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KEMENTERIAN AGAMA  

FAKULTAS EKONOMI DAN BISNIS ISLAM 

INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI  

(IAIN) PONOROGO 
Jl. Puspita Jaya, Krajan, Pintu, Kec. Jenangan, Kabupaten Ponorogo, 

website : www.febi.iainponorogo.ac.id  

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)  

PENGURUSAN SURAT IZIN PENELITIAN 

No Dokumen 

IAIN.32.Po/LPM/14.10.2021 

Tanggal 

Pembuatan 

Tanggal 

Revisi 

Tanggal 

Implementasi 

Disahkan 

Oleh 

14/10/2021 
 

25/10/2021 
Dekan FEBI 

IAIN Ponorogo 

  
1. TUJUAN  

SOP ini bertujuan untuk: 

1.1 Menjamin kelancaran administrasi akademik yang dibutuhkan mahasiswa 

1.2 Menjadi pedoman penerbitan surat ijin penelitian bagi mahasiswa untuk keperluan tugas 

perkuliahan, proposal skripsi dan skripsi. 

 

2. RUANG LINGKUP  

2.1 Prosedur penerbitan surat izin penelitian  

2.2 Unit-unit yang terlibat dalam penerbitan surat izin penelitian 

 

3. DEFINISI 

3.1 Surat Keterangan adalah surat yang isinya menerangkan seseorang mengenai suatu hal 

3.2 Izin Penelitian adalah permohonan yang diajukan untuk melaksanakan kegiatan 

pengumpulan data secara ilmiah 

 

4. PENGGUNA  

4.1 Dekan 

4.2 Wakil Dekan I 

4.3 Ketua Jurusan/Program Studi 

4.4 Pembimbing Skripsi/Dosen Pengampu Mata Kuliah 

4.5 Kabag TU; Kasubbag Akademik, Kemahasiswaan dan Alumni 

4.6 Mahasiswa 

  

5. PROSEDUR 

5.1 Mahasiswa memastikan perusahaan/lembaga yang dituju sebagai tempat penelitian. 

5.2 Mahasiswa mengajukan permohonan dengan mengakses website pelayanan Surat FEBI 

dengan alamat (URL) sifebi.iainponorogo.ac.id. 

5.3 Mahasiswa melakukan login dengan menggunakan user dan password masing-masing. 

5.4 Mahasiswa memilih jenis “Surat Izin Penelitian” pada menu Permohonan Surat. 

5.5 Mahasiswa melakukan isian form permohonan surat. 

5.6 Sub Bagian Akademik, Kemahasiswaan dan Alumni memproses surat izin penelitian 

kemudian menyerahkannya kepada Kepala Bagian Tata Usaha Fakultas. 
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5.7 Sub Bagian Akademik, Kemahasiswaan dan Alumni menyerahkan kepada Dekan surat 

izin penelitian yang telah disetujui oleh Kepala Bagian Tata Usaha Fakultas. 

5.8 Dekan menandatangani surat izin penelitian. 

5.9 Sub Bagian Akademik, Kemahasiswaan dan Alumni mengambil surat izin penelitian dari 

Dekan. 

5.10 Sub Bagian Akademik, Kemahasiswaan dan Alumni mengarsipkan 1 (satu) lembar surat 

izin penelitian tersebut. 

5.11 Surat yang telah distempel diserahkan kepada mahasiswa. 

5.12 Mahasiswa menyerahkan surat tersebut kepada perusahaan/lembaga yang dituju. 

 

6. REFERENSI  

6.1 Pedoman Penyelenggaraan Pendidikan Fakultas Ekonomi dan Bisnis Islam IAIN 

Ponorogo Tahun 2021/2022 

 

7. FLOWCHART/ALUR KERJA 

No. Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Maha 

siswa 

Sub 

Akademik 

Kabag 

TU 
Dekan 

Syarat/ 

Perlengkapan 
Waktu Output 

1 Mengajukan 

permohonan 

surat ijin 

penelitian secara 

online 

     5 

menit 

Form 

pengajuan 

data 

mahasiswa 

2 Melakukan 

verifikasi data 

mahasiswa yang 

bersangkutan  

    Form 

pengajuan data 

mahasiswa 

2 

menit 

Draf surat 

3 Melakukan 

verifikasi draft 

surat ijin dan 

memberi paraf 

    Draft surat 5 

menit 

Draft surat 

4 Mengecek, 

mengesahkan 

dan 

menandatangani 

surat ijin 

    Draft surat 5 

menit 

Surat izin 

penelitian 

5 Mencatat dalam 

buku register 

dan 

menyampaikan 

surat ijin 

penelitian 

kepada 

mahasiswa 

     3 

menit 

Surat izin 

penelitian 

yang 

tercatat dan 

masuk 

register 

6 Mengarsip surat 

ijin penelitian 

mahasiswa 

 

 

      Arsip 
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KEMENTERIAN AGAMA  

FAKULTAS EKONOMI DAN BISNIS ISLAM 

INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI  

(IAIN) PONOROGO  
Jl. Puspita Jaya, Krajan, Pintu, Kec. Jenangan, Kabupaten Ponorogo, 

website : www.febi.iainponorogo.ac.id  

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)  

PENGURUSAN SURAT IZIN CUTI STUDI 

No Dokumen 

IAIN.32.Po/LPM/14.10.2021 

Tanggal 

Pembuatan 

Tanggal 

Revisi 

Tanggal 

Implementasi 

Disahkan 

Oleh 

14/10/2021 
 

25/10/2021 
Dekan FEBI 

IAIN Ponorogo 

  
1. TUJUAN  

SOP ini bertujuan untuk menjelaskan: 

1.1 Tata cara mengajukan izin cuti bagi mahasiswa. 

1.2 Pedoman bagi mahasiswa Fakultas Ekonomi dan Bisnis Islam yang mengambil cuti 

studi. 

