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PETA MATAKULIAH PILIHAN
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Mahasiswa

Membayar
uang semester

Standard Operasional Prosedur (SOP)

Pelaksanaan Daftar Ulang
Program Studi Pendidikan Fisika

Melakukan diskusi
rencana matakuliah
yang akan diambil

dengan dosen PA

Menyerahkan

FKIP Universitas Riau
Mengambail
matakuliah yang :> Menunggu
Disajikan pada Jadwal
Semester berlaku Pengisian KRS
Mengambil
matakuliah di | >
semester lain
Melaporkan matakuliah
Yang akan diambil tersebut
Ke program studi

<

Mengumpulkan
Persyaratan
Daftar ulang

1. foto copy KTM
2. foto copy bukti bayar SPP

Mengisi KRS
Sesuai IP
Semester lalu

IP >3,00 : 24 SKS
IP 2,50-2,99 : 21 SKS
IP 2,00-2,49 : 18 SKS
IP 1,50-1,99 : 15 SKS
IP <1,49:12 SKS

Mengecek KRS
apakah kode mata kuliah|
Kelas, danjenis sudah
Sesuai dengan yang
didiskusikan awal

b

——<

Meminta tanda tangang
Dosen PA

Mencetak
KRS

— <

Melakukan pengecekan
bersama dosen PA dan
meminta persetujuan
cetak KRS

Persyaratan
ke program studi
Pendidikan Fisika

3.KRS yang sudah di tanda
tangani




Masuk kelas sesuai dengan
Kelas yang ditetapkan

Standar Operasional Prosedur (SOP)
Penggunaan Ruang Kelas

Membersihkan kelas

A

&0

Menyalakan AC/

AN

Membersihkan kelas

-

|

ooo

Mematikan infocus

Mematikan AC/

I

Menghapus papan

Tulis Jika masih

-

ooo

Menyalakan infocus

Mengisi absen

&

-

Kipas angin

Kipas angin ada tulisan Jika diperlukan kelas
O t - @D o
MR AEN AN

Menghapus tulisan
di papan tulis

Rapikan kursi

Pelajaran selesai

Memulai pelajaran

Keluar kelas

™




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PELAKSANAAN PERKULIAHAN

“W Il

Kontrak Perkuliahan

Menentukan persentase|
penilaian dari poin :

- Kehadiran

- Tugas

- Praktikum

- Quis

-UTS

-UAS

00
AR AN AR
Pelaksanaan

Perkuliahan
1-7

- Mahasiswa hadir tepat
waktu

- Mahasiswa mengerjakar]
tugas dan quis yang
diberikan

- Mahasiswa menerima
hasil penilaian tugas dan

> ‘ﬂ —

quis

%/\ I

Melaksanakan
Ujian Tengah Semester
(UTS)

- Mahasiswa
mengerjakan UTS

- Mahasiswa
menerima hasil
penilaian UTS

"

i
Pelaksanaan
Perkuliahan

8-16

- Mahasiswa hadir
tepat waktu

- Mahasiswa
mengerjakan tugas
dan quis yang
diberikan

- Mahasiswa
menerima hasil
penilaian tugas

> %@\ —

Melaksanakan
Ujian Akhir Semester
(UAS)

- Telah melaksanakan
paling sedikit 14
pertemuan

- Mahasiswa harus hadir
minimal 80% dari seluruh
pertemuan

- Mahasiswa mengerjakan
UAS

- Mahasiswa menerima

hasil penilaian UAS

- Mahasiswa yang terlambat lebih dari 15 menit dinyatakan alfa

- Pertemuan minimum yang harus dilakukan adalah 14 pertemuan
- Mahasiswa berhak meminta
- Absensi dan lembar penilaian (tugas, quis, UTS dan UAS) harus disimpan dan

dapat dijadikan bukti apabila terjadi komplain dalam verifikasi nilai akhir
- Verifikasi nilai akhir harus dilakukan untuk setiap matakuliah sebelum nilai
dimasukkan kedalam portal
- Nilai yang sudah dimasukkan kedalam portal tidak dapat dirubah lagi

|-

Verifikasi Nilai
akhir

- Mahasiswa
melakukan
verifikasi nilai akhir

- Mahasiswa yang
melakukan
komplain
membawa bukti
berupa penilaian
tugas, UTS dan

o h

Mengecek nilai
akhir di
Portal.unri.ac.id

UAS




Masuk ruang praktikumn

Standar Operasional Prosedur (SOP)

