menyusun laporan hasil penelitian 
6. Menyusun laporan penggunaan dana penelitian 
7. Melaporkan hasil kegiatan kepada Rektor 

Ketiga  :   Biaya pelaksanaan dibebankan kepada DIPA BLU UIN Sultan Syarif 
Kasim Riau tahun Anggaran 2014 Nomor SP DIPA-
025.04.2.424157/2014, Tanggal 05 Desember 2013, besaran dana 
Rp. 10. 000.000/Judul 

Keempat :  Surat Keputusan ini mulai berlaku sejak tanggal 1 Mei s/d 31 
Desember 2014 

Kelima :  Segala sesuatu akan diubah dan dibetulkan kembali sebagaimana 
mestinya, apabila terdapat kekeliruan dalam penetapan ini. 
KUTIPAN Surat Keputusan ini disampaikan kepada yang 
bersangkutan untuk diketahui dan dilaksanakan.

   
Ditetapkan di: Pekanbaru 
Pada Tanggal :  23 Juni  2014                      

Tembusan Keputusan ini disampaikan kepada : 
1. Sekretaris Jenderal Kementerian Agama RI Jakarta; 
2. Direktur Jenderal Pendidikan Islam Kementerian Agama RI Jakarta; 
3. Direktur Jenderal Pendidikan Tinggi Agama Islam Kementerian Agama RI Jakarta; 
4. Wakil Rektor di Lingkungan UIN Sultan Syarif Kasim Riau; 
5. Dekan Fakultas di Lingkungan UIN Sultan Syarif Kasim Riau; 
6. Direktur di lingkungan UIN Sultan Syarif Kasim Riau; 
7. Kepala Biro di lingkungan UIN Sultan Syarif Kasim Riau; 
8. Kepala Kantor Pelayanan Perbendaharaan Negara Pekanbaru; 
9. Kepala Bagian Keuangan UIN Sultan Syarif Kasim Riau; 
10. Bendaharawan DIPA BLU UIN Sultan Syarif Kasim Riau. 

 

324  STANDAR POSEDUR OPERASIONAL UIN SUSKA RIAU

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



MEMUTUSKAN 
Menetapkan 
Pertama :   MENGANGKAT MEREKA YANG NAMANYA TERSEBUT PADA 

LAMPIRAN SURAT KEPUTUSAN INI SEBAGAI PENELITI 
PENELITIAN PENGUATAN KEILMUAN LEMBAGA PENELITIAN 
DAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT UIN SULTAN 
SYARIF KASIM RIAU TAHUN 2014. 

Kedua :  Peneliti  
1. Bertugas melakukan penelitian dengan baik dan melaporkan 

hasilnya kepadaRektor  
2. Melakukan Kegiatan turun ke lapangan, perpustakaan dan atau ke 

laboratorium. 
3. Menyusun draft penelitian dan membuat ringkasan hasil penelitian. 
4. Mengikuti seminar hasil penelitian
5. Menyusun laporan hasil penelitian 
6. Menyusun laporan penggunaan dana penelitian 
7. Melaporkan hasil kegiatan kepada Rektor 

Ketiga  :   Biaya pelaksanaan dibebankan kepada DIPA BLU UIN Sultan Syarif 
Kasim Riau tahun Anggaran 2014 Nomor SP DIPA-
025.04.2.424157/2014, Tanggal 05 Desember 2013, besaran dana 
Rp. 10. 000.000/Judul 

Keempat :  Surat Keputusan ini mulai berlaku sejak tanggal 1 Mei s/d 31 
Desember 2014 

Kelima :  Segala sesuatu akan diubah dan dibetulkan kembali sebagaimana 
mestinya, apabila terdapat kekeliruan dalam penetapan ini. 
KUTIPAN Surat Keputusan ini disampaikan kepada yang 
bersangkutan untuk diketahui dan dilaksanakan.

   
Ditetapkan di: Pekanbaru 
Pada Tanggal :  23 Juni  2014                      

Tembusan Keputusan ini disampaikan kepada : 
1. Sekretaris Jenderal Kementerian Agama RI Jakarta; 
2. Direktur Jenderal Pendidikan Islam Kementerian Agama RI Jakarta; 
3. Direktur Jenderal Pendidikan Tinggi Agama Islam Kementerian Agama RI Jakarta; 
4. Wakil Rektor di Lingkungan UIN Sultan Syarif Kasim Riau; 
5. Dekan Fakultas di Lingkungan UIN Sultan Syarif Kasim Riau; 
6. Direktur di lingkungan UIN Sultan Syarif Kasim Riau; 
7. Kepala Biro di lingkungan UIN Sultan Syarif Kasim Riau; 
8. Kepala Kantor Pelayanan Perbendaharaan Negara Pekanbaru; 
9. Kepala Bagian Keuangan UIN Sultan Syarif Kasim Riau; 
10. Bendaharawan DIPA BLU UIN Sultan Syarif Kasim Riau. 
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LAMPIRAN SURAT KEPUTUSAN REKTOR UIN 
SULTAN SYARIF KASIM RIAU 
Nomor  : 1091/R/2014 
Tanggal   : 17 Juni 2014 

