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Kata Pengantar

Assalamu’alaikum warahmatullahi wabarakatuh,

Segala puji bagi Allah SWT yang telah memberikan rahmat
dan hidayah-Nya kepada kita semua. Shalawat serta salam
semoga senantiasa tercurah kepada Nabi Muhammad SAW
beserta keluarga, sahabat, dan seluruh pengikutnya hingga
akhir zaman.

Dengan penuh rasa syukur, kami menyambut baik
penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) Ma'had Al-
Jami'ah UIN Siber Syekh Nurjati Cirebon ini. Keberadaan SOP
ini merupakan langkah maju dalam menata dan
mengembangkan sistem pembelajaran, rekrutmen, serta
berbagai proses akademik dan non-akademik di lingkungan
Ma’had Al-Jami’ah.

Sebagai institusi pendidikan berbasis digital pertama di
lingkungan Perguruan Tinggi Keagamaan Islam (PTKI), UIN Siber
Syekh Nurjati Cirebon terus berkomitmen dalam menghadirkan
standar mutu pendidikan yang tinggi, termasuk dalam aspek
pembinaan keislaman yang menjadi bagian integral dari Ma'had
Al-Jami'ah. SOP ini diharapkan dapat menjadi pedoman yang
efektif dalam memastikan kualitas dan keberlanjutan berbagai
program yang dilaksanakan.

Kami mengucapkan apresiasi setinggi-tingginya kepada
seluruh tim penyusun dan pihak yang telah berkontribusi dalam
penyusunan dokumen ini. Semoga SOP ini dapat memberikan
manfaat yang luas dan menjadi rujukan yang terpercaya dalam
menjalankan setiap program Ma'had Al-Jami'ah.

Wassalamu’alaikum warahmatullahi wabarakatuh.

Rektor UIN Siber Syekh Nurjati Cirebon

Prof. Dr. Aan Jaelani, M.Ag



Kata Pengantar

Assalamu’alaikum warahmatullahi wabarakatuh,

Segala puji bagi Allah SWT atas segala limpahan rahmat
dan karunia-Nya. Shalawat dan salam kita haturkan kepada
Nabi Muhammad SAW beserta keluarga dan para sahabatnya.

Ma'had Al-Jami'ah merupakan bagian integral dari sistem
pendidikan di UIN Siber Syekh Nurjati Cirebon yang bertujuan
untuk membina mahasiswa dalam aspek keislaman, karakter,
dan kompetensi akademik. Standar Operasional Prosedur (SOP)
yang telah disusun ini menjadi bukti nyata komitmen kami
dalam meningkatkan kualitas pendidikan, pembinaan, dan
manajemen kelembagaan secara profesional.

Melalui SOP ini, diharapkan pelaksanaan berbagai
kegiatan akademik dan non-akademik di Ma’had Al-Jami’ah
dapat berjalan dengan baik, efektif, dan sesuai dengan nilai-nilai
Islam yang menjadi dasar pendidikan di kampus ini.

Saya menyampaikan apresiasi kepada seluruh pihak yang
telah bekerja keras dalam menyusun dokumen ini. Semoga SOP
ini menjadi pedoman yang bermanfaat dan mampu
meningkatkan kualitas serta efektivitas pembelajaran di Ma'had
Al-Jami'ah UIN Siber Syekh Nurjati Cirebon.

Wassalamu’alaikum warahmatullahi wabarakatuh.

Wakil Rektor III
UIN Siber Syekh Nurjati Cirebon

Prof. Dr. Hajam, M.Ag



Prakata

Segala puji bagi Allah SWT yang telah memberikan rahmat
dan hidayah-Nya sehingga Standar Operasional Prosedur (SOP)
Ma'had Al-Jami'ah UIN Siber Syekh Nurjati Cirebon ini dapat
disusun sebagai pedoman dalam penyelenggaraan berbagai
program akademik dan non-akademik di lingkungan Ma'had Al-
Jami'ah.

Dokumen SOP ini disusun sebagai acuan dalam
pelaksanaan kegiatan yang berhubungan dengan sistem
pembelajaran, pendaftaran, rekrutmen, evaluasi, serta
kerjasama dengan pihak eksternal. Dengan adanya SOP ini,
diharapkan seluruh kegiatan dapat berjalan secara sistematis,
transparan, dan sesuai dengan prinsip-prinsip akademik serta
nilai-nilai keislaman.

1. SOP yang terangkum dalam dokumen ini meliputi:

SOP Pelaksanaan Ujian Placement Test

SOP Pendaftaran Mahasantri Mukim Lanjut

SOP Her Registrasi Mahasantri Mukim dan Mahasantri
Mukim Lanjut

S. SOP Rekrutmen Tutor Mukim dan Non Mukim

6. SOP Rekrutmen Tutor Pembimbing Program Manasik Haji
7. SOP Rekrutmen Mudabbir
8
9

e

SOP Pelaksanaan Ujian Kompetensi Mahasantri Mukim
. SOP Pelaksanaan Ujian Kompetensi Mahasantri Non Mukim

10. SOP Pelaksanaan Ujian Remedial Mahasantri Mukim

11. SOP Pelaksanaan Ujian Remedial Mahasantri Non Mukim

12. SOP Penetapan Penguji Ujian Remedial Mukim dan Non
Mukim

13. SOP Penetapan Penyusun Soal Ujian Kompetensi

14. SOP Penetapan Penyusunan Soal Ujian Kompetensi

15. SOP Pengajuan Kerjasama Pesantren

16. SOP Survey Kelayakan Pesantren Mitra



17.

