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DEKAN FAKULTAS KEGURUAN DAN ILMU PENDIDIKAN

a.

10.

bahwa untuk kelancaran pelaksanaan layanan di lingkungan
Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan Universitas Maritim Raja
Ali Haji maka dipandang perlu adanya Penetapan Prosedur
Operasional Standar.

bahwa untuk memperkuat keabsahan dan kebenaran Prosedur
Operasional Standar tersebut maka perlu ditetapkan melalui Surat
Keputusan Dekan Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan
Universitas Maritim Raja Ali Haji.

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2003 tentang
Sistem Pendidikan Nasional (Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 4301);

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi;

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 66 Tahun 2010
tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun
2010 tentang Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan;
Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 53 Tahun 2011
tentang Pendirian Universitas Maritim Raja Ali Haji sebagai
Perguruan Tinggi di Lingkungan Kementerian Pendidikan Nasional;
Surat Keputusan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik
Indonesia Nomor 472/E/0O/2013 tanggal 01 Oktober 2013 tentang
Izin Penyelenggaraan Program-Program Studi Pada Universitas
Maritim Raja Ali Haji;

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia
Nomor 3 Tahun 2020 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi;
Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia
Nomor 44755/MPK/RHS/KP/2020 tentang Pemberhentian dan
Pengangkatan Rektor Universitas Maritim Raja Ali Haji Periode 2020-
2024;

. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi

Republik Indonesia Nomor 8 Tahun 2023 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Universitas Maritim Raja Ali Haji;

. Peraturan Rektor Universitas Maritim Raja Ali Haji Nomor 02 Tahun

2019 tanggal 06 Juli 2019 tentang Peraturan Akademik Universitas
Maritim Raja Ali Haji;

Surat Keputusan Rektor Universitas Maritim Raja Ali Haji Nomor
453/UNS3/KP/2021 Tanggal 5 Maret 2021 tentang Pengangkatan
Dekan Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan Universitas Maritim
Raja Ali Haji Periode 2021-2025;



Menetapkan

KESATU

KEDUA

Tembusan:

MEMUTUSKAN

KEPUTUSAN DEKAN FAKULTAS KEGURUAN DAN ILMU
PENDIDIKAN UNIVERSITAS MARITIM RAJA ALI HAJI TENTANG
PENETAPAN PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR FAKULTAS
KEGURUAN DAN ILMU PENDIDIKAN UNIVERSITAS MARITIM RAJA
ALI HAJI TAHUN 2023

Menetapkan Prosedur Operasional Standar pada lampiran
keputusan ini;

Keputusan ini berlaku sejak tanggal ditetapkan dengan ketentuan
jika dikemudian hari ada kekeliruan akan diadakan perbaikan
sebagaimana mestinya.

Dltetapkan di : Tanjungpinang
yggal : 14 Maret 2023

NIP 198008 18201504 100 1

1. Rektor Universitas Maritim Raja Ali Haji;
2. Ketua Program Studi di lingkungan FKIP.



Lampiran : Keputusan Dekan Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan
Nomor : 717 /UNS3.3/KM/2023
Tanggal : 14 Maret 2023
Nomor POS : 101
Tanggal :
Pembuatan
Revisi
Diajukan oleh dan Ilmu

Disahkan oleh
KEMENTERIAN PENDIDIKAN,

KEBUDAYAAN, RISET, DAN

TEKNOLOGI
UNIVERSITAS MARITIM RAJA ALI Slst. S.S.. M.Pd
HAJI TP 198008182015041001
FAKULTAS KEGURUAN DAN ILMU | judul POS Layanan-Akademik Terpadu
PENDIDIKAN -
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

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

. Memahami

. Memahami peraturan yang terkait dengan

Pedoman Akademik UMRAH.
prosedur dalam Pembuatan

2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 5
Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara; 3

3. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia
Nomor 4 Tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Pendidikan Tinggi;

4. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara Republik Indonesia Nomor 35 Tahun
2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Surat.