TIM REVIEWER PROPOSAL  PENELITIAN   
LEMBAGA PENELITIAN DAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT 

UIN SULTAN SYARIF KASIM RIAU TAHUN 2014 

No. NAMA  JABATAN KETERANGAN 

1 Prof. Dr. H. M. Nazir Tim Reviewer   

2 Prof. Dr. H. Munzir Hitami, MA Tim Reviewer   

3 Prof. Dr. H. Ilyas, MA Tim Reviewer   

4 Prof. Dr. Alaiddin Koto, MA Tim Reviewer  

5 Prof. Dr. Amir Luthfi Tim Reviewer  

6 Prof. Dr. Amril M, MA Tim Reviewer   

7 Prof. Dr. Firdaus LN, M. Sc. Tim Reviewer  

8 Prof. Dr. Ahmad Mudjahidin, MA Tim Reviewer  

9 Prof. Dr. Adrianto Ahmad, M. Sc. Tim Reviewer  

10 Prof. Dr. Afrizal, MA Tim Reviewer  

11 Prof. Dr. Kurnial Ilahi, MA Tim Reviewer  

12 Prof. Dr. M. Arrafie Abduh, M. Ag. Tim Reviewer   

13 Prof. Dr. Muhmidayeli, MA Tim Reviewer  

14 Prof. Dr. Salfen Hasri, M. Pd Tim Reviewer   

15 Prof. Dr. Sudirman M. Djohan, MA Tim Reviewer  

16 Prof. Dr. Thamrin Tim Reviewer   

17 Prof. Dr. Zikri Darussamin, MA Tim Reviewer   

18 Prof. Dr. Zulfan Sa'an Tim Reviewer   

19 Dr. Abdullah Hasan, M. Sc. Tim Reviewer   

20 Dr. Agustiar,  M.A Tim Reviewer   

21 Dr. Alex Wenda, S.T., M. Sc. Tim Reviewer   

22 Dr. Aprijon Effendi, Lc., MA Tim Reviewer   

23 Dr. Ellya Roza,  M. Hum Tim Reviewer   

24 Dr. H. Akbarizan, MA, M. Pd. Tim Reviewer   

25 Dr. H. Akhyar, M.Ag Tim Reviewer   

26 Dr. H. Jon Pamil, M. A Tim Reviewer   

27 Dr. H. Khairunnas Jamal, MA Tim Reviewer   
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28 Dr. H. Mas'ud Zein, M. Pd. Tim Reviewer   

29 Dr. H. Syamruddin Nasution, MA Tim Reviewer   

30 Dr. Hajar Hasan, M. Ag Tim Reviewer   

31 Dr. Hasbullah , M. Si Tim Reviewer   

32 Dr. Hertina, M. Pd Tim Reviewer   

33 Dr. Hidayat Syah, MA Tim Reviewer   

34 Dr. Hj. Helmiati, M.Ag Tim Reviewer   

35 Dr. Ir. Muhammad Ikhsan, M. Sc Tim Reviewer   

36 Dr. Kadar M. Yusuf, M. Ag Tim Reviewer   

37 Dr. Leny  Nofianti, M. Si,  Ak Tim Reviewer   

38 Dr. Mahendra Romus, SP, M. Ec. Tim Reviewer   

39 Dr. Mahyarni, MM Tim Reviewer   

40 Dr. Masyhuri Putra, LC, M. Ag Tim Reviewer   

41 Dr. Mawardi M. Saleh, MA, Lc Tim Reviewer   

42 Dr. Mirra Noor  Milla, M. Si Tim Reviewer   

43 Dr. Nasharuddin Yusuf, MA Tim Reviewer   

44 Dr. Nurdin Halim, M. Si Tim Reviewer   

45 Dr. Okfalisa, ST, M. Sc Tim Reviewer   

46 Dr. Risnawati, M. Pd. Tim Reviewer   

47 Dr. Rusdi, MA Tim Reviewer   

48 Dr. Saifuddin, M.Ag Tim Reviewer   

49 Dr. Salmaini Yeli, M. Ag Tim Reviewer   

50 Dr. Teddy Purnamirza, ST, Meng Tim Reviewer   

51 Dr. Tohirin, M. Pd Tim Reviewer   

52 Dr. Triani Adelina, S. Pt, M.P Tim Reviewer   

53 Dr. Wilaela, M. Ag Tim Reviewer   

54 Dr. Yasril Yazid, M. Ag Tim Reviewer   

55 Dr. Yendraliza, S. Pt, M.P Tim Reviewer   

56 Dr. Zaitun, M. Ag Tim Reviewer   

57 Dr. Zamsiswaya, M. Pd. Tim Reviewer   

58 Dr. Zarkasih, M. Ag Tim Reviewer   

59 Dr. Zulhidah, M. Pd Tim Reviewer   

60 Dr. Zulkayandri, M. Ag Tim Reviewer   
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37 Dr. Leny  Nofianti, M. Si,  Ak Tim Reviewer   
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39 Dr. Mahyarni, MM Tim Reviewer   
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41 Dr. Mawardi M. Saleh, MA, Lc Tim Reviewer   

42 Dr. Mirra Noor  Milla, M. Si Tim Reviewer   

43 Dr. Nasharuddin Yusuf, MA Tim Reviewer   
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46 Dr. Risnawati, M. Pd. Tim Reviewer   
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53 Dr. Wilaela, M. Ag Tim Reviewer   

54 Dr. Yasril Yazid, M. Ag Tim Reviewer   

55 Dr. Yendraliza, S. Pt, M.P Tim Reviewer   
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58 Dr. Zarkasih, M. Ag Tim Reviewer   

