	[image: logo-iain copy.png]
	
FAKULTAS SYARIAH
	Nomor  SOP
	08

	
	
	Tanggal  Pembuatan
	[bookmark: _GoBack]14 Februari 2014

	
	
	Tanggal  Revisi
	

	
	
	Tanggal  Efektif
	

	
	Jalan Pandawa, Pucangan, Kartasura, Sukoharjo
	Disahkan  Oleh
	Dekan Fakultas Syariah



Dr. M. Usman, S.Ag, M.Ag
NIP. 19681227199803 1003


	SOP Operasional Kerja Kajur/ Kaprodi (EVALUASI PRODI)



1. TUJUAN 
1.1. Menjelaskan organisasi dan tata kerja Jurusan/ Prodi.
1.2. Menjelaskan prosedur kerja Kajur/ Kaprodi terkait unit lain

2. RUANG LINGKUP 
2.1 Ortaker Prodi/Jurusan.
2.2 Prosedur kerja Kajur/ Kaprodi.


3. DEFINISI 
3.1 Jurusan adalah satuan pelaksana akademik pada Fakultas yang mempunyai tugas menyelenggarakan program studi dalam 1 (satu) disiplin ilmu pengetahuan, teknologi, dan/ atau seni (PMA no 84 tahun 2013)
3.2 Program studi adalah kesatuan kegiatan pendidikan danPembelajaran yang memiliki kurikulum dan metode Pembelajarantertentu dalam satu jenis pendidikan akademik, pendidikan profesidan/atau pendidikan vokasi (PP No. 4 Tahun 2014).
3.3 Kajur/ Kaprodi adalah seorang dosen yang diberikan tugas dan tanggungjawab untuk memimpin dan melaksanakan penyelenggaraan Jurusan/ Program Studi, berdasarkan kebijakan Dekan yang dibantu oleh seorang Sekretaris Jurusan.
3.4 Kegiatan prodi di sini adalah kegiatan di luar agenda kerja rutin Jurusan/ Prodi.


4. PENGGUNA 
4.1 Dekan 
4.2 Wakil Dekan
4.3 Ketua Jurusan/ Ketua Prodi
4.4 Sekretaris Jurusan
4.5 Ketua Unit-Unit Fakultas 
4.6 Kabag TU
4.7 Kasubbag Akademik/ Umum Fakultas 
4.8 Dosen 



5. STRUKTUR ORGANISASI DAN PROSEDUR 
5.1 Stuktur Organisasi Prodi
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5.2 REFERENSI (Tolong dicermati unit penjaminan mutu)
5.3 PROSEDUR
5.2.1 Kajur/Kaprodi menjaring aspirasi dosen prodi untuk menyusun rencana kegiatan Jurusan/ Prodi.
5.2.2 Kajur/ Kaprodi bersama dengan Sekjur menyusun proposal kegiatan Jurusan/ Prodi dan mengajukan kepada Dekan.
5.2.3 Dekan memberi disposisi kepada Wakil Dekan sesuai bidang. 
5.2.4 Wakil Dekan mempelajari pengajuan kegiatan tersebut dan memberi disposisi kepada Kabag TU.
5.2.5 Kabag TU melakukan verifikasi terhadap kelengkapan persyaratanmeliputi:rencana kegiatan, jumlah peserta kegiatan, lama pelaksanaan kegiatan, ijin tempat, dan pendanaan.
5.2.6 Hasil verifikasi Kabag TU dikembalikan kepada Dekan untuk disetujui.
5.2.7 Kajur/ Kaprodi mensosialisakan kegiatan prodi yang telah disetujui oleh Dekan kepada dosen dan mahasiswa.
5.2.8 Kajur/ Kaprodimelaksanakan kegiatan dengan berkoordinasi dengandosen, unit-unit terkait seperti Unit Laboratorium, Unit Perpustakaan, Unit Penjaminan Mutu Fakultasdan staf.
5.2.9 Kajur/ Kaprodi melakukan evaluasi hasil kegiatan Jurusan/ Prodi.
5.2.10 Kajur/ Kaprodi dibantu Sekjur melaporkan hasil kegiatan Jurusan/ Prodi kepada Dekan.
5.2.11 Dekan memberi disposisi laporan kepada Wakil Dekan terkait.
5.2.12 Wakil Dekan mengevaluasi laporan dan memberikan disposisi kepada Kabag TU.
5.2.13 Kabag Tu memverifikasi kelengkapan laporan.
5.2.14 Subbag Umum mengarsip Laporan kegiatan. 