18.
19.
20.
21.

SOP Monitoring dan Evaluasi Kerjasama dengan Pesantren
Mitra

SOP Penyusunan Modul Pembelajaran Program Non Mukim
SOP Revisi Modul Pembelajaran Program Non Mukim

SOP Pendaftaran Program Ma’had Al-Jami’ah Reguler

SOP Kelulusan Program Ma’had Al-Jami’ah Reguler

Dengan adanya SOP ini, diharapkan dapat meningkatkan

efektivitas dan efisiensi dalam penyelenggaraan program-
program di Ma’had Al-Jami’ah, sehingga menghasilkan lulusan
yang berkompeten baik dalam aspek akademik maupun nilai-
nilai keislaman.

Kami mengucapkan terima kasih kepada seluruh pihak

yang telah berkontribusi dalam penyusunan SOP ini. Semoga
Allah SWT senantiasa memberikan petunjuk dan kemudahan
bagi kita dalam menjalankan amanah ini.

Cirebon, 21 Maret 2025
Mudir Ma'had Al-dami'ah
UIN Siber Syekh Nurjati Cirebon

Dr. Muhsin Riyadi, MA
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KEMENTERIAN AGAMA

i\ UIN SIBER SYEKH NURJATI CIREBON
f‘" MA’HAD AL-JAMI'AH
VINSSC No. SOP 011/P.IV/IMORA.07.06/2025
o —— Tanggal 10 Desember 2023
Pembuatan

Tanggal Revisi

20 Maret 2025

Tanggal Efektif

10 Juni 2025

Disahkan Oleh

Mudir Ma’had Al-Jami’ah

SOP PELAKSAAAN UJIA

N PLACEMENT TEST

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana :

1.

Direktur ~ Jenderal
Pendidikan Islam Nomor 1595
Tahun 2021 tentang
Penyelenggaraan Ma'had  Al-
Jami'ah pada Perguruan Tinggi
Keagamaan Islam

Peraturan Presiden Nomor 60
Tahun  2024: Peraturan ini
menetapkan perubahan status
IAIN  Syekh Nurjati Cirebon
menjadi UIN Siber Syekh Nurjati
Cirebon, yang mulai berlaku sejak
21 Mei 2024.

Peraturan Menteri Agama Nomor
31 Tahun 2024: Peraturan ini
mengatur tentang organisasi dan
tata kerja UIN Siber Syekh Nurjati
Cirebon, yang ditetapkan pada 31
Desember 2024.

Peraturan Menteri Agama Nomor 1
Tahun  2025: Peraturan ini
menetapkan statuta UIN Siber
Syekh Nurjati Cirebon sebagai
landasan hukum fundamental bagi
operasional universitas.

KMA Nomor 168 Tahun 2010
tentang Pedoman Penyusunan
SOP di Lingk. Kementerian Agama

Keputusan

1. Staf Administrasi
2. Pengurus Ma’had Al-dJami’ah

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan:

1.SOP Her Registrasi Mahasantri
Mukim

2.Pedoman Ma’had Al-Jami’ah UIN
SIBER Syekh Nurjati Cirebon

1. Peralatan Komputer dan ATK
2. Website Ma’had Al-Jami’

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka

temuan tidak akan berakhir

UPT. Ma’had Al-Jami’ah




BAGAN ALUR

Pelaksana Mutu Bahan
No Aktivitas ML,JdIr Staf | Mahasiswa | Persyaratan | Waktu Output
Ma’had

1 | Mahasiswa Bukti 1 Dikirimkannya
baru mengisi Kelulusan, menit | dokumen
formulir tidak ;~-p------qf---- > Bukti Lunas persyaratan
pendaftaran : UKT dan
ujian melalui ' Biaya
link yang : Ma’had
disediakan ; Identitas

(KTP)

2 | Pemeriksaan Lembar 2 Check list
kelengkapan Check list menit | kelengkapan
persyaratan > persyaratan

v
ya

3 | Penetapan Daftar 2 Penetapan
peserta ujian Peserta menit | daftar peserta

Ujian ujian
Placement Placement Test
Test

4 | Pemberitahuan Jadwal 1 Hari | Diumumkannya
Jadwal Ujian Ujian Jadwal dan
Placement Placement Mekanisme
Test d Test Ujian

5 | Pelaksanaan Soal ujian 1 Hari | Berita acara
ujian i I | ujian

6 | Pengumuman Cj 2 J Lembar 1 Hari | Hasil ujian
hasil ujian nilai ujian Placement Test