59 Dr. Zulhidah, M. Pd Tim Reviewer   

60 Dr. Zulkayandri, M. Ag Tim Reviewer   

61 Dr. Zuriatul Khairi, MA Tim Reviewer   

62 Edi Irwan, S. Pt., M. Sc. Ph. D Tim Reviewer   

63 Budi Azwar, SE, M.Sc Tim Reviewer  

64 Dra. Meimunah S. Moenada, M. Ag Tim Reviewer  

65 Dra. Yenita Morena, M. Sc. Tim Reviewer   

66 Drs. Abu Bakar, M. Pd. Tim Reviewer  

67 Drs. H. Iskandar Arnel, MA Tim Reviewer   

68 Drs. Husni Thamrin, M. Si. Tim Reviewer   

69 Drs. Kalayo Hasibuan, M. Ed Tim Reviewer  

70 Drs. M. Nur Anan Domo, M. Ag Tim Reviewer  

71 Drs. M. Yunus, MA Tim Reviewer  

72 Drs. Nasir Cholis, M. Ag Tim Reviewer  

73 Drs. Promadi, MA, Ph. D Tim Reviewer  

74 Elfiandri, M. Si. Tim Reviewer  

75 Erman, MA Tim Reviewer  

76 Firdaus, SH, MH Tim Reviewer  

77 Ir. Erniza Saleh, M. Si Tim Reviewer  

78 Ismu Kusumanto, ST, MT Tim Reviewer  

79 Kastulani, SH, MH Tim Reviewer  

80 Kunaifi, ST, Dipl. Meng Tim Reviewer  

81 M. Tawwaf, SP, M. Si Tim Reviewer  

82 Petir Papilo, ST, MT Tim Reviewer  

83 Rosmaina, SP, M. Si Tim Reviewer  

84 Nasrullah, SE, M. Si Tim Reviewer  

85 Budy Hazmor Tim Reviewer  

86 Fitri Eliya, S. Sos. Tim Reviewer  

87 M. Suryani, SH., MH. Tim Reviewer  

Pgs. Rektor,

Prof. Dr. HM. Nazir 
NIP. 19531121 198003 1 007 
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SURAT KEPUTUSAN REKTOR 
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI SULTAN SYARIF KASIM RIAU 

Nomor: 1091/R/2014 

Tentang 
TIM REVIEWER PROPOSAL PENELITIAN  

LEMBAGA PENELITIAN DAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT 
UIN SULTAN SYARIF KASIM RIAU 

TAHUN 2014 

REKTOR UIN SULTAN SYARIF KASIM RIAU 

Menimbang :  a.  Bahwa untuk kelancaran pelaksanaan Tim Reviewer  Proposal 
Penelitian Lembaga Penelitian dan Pengabdian kepada 
Masyarakat UIN Sultan Syarif Kasim Riau, dipandang perlu 
menetapkannya dengan SK Rektor; 

  b.  Bahwa mereka yang namanya tersebut dalam lampiran Surat 
Keputusan ini, dipandang cakap dan mampu untuk diangkat 
sebagai Tim Reviewer Proposal  Penelitian Lembaga 
Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat UIN Sultan 
Syarif Kasim Riau Tahun 2014. 

Mengingat : 1. Undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-Pokok 
Kepegawaian 

 2.  Undang-undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang sistem 
Pendidikan Tinggi 

 3.  Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang 
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan; 

 4. Peraturan Presiden RI Nomor 2 Tahun 2005 tentang perubahan 
IAIN Susqa menjadi UIN Sultan Syarif Kasim Riau; 

 5. Surat Keputusan Menteri Agama RI Nomor: B.II/3/1258/2014 
tentang Pengangkatan Pengganti Sementara Rektor UIN 
Sultan Syarif Kasim Riau; 

 6. Peraturan Menteri Agama RI Nomor 9 Tahun 2013 jo. 
Peraturan Perubahan Menteri Agama RI Nomor 74 Tahun 2013 
tentang Organisasi dan Tata Kerja UIN Sultan Syarif Kasim 
Riau 

 7. Peraturan Menteri Keuangan RI Nomor : 37/PMK.02/2012 
tentang Standar Biaya Umum Tahun 2013 

 8. Keputusan Menteri Keuangan RI Nomor 77.KMK.05/2009 
tentang Penetapan UIN Sultan Syarif Kasim Riau pada 
Departemen Agama sebagai Instansi Pemerintah yang 
menetapkan Pengelolaan Keuangan Badan Layanan Umum 
(BLU).
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SURAT KEPUTUSAN REKTOR 
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI SULTAN SYARIF KASIM RIAU 

Nomor: 1091/R/2014 

Tentang 
TIM REVIEWER PROPOSAL PENELITIAN  

LEMBAGA PENELITIAN DAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT 
UIN SULTAN SYARIF KASIM RIAU 

TAHUN 2014 

REKTOR UIN SULTAN SYARIF KASIM RIAU 

Menimbang :  a.  Bahwa untuk kelancaran pelaksanaan Tim Reviewer  Proposal 
Penelitian Lembaga Penelitian dan Pengabdian kepada 
Masyarakat UIN Sultan Syarif Kasim Riau, dipandang perlu 
menetapkannya dengan SK Rektor; 

  b.  Bahwa mereka yang namanya tersebut dalam lampiran Surat 
Keputusan ini, dipandang cakap dan mampu untuk diangkat 
sebagai Tim Reviewer Proposal  Penelitian Lembaga 
Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat UIN Sultan 
Syarif Kasim Riau Tahun 2014. 

Mengingat : 1. Undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-Pokok 
Kepegawaian 

 2.  Undang-undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang sistem 
Pendidikan Tinggi 

 3.  Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang 
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan; 

 4. Peraturan Presiden RI Nomor 2 Tahun 2005 tentang perubahan 
IAIN Susqa menjadi UIN Sultan Syarif Kasim Riau; 

 5. Surat Keputusan Menteri Agama RI Nomor: B.II/3/1258/2014 
tentang Pengangkatan Pengganti Sementara Rektor UIN 
Sultan Syarif Kasim Riau; 

 6. Peraturan Menteri Agama RI Nomor 9 Tahun 2013 jo. 
Peraturan Perubahan Menteri Agama RI Nomor 74 Tahun 2013 
tentang Organisasi dan Tata Kerja UIN Sultan Syarif Kasim 
Riau 

 7. Peraturan Menteri Keuangan RI Nomor : 37/PMK.02/2012 
tentang Standar Biaya Umum Tahun 2013 

 8. Keputusan Menteri Keuangan RI Nomor 77.KMK.05/2009 
tentang Penetapan UIN Sultan Syarif Kasim Riau pada 
Departemen Agama sebagai Instansi Pemerintah yang 
menetapkan Pengelolaan Keuangan Badan Layanan Umum 
(BLU).