A

Memakai jaslab

>

Membersihkan
ruangan sesuai piket

Pelaksanaan Praktikum

Meletakkan tas
Di lemari

Membawa diktat
Praktikum dan ATK

Merapikan alat
praktikum

<

Melengkapi isi diktat]
Dan tanda tangan
asisten

/////0
_
/////0

Mengambil tas
dilemari

Keluar ruangan laboratorium

™

Menempati tempat
Duduk sesuai
praktikum

Praktikum
selesai

Memulai

Mempersiapkan

Alat

-

praktikum

]
<

Mengisi kertas bon
alat praktikum




Standard Operasional Prosedur (SOP)

Pelaksanaan Seminar Matakuliah

Program Studi Pendidikan Fisika
FKIP Universitas Riau

Telah atau sedang
Mengambil 100 SKS
Dan Mengambil
Seminar Matakuliah

Mengikuti kelas

Seminar Matakuliah

ﬁDitolak—l
]
] @ —Diterima-—»| =
Membuat Outline
Seminar Matakuliah Mengajukan Outline Melakukan
: . Mendapatkan| . .
Seminar Matakuliah I Bimbingan
Pembimbing

] a
le—|
Mengantarka: Me?dgpatlkan Mendaftarkan Diri Mendapatkan
Melakukan Jadwal dan makalah U'?aIINSaM Dengan memberikan perseFuJugn
Ujian SM Ke penguji dan J Lembar Pengesahan Pemb1mb1_ng r
pembimbing Untuk seminaz
v
Gagal

Menunggu
Hasil Pengujian

<\

Menuliskan makalah
sesuai dengan format
penulisan FKIP

Melakukan
Penelitian /
Studi literatur

Lulus Bersyarat———>

Melakukan

Bimbingan

<A

Perbaikan

Melakukan

Lulus

A4

Menyelesaikan Seminar
Matakuliah dengan
Nilai ditunjukkan dalam KHS




Standard Operasional Prosedur (SOP)
Pelaksanaan Seminar Proposal
Program Studi Pendidikan Fisika
FKIP Universitas Riau

+

Ditolak

Melakukan diskusi
Dengan pembimbing
Dan mengisi kartu
bimbingan

Menuliskan
rencana penelitian
sesuai dengan format
penulisan FKIP

- @ . —Diterima—»
Telah atau sedang Membuat Outline
Mengambil 120 SKS Seminar Proposal Mengajukan Outline Menunggu hasil
dan tel_ah menyelese_ukan Seminar Proposal uji kelayakan Mendapatkan
Seminar Matakuliah judul oleh tim Pembimbing
Jl‘/éendfpaﬂ‘.an Mendaftarkan Diri Mendapatkan
Melakukan Mengantar_kan Makalah adwa semlm an Dengan memberikan Persetujqan 1.(edua
Ujian dan;j ad.\fval proposa Lembar Pengesahan Pembimbing
Proposal ke penguji dan
pembimbing
Gagal
Lulus

Menunggu
Hasil Pengujian

Lulus Bersyarat—>|

Melakukan
bimbingan

<2

Melakukan
Perbaikan

Menyelesaikan Seminar Proposal
dan dipersilahkan untuk melakukan
Penelitian lanjutan




Standard Operasional Prosedur (SOP)
Pelaksanaan Seminar Hasil
Program Studi Pendidikan Fisika