7 | Penetapan Hasil Ujian 2 Hari | Keputusan
Mahasantri Placement Ma’had tentang
Mukim dan Test Santri Mukim
Non-Mukim dan Non

Mukim




KEMENTERIAN AGAMA

i:\ UIN SIBER SYEKH NURJATI CIREBON
\”‘ MA’HAD AL-JAMI’'AH
uBisse No. SOP 011/P.IV/IMORA.07.06/2025
i Tanggal 10 Desember 2023
Pembuatan
Tanggal Revisi 14 Mei 2025
Tanggal Efektif 10 Juni 2025

Disahkan Oleh

Mudir Ma’had Al-Jami’ah

SOP PENDAFTARAN MAHASANTRI MUKIM LANJUT

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana :

1. Keputusan  Direktur  Jenderal
Pendidikan Islam Nomor 1595
Tahun 2021 tentang
Penyelenggaraan  Ma'had  Al-

Jami'ah pada Perguruan Tinggi
Keagamaan Islam
. Peraturan Presiden Nomor 60
Tahun  2024: Peraturan ini
menetapkan perubahan status
IAIN  Syekh Nurjati Cirebon
menjadi UIN Siber Syekh Nurjati
Cirebon, yang mulai berlaku sejak
21 Mei 2024.
Peraturan Menteri Agama Nomor
31 Tahun 2024: Peraturan ini
mengatur tentang organisasi dan
tata kerja UIN Siber Syekh Nurjati
Cirebon, yang ditetapkan pada 31
Desember 2024.
Peraturan Menteri Agama Nomor 1
Tahun  2025: Peraturan ini
menetapkan statuta UIN Siber
Syekh Nurjati Cirebon sebagai
landasan hukum fundamental bagi
operasional universitas.
. KMA Nomor 168 Tahun 2010
tentang Pedoman Penyusunan
SOP di Lingk. Kementerian Agama

1. Staf Administrasi
2. Pengurus Ma’had Al-Jami’ah

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Her Registrasi Mahasantri
Mukim

2. Pedoman Ma’had Al-Jami’ah UIN
SIBER Syekh Nurjati Cirebon

1. Peralatan Komputer dan ATK
2. Website Ma’had Al-Jami’ah

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka
temuan tidak akan berakhir

UPT. Ma’had Al-Jami’ah




BAGAN ALUR

Pelaksana Mutu Bahan
No Aktivitas ML,JdIr Staf | Mahasiswa | Persyaratan | Waktu Output
Ma’had
1 | Mahasiswa Kartu 1 Diserahkannya
mengisi Mahasiswa menit | berkas
formulir tidak . (KTM); persyaratan
pendaftaran : Bukti kepada staf
online Pembayaran administrasi
melalui link : Program
yang : Ma’had;
disediakan : Surat
i Pernyataan
: Kesediaan
2 Pemeriksaan Lembar 5 Check list
kelengkapan Check list menit | kelengkapan
persyaratan [—-] <— persyaratan
3 | Pengumuan Lembar 1 hari | Daftar
hasil Ceklis Mahasantri
pemeriksaan ya { v ] Mukim lanjut
kelengkapan terpilih
berkas
4 | Penetapan Daftar 2 hari | Keputusan
mahasantri Mahasantri Penetapan
mukim lanjut Mukim lanjut Mahasantri
Mukim Lanjut




KEMENTERIAN AGAMA

i:\ UIN SIBER SYEKH NURJATI CIREBON
\”‘ MA’HAD AL-JAMI’'AH
uBisse No. SOP 011/P.IV/IMORA.07.06/2025
i Tanggal 10 Desember 2023
Pembuatan
Tanggal Revisi 14 Mei 2025
Tanggal Efektif 10 Juni 2025

Disahkan Oleh

Mudir Ma’had Al-Jami’ah

SOP HER REGISTRASI MAHASANTRI MUKIM DAN
MAHASANTRI MUKIM LANJUT

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Keputusan Direktur

2021 tentang

Tinggi Keagamaan Islam

2.Peraturan Presiden Nomor 60 Tahun
menetapkan
perubahan status IAIN Syekh Nurjati
UIN Siber Syekh
Nurjati Cirebon, yang mulai berlaku

2024: Peraturan ini
Cirebon menjadi

sejak 21 Mei 2024.

3.Peraturan Menteri Agama Nomor 31
Tahun 2024: Peraturan ini mengatur
tentang organisasi dan tata kerja UIN
Siber Syekh Nurjati Cirebon, yang

ditetapkan pada 31 Desember 2024.
4.Peraturan Menteri Agama Nomor

Tahun 2025: Peraturan ini menetapkan
Syekh Nurjati
landasan hukum
operasional

statuta UIN Siber
Cirebon sebagai
fundamental bagi
universitas.

5.KMA Nomor 168 Tahun 2010 tentang
Pedoman Penyusunan SOP di Lingk.