9.  DIPA UIN Sultan Syarif Kasim Riau Tahun Anggaran 2014 
Nomor DIPA-025.04.2.424157/2014 Tanggal 5 Desember 2013

MEMUTUSKAN   

MENETAPKAN : TIM REVIEWER PENELITIAN LEMBAGA PENELITIAN DAN 
PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT UIN SULTAN SYARIF 
KASIM RIAU TAHUN 2014 

Pertama : Tugas Tim Reviewer Proposal penelitian  adalah:  
1. Melakukan penilaian proposal penelitian  
2. Melakukan penilaian untuk kelayakan laporan kemajuan 

proposal penelitian. 
Kedua  :  Penetapan Tim Reviewer Penelitian Lembaga Penelitian dan 

Pengabdian Kepada Masyarakat UIN Sultan Syarif Kasim Riau 
tahun 2014dilaksanakan dengan baik dan melaporkan hasilnya  
kepada rektor. 

Ketiga :  Biaya pelaksanaan dibebankan kepada DIPA BLU UIN Sultan 
Syarif Kasim Riau Tahun Anggaran 2014 Anggaran Nomor 
DIPA-025.04.2.424157/2014 Tanggal 5 Desember 2013, dengan 
rincian R p. 150.000  /Judul. 

Keempat  :  Surat Keputusan ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan. 
Kelima :  Segala sesuatu akan diubah dan dibetulkan kembali 

sebagaimana mestinya, apabila terdapat kekeliruan dalam 
penetapan ini. 

  KUTIPAN Surat Keputusan ini disampaikan kepada yang 
bersangkutan untuk diketahui dan dilaksanakan. 

Ditetapkan di  : Pekanbaru 
Pada Tanggal  : 17 Juni 2014 

Pgs. Rektor,
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SURAT PERNYATAAN TIDAK MENGAJUKAN 
PROPOSAL KE PIHAK LAIN 

Yang bertanda tangan dibawah ini  

Nama : 

NIP : 

Pangkat/ Golongan : 

Jabatan : 

Saya dosen di Fakultas ................................................UIN Suska Riau, 

telah memasukkan proposal ke Lembaga Penelitian dan Pengabdian 

kepada Masyarakat (LPPM) UIN Suska Riau dan tidak/ belum pernah 

memasukkan proposal penelitian ini atau dengan judul yang lain ke 

fakultas/ unit lain di lingkungan UIN Suska Riau. Jika nanti ditemukan 

proposal yang sama di tempat lain maka saya bersedia mengembalikan 

semua biaya yang telah dikeluarkan dan dituntut secara hukum yang 

berlaku. 

Demikian pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya. 
     

      
 Pekanbaru,.................…… 

Diketahui : 
an. Ketua    yang membuat pernyataan, 
Sekretaris LPPM, 

_____________________   ______________________  
NIP.                                                 NIP. 
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SURAT IDENTITAS/ KETERANGAN PROPOSAL 

Judul : 

Peneliti Utama : 

Anggota : 

Bidang Ilmu : 

Fakultas/ Unit : 

Telp/ HP : 

E-Mail : 

Jenis Penelitian : 

Bentuk Penelitian : 

Lokasi : 

      
 Pekanbaru,....................... 

Diketahui : 
Dekan Fakultas …………………  Peneliti, 

_____________________   ___________________ 
NIP. 
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SURAT IDENTITAS/ KETERANGAN PROPOSAL 

Judul : 

Peneliti Utama : 

Anggota : 

Bidang Ilmu : 

Fakultas/ Unit : 

Telp/ HP : 

E-Mail : 

Jenis Penelitian : 

Bentuk Penelitian : 

Lokasi : 

      
 Pekanbaru,....................... 

Diketahui : 
Dekan Fakultas …………………  Peneliti, 

_____________________   ___________________ 
NIP. 

1 Surat Perjanjian Pelaksanaan Penelitian. Penelitian  tahun……. 

SURAT PERJANJIAN PELAKSANAAN PENELITIAN  
ANTARA KETUA LEMBAGA PENELITIAN DAN PENGABDIAN KEPADA 

MASYARAKAT (LPPM) UIN SUSKA RIAU DENGAN PENELITI 
Nomor:………………………………… 

Pada hari ini ………. tanggal ………bulan……. tahun ..............., kami yang bertanda 
tangan di bawah ini: 

1. a.  Nama :  
b. Jabatan : Ketua LPPM UIN Suska Riau 

Selanjutnya disebut PIHAK PERTAMA 
2. a. Nama : 

b. Jabatan : Dosen Peneliti 
Selanjutnya disebut PIHAK KEDUA 

Kedua belah pihak secara bersama-sama telah sepakat mengadakan perjanjian 
pelaksanaan penelitian dengan ketentuan sebagai berikut. 

PENDAHULUAN 
Pasal 1 

Surat Perjanjian Pelaksanan Penelitian ini bertujuan untuk  menjelaskan hak dan 
kewajiban PIHAK PERTAMA DAN PIHAK KEDUA dalam pendanaan, kegiatan 
penelitian, pelaporan dan sanksi yang menyertai PIHAK KEDUA jika tidak mematuhi 
ketentuan di dalam surat perjanjian ini. 

PENDANAAN 
Pasal 2 

Dana bantuan penelitian diberikan kepada PIHAK KEDUA untuk melaksanakan 
kegiatan penelitian dan melaporkan hasilnya dengan judul:
…………………………………………………...................................... dalam 
Klaster………….. Dana tersebut berasal dari Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran 
(DIPA) UIN Suska Riau tahun……… 

Pasal 3 
(1) Bantuan dana Tahap I diberikan kepada PIHAK KEDUA sebesar 70% setelah 

PIHAK KEDUA menyerahkan (1) Perbaikan Proposal Penelitian, (2) Perbaikan 
RAB, (3) Instruments pengumpulan data serta dan (4) Laporan Kemajuan 
Penelitian BAB I, II dan III. 