FKIP Universitas Riau

o

g@%

Telah Melakukan
Seminar Proposal

Menuliskan
Hasil penelitian

Melakukan Penelitian
Berdasarkan Rancangan
Penelitian

Mengurus surat
Izin penelitian

Mengurus SK Melakukan Bimbingan

Pembimbing Dan memberikan SK (bagi yang melakukan|
ke Jurusan Pembimbing penelitian diluar
PMIPA daerah kampus)

Hasil Pengujian

ke penguji dan

Proposal dan Hasil

Dan kartu konsultasi

A
Q Melakukan Bimbingan
< Dan mengisi kartu
“ « N bimbingan
Melakukan Menyebarkin Mendapatkan Mendaftarkan Diri Mendapatkan
Persentase Makalah lengkap J adw.al tampil ) Dengan memberikan Persetu]qan 1'(edua
(dengan jarak tampil Lembar Pengesahan Pembimbing

pembimbing minimal 2 bulan) Minimal 8x konsultasi
Gagal
Lulus >
Q
Lulus Bersyarat—>| > @ .

Menunggu Melakukan Melakukan

i i Perbaikan
Bimbingan Menyelesaikan Seminar Hasil

Mempersiapkan diri untuk Ujian sarjana
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Telah Melakukan
Seminar Hasil

Melakukan
Ujian Sarjana

Menunggu
Hasil Pengujian

Standard Operasional Prosedur (SOP)

Pelaksanaan Ujian Sarjana

Program Studi Pendidikan Fisika
FKIP Universitas Riau

Membuat jurnal
penelitian

BLVY-

Menyebarkan
Makalah lengkap
ke penguji dan
pembimbing

—
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Melakukan unggah

ke Perpustakaan
FKIP

Jurnal dan telah disetujui

:> Melengkapi

Persyaratan
Ujian
Sarjana

<\

Mendapatkan
Jadwal Ujian

. Photo Copy KHS Semester 1 sid Terakhir
Fhoto Copy Transkip Sementara

dan Il
Bukti Permbayaran dari Bank
Photo Copy ljazah Terakhir dilegalisir
Rekap Pembayaran SPP
Photo Copy Surat Unggalh Jurnal
. Skripsi / Makalah diperbanyak
Photo Copy Sertifikat dilegalisic
- KEEN

BEmuSmE W

o OPRL

- Toefl
10. Phots Copy Swurat Keterangan Bebas Pustaka
- Pustaka Universitas Riau
- Pustaka FKIP
- Pustaka Prodi
- Pustaka Wilayah Provinsi Riau
11. Phote Copy Swrat Keterangan Bebas Labor
12. Photo Copy Surat Bebas Koperasi Mahasiswa
13. Pas Photo Ukuran 3 x 4 Sebanyak 1 Lembar

Lembaran Persetujuan Mengikuti Ujian ditendatangani Oleh Pembimbing |

Mendaftarkan Diri
Dengan memberikan
Lembar Pengesahan
Dan kartu konsultasi

o

Melakukan
Bimbingan

Gagal |

I:' Lulus |

I:' Lulus Bersyarat

>

Melakukan

Bimbingan

<

Melakukan
Perbaikan

Menyelesaikan Seminar Hasi




Standard Operasional Prosedur (SOP)

Peminjaman Alat Laboratorium (Mahasiswa)

]

Membuat Surat
Permohonan
peminjaman alat

&

Mengisi buku
Registrasi

| Ditolak

<\

i

Peminjaman alat selesai
dan data boleh Digunakan untuk
peneltian

Mengganti
Alat yang rusak

= (a2 -
— | Diterima | -
Daftar alat yang Mengajukan Verifikasi Pengecekqn Mengisi bu.ku Membawa alat
Akan dipinjam Permohonan permohonan Keberfungsian registrasi Yang dipinjam
Ke Kepala Labor alat
W Data ditolak I
Q Selesai
tepat
e m o o | - e
diterima
Verifikasi Melakukan
erifikasi ..
Data hasil Memberikan data Pengecekan Mengembalikan penelitian
iti Hasil penelitian Keberfungsian
penelitian alat |_|
Tidak
selesai
tepat
Rusak aen