Kementerian Agama

Jenderal
Pendidikan Islam Nomor 1595 Tahun
Penyelenggaraan
Ma'had Al-Jami'ah pada Perguruan

1. Staf Administrasi
2. Pengurus Ma’had Al-Jami’ah

1

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan:
1. SOP Pelaksanaan Ujian Placement 1. Peralatan Komputer dan ATK
Test 2. Website Ma’had Al-Jami’ah
2. SOP Pendaftaran Mahasantri Mukim
Lanjut
3. Pedoman Ma’had Al-Jami’ah UIN

SIBER Syekh Nurjati Cirebon

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan,
temuan tidak akan berakhir

maka

UPT. Ma’had Al-Jami'ah

5



BAGAN ALUR

Pelaksana Mutu Bahan
No Aktivitas M1’1d|r Staf | Mahasiswa | Persyaratan | Waktu Output
Ma’had
1 Mahasiswa Fotocopy 1 Diserahkannya
mengisi Kartu menit | berkas
daftar tidak | > : Identitas persyaratan
kehadiran : (KTP) atau kepada staf
Kartu administrasi
i Mahasiswa
i (KTM);
Bukti
i Pembayaran
Program
i Ma’had;
Surat
Pernyataan
Kesediaan
2 | Pemeriksaan Lembar 5 Check list
kelengkapan Check list menit | kelengkapan
persyaratan > persyaratan
-
ya
3 Penempatan Lembar 2 Data
kamar Ceklis menit | Penempatan
o] kamar
4 Penerimaan Lembar 1
kunci kamar V | Ceklis menit




KEMENTERIAN AGAMA

i:\ UIN SIBER SYEKH NURJATI CIREBON
\f‘ MA’HAD AL-JAMI'AH
uBisse No. SOP 011/P.IV/IMORA.07.06/2025
o Tanggal 10 Desember 2023
Pembuatan
Tanggal Revisi 14 Mei 2025
Tanggal Efektif 10 Juni 2025

Disahkan Oleh

Mudir Ma’had Al-Jami’ah

SOP REKRUTMEN TUTOR MUKIM DAN NON MUKIM

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Keputusan Direktur Jenderal
Pendidikan Islam Nomor 1595
Tahun 2021 tentang
Penyelenggaraan Ma'had Al-
Jami'ah pada Perguruan Tinggi
Keagamaan Islam

2. Peraturan Presiden Nomor 60
Tahun 2024: Peraturan ini
menetapkan perubahan status
IAIN  Syekh Nurjati Cirebon
menjadi UIN Siber Syekh Nurjati
Cirebon, yang mulai berlaku
sejak 21 Mei 2024.

3. Peraturan Menteri Agama Nomor
31 Tahun 2024: Peraturan ini
mengatur tentang organisasi dan
tata kerja UIN Siber Syekh Nurjati
Cirebon, yang ditetapkan pada
31 Desember 2024.

4. Peraturan Menteri Agama Nomor
1 Tahun 2025: Peraturan ini
menetapkan statuta UIN Siber
Syekh Nurjati Cirebon sebagai
landasan hukum fundamental
bagi operasional universitas.

5. KMA Nomor 168 Tahun 2010
tentang Pedoman Penyusunan
SOP di Lingk. Kementerian
Agama

1. Staf Administrasi
2. Pimpinan Ma’had Al-Jami’ah

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. Pedoman Ma’had Al-Jami’ah

1. Peralatan Komputer dan ATK
2. Website Ma’had Al-Jami’ah

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka
temuan tidak akan berakhir.

UPT. Ma’had Al-Jami’ah




BAGAN ALUR

Pelaksana Mutu Bahan
No Aktivitas Mudir Peserta
Ma'had Staf Rekrutmen Persyaratan Waktu Output
1 Pemberitahuan Lembar 1 Diumumkannya
pelaksanaan Pengumuman | Minggu | jadwal dan
rekrutmen <: mekanisme
pelaksanaan
rekrutmen
2 Peserta Identitas 1 Daftar calon
mengisi ya v (KTP); Minggu | peserta
formulir ljasah (min rekrutmen
permohonan S1);
diri sebagai i - Surat
Tutor : Pernyataan
i Kesediaan;
i Dokumen
; Pendukung
3 Pemeriksaan E Lembar 2 Hari Check list
kelengkapan i Ceklis kelengkapan
persyaratan . < persyaratan
4 Pengumuman i Lembar ceklis | 1 Hari Diumumkannya
kelulusan i kelengkapan daftar peserta
peserta E |_ persyaratan lulus
5 Pengusulan H Lembar ceklis | 1 Hari Draft SK
Keputusan kelengkapan Rektor tentang
Tutor Terpilih > syarat dan Tutor Mukim
kepada Rektor hasil dan Non
penilaian Mukim




KEMENTERIAN AGAMA
/‘ UIN SIBER SYEKH NURJATI CIREBON
‘Q" MA’HAD AL-JAMI'AH
uBisse No. SOP 011/P.IV/IMORA.07.06/2025
e Tanggal 10 Desember 2023

Pembuatan

Tanggal Revisi 14 Mei 2025

Tanggal Efektif 10 Juni 2025

Disahkan Oleh Mudir Ma’had Al-Jami’ah

SOP REKRUTMEN TUTOR PEMBIMBING
PROGRAM MANASIK HAJI

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

1. Keputusan Direktur Jenderal 1. Staf Administrasi
Pendidikan Islam Nomor 1595 Tahun 2.2. Pimpinan Ma’had Al-
2021  tentang Penyelenggaraan Jami’ah

Ma'had Al-Jami'ah pada Perguruan
Tinggi Keagamaan Islam

2. Peraturan Presiden Nomor 60 Tahun
2024: Peraturan ini menetapkan
perubahan status IAIN Syekh Nurjati
Cirebon menjadi UIN Siber Syekh
Nurjati Cirebon, yang mulai berlaku
sejak 21 Mei 2024.