(2) Bantuan dana Tahap II diberikan kepada PIHAK KEDUA sebesar 30%  setelah 
PIHAK KEDUA  menyerahkan Ringkasan Hasil Penelitian, mengikuti Seminar 
Hasil Penelitian, menyerahkan laporan lengkap dan final hasil penelitian, draft 
buku, draft artikel jurnal yang disertai dengan softcopy dengan mengikuti format 
dan ketentuan yang dibuat oleh LPPM UIN Suska Riau. 

(3) Pembayaran bantuan dana penelitian (Butir 3.(1) dan 3.(2) diberikan kepada 
PIHAK KEDUA setelah PIHAK PERTAMA mengajukan permohonan 
pembayaran ke PPK UIN Suska Riau sesuai ketentuan yang berlaku. 
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2 Surat Perjanjian Pelaksanaan Penelitian. Penelitian  tahun……. 

(4) Bantuan dana penelitian dan pengelolaannya menjadi hak dan tanggung jawab 
PIHAK KEDUA.   

(5) PIHAK KEDUA  berkewajiban mengeluarkan pajak sesuai dengan ketentuan 
yang berlaku. 

(6) PIHAK KEDUA wajib menyerahkan  kepada PIHAK PERTAMA 
pertanggungjawaban penggunaan dana penelitian sesuai dengan ketentuan 
yang berlaku dan RAB yang sesuai dengan buktinya. 

(7) Laporan penggunaan dana penelitian diserahkan pada akhir kegiatan penelitian 
bersamaan dengan penyerahan laporan lengkap dan final hasil penelitian. 

   
JADWAL PELAKSANAAN PENELITIAN 

Pasal 3 
(1) PIHAK KEDUA melaksanakan Prosedur dan Mekanisme Penelitian sesuai 

dengan Jadwal yang ditetapkan oleh LPPM (Jadwal Terlampir), setelah 
menerima SK Penelitian dan menandatangani Surat Pernyataan tidak menuntut 
ganti-rugi jika kegiatan penelitian karena sesuatu dan lain hal  tidak dapat 
dilanjutkan oleh LPPM UIN Suska Riau. 

(2) PIHAK PERTAMA melampirkan Jadwal  Penelitian dalam Surat Perjanjian ini 
dan PIHAK KEDUA wajib mentaati jadwal kegiatan penelitian tersebut. 

PUBLIKASI
Pasal 4 

(1) Hak cipta dan hak publikasi berada pada LPPM UIN Suska Riau. 
(2) PIHAK PERTAMA tidak bertanggungjawab terhadap Laporan Hasil Penelitian 

PIHAK KEDUA yang melanggar kode etik penelitian, seperti plagiasi, duplikasi 
(dari karya atau publikasi PIHAK KEDUA sebelumnya) dan hal-hal lain yang 
melanggar undang-undang serta ketentuan yang berlaku. 

(3) PIHAK PERTAMA berhak melakukan publikasi hasil penelitian tanpa harus 
seizin PIHAK KEDUA. 

PELAPORAN
Pasal 5 

(1) Penggandaan laporan lengkap dan ringkasan hasil penelitian berikut artikel 
karya ilmiah dari hasil penelitian menjadi tanggung jawab PIHAK KEDUA.   

(2) PIHAK KEDUA menyerahkan laporan hasil penelitian sebanyak 15 eksemplar 
dalam format buku sesuai ketentuan beserta softcopy,  softcopy artikel jurnal 
dan proseding, dan laporan penggunaan dana penelitian  secara terpisah 
sebanyak 3 eksemplar beserta softcopy kepada LPPM UIN  Suska Riau sesuai 
format yang telah ditentukan. 

(3) Laporan Hasil Penelitian dianggap sah setelah diseminarkan dan 
ditandatangani oleh Narasumber dan diketahui oleh Ketua LPPM UIN Suska 
Riau. 

SANKSI
Pasal 6 

(1) Sanksi terhadap keterlambatan penyerahan laporan hasil penelitian oleh PIHAK 
KEDUA dikenakan potongan dana 5% per hari dari bantuan dana penelitian 
Tahap II. 

(2) Jika PIHAK KEDUA tidak menyerahkan Laporan Hasil Penelitian, Draft 
Proseding, Artikel Jurnal Ilmiah sesuai jadwal yang telah ditentukan, maka 
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2 Surat Perjanjian Pelaksanaan Penelitian. Penelitian  tahun……. 

(4) Bantuan dana penelitian dan pengelolaannya menjadi hak dan tanggung jawab 
PIHAK KEDUA.   

(5) PIHAK KEDUA  berkewajiban mengeluarkan pajak sesuai dengan ketentuan 
yang berlaku. 

(6) PIHAK KEDUA wajib menyerahkan  kepada PIHAK PERTAMA 
pertanggungjawaban penggunaan dana penelitian sesuai dengan ketentuan 
yang berlaku dan RAB yang sesuai dengan buktinya. 

(7) Laporan penggunaan dana penelitian diserahkan pada akhir kegiatan penelitian 
bersamaan dengan penyerahan laporan lengkap dan final hasil penelitian. 

   
JADWAL PELAKSANAAN PENELITIAN 

Pasal 3 
(1) PIHAK KEDUA melaksanakan Prosedur dan Mekanisme Penelitian sesuai 

dengan Jadwal yang ditetapkan oleh LPPM (Jadwal Terlampir), setelah 
menerima SK Penelitian dan menandatangani Surat Pernyataan tidak menuntut 
ganti-rugi jika kegiatan penelitian karena sesuatu dan lain hal  tidak dapat 
dilanjutkan oleh LPPM UIN Suska Riau. 