 

2. RUANG LINGKUP  

2.1 Tata cara pengajuan izin cuti studi 

2.2 Prosedur penerbitan surat izin studi 

2.3 Unit-unit yang terlibat dalam pengurusan surat izin cuti studi 

 

3. DEFINISI 

Cuti studi ialah mahasiswa tidak mengikuti kegiatan akademik baik intra maupun ekstra 

kurikuler karena alasan tertentu bagi mahasiswa, dalam jangka waktu tertentu sesuai dengan 

izin yang diberikan. 

 

4. PENGGUNA  

4.1 Sub Bagian Keuangan dan Kepegawaian Institut  

4.2 Dekan 

4.3 Wakil Dekan I 

4.4 Kasubbag Akademik, Kemahasiswaan dan Alumni 

4.5 Dosen Pembimbing Akademik 

4.6 Ketua Jurusan/Program Studi 

4.7 Mahasiswa 

4.8 Orangtua/wali mahasiswa. 

 

5. PROSEDUR 

5.1 Mahasiswa memperhatikan waktu batas akhir dan persyaratan pengajuan permohonan 

ijin cuti yang telah ditentukan oleh Akademik Institut. 

5.2 Mahasiswa membuat surat permohonan cuti studi yang ditujukan kepada Dekan FEBI. Isi 

Surat permohonan cuti studi mencantumkan identitas mahasiswa (NIM, Nama, Jurusan, 

Alamat, Nomor WA) dan alasan cuti studi. Surat permohonan cuti studi ditandatangani 
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oleh mahasiswa, orangtua/wali mahasiswa yang bersangkutan dan Dosen Pembimbing 

Akademik dan Ketua Jurusan/Program Studi. 

5.3 Mahasiswa mengisi dan mencetak form permohonan cuti studi di 

sifebi.iainponorogo.ac.id. 

5.4 Mahasiswa menyerahkan berkas permohonan cuti studi ke Sub Bagian Akademik FEBI, 

antara lain: 

5.3.1 Surat permohonan cuti studi 

5.3.2 Fotocopy KTM 

5.3.3 Fotocopy KTP Mahasiswa 

5.3.4 Fotocopy KTP Orangtua/wali 

5.3.5 Cetak Kartu Hasil Studi (KHS) semester sebelumnya 

5.5 Sub Bagian Akademik, Kemahasiswaan dan Alumni memproses permohonan cuti studi 

mahasiswa. 

5.6 Sub Bagian Akademik, Kemahasiswaan dan Alumni mengeluarkan surat izin cuti studi. 

5.7 Mahasiswa menggunakan surat izin cuti sebagaimana mestinya.  

 

6. REFERENSI  

6.1 Pedoman Penyelenggaraan Pendidikan Fakultas Ekonomi dan Bisnis Islam IAIN 

Ponorogo Tahun 2021/2022. 
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Ya 
Tidak 

7. FLOWCHART/ ALUR KERJA 

No. Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Maha 

siswa 
DPA Jurusan Dekan 

Sub 

Akade 

mik 

fakultas 

Sub 

Keuangan 

dan 

kepegawai

an institut 

Syarat/ 

Perlengka 

pan 

Waktu Output 

1 Mahasiswa 

mengajukan 

permohonan cuti 

studi kepada DPA 

      Form 

permohona

n izin cuti 

studi 

5 menit Draft surat 

izin cuti 

studi  

2 DPA menyetujui 

permohonan cuti 

studi 

      Draft surat 

izin cuti 

studi 

15 

menit 

Draft surat 

izin cuti 

studi 

3 Mahasiswa 

mengajukan 

permohonan cuti 

studi ke 

jurusan/prodi 

      Draft surat 

izin cuti 

studi 

5 menit Draft surat 

izin  

4 Surat izin cuti studi 

disahkan oleh 

Ketua Jurusan 

      Draft surat 

izin cuti 

studi 

10 

menit 

Draft surat 

izin cuti 

studi 

5 Mahasiswa 

menyerahkan surat 

izin cuti studi dan 

berkas persyaratan 

ke Sub Bagian 

Akademik, 

Kemahasiswaan 

dan Alumni 

fakultas 

      Surat izin 

cuti studi 

beserta 

fotocopy 

KTM, 

KTP 

mahasiswa 

& orangtua 

/ wali, 

cetak KHS  

5 menit Draft surat 

izin cuti 

studi 

6. Sub Bagian 

Akademik, 

Kemahasiswaan 

dan Alumni 

Fakultas 

meneruskan surat 

izin cuti studi 

kepada dekan  

      Draft surat 

izin cuti 

studi 

5 menit Surat izin 

cuti studi  

7. Mahasiswa 

mendapat izin cuti 

studi dari dekan 

      Surat izin 

cuti studi 

5 menit  

8. Sub Bagian 

Akademik 

mengubah status 

mahasiswa di 

SIAKAD 

      Surat izin 

cuti studi 

 Status Cuti 

di Siakad 

9. Sub Bagian 

Akademik 

melaporkan ke Sub 

Bagian Keuangan 

dan Kepegawaian 

Institut 

         