3. Peraturan Menteri Agama Nomor 31
Tahun 2024: Peraturan ini mengatur
tentang organisasi dan tata kerja UIN
Siber Syekh Nurjati Cirebon, yang
ditetapkan pada 31 Desember 2024.

4. Peraturan Menteri Agama Nomor 1
Tahun 2025: Peraturan ini
menetapkan statuta UIN Siber Syekh
Nurjati Cirebon sebagai landasan
hukum fundamental bagi operasional
universitas.

5. KMA Nomor 168 Tahun 2010 tentang
Pedoman Penyusunan SOP di Lingk.
Kementerian Agama

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :

1. Pedoman Ma’had Al-Jami’ah 1. Peralatan Komputer dan ATK
2.Website Ma’had Al-Jami’ah

. ) Pencatatan dan Pendataan
Peringatan : .

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka

temuan tidak akan berakhir. UPT. Ma’had Al-Jami‘ah




BAGAN ALUR

Pelaksana Mutu Bahan
No Aktivitas Mudir Peserta
Ma'had Staf Rekrutmen Persyaratan Waktu Output
1 Pemberitahuan Lembar 1 Diumumkannya
pelaksanaan Pengumuman Minggu | jadwal dan
rekrutmen <:> mekanisme
pelaksanaan
rekrutmen
2 Peserta Identitas 1 Daftar calon
mengisi ya (KTP); Minggu | peserta
formulir ljasah (min rekrutmen
permohonan S1);
diri sebagai reel - > E Bukti
Tutor i Keberangkatan
Pembimbing E Haji
i Surat
i Pernyataan
i Kesediaan;
i Dokumen
i Pendukung
3 Pemeriksaan ! Lembar Ceklis 2 Hari Check list
kelengkapan i kelengkapan
persyaratan j persyaratan
4 Pengumuman Lembar ceklis 1 Hari Diumumkannya
kelulusan ( kelengkapan daftar peserta
peserta l ] persyaratan lulus
5 Pengusulan Lembar ceklis 1 Hari Draft SK
Keputusan kelengkapan Rektor tentang
Tutor V\ syarat dan Tutor
Pembimbing </> hasil penilaian Pembimbing
Terpilih Program
kepada Rektor Manasik Haji
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KEMENTERIAN AGAMA

i:\ UIN SIBER SYEKH NURJATI CIREBON
\f‘ MA’HAD AL-JAMI'AH
uBisse No. SOP 011/P.IV/IMORA.07.06/2025
o Tanggal 10 Desember 2023
Pembuatan
Tanggal Revisi 14 Mei 2025
Tanggal Efektif 10 Juni 2025

Disahkan Oleh

Mudir Ma’had Al-Jami’ah

SOP REKRUTMEN MUDABBIR

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Keputusan Direktur Jenderal
Pendidikan Islam Nomor 1595
Tahun 2021 tentang
Penyelenggaraan Ma'had Al-
Jami'ah pada Perguruan Tinggi
Keagamaan Islam

2. Peraturan Presiden Nomor 60

Tahun 2024: Peraturan ini
menetapkan perubahan status
IAIN  Syekh Nurjati Cirebon

menjadi UIN Siber Syekh Nurjati
Cirebon, yang mulai berlaku sejak
21 Mei 2024.

3. Peraturan Menteri Agama Nomor
31 Tahun 2024: Peraturan ini
mengatur tentang organisasi dan
tata kerja UIN Siber Syekh Nurjati
Cirebon, yang ditetapkan pada 31
Desember 2024.

4. Peraturan Menteri Agama Nomor
1 Tahun 2025: Peraturan ini
menetapkan statuta UIN Siber
Syekh Nurjati Cirebon sebagai
landasan hukum fundamental
bagi operasional universitas.

5. KMA Nomor 168 Tahun 2010
tentang Pedoman Penyusunan
SOP di Lingk. Kementerian
Agama

1. Staf Administrasi
2. Pimpinan Ma’had Al-Jami’ah

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. Pedoman Ma’had Al-Jami’ah

1. Peralatan Komputer dan ATK
2. Website Ma’had Al-Jami’ah

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka
temuan tidak akan berakhir.