(2) PIHAK PERTAMA melampirkan Jadwal  Penelitian dalam Surat Perjanjian ini 
dan PIHAK KEDUA wajib mentaati jadwal kegiatan penelitian tersebut. 

PUBLIKASI
Pasal 4 

(1) Hak cipta dan hak publikasi berada pada LPPM UIN Suska Riau. 
(2) PIHAK PERTAMA tidak bertanggungjawab terhadap Laporan Hasil Penelitian 

PIHAK KEDUA yang melanggar kode etik penelitian, seperti plagiasi, duplikasi 
(dari karya atau publikasi PIHAK KEDUA sebelumnya) dan hal-hal lain yang 
melanggar undang-undang serta ketentuan yang berlaku. 

(3) PIHAK PERTAMA berhak melakukan publikasi hasil penelitian tanpa harus 
seizin PIHAK KEDUA. 

PELAPORAN
Pasal 5 

(1) Penggandaan laporan lengkap dan ringkasan hasil penelitian berikut artikel 
karya ilmiah dari hasil penelitian menjadi tanggung jawab PIHAK KEDUA.   

(2) PIHAK KEDUA menyerahkan laporan hasil penelitian sebanyak 15 eksemplar 
dalam format buku sesuai ketentuan beserta softcopy,  softcopy artikel jurnal 
dan proseding, dan laporan penggunaan dana penelitian  secara terpisah 
sebanyak 3 eksemplar beserta softcopy kepada LPPM UIN  Suska Riau sesuai 
format yang telah ditentukan. 

(3) Laporan Hasil Penelitian dianggap sah setelah diseminarkan dan 
ditandatangani oleh Narasumber dan diketahui oleh Ketua LPPM UIN Suska 
Riau. 

SANKSI
Pasal 6 

(1) Sanksi terhadap keterlambatan penyerahan laporan hasil penelitian oleh PIHAK 
KEDUA dikenakan potongan dana 5% per hari dari bantuan dana penelitian 
Tahap II. 

(2) Jika PIHAK KEDUA tidak menyerahkan Laporan Hasil Penelitian, Draft 
Proseding, Artikel Jurnal Ilmiah sesuai jadwal yang telah ditentukan, maka 

3 Surat Perjanjian Pelaksanaan Penelitian. Penelitian  tahun……. 

laporan Hasil Penelitian, Draft Proseding, Artikel Jurnal Ilmiah tersebut tidak 
diajukan oleh TIM Editor untuk diseleksi dan diterbitkan. 

(3) PIHAK KEDUA wajib mengikuti  Seminar Hasil Penelitian yang dilaksanakan 
oleh PIHAK PERTAMA, apabila PIHAK KEDUA berhalangan dan 
mengakibatkan diadakannya Seminar Hasil Penelitian susulan, maka biaya 
dibebankan kepada PIHAK KEDUA. 

(4) Seminar Hasil Penelitian tidak diwakilkan kepada pihak lain yang tidak menjadi 
TIM Peneliti. 

(5) PIHAK KEDUA yang tidak mengikuti prosedur dan mekanisme serta jadwal 
yang telah ditentukan di dalam kontrak ini  bertanggung jawab untuk 
mengembalikan dana penelitian ke negara dan menerima sanksi sesuai dengan 
ketentuan undang-undang yang berlaku. 

LAIN-LAIN 
Pasal 7 

(1) Segala perselisihan  yang ditimbulkan dalam bentuk apapun yang berhubungan 
dengan pelaksanaan kegiatan penelitian ini akan diselesaikan secara 
musyawarah antara kedua belah pihak. 

(2) Apabila PIHAK KEDUA tidak memenuhi ketentuan-ketentuan yang telah dibuat 
dalam surat perjanjian ini, maka PIHAK PERTAMA mempunyai hak dan 
kewenangan memutuskan kerjasama secara sepihak tanpa melalui pengadilan 
dan dapat diterima oleh PIHAK KEDUA. 

(3) Hal-hal yang belum diatur dalam perjanjian ini ditentukan oleh kedua belah 
pihak secara musyawarah.  

PENUTUP 
Pasal 8 

(1) Surat perjanjian ini ditandatangai oleh kedua belah pihak di Pekanbaru pada 
hari ini tanggal tersebut di atas. 

(2) Surat Perjanjian Pelaksanaan Penelitian ini dibuat rangkap 2 (dua) dan 
dibubuhi materi masing-masing Rp. 6.000,- (enam ribu rupiah), masing-masing 
1 rangkap untuk PIHAK PERTAMA dan 1 rangkap untuk PIHAK KEDUA. 

(3) Segala sesuatu akan diubah dan dibetulkan kembali sebagaimana mestinya 
apabila terdapat kekeliruan dalam surat perjanjian ini. 

Mengetahui:  PIHAK PERTAMA PIHAK KEDUA 
PPK UIN Suska Riau Ketua LPPM Peneliti Utama 

______________________  ___________________    ___________________ 
NIP.  NIP. NIP.  

Materai
6000

Materai
6000
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SURAT PERNYATAAN KEASLIAN PROPOSAL 

Yang bertandatangan dibawah ini, saya: 

Nama : 

Tempat, tanggal lahir : 

Fakultas/ Unit : 

Judul Proposal : 

          

Dengan sesungguhnya menyatakan bahwa proposal penelitian 

dengan judul sebagaimana tersebut di atas, adalah asli/ otentik 

hasil karya saya sendiri (bukan plagiasi). Saya bersedia 

menerima sanksi hukum jika suatu saat terbukti bahwa proposal 

penelitian ini hasil plagiasi. 