10. Mengarsipkan surat 

izin cuti studi 

mahasiswa 

        Arsip 
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KEMENTERIAN AGAMA  

FAKULTAS EKONOMI DAN BISNIS ISLAM 

INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI  

(IAIN) PONOROGO  
Jl. Puspita Jaya, Krajan, Pintu, Kec. Jenangan, Kabupaten Ponorogo, 

website : www.febi.iainponorogo.ac.id  

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)  

PENYELENGGARAAN UJIAN PROPOSAL SKRIPSI 

No Dokumen 

IAIN.32.Po/LPM/14.10.2021 

Tanggal 

Pembuatan 

Tanggal 

Revisi 

Tanggal 

Implementasi 

Disahkan 

Oleh 

14/10/2021 
 

25/10/2021 
Dekan FEBI 

IAIN Ponorogo 

  
1. TUJUAN  

SOP ini bertujuan untuk menjelaskan: 

1.1 Pedoman bagi tenaga pendidik/dosen dan mahasiswa dalam melaksanakan ujian proposal 

skripsi pada masing-masing jurusan di lingkup Fakultas Ekonomi dan Bisnis Islam IAIN 

Ponorogo. 

1.2 Persyaratan dan tata cara pelaksanaan ujian proposal skripsi. 

 

2. RUANG LINGKUP  

2.1 Persyaratan-persyaratan yang harus dipenuhi oleh mahasiswa yang akan mengikuti ujian 

proposal skripsi program sarjana (S1) pada setiap jurusan di Fakultas Ekonomi dan 

Bisnis Islam IAIN Ponorogo. 

2.2 Prosedur, tata cara dan pelaksanaan ujian proposal skripsi program sarjana (S1) pada 

setiap jurusan di Fakultas Ekonomi dan Bisnis Islam IAIN Ponorogo. 

2.3 Pihak-pihak yang terkait dengan ujian proposal skripsi. 

 

3. DEFINISI 

3.1 Dosen pembimbing skripsi adalah dosen tetap di program studi yang ditetapkan oleh 

Dekan sebagai pembimbing dalam pelaksanaan dan penyelesaian skripsi mahasiswa. 

3.2 Ujian proposal skripsi adalah suatu bentuk ujian lisan (oral examination) yang 

dilaksanakan oleh tim penguji yang harus diikuti oleh seluruh mahasiswa program 

sarjana sebagai evaluasi akhir untuk penentuan kelayakan rencana penelitian atau tugas 

akhir mahasiswa program sarjana (S1). 

3.3 Materi ujian proposal adalah keseluruhan materi isi proposal dan pengetahuan umum lain 

yang terkait dengan rencana penelitian yang akan dilaksanakan oleh mahasiswa. 

3.4 Proposal adalah rencana penelitian yang disusun secara tertulis dan sistematis sesuai 

metode penulisan karya ilmiah dengan berpedoman pada panduan penulisan proposal 

yang ditetapkan oleh Fakultas Ekonomi dan Bisnis Islam IAIN Ponorogo. 

3.5 Penguji ujian proposal adalah tenaga pendidik/dosen yang memiliki disiplin keilmuan 

yang relevan dengan aspek penelitian mahasiswa yang ditetapkan berdasarkan Surat 

Tugas Dekan atas usul ketua jurusan/program studi. 

3.6 Peserta ujian proposal skripsi adalah mahasiswa pada jurusan di lingkup Fakultas 

Ekonomi dan Bisnis Islam IAIN Ponorogo. 
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4. PENGGUNA  

4.1 Pimpinan fakultas 

4.2 Sub Bagian Akademik, Kemahasiswaan dan Alumni 

4.3 Dosen Pembimbing Akademik 

4.4 Mahasiswa 

 

5. PERSYARATAN 

5.1 Mahasiswa 

5.1.1 Terdaftar sebagai mahasiswa pada semester berjalan yang dibuktikan dengan 

KTM. 

5.1.2 Telah mengajukan permohonan dosen pembimbing skripsi melalui 

sifebi.iainponorogo.ac.id dan ditetapkan dosen pembimbing skripsinya oleh 

Jurusan/Program Studi. 

5.1.3 Mahasiswa telah melalui proses pembimbingan proposal skripsi oleh dosen 

pembimbing yang ditunjuk oleh Jurusan/Program Studi. 

5.1.4 Ujian proposal skripsi dapat dilaksanakan apabila mahasiswa telah 

menyelesaikan minimal 100 SKS (Sistem Kredit Semester). 