. Memahami tugas dan fungsi
Keguruan dan [lmu Pendidikan.
4. Memahami peraturan dan ketentuan yang

berlaku.

Fakultas

Operasional Prosedur Administrasi
Pememerintah;
5. Peraturan Menteri Pendidikan dan

Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 115
Tahun 2014 tentang Statuta Universitas
Maritim Raja Ali Haji;

6. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan,
Riset, dan Teknologi Republik Indonesia
Nomor 8 Tahun 2023 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Universitas Maritim Raja Ali Haji;

7. Keputusan  Menteri  Pendidikan dan
Kebudayaan Republik Indonesia Nomor
386/P/2019 tentang Prosedur Operasional
Standar Administrasi Pemerintahan Generik
Ketatausahaan Di Lingkungan Kementerian
Pendidikan dan Kebudayaan;

8. Keputusan  Menteri  Pendidikan dan
Kebudayaan Republik Indonesia Nomor
44755/MPK/RHS/KP/2020 tentang
Pemberhentian dan Pengangkatan Rektor
Universitas Maritim Raja Ali Haji Periode
Tahun 2020-2024;

9. Keputusan Rektor Universitas Maritim Raja
Ali Haji Nomor 252/UNS53/0T/2019 tentang
Peta Proses Bisnis Universitas Maritim Raja
Ali;

10.Keputusan Rektor Universitas Maritim Raja
Ali Haji Nomor 453/UN53/KP/2021 tentang
Pemberhentian dan Pengangkatan Dekan
Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan,
Universitas Maritim Raja Ali Haji Periode
2021-2025.




PROSEDUR LAYANAN AKADEMIK TERPADU
FAKULTAS KEGURUAN DAN ILMU PENDIDIKAN

UNIVERSITAS MARITIM RAJA ALI HAJI

Uraian Prosedur

Staf Pelayanan

Pimpinan

Buka Website FKIP:

1.

2.

3.

Lihat syarat yang
diperlukan;

Pilih dan unduh dokumen
yang dibutuhkan;

Lalu isi file dokumen yang
telah diunduh.

Mengisi link Antrian
Pelayanan:
https://bit.ly/layananfkip
Mengirimkan isian file
sesuai template berserta
dokumen persyaratannya
ke Email:
layanan.fkip@umrah.ac.id

Membuka link Antrian
Pelayanan dan Email.

. Memverifikasi kesesuaian

syarat;
Memverifikasi kesesuaian
isi surat Ybs;

Menentukan hasil
verifikasi;

Memasukan Tanggal dan
Nomor Surat;

Proses Persetujuan WD1;

Tidak Memenuhi Syarat

McmeLuhi Syarat .

—

Tanda Tangan Dekan,;

Beri Stample dan scan
file;

Pengiriman dokumen ke
Email mahasiswa (replay
email);

10.Menandai proses selesai

pada worksheet antrian;

11.Pengarsipan hard file.




JENIS PELAYANAN DAN DOKUMEN PERSYARATANNYA

Pelayanan Surat Mahasiswa (Widodo):

1. Surat Keterangan Aktif Kuliah
Syarat:
1. Scan KTM
2. Scan LIRS Semester Berjalan
3. File Surat Keterangan Aktif Kuliah yang telah diisi (Format surat dapat diunduh dari Website FKIP)

2. Surat Izin Pra Observasi

Syarat:
1. Scan Surat Permohonan dari mahasiswa mengetahui Ka.Prodi (Format surat dapat diunduh dari Website
FKIP)

2. Secan LIRS Semester Berjalan
3. File Surat Izin Pra Observasi yang telah diisi (Format surat dapat diunduh dari Website FKIP)

3. Surat Izin Observasi

Syarat:
1. Scan Surat Permohonan dari mahasiswa mengetahui Ka.Prodi (Format surat dapat diunduh dari Website
FKIP)

2. Scan LIRS Semester Berjalan

3. Scan Lembar Pengajuan Judul (Format lembar pengajuan judul dapat diunduh dari Website FKIP)
4. File Surat Observasi yang telah diisi (Format surat dapat diunduh dari Website FKIP)

4. Surat Izin Penelitian
Syarat:
1. Scan SK Penguji Seminar Proposal
2. Surat Pernyataan Revisi Proposal (Format pernyataan revisi proposal dapat diunduh dari Website FKIP)
3. File Surat Izin Penelitian yang telah diisi (Format surat dapat diunduh dari Website FKIP)

5. Surat Rekemendasi Beasiswa

Syarat:

1. Scan KTM

2. Scan LIRS Semester Berjalan

3. Scan Surat Permohonan dari mahasiswa mengetahui Ka.Prodi (Format surat dapat diunduh dari Website

FKIP)

4. File Surat Rekomendasi Beasiswa yang telah diisi (Format surat dapat diunduh dari Website FKIP)
6. Permohonan Cuti Akademik

Syarat:

1. Formulir Cuti Akademik yang telah diisi

2. File Surat Permohonan yang telah diisi (Format surat dapat diunduh dari Website FKIP)

3. Scan Berkas persyaratan pengajuan pada formulir

7. Permohonan Pindah Prodi
Syarat:
1. Formulir Pindah Prodi
2. File Surat Permohonan yang telah diisi (Format surat dapat diunduh dari Website FKIP)
3. Scan Berkas persyaratan pengajuan pada formulir

8. Permohonan Pindah Kampus
Syarat:
1. Formulir Pindah Kampus
2. File Surat Permohonan yang telah diisi (Format surat dapat diunduh dari Website FKIP)
3. Scan Berkas persyaratan pengajuan pada formulir



9. Legalisir Ijazah dan Transkrip
Syarat:
1. Membawa 5 Lembar Foto Copy Ijazah dan 5 Lembar Foto Copy Transkrip
2. mengisi Link Data Alumni : https:/bit.ly/AlumniFKIP dan link Tracer Study
https://bit.ly/Tracer_Study_Kemahasiswaan

Pelayanan SK (Feriyanti):

10. SK Pembimbing Proposal
Syarat:
1. Scan LIRS Semester Berjalan
2. Scan Lembar Pengajuan Judul (Format lembar pengajuan judul dapat diunduh dari Website FKIP)

11. SK Penguji Seminar Proposal
Syarat:
1. Scan LIRS Semester Berjalan
2. Scan SK Pembimbing Proposal
3. Scan Lembar Penetapan Penguji dari Prodi
4. Scan Transkrip Nilai yang telah diverifikasi oleh Ka. Prodi

12. SK Pembimbing Skripsi
Syarat:
1. Scan LIRS Semester Berjalan
2. Scan SK Pembimbing Seminar Proposal

3. Scan Lembar Penetapan Pembimbing Skripsi dari Prodi (jika ada pergantian)

13. SK Penguji Sidang Skripsi
Syarat:
1. Scan LIRS Semester Berjalan
2. Scan SK Pembimbing Skripsi
3. Scan Lembar Penetapan Penguji dari Prodi
4. Scan Transkrip Nilai yang telah diverifikasi oleh Ka. Prodi

Pelayanan PDPT (Arfan: MTK, BIO, KIM) (Rizky: PBSI, PBI):
14. Stampel LIRS
Syarat:

1. Scan LIRS yang telah ditandatangani Dosen PA dan Ka. Prodi (diunggah pada link
https://bit.ly/pengumpulanlirs)

15. LIHS
Syarat:
1. Scan KTM
2. Scan LIRS Semester Berjalan
3. Surat Pernyataan Kehilangan LIHS mengetahui Ka. Prodi

16. Rekap Nilai/Transkrip Nilai Sementara
Syarat:

1. Sean KTM
2. Scan LIRS Semester Berjalan

Ditetapkan di : Tanjungpinang
Pada tanggal : 14 Maret 2023
A