6. FLOW CHART (CEK UNIT PENJAMINAN MUTU)

	No
	Aktivitas
	Pelaksana

	Mutu Baku

	
	
	Dekan 
	Wakil Dekan
	Kajur/ Kaprodi
	Sekprodi/ Sekjur
	Ka Unit
	Kabag TU
	Kasubbag
	Dosen
	Syarat/Perlengkapan
	Waktu
	Output
	

	1
	menjaring aspirasi dosen prodi untuk menyusun rencana kegiatan Jurusan/ Prodi
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	menyusun proposal kegiatan Jurusan/ Prodi dan mengajukan kepada Dekan
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	memberi disposisi kepada Wakil Dekan sesuai bidang
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	mempelajari pengajuan kegiatan tersebut dan memberi disposisi kepada Kabag TU
	
	
	Tidak

      ya
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	melakukan verifikasi terhadap kelengkapan persyaratanmeliputi :rencana kegiatan, jumlah peserta kegiatan, lama pelaksanaan kegiatan, ijin tempat, dan pendanaan

	
	
	
	
	      Tidak
	
	
	
	
	
	

	6
	Hasil verifikasi Kabag TU dikembalikan kepada Dekan untuk disetujui
	
	
	
	ya
	
	
	
	
	
	
	

	7
	mensosialisakan kegiatan prodi yang telah disetujui oleh Dekan kepada dosen dan mahasiswa
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	Melaksanakan kegiatan dengan berkoordinasi dengan dosen, unit-unit terkait seperti Unit Laboratorium, Unit Perpustakaan, Unit Penjaminan Mutu Fakultas dan staf.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	mellakukan evaluasi hasil kegiatan Jurusan/ Prodi
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	melaporkan hasil kegiatan Jurusan/ Prodi kepada Dekan.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	Dekan memberi disposisi laporan kepada Wakil Dekan terkait.
	
	
	
	
	   tidak
	
	
	
	
	
	

	12
	Wakil Dekan mengevaluasi laporan dan memberikan disposisi kepada Kabag TU
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	13
	Kabag Tu memverifikasi kelengkapan laporan
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	14
	Subbag Umum mengarsip Laporan kegiatan
	
	
	
	
	
	     ya
	
	
	
	
	








Proses Pengorganisasian pada program studi Manajemen Keuangan dilakukan dengan membuat struktur organisasi yang didasarkan pada Permendagri Nomor 39 Tahun 2009 tentang Organisasi dan Tata Kerja IPDN. Dengan struktur sebagai berikut: 
Dimana Ketua Prodi Manajemen Keuangan bertindak sebagai Leader yang membawahi satu orang sekretaris, kelompok dosen prodi dan beberapa orang staf. Proses pemilihan 
staf (Staffing) dilakukan setelah melakukan diskusi dengan Dekan Fakultas Manajemen Pemerintahan. Staf program studi dibagi dalam beberapa fungsi sebagai berikut: 
a. Administrasi Umum 
b. Administrasi Keuangan 
c. Administrasi Pendidikan 

Pelaksanaan kegiatan program studi Manajemen Keuangan, disertakan dengan pengawasan dan arahan serta monitoring dan dievaluasi secara internal setiap bulan melalui rapat rutin bulanan program studi. Pada tingkat Fakultas dan Institut monitoring dan evaluasi terhadap program studi dilaksanakan setiap semester. 
Pelaksanaan kegiatan program kerja program studi dilaksanakan oleh Program studi, yang dibantu oleh kepala laboratorium, kepala perpustakaan, kepala bidang pelatihan, dan kepala unit penjamin mutu. 
Semua pengelolaan kegiatan program studi diarahkan pada pengendalian internal dan eksternal. Pengendalian internal diukur dengan standar program, kegiatan, anggaran dan indikator capaian kinerja yang dibuat oleh fakultas. Pengendalian eksternal diukur dengan standar yang dibuat oleh lembaga terkait seperti Badan Akreditasi Nasional PerguruanTinggi (BAN-PT). 
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