5.1.5 Telah mendaftar ujian proposal skripsi di fakultas. 

5.1.6 Nota persetujuan (pengesahan) dari pembimbing skripsi dan Ketua 

Jurusan/Program Studi. 

5.2 Penguji  

5.2.1 Tim penguji terdiri dari Penguji I dan Penguji II. 

5.2.2 Ketua penguji berasal dari pimpinan Institut/Fakultas/Jurusan/Program Studi. 

 

6. PROSEDUR 

6.1 Persiapan 

6.1.1 Sub Bagian Akademik, Kemahasiswaan, dan Alumni FEBI mensosialisasikan 

persyaratan persyaratan ujian proposal skripsi pada mahasiswa melalui Surat 

Edaran Dekan tentang Ujian Proposal Skripsi, Ujian Majelis dan Ujian Skripsi. 

6.1.2 Mahasiswa mengentri judul skripsi di SIAKAD pada Menu Tugas Akhir (kecuali 

mahasiswa Semester 6). 

6.1.3 Mahasiswa mengisi formulir pendaftaran ujian proposal skripsi (Form B) secara 

online di sifebi.iainponorogo.ac.id. 

6.1.4 Mahasiswa mengumpulkan berkas pendaftaran ujian proposal skripsi ke Sub 

Bagian Akademik, Kemahasiswaan dan Alumni FEBI, antara lain: 

a. Cetak Formulir Pengajuan Judul Skripsi (Form B) yang telah diisi oleh 

mahasiswa dan ditandatangani oleh mahasiswa, Pembimbing Skripsi dan 

Ketua Jurusan. 

b. Sertifikat Baca Al-Qur’an dari Laboratorium Keagamaan Fakultas Ekonomi 

dan Bisnis Islam yang telah divalidasi oleh Sub Bagian Akademik, 

Kemahasiswaan dan Alumni FEBI. 

c. Naskah proposal skripsi sebanyak 3 eksemplar. 

6.1.5 Seluruh berkas pendaftaran dimasukkan ke dalam map: 

a. Jurusan Ekonomi Syariah  : map kuning 

b. Jurusan Perbankan Syariah  : map hijau 

c. Jurusan Manajemen Zakat dan Waqaf : map merah 

6.1.6 Sub Bagian Akademik, Kemahasiswaan dan Alumni FEBI memverifikasi berkas 

pendaftaran ujian proposal skripsi. 
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6.1.7 Sub Bagian Akademik, Kemahasiswaan dan Alumni FEBI menyusun jadwal 

beserta dosen penguji ujian proposal skripsi mahasiswa.  

6.1.8 Sub Bagian Akademik, Kemahasiswaan dan Alumni FEBI dibantu oleh Bagian 

Sarana dan Prasarana (Sarpras) mempersiapkan ruangan dan peralatan untuk 

ujian proposal skripsi mahasiswa. 

6.2 Pelaksanaan 

6.2.1 Mahasiswa yang akan ujian proposal skripsi wajib berpakaian rapi berjas 

almamater (putra: baju putih, dasi, dan berkopiah hitam; putri: baju putih dan 

warna jilbab kuning) dan memakai sepatu pantofel hitam. 

6.2.2 Pakaian dosen penguji full dress. 

6.2.3 Dosen penguji dan mahasiswa peserta ujian siap di tempat paling lambat 15 

menit sebelum ujian dimulai. 

6.2.4 Panitia ujian menyerahkan form berita acara ujian proposal skripsi kepada 

penguji. 

6.2.5 Ujian proposal skripsi dilaksanakan. 

6.2.6 Panitia mengumpulkan berita acara yang telah diisi oleh penguji. 

6.3 Evaluasi  

6.3.1 Proposal yang telah diujikan selanjutnya diperbaiki berdasarkan masukan dan 

saran pada saat ujian proposal skripsi. 

6.3.2 Hasil perbaikan tersebut ditunjukkan kepada dosen pembimbing yang 

selanjutnya akan digunakan sebagai acuan untuk penulisan skripsi. 

 

7. DOKUMEN/ARSIP TERKAIT 

7.1 Proposal Skripsi 

7.2 Daftar Hadir Ujian Proposal Skripsi 

7.3 Buku Bimbingan Skripsi 

7.4 Berita Acara Ujian Proposal Skripsi 

 

8. REFERENSI  

8.1 Pedoman Penyelenggaraan Pendidikan Fakultas Ekonomi dan Bisnis Islam IAIN 

Ponorogo Tahun 2021/2022. 

8.2 Surat Edaran Dekan Nomor B-4400/In.32.5/PP.00.9/06/2021 tentang Ujian Proposal 

Skripsi, Ujian Majelis, dan Ujian Skripsi Gelombang I – IV Semester Gasal TA. 

2021/2022 (20211). 