UPT. Ma’had Al-Jami’ah
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BAGAN ALUR

Pelaksana Mutu Bahan
No Aktivitas Mudir Peserta
Ma'had Staf Rekrutmen Persyaratan Waktu Output
1 Pemberitahuan Lembar 1 Diumumkannya
pelaksanaan Pengumuman | Minggu | jadwal dan
rekrutmen C> mekanisme
pelaksanaan
rekrutmen
2 Mahasiswa Kartu 1 Daftar calon
mengisi ya Mahasiswa Minggu | peserta
12ormular A >v (Minimal Smt rekrutmen
permohonan 1 3 dan Lulus
diri sebagai E : PPTQ
Mudabbir E dengan Nilai
E Memuaskan)
E Surat
i Pernyataan
: Kesediaan;
: Dokumen
E Pendukung
3 Pemeriksaan E Lembar 2 Hari Check list
kelengkapan 1 CD < Ceklis kelengkapan
persyaratan ' | persyaratan
4 Pengumuman 1 Lembar ceklis | 1 Hari Diumumkannya
kelulusan E kelengkapan daftar peserta
peserta E | S— persyaratan lulus
5 Pengusulan i Lembar hasil 1 Hari Draft SK
Keputusan J penilaian dan Rektor tentang
Mudabbir <> ceklis Tutor Mudabbir

terpilih kepada
Rektor
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KEMENTERIAN AGAMA

/‘ UIN SIBER SYEKH NURJATI CIREBON
‘," MA’HAD AL-JAMI'AH
UINSSC No. SOP 011/P.IV/IMORA.07.06/2025
e Tanggal 10 Desember 2023
Pembuatan
Tanggal Revisi 14 Mei 2025
Tanggal Efektif 10 Juni 2025

Disahkan Oleh

Mudir Ma’had Al-Jami’ah

SOP PELAKSANAAN UJIAN KOMPETENSI
MAHASANTRI MUKIM

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Keputusan Direktur Jenderal
Pendidikan Islam Nomor 1595 Tahun
2021 tentang Penyelenggaraan
Ma'had Al-Jami‘ah pada Perguruan
Tinggi Keagamaan Islam

2. Peraturan Presiden Nomor 60 Tahun
2024: Peraturan ini menetapkan
perubahan status IAIN Syekh Nurjati
Cirebon menjadi UIN Siber Syekh
Nurjati Cirebon, yang mulai berlaku
sejak 21 Mei 2024.

3. Peraturan Menteri Agama Nomor 31
Tahun 2024: Peraturan ini mengatur
tentang organisasi dan tata kerja UIN
Siber Syekh Nurjati Cirebon, yang
ditetapkan pada 31 Desember 2024.

4. Peraturan Menteri Agama Nomor 1
Tahun 2025: Peraturan ini
menetapkan statuta UIN Siber Syekh
Nurjati Cirebon sebagai landasan
hukum fundamental bagi operasional
universitas.

5. KMA Nomor 168 Tahun 2010 tentang
Pedoman Penyusunan SOP di Lingk.
Kementerian Agama

1. Pimpinan Ma’had Al-
Jami’ah

2. Staff Administrasi

3. Tutor

4. Mahasiswa Baru

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. Pedoman Ma’had Al-Jami’ah
2. Pedoman Akademik UIN SIBER
Syekh Nurjati Cirebon

1. Komputer dan ATK
2. Dokumen Ujian
3. Referensi Terkait

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka
temuan tidak akan berakhir.

UPT. Ma’had Al-Jami'ah
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BAGAN ALUR

Pelaksana Mutu Bahan
No Aktivitas Mudir/ .
Staf Tutor | Mahasiswa Persyaratan Waktu Output
1 Pengumuman Lembar 10 Hari | Diketahuinya
pelaksanaan ujian Pengumuman pelaksanaan ujian
kepada Tutor dan I _] kompetensi
Mahasantri
Mukim
2 Merekapitulasi Daftar Hadir 2 Hari Hasil rekapitulasi
daftar mahasiswa Mahasiswa daftar mahasiswa
yang memenuhi { | yang mengikuti
syarat mengikuti ujian kompetensi
ujian kompetensi
3 Menyusun dan Hasil 2 Hari Daftar hadir
menyiapkan rekapitulasi mahasiswa dan
14nstrument ujian l 3 daftar peserta tutor;
kompetensi Datftar nilai ujian
kompetensi
4 Menkoordinasikan Dokumen 1 Hari Mekanisme ujian
kegiatan ujian tentang kometensi
kompetensi mekanisme tersosialisasikan
kepada tutor l _] ujian kepada Tutor
kompetensi
5 Melaksanakan Soal dan 1 Hari Hasil ujian tertulis
ujian kompetensi _I: I lembar jawab
tulis
6 Melaksanakan Soal ujian 1 Hari Hasil ujian lisan
ujian Kompetensi - lisan
lisan
7 Mengoreksi hasil Lebar hasil 2 Hari Daftar rekapitulasi
ujian tes tertulis ujian hasil ujian
dan lisan kompetensi
8 Merekap hasil Berita acara 2 Hari Daftar rekapitulasi
ujian kompetensi pelaksanaan hasil ujian
ujian kompetensi
9 Yudisium Daftar 1 Hari Hasil Ujian
kelulusan rekapitulasi
i hasil ujian
kompetensi
10 | Mengumumkan Lulus Tidak Hasil Ujian 1 Hari Diumumkannya
hasil ujian <\> | Lulus - hasil ujian
kompetensi ~1 ! kompetensi
12 | Mengikuti P}_fngumuman 2 Surat keterangan
Program Remidial rogram minggu | mengikuti
Mahasantri I emedial program remedial
Mukim