>
S

Memberikan laporan
Keterlambatan
Ke laboratorium




Standard Operasional Prosedur (SOP)
Peminjaman Alat Laboratorium (Umum)

= C

Membuat Surat
Permohonan
peminjaman alat
Dan daftar alat
yang dipinjam

JL

Mengajukan
Permohonan
Ke Kepala Labor

Mengajukan
Permohonan
Ke PLP

&

<\

i

Verifikasi

' Ditola%—‘

<\

Verifikasi
permohonan

11

<o

<2

Data
Mengisi buku diterima
Registrasi dan
Pengembalian
jaminan

Data hasil
penelitian

Memberikan data
Hasil penelitian

Peminjaman alat selesai
dan data boleh Digunakan untuk
peneltian

Mengganti
Alat yang rusak

Diterima LN = ||
— o
Pengecekan Membayar uang]
Keberfungsian Sewa dan l;demb;\ya alat
alat Jaminan ang dipinjam
peminjaman
Selesai
g tepat ||
— waktu
Melakukan|
Pengecekan Mengembalikan penelitian
Keberfungsian Alat
alat |_|
Tidak
selesai
Rusak \;Zpé;

>
S

Memberikan laporan

Keterlambatan
Ke laboratorium

»

12



Standar Operasional Prosedur (SOP)
Penelitian di Labor (Mahasiswa)

SS

<I

{

Membuat Surat
Permohonan Penelitian

=

Melampirkan Daftar Alat
Yang digunakan dalam
penelitian

V.

Mengajukan Permohonan
Ke Kepala Labor

O

Verifikasi Permohonan

Penggunaan Alat

13

Data
diterima

-

N

Data penelitian dapat
Digunakan untuk
Seminar Mata Kuliah
Atau seminar Hasil

Z\;

Mengisi kembali
buku registrasi

Data
ditolak

75

Data
Diterima

Verifikasi data

Hasil penelitian

/l_
\‘_

.| =

Vix

i

Menyerahkan data
Hasil penelitian

Mengisi
buku registrasi

{}

Mengisi absen kehadiran
Setiap penelitian di Labor

Penelitian selesai

ir

Memulai Penelitian

Data
ditolak

L

2




Standar Operasional Prosedur (SOP)
Pelaksanaan Praktikum (oleh intansi lain)

Membuat Surat
Permohonan
melakukan
Praktikum beserta

Mengajukan
Permohonan Ke
Jurusan PMIPA

Jenis praktikum
Yang akan
dilakukan

' Ditolai’_l

Mengajukan

Permohonan

&0
q
Verifikasi
permohonan

Ke Program
Studi Pendidikan
Fisika

Merapikan alat
praktikum

Praktikum
selesai

-

Memulai

praktikum

[

Pengecekan
Keberfungsian
alat

A

<

Membayar uang
praktikum yang
dilakukan

14

Mengisi kertas bon
alat praktikum

Praktikan memasuki
ruang praktikum

A\

Memulai praktikum
sesuai waktu yang

ditentukan

Registrasi

praktikum

Mengisi buku

Melakukan

Praktikum selesai dilakukan

—/



Standar Operasional Prosedur (SOP)
Peminjaman Buku di Perpustakaan Prodi Pend. Fisika

>

i

-

Mengisi buku
registrassi

()
(1 A 0
=) A —f i
<
Mengisi Absen f I
Membawa kartu Kegatangan Memilih buku Mendatangi staff Verifikasi buku
perpustakaan Pengunjung perpustakaan

Isi kembali buku registrasi

Buku dikembalikan

Diperbolehkan kembali meminjam
buku lagi (buku yang berbeda dengan
buku yang dipinjam sebelumnya)

.

&

Membawa buku

/l_
\‘_

U
Mengembalikan tepat \\
waktu

Cek kelayakan buku
a =
/l_
N—
Ganti buku Buku rusak
A |- Q
Membayar
denda Mengembalikan buku
terlambat

Mengembalikan buku

Mengembalikan buku
Tidak tepat waktu

)
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