8.3 Pedoman Penulisan Skripsi Fakultas Ekonomi dan Bisnis Islam IAIN Ponorogo Tahun 

2020. 
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9. FLOWCHART/ ALUR KERJA 

No. Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Panitia/Sub 

Akademik 

Maha 

siswa 

Tim 

Penguji 

Syarat/ 

perlengkapan 
Waktu Output 

1 Sub Akademik 

mensosialisasikan 

persyaratan ujian  

proposal skripsi 

   Pengumuman/

Surat Edaran 

5 hari Syarat 

pendaftaran 

lengkap 

2 Mahasiswa 

mendaftar ujian 

proposal skripsi  

   Form B, 

Sertifikat Baca 

Al-Qur’an dan 

naskah 

proposal 

skripsi 3 

eksemplar  

1 hari  

3 Sub Akademik 

menyiapkan daftar 

hadir peserta ujian 

dan penguji, dan 

berita acara ujian 

proposal skripsi 

    5 

menit 

Daftar hadir 

peserta ujian 

dan penguji, 

dan berita 

acara ujian 

proposal 

skripsi 

4 Bagian sarpras 

mengatur 

pelaksanaan dan 

menyiapkan sarana 

dan prasarana ujian 

proposal skripsi 

    1 hari  

5 Pelaksanaan ujian 

proposal skripsi 

   Daftar hadir 

peserta ujian 

dan penguji, 

dan berita 

acara ujian 

proposal 

skripsi 

1 jam Berita acara, 

daftar hadir 

dan 

dokumentasi 

pelaksanaan 

ujian yang 

telah diisi 

6 Sub Akademik 

mengarsipkan 

berita acara, daftar 

hadir dan 

dokumentasi 

pelaksanaan ujian 

proposal skripsi 

   Berita acara, 

daftar hadir 

dan 

dokumentasi 

pelaksanaan 

ujian yang 

telah diisi 

5 

menit 

Arsip  
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KEMENTERIAN AGAMA  

FAKULTAS EKONOMI DAN BISNIS ISLAM 

INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI  

(IAIN) PONOROGO  
Jl. Puspita Jaya, Krajan, Pintu, Kec. Jenangan, Kabupaten Ponorogo, 

website : www.febi.iainponorogo.ac.id  

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)  

PENYELENGGARAAN UJIAN MAJELIS 

No Dokumen 

IAIN.32.Po/LPM/14.10.2021 

Tanggal 

Pembuatan 

Tanggal 

Revisi 

Tanggal 

Implementasi 

Disahkan 

Oleh 

14/10/2021 
 

25/10/2021 
Dekan FEBI 

IAIN Ponorogo 

  
1. TUJUAN  

SOP ini bertujuan untuk menjelaskan: 

1.1 Pedoman bagi tenaga pendidik/dosen dan mahasiswa dalam melaksanakan ujian majelis 

pada masing-masing jurusan di lingkup Fakultas Ekonomi dan Bisnis Islam IAIN 

Ponorogo. 

1.2 Persyaratan dan tata cara pelaksanaan ujian majelis. 

 

2. RUANG LINGKUP  

2.1 Persyaratan-persyaratan yang harus dipenuhi oleh mahasiswa yang akan mengikuti ujian 

majelis program sarjana (S1) pada setiap jurusan di Fakultas Ekonomi dan Bisnis Islam 

IAIN Ponorogo. 

2.2 Prosedur, tata cara dan pelaksanaan ujian majelis program sarjana (S1) pada setiap 

jurusan di Fakultas Ekonomi dan Bisnis Islam IAIN Ponorogo. 

 

3. DEFINISI 

3.1 Ujian majelis adalah suatu bentuk ujian lisan (oral examination) yang dilaksanakan 

untuk menguji kompetensi keagamaan dan sosial mahasiswa program S1. 

3.2 Peserta ujian  majelis adalah mahasiswa pada jurusan di lingkup Fakultas Ekonomi dan 

Bisnis Islam IAIN Ponorogo. 

 

4. PENGGUNA  

4.1 Pimpinan fakultas 

4.2 Sub Bagian Akademik, Kemahasiswaan dan Alumni 

4.3 Dosen Pembimbing Akademik 

4.4 Mahasiswa 

 

5. PERSYARATAN 

5.1 Mahasiswa 

5.1.1 Terdaftar sebagai mahasiswa pada semester berjalan yang dibuktikan dengan 

KTM. 

5.1.2 Telah mengikuti ujian proposal skripsi. 
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5.1.3 Tuntas setoran hafalan surat-surat pendek kepada DPA, dibuktikan dengan 

validasi pada menu setoran hafalan di sifebi.iainponorogo.ac.id (setoran hafalan 

surat-surat pendek telah dicentang semua oleh DPA). 

5.1.4 Telah mendaftar ujian majelis di fakultas. 

5.2 Penguji  

5.2.1 Penguji ujian majelis berasal dari pimpinan Institut/Fakultas/Jurusan/Program 

Studi. 

5.2.2 Dosen yang berhak menjadi penguji sekurang-kurangmya memiliki jabatan 

fungsional Lektor atau Asisten Ahli yang berijazah S3. 

 

6. PROSEDUR 

6.1 Persiapan 

6.1.1 Sub Bagian Akademik, Kemahasiswaan, dan Alumni FEBI mensosialisasikan 

persyaratan ujian majelis pada mahasiswa melalui Surat Edaran Dekan tentang 

Ujian Proposal Skripsi, Ujian Majelis dan Ujian Skripsi. 

6.1.2 Mahasiswa mengisi formulir pendaftaran ujian majelis secara online di 

sifebi.iainponorogo.ac.id. 