14




KEMENTERIAN AGAMA
/‘ UIN SIBER SYEKH NURJATI CIREBON
\qﬁ' MA’HAD AL-JAMI'AH
uilisee No. SOP 011/P.IV/IMORA.07.06/2025
e Tanggal 10 Desember 2023

Pembuatan

Tanggal Revisi 14 Mei 2025

Tanggal Efektif 10 Juni 2025

Disahkan Oleh Mudir Ma’had Al-Jami’ah

SOP PELAKSANAAN UJIAN KOMPETENSI
MAHASANTRI NON MUKIM

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Keputusan Direktur ~ Jenderal 1. Pimpinan Ma’had Al-
Pendidikan Islam Nomor 1595 Tahun Jami’ah
2021 tentang Penyelenggaraan 2. Staff Administrasi
Ma'had Al-Jami‘ah plada Perguruan 3. Tutor
Tinggi Keagamaan Islam ’ .
4. Mahasiswa Baru

2. Peraturan Presiden Nomor 60 Tahun
2024: Peraturan ini menetapkan
perubahan status IAIN Syekh Nurjati
Cirebon menjadi UIN Siber Syekh
Nurjati Cirebon, yang mulai berlaku
sejak 21 Mei 2024.

3. Peraturan Menteri Agama Nomor 31
Tahun 2024: Peraturan ini mengatur
tentang organisasi dan tata kerja UIN
Siber Syekh Nurjati Cirebon, yang
ditetapkan pada 31 Desember 2024.

4. Peraturan Menteri Agama Nomor 1
Tahun 2025: Peraturan ini
menetapkan statuta UIN Siber Syekh
Nurjati Cirebon sebagai landasan
hukum fundamental bagi operasional
universitas.

5. KMA Nomor 168 Tahun 2010 tentang
Pedoman Penyusunan SOP di Lingk.
Kementerian Agama

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. Pedoman Ma’had Al-Jami'ah 1. Komputer dan ATK
2. Pedoman Akademik UIN SIBER 2. Dokumen Ujian
Syekh Nurjati Cirebon 3. Referensi Terkait
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka

temuan tidak akan berakhir. UPT. Ma'had Al-Jami‘ah
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BAGAN ALUR

Pelaksana Mutu Bahan
No Aktivitas Mudir/ .
Staf Tutor | Mahasiswa Persyaratan Waktu Output
1 Pengumuman Lembar 10 Hari | Diketahuinya
pelaksanaan ujian Pengumuman pelaksanaan
Remedial kepada l 3 ujian kompetensi
Tutor dan
Mahasantri Non
Mukim
2 Merekapitulasi daftar Daftar Hadir 2 Hari Hasil rekapitulasi
mahasiswa yang Mahasiswa daftar mahasiswa
memenuhi syarat yang mengikuti
mengikuti ujian ujian kompetensi
kompetensi |
3 Menyusun dan Hasil 2 Hari Daftar hadir
menyiapkan rekapitulasi mahasiswa dan
16nstrument ujian 4 daftar peserta tutor;
kompetensi Daftar nilai ujian
kompetensi
4 Menkoordinasikan Dokumen 1 Hari Mekanisme ujian
kegiatan ujian tentang kometensi
kompetensi kepada mekanisme tersosialisasikan
tutor l _] ujian kepada Tutor
kompetensi
5 Melaksanakan ujian Soal dan 1 Hari Hasil ujian tertulis
kompetensi tulis embar jawab
6 Melaksanakan ujian Soal ujian lisan 1 Hari Hasil ujian lisan
Kompetensi lisan
7 Mengoreksi hasil Lebar hasil 2 Hari Daftar
ujian tes tertulis dan ujian rekapitulasi hasil
lisan ujian kompetensi
8 Merekap hasil ujian Berita acara 2 Hari Daftar
kompetensi pelaksanaan rekapitulasi hasil
| ujian ujian kompetensi
9 Yudisium kelulusan ] Daftar 1 Hari Hasil Ujian
rekapitulasi
L_] T hasil ujian
kompetensi
10 | Mengumumkan hasil lulu Tidak Hasil Ujian 1 Hari Diumumkannya
ujian kompetensi > Lulus hasil ujian
b b ! kompetensi
12 | Mengikuti Program : Pengumuman 2 Surat keterangan
Remidial :ﬂ program minggu | mengikuti
- remedial program remedial




KEMENTERIAN AGAMA

UIN SIBER SYEKH NURJATI CIREBON
MA’HAD AL-JAMIAH

b No. SOP 011/P.IV/MORA.07.06/2025
s Tanggal 10 Desember 2023
Pembuatan
Tanggal Revisi 14 Mei 2025
Tanggal Efektif 10 Juni 2025

Disahkan Oleh

Mudir Ma’had Al-Jami’ah

SOP PELAKSANAAN UJIAN REMEDIAL
MAHASANTRI MUKIM

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Keputusan Direktur Jenderal
Pendidikan Islam Nomor 1595 Tahun
2021 tentang Penyelenggaraan
Ma'had Al-Jami‘ah pada Perguruan
Tinggi Keagamaan Islam

2. Peraturan Presiden Nomor 60 Tahun
2024: Peraturan ini menetapkan
perubahan status IAIN Syekh Nurjati
Cirebon menjadi UIN Siber Syekh
Nurjati Cirebon, yang mulai berlaku
sejak 21 Mei 2024.