Demikian pernyataan ini saya buat, untuk diketahui oleh pihak-

pihak yang membutuhkan. 

         

            Pekanbaru,..................…. 

Diketahui :         Yang membuat pernyataan, 

(Pimpinan institusi/lembaga)  

       

________________         _________________ 

Materai 
6000
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SURAT PERNYATAAN TANGGUNGJAWAB MUTLAK 

Yang bertanda tangan dibawah ini : 

Nama  Peneliti Utama : ........................................................... 

NIP/NIK/NIM : ........................................................... 

Anggota Peneliti : 

   

Judul Penelitian : ________________________________________ 

  ________________________________________ 

yang diselenggarakan oleh Lembaga Penelitian dan Pengabdian Kepada 

Masyarakat UIN Suska Riau Tahun.........  

Menyatakan dengan sesungguhnya bahwa : 

1. Permintaan untuk pencairan dana Penelitian sebesar Rp. 
___________________ untuk pelaksanaan Penelitian Cluster 
______________________________, Lembaga Penelitian dan 
Pengabdian kepada Masyarakat UIN Suska Riau Tahun ...........

2. Apabila dikemudian hari terdapat kesalahan dan/ atau kelebihan 
atau kelemahan atas pembayaran tersebut, sebagian atau 
seluruhnya, kami bertanggungjawab sepenuhnya dan bersedia 
menyetorkan atas kesalahan dan/ atau kelebihan pembayaran 
tersebut ke kas negara. 

Demikian pernyataan ini dibuat dengan sebenar-benarnya. 

Pekanbaru,..................................  
Peneliti,

                                      

Materai 
6000
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No. Dokumen : UPT.II.FM.01.01 
No. Revisi : 00 
Tgl. Berlaku : 23 Juni 2014 

PERMOHONAN PEMBUATAN/ PENGEMBANGAN  
APLIKASI PERANGKAT LUNAK

Fakultas/ Unit/ Lembaga : ………..……………………………………………. 
Penanggungjawab : ………..……………………………………………. 
Jabatan : ………..……………………………………………. 
NIP/ NIK : ………..……………………………………………. 
e-mail  : …………………………………@uin-suska.ac.id 
Telepon/ Handphone : ………..……………………………………………. 
Fungsi/ Tujuan Aplikasi : ………..……………………………………………. 
  ………..……………………………………………. 
  ………..……………………………………………. 
  ………..……………………………………………. 
  ………..……………………………………………. 
Lingkup Aplikasi : ………..……………………………………………. 
  ………..……………………………………………. 
  ………..……………………………………………. 
Kategori Bisnis :  Akademik/ Kemahasiswaan 

 Penelitian dan Pengabdian Masyarakat 
 Kepegawaian 
 Keuangan 
 Lainnya : ……………………………………. 

Rencana Implementasi :  Semester Ganjil 
 Semester Genap 

  Tahun Akademik ………………………………. 

  Pekanbaru, …………….. 
    
  Pemohon, 

  ( _____________________ ) 
  NIP/ NIK 
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No. Dokumen : UPT.II.FM.01.02 
No. Revisi : 00 
Tgl. Berlaku : 23 Juni 2014 

BERITA ACARA 
SERAH TERIMA APLIKASI DAN SISTEM INFORMASI 

Pada hari……….……..….. tanggal …………………..…….……., menyatakan bahwa 

Nama : …………………………………………………………………… 

NIP : …………………………………………………………………… 

Jabatan : …………………………………………………………………… 

Unit Kerja : Pusat  Teknologi Informasi dan Pangkalan Data  

  Universitas Islam Negeri Sultan Syarif  Kasim Riau  

selanjutnya sebagai pihak I, dan  

Nama : …………………………………………………………………… 

NIP/ NIK : …………………………………………………………………… 

Jabatan : …………………………………………………………………… 

Unit Kerja : …………………………………………………………………… 

   …………………………………………………………………… 

selanjutnya disebut sebagai pihak II. 

Berdasarkan kesepakatan, dinyatakan bahwa pihak I telah menyelesaikan pekerjaan 

pembuatan/ pengembangan aplikasi sesusai permohonan pihak pertama. 

Selanjutnya, Pihak I menyerahkan aplikasi/ sistem informasi kepada pihak I untuk 

dapat diterima dan digunakan sebagaimana mestinya. 

Pihak II      Pihak I 

( __________________ )    ( _____________________ ) 

NIP/ NIK      NIP/ NIK. 
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No. Dokumen : UPT.II.FM.02.01 
No. Revisi : 00 
Tgl. Berlaku : 23 Juni 2014 

CEKLIST 
PEMELIHARAAN INFRASTRUKTUR JARINGAN 

Jenis Perangkat :  Jaringan Utama (FO) 
 Jaringan LAN 
 Perangkat Switch Terminal FO 
 Accsess Point Indoor 
 Access Point Ooutdoor 

Merk : ……………………………………………………………… 
Tipe : ……………………………………………………………… 
Model : ……………………………………………………………… 

No. Kode Perangkat Hari/Tanggal Lokasi Kondisi Keterangan Baik Rusak 
       

       

       

       

       

       

       

       

       

 Pekanbaru,  

 Petugas 

 ( _________________________ ) 
 NIP/ NIK 
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No. Dokumen : UPT.II.FM.02.02 
No. Revisi : 00 
Tgl. Berlaku : 23 Juni 2014 

PERBAIKAN PERANGKAT JARINGAN 

Jenis Perangkat :  Jaringan Utama (FO) 
 Jaringan LAN 
 Perangkat Switch Terminal FO 
 Accsess Point Indoor 
 Access Point Ooutdoor 

Merk : ……………………………………………………….……. 
Tipe :  ……………………………………………………….……. 
Model :  ……………………………………………………….……. 
Lokasi :  ……………………………………………………….……. 
Hari/Tgl Perbaikan :  ……………………………………………………….……. 