6.1.3 Mahasiswa mengumpulkan berkas pendaftaran ujian majelis ke Sub Bagian 

Akademik, Kemahasiswaan dan Alumni FEBI, yang terdiri dari: 

a. Transkrip Nilai Sementara yang dicetak dari SIAKAD mahasiswa. 

b. Form C2 bagi pendaftar yang ada perubahan judul proposal skripsi atau Form 

D bagi yang tidak ada perubahan judul proposal skripsi. 

c. Buku Bimbingan Akademik yang telah diisi lengkap dan ditandatangani oleh 

Dosen Pembimbing Akademik dan mengunggah hasil scan/foto buku tersebut 

dalam bentuk format pdf di https://tinyurl.com/bukubimbinganakademik. 

6.1.4. Seluruh berkas pendaftaran dimasukkan ke dalam map: 

a. Jurusan Ekonomi Syariah  : map kuning 

b. Jurusan Perbankan Syariah  : map hijau 

c. Jurusan Manajemen Zakat dan Waqaf : map merah 

6.1.9 Sub Bagian Akademik, Kemahasiswaan dan Alumni FEBI memverifikasi berkas 

pendaftaran ujian majelis mahasiswa. 

6.1.10 Sub Sub Bagian Akademik, Kemahasiswaan dan Alumni FEBI menyusun jadwal 

beserta dosen penguji ujian majelis mahasiswa.  

6.1.11 Sub Bagian Akademik, Kemahasiswaan dan Alumni FEBI dibantu oleh Bagian 

Sarana dan Prasarana (Sarpras) mempersiapkan ruangan dan peralatan untuk 

ujian majelis mahasiswa. 

6.2 Pelaksanaan 

6.2.1 Mahasiswa yang akan ujian majelis wajib berpakaian rapi berjas almamater 

(putra: baju putih, dasi, dan berkopiah hitam; putri: baju putih dan warna jilbab 

kuning) dan memakai sepatu pantofel hitam. 

6.2.2 Pakaian dosen penguji full dress. 

6.2.3 Dosen penguji dan mahasiswa peserta ujian siap di tempat paling lambat 15 

menit sebelum ujian dimulai. 

6.2.4 Panitia ujian menyerahkan form berita acara ujian majelis kepada penguji. 

6.2.5 Ujian majelis dilaksanakan. 

6.2.6 Panitia mengumpulkan berita acara yang telah diisi oleh penguji. 

6.3 Evaluasi 

6.3.1 Dosen mengumumkan kelulusan peserta ujian majelis. 
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6.3.2 Apabila dinyatakan tidak lulus, maka yang bersangkutan diwajibkan mendaftar 

dan mengulangi lagi ujian majelisnya. 

 

7. DOKUMEN/ARSIP TERKAIT 

7.1 Daftar Hadir Ujian Majelis 

7.2 Berita Acara Ujian Majelis 

7.3 Buku Bimbingan Akademik 

7.4 Form Penilaian Ujian Majelis 

 

8. REFERENSI  

8.1 Pedoman Penyelenggaraan Pendidikan Fakultas Ekonomi dan Bisnis Islam IAIN 

Ponorogo Tahun 2021/2022. 

8.2 Surat Edaran Dekan Nomor B-4400/In.32.5/PP.00.9/06/2021 tentang Ujian Proposal 

Skripsi, Ujian Majelis, dan Ujian Skripsi Gelombang I – IV Semester Gasal TA. 

2021/2022 (20211). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



13 

 

9. FLOWCHART/ ALUR KERJA 

No. Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Panitia/Sub 

Akademik 

Maha 

siswa 

Tim 

Penguji 

Syarat/ 

perlengkapan 
Waktu Output 

1 Sub Akademik 

mensosialisasikan 

persyaratan ujian  

majelis 

   Pengumuman/

Surat Edaran 

5 hari Syarat 

pendaftaran 

lengkap 

2 Mahasiswa 

mendaftar ujian 

majelis  

   Transkrip 

Nilai 

Sementara, 

Form C2/D, 

Buku 

Bimbingan 

Akademik   

1 hari  

3 Sub Akademik 

menyiapkan daftar 

hadir peserta ujian 

dan penguji, berita 

acara dan form 

penilaian ujian 

majelis 

    5 

menit 

Daftar hadir 

peserta ujian 

dan penguji, 

berita acara 

ujian dan 

form 

penilaian 

ujian majelis 

4 Bagian sarpras 

mengatur 

pelaksanaan dan 

menyiapkan sarana 

dan prasarana ujian 

majelis 

    1 hari  

5 Pelaksanaan ujian 

majelis 

   Daftar hadir 

peserta ujian 

dan penguji, 

berita acara 

dan form 

penilaian ujian 

majelis 

1 jam Berita acara, 

daftar hadir, 

form 

penilaian dan 

dokumentasi 

pelaksanaan 

ujian yang 

telah diisi 

6 Sub Akademik 

mengarsipkan 

berita acara, daftar 

hadir, form 

penilaian dan 

dokumentasi 

pelaksanaan ujian 

majelis 

   Berita acara, 

daftar hadir, 

form penilaian 

dan 

dokumentasi 

pelaksanaan 

ujian yang 

telah diisi 

5 

menit 

Arsip  
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KEMENTERIAN AGAMA  

FAKULTAS EKONOMI DAN BISNIS ISLAM 

INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI  

(IAIN) PONOROGO  
Jl. Puspita Jaya, Krajan, Pintu, Kec. Jenangan, Kabupaten Ponorogo, 

website : www.febi.iainponorogo.ac.id  

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)  

PENYELENGGARAAN UJIAN SKRIPSI 

No Dokumen 

IAIN.32.Po/LPM/14.10.2021 

Tanggal 

Pembuatan 

Tanggal 

Revisi 

Tanggal 

Implementasi 

Disahkan 

Oleh 

14/10/2021 
 

25/10/2021 
Dekan FEBI 

IAIN Ponorogo 

  
1. TUJUAN  

SOP ini bertujuan untuk menjelaskan: 

1.1 Persyaratan mahasiswa untuk dapat menempuh ujian skripsi. 

1.2 Tata cara pelaksanaan ujian skripsi. 

 

2. RUANG LINGKUP  

2.1 Persyaratan mengikuti ujian skripsi 

2.2 Penguji ujian skripsi 

2.3 Tata cara pelaksanaan ujian skripsi 

 

3. DEFINISI 

3.1 Ujian skripsi adalah suatu bentuk ujian secara lisan oleh tim penguji yang harus diikuti 

oleh seluruh mahasiswa program sarjana untuk mempertanggungjawabkan hasil 

penelitian/tulisan yang telah dibuat dalam bentuk skripsi. 

3.2 Peserta ujian skripsi adalah mahasiswa pada jurusan di lingkup Fakultas Ekonomi dan 

Bisnis Islam IAIN Ponorogo. 

 

4. PENGGUNA  

4.1 Pimpinan fakultas 

4.2 Ketua Jurusan/Program Studi, Ketua Laboratorium Jurusan 

4.3 Jabatan Fungsional Umum (JFU) 

4.4 Sub Bagian Akademik, Kemahasiswaan dan Alumni 

4.5 Dosen  

4.6 Mahasiswa 

 

5. PERSYARATAN 

5.1 Mahasiswa 

5.1.1 Terdaftar sebagai mahasiswa pada semester berjalan yang dibuktikan dengan 

KTM. 

5.1.2 Telah lulus ujian majelis (status kelulusan dilihat di sifebi.iainponorogo.ac.id). 

5.1.3 Telah lulus semua matakuliah (tidak sedang menempuh matakuliah 

remidi/mengulang, dan nilai matakuliah minimal C- sesuai data transkrip nilai 

sementara). 
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5.1.4 Telah mendaftar ujian skripsi di fakultas. 

5.1.5 Nota persetujuan (pengesahan) pembimbing skripsi. 

5.2 Penguji  

5.2.1 Tim penguji terdiri dari Penguji I, Penguji II, dan Penguji III. 

5.2.2 Ketua penguji berasal dari pimpinan Institut/Fakultas/Jurusan/Program Studi. 

5.2.3 Dosen yang berhak menjadi penguji sekurang-kurangnya memiliki jabatan 

fungsional Lektor atau Asisten Ahli yang berijazah S3. 

5.2.4 Dalam kondisi tertentu Dekan dapat menunjuk dosen yang memiliki jabatan 

fungsional Asisten Ahli walaupun belum S3 sebagai penguji skripsi. 

6. PROSEDUR 

6.1 Persiapan 

6.1.1 Sub Bagian Akademik, Kemahasiswaan dan Alumni mensosialisasikan 

persyaratan ujian skripsi pada mahasiswa melalui Surat Edaran Dekan tentang 

Ujian Proposal Skripsi, Ujian Majelis dan Ujian Skripsi. 

6.1.2 Mahasiswa mengentri judul skripsi di SIAKAD pada Menu Tugas Akhir (berlaku 

bagi mahasiswa yang belum entri judul skripsi di SIAKAD). 

6.1.3 Mahasiswa mengisi Formulir Pendaftaran Ujian Skripsi (Form E) di 

sifebi.iainponorogo.ac.id. 

6.1.4 Mahasiswa mengumpulkan berkas persyaratan ke Sub Bagian Akademik, 

Kemahasiswaan dan Alumni FEBI IAIN Ponorogo, antara lain: 

a. Transkrip Nilai Sementara yang dicetak dari SIAKAD mahasiswa. 

b. Bukti/slip pembayaran UKT semester terakhir. 

c. Surat Keterangan Bebas Pembiayaan dari Laboratorium Keuangan Bank 

Syariah/Minibank (surat keterangan telah ditandatangani dan distempel oleh 

Minibank). 

d. Fotocopy Ijazah Terakhir. 

e. Fotocopy KTM. 

f. Fotocopy KTP. 

g. Print out Status Mahasiswa Aktif yang dicetak dari web PD Dikti 

(https://pddikti.kemdikbud.go.id/) 

h. Naskah skripsi sebanyak 3 eksemplar dan Buku Bimbingan Skripsi yang 

telah diisi dan ditandatangani oleh dosen pembimbing skripsi ke Akademik 

FEBI. 

i. Buku Bimbingan Skripsi dan mengunggah hasil scan/foto buku tersebut 

dalam bentuk 1 file dengan format pdf di 

https://tinyurl.com/bukubimbinganskripsi  

6.1.5 Sub Bagian Akademik, Kemahasiswaan dan Alumni FEBI memverifikasi berkas 

pendaftaran ujian skripsi mahasiswa. 