3. Peraturan Menteri Agama Nomor 31
Tahun 2024: Peraturan ini mengatur
tentang organisasi dan tata kerja UIN
Siber Syekh Nurjati Cirebon, yang
ditetapkan pada 31 Desember 2024.

4. Peraturan Menteri Agama Nomor 1
Tahun 2025: Peraturan ini
menetapkan statuta UIN Siber Syekh
Nurjati Cirebon sebagai landasan
hukum fundamental bagi operasional
universitas.

5. KMA Nomor 168 Tahun 2010 tentang
Pedoman Penyusunan SOP di Lingk.
Kementerian Agama

1. Pimpinan Ma’had Al-
Jami'ah

2. Staff Administrasi

3. Tutor

4. Mahasiswa Baru

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. Pedoman Ma’had Al-Jami’ah
2. Pedoman Akademik UIN SIBER
Syekh Nurjati Cirebon

1. Komputer dan ATK
2. Dokumen Ujian
3. Referensi Terkait

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka
temuan tidak akan berakhir.

UPT. Ma’had Al-Jami’ah
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BAGAN ALUR

Pelaksana Mutu Bahan
No Aktivitas Mudir/ .
Staf Tutor | Mahasiswa Persyaratan Waktu Output
1 Pengumuman Lembar 7 Hari | Diketahuinya
pelaksanaan ujian [__] Pengumuman pelaksanaan
remedial mukim ujian remedial
mukim
2 Merekapitulasi Daftar 2 Hari | Hasil
daftar mahasiswa L3 rekapitulasi rekapitulasi
yang akan Mahasiswa daftar
mengikuti ujian tidak lulus mahasiswa
remedial mukim program yang mengikuti
Mukim ujian remedial
mukim
3 Menyusun dan Hasil 2 Hari | Daftar hadir
menyiapkan rekapitulasi mahasiswa dan
18nstrument ujian daftar peserta tutor;
remedial mukim Daftar nilai ujian
remedial
4 Menkoordinasikan Dokumen 1 Hari | Mekanisme
kegiatan ujian tentang ujian remedial
remedial kepada mekanisme tersosialisasikan
tutor ujian remedial kepada Tutor
mukim
5 | Melaksanakan Soal dan 1 Hari | Hasil ujian
ujian remedial ~|~_' [Embar jawab tertulis dan lisan
tulis dan lisan
7 Mengoreksi hasil Lembar hasil 1 Hari | Daftar
ujian tes tulis dan ujian rekapitulasi
lisan hasil ujian
remedial mukim
8 Merekap hasil Berita acara 2 Hari | Daftar
ujian remedial pelaksanaan rekapitulasi
mukim ujian hasil ujian
remedial mukim
9 Yudisium Daftar 1 Hari | Hasil Ujian
kelulusan CJ rekapitulasi
T hasil ujian
| remedial
10 | Mengumumkan Tidak Hasil Ujian 1 Hari | Diumumkannya
hasil ujian hasil ujian
kompetensi kompetensi

Lulus
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KEMENTERIAN AGAMA

/‘ UIN SIBER SYEKH NURJATI CIREBON
‘," MA’HAD AL-JAMI'AH
UINSSC No. SOP 011/P.IV/IMORA.07.06/2025
e Tanggal 10 Desember 2023
Pembuatan
Tanggal Revisi 14 Mei 2025
Tanggal Efektif 10 Juni 2025

Disahkan Oleh

Mudir Ma’had Al-Jami’ah

SOP PELAKSANAAN UJIAN REMEDIAL
MAHASANTRI NON MUKIM

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Keputusan Direktur Jenderal
Pendidikan Islam Nomor 1595
Tahun 2021 tentang
Penyelenggaraan Ma'had Al-
Jami'ah pada Perguruan Tinggi
Keagamaan Islam

2. Peraturan Presiden Nomor 60
Tahun 2024: Peraturan ini
menetapkan perubahan status IAIN
Syekh Nurjati Cirebon menjadi UIN
Siber Syekh Nurjati Cirebon, yang
mulai berlaku sejak 21 Mei 2024.

3. Peraturan Menteri Agama Nomor 31
Tahun 2024: Peraturan ini mengatur
tentang organisasi dan tata kerja
UIN Siber Syekh Nurjati Cirebon,
yang ditetapkan pada 31 Desember
2024.

4. Peraturan Menteri Agama Nomor