No. Jenis Kerusakan Analisa
Kerusakan 

Tindakan yang 
Dilakukan 

 Pekanbaru,  …………………….. 
Pengguna/ user Petugas, 

( ___________________ ) ( _____________________ ) 
NIP/ NIK. NIP/ NIK 
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No. Dokumen : UPT.II.FM.02.02 
No. Revisi : 00 
Tgl. Berlaku : 23 Juni 2014 

PERBAIKAN PERANGKAT JARINGAN 

Jenis Perangkat :  Jaringan Utama (FO) 
 Jaringan LAN 
 Perangkat Switch Terminal FO 
 Accsess Point Indoor 
 Access Point Ooutdoor 

Merk : ……………………………………………………….……. 
Tipe :  ……………………………………………………….……. 
Model :  ……………………………………………………….……. 
Lokasi :  ……………………………………………………….……. 
Hari/Tgl Perbaikan :  ……………………………………………………….……. 

No. Jenis Kerusakan Analisa
Kerusakan 

Tindakan yang 
Dilakukan 

 Pekanbaru,  …………………….. 
Pengguna/ user Petugas, 

( ___________________ ) ( _____________________ ) 
NIP/ NIK. NIP/ NIK 
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No. Revisi : 00 

Tgl. Berlaku : 18 Agustus 2015 

FORMULIR PERMOHONAN BEBAS ASRAMA 
MA’HAD AL-JAMI’AH UIN SUSKA RIAU 

I. DIISI OLEH MAHASANTRI PEMOHON 

Yang bertanda tangan di bawah ini mahasantri Ma’had al-Jami’ah:  
No. Kartu Asrama  : ……………………………………. 
Nama Lengkap     : ……………………………………. 
NIM                          : ……………………………………. 
Fakultas/Jurusan : ……………………………………. 
Unit Asrama      : ……………………………………. 
No. Kamar        : ……………………………………. 

Dengan ini mengajukan permohonan bebas asrama dari Ma’had al-Jami’ah UIN Sultan Syarif 
Kasim Riau atas dasar *):

1. Habis masa tinggal 
2. Kemauan sendiri 
3. Behenti dari UIN Suska Riau 

4. Terkena sanksi pelanggaran 
5. Anjuran orang tua 
6. Lain-lain 

Pekanbaru, ……………………… 
Mahasantri Pemohon 

………………………………….. 
*). Lingkari salah satunya 

II. DIISI OLEH PENGURUS RUMAH TANGGA ASRAMA 

Mahasantri tersebut di atas telah menyerahkan semua barang fasilitas asrama yang 
dipinjamkan kepadanya dalam keadaan  baik / rusak *) dan permohonannya  tidak / dapat 
*) diproses.  

Pekanbaru, ………………… 
Disetujui oleh: 
Pembina Mahasantri 

………………………. 

Diketahui oleh: 
Muwajjih/ah 

………………………. 

Diperiksa oleh: 
Musyrif/ah 

………………………….. 

*). Coret salah satunya 

III. DIISI OLEH PEGAWAI KEUANGAN MA’HAD AL-JAMI’AH 

Setelah diadakan pemeriksaan keuangan ternyata mahasantri tersebut tidak
tersangkut / tersangkut *) dengan masalah keuangan dan tidak terkena / terkena*) denda 
yang harus dibayar kepada Ma’had al-Jami’ah UIN Suska Riau. Permohonan mahasantri 
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bersangkutan dapat/tidak dapat *) dilanjutkan. 
Pekanbaru, …………………….. 
Pegawai Bahagian Keuangan 

…………………………………. 
*). Coret salah satunya 

IV. DIISI OLEH SEKRETARIS MA’HAD AL-JAMI’AH 

Mahasantri bersangkutan telah / tidak *) memenuhi syarat untuk mendapatkan 
Surat Keterangan Bebas Asrama dari Kapus Ma’had al-Jami’ah UIN Suska Riau. 

Pekanbaru, …………………….. 
Sekretaris Ma’had al-Jami’ah 

…………………………………. 
*). Coret salah satunya 

V. DIISI OLEH PEGAWAI ADMINISTRASI MA’HAD AL-JAMI’AH 

Surat Keterangan Bebas Asrama telah diserahkan kepada mahasantri bersangkutan 
pada tanggal ……………………. Dengan No. Surat : …………………………………….. dan Kartu 
Asramanya telah ditarik. 

Pekanbaru, …………………… 
Diterima oleh: 
Mahasantri Pemohon 

………………………….. 

Diserahkan oleh: 
Pegawai Administrasi 

…………………………… 
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bersangkutan dapat/tidak dapat *) dilanjutkan. 
Pekanbaru, …………………….. 
Pegawai Bahagian Keuangan 

…………………………………. 
*). Coret salah satunya 

IV. DIISI OLEH SEKRETARIS MA’HAD AL-JAMI’AH 

Mahasantri bersangkutan telah / tidak *) memenuhi syarat untuk mendapatkan 
Surat Keterangan Bebas Asrama dari Kapus Ma’had al-Jami’ah UIN Suska Riau. 

Pekanbaru, …………………….. 
Sekretaris Ma’had al-Jami’ah 

…………………………………. 
*). Coret salah satunya 

V. DIISI OLEH PEGAWAI ADMINISTRASI MA’HAD AL-JAMI’AH 

Surat Keterangan Bebas Asrama telah diserahkan kepada mahasantri bersangkutan 
pada tanggal ……………………. Dengan No. Surat : …………………………………….. dan Kartu 
Asramanya telah ditarik. 

Pekanbaru, …………………… 
Diterima oleh: 
Mahasantri Pemohon 

………………………….. 

Diserahkan oleh: 
Pegawai Administrasi 

…………………………… 
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