6.1.6 Sub Sub Bagian Akademik, Kemahasiswaan dan Alumni FEBI menyusun jadwal 

beserta dosen penguji ujian skripsi mahasiswa.  

6.1.7 Sub Bagian Akademik, Kemahasiswaan dan Alumni FEBI mempersiapkan 

ruangan dan peralatan untuk ujian skripsi mahasiswa. 

 

6.2 Pelaksanaan 

6.2.7 Mahasiswa yang akan ujian skripsi wajib berpakaian rapi berjas almamater 

(putra: baju putih, dasi, dan berkopiah hitam; putri: baju putih dan warna jilbab 

kuning) dan memakai sepatu pantofel hitam. 

6.2.8 Pakaian dosen penguji full dress. 

https://pddikti.kemdikbud.go.id/
https://tinyurl.com/bukubimbinganskripsi
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6.2.9 Dosen penguji dan mahasiswa peserta ujian siap di tempat paling lambat 15 

menit sebelum ujian dimulai. 

6.2.10 Panitia ujian menyerahkan form berita acara ujian skripsi kepada penguji. 

6.2.11 Ujian skripsi dilaksanakan. 

6.2.12 Panitia mengumpulkan berita acara yang telah diisi oleh penguji. 

6.3 Pengumuman Hasil Ujian 

6.3.1 Tim sidang bermusyawarah untuk menentukan nilai dan kelulusan. 

6.3.2 Pimpinan sidang mengumumkan hasil ujian skripsi pada mahasiswa peserta 

ujian. 

6.4 Evaluasi  

6.4.1 Jika mahasiswa peserta skripsi  dinyatakan lulus, maka dia berhak untuk 

mendapat gelar sarjana. 

6.4.2 Apabila dinyatakan tidak lulus, maka diwajibkan menyusun kembali skripsinya 

dan mendaftar kembali ujian skripsi. 

 

7. DOKUMEN/ARSIP TERKAIT 

7.1 Naskah skripsi 

7.2 Daftar Hadir Ujian Skripsi 

7.3 Buku Bimbingan Skripsi 

7.4 Berita Acara Ujian Skripsi  

 

8. REFERENSI  

8.1 Pedoman Penyelenggaraan Pendidikan Fakultas Ekonomi dan Bisnis Islam IAIN 

Ponorogo Tahun 2021. 

8.2 Surat Edaran Dekan Nomor B-4400/In.32.5/PP.00.9/06/2021 tentang Ujian Proposal 

Skripsi, Ujian Majelis, dan Ujian Skripsi Gelombang I – IV Semester Gasal TA. 

2021/2022 (20211). 

8.3 Pedoman Penulisan Skripsi Fakultas Ekonomi dan Bisnis Islam IAIN Ponorogo Tahun 

2020. 
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9. FLOWCHART/ ALUR KERJA 

No. Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Panitia/Sub 

Akademik 

Maha 

siswa 

Tim 

Penguji 

Syarat/ 

perlengkapan 
Waktu Output 

1 Sub Akademik 

mensosialisasikan 

persyaratan ujian  

skripsi 

   Pengumuman/Surat 

Edaran 

5 hari Syarat 

pendaftaran 

lengkap 

2 Mahasiswa 

mendaftar ujian 

skripsi 

   Transkrip Nilai 

Sementara, bukti/slip 

pembayaran UKT 

Semester terakhir, 

surat keterangan 

bebas pembiayaan 

dari Minibank, 

fotocopy (ijazah 

terakhir, KTP, 

KTM), print out 

status mahasiswa 

aktif dari PD Dikti, 

dan naskah skripsi 3 

eksemplar, Buku 

Bimbingan Skripsi 

1 hari  

3 Sub Akademik 

menyiapkan daftar 

hadir peserta ujian 

dan penguji, berita 

acara dan form 

penilaian ujian 

skripsi 

    5 

menit 

Daftar hadir, 

berita acara 

ujian dan 

form 

penilaian 

ujian skripsi 

4 Bagian sarpras 

mengatur 

pelaksanaan dan 

menyiapkan sarana 

dan prasarana ujian 

skripsi 

    1 hari  

5 Pelaksanaan ujian 

skripsi 

   Daftar hadir, berita 

acara ujian dan form 

penilaian ujian 

skripsi 

1 jam Berita acara, 

daftar hadir, 

form 

penilaian dan 

dokumentasi 

pelaksanaan 

ujian yang 

telah diisi 

6 Sub Akademik 

mengarsipkan 

berita acara, daftar 

hadir, form 

penilaian dan 

dokumentasi 

pelaksanaan ujian 

skripsi 

   Berita acara, daftar 

hadir, form penilaian 

dan dokumentasi 

pelaksanaan ujian 

yang telah diisi 

5 

menit 

Arsip  

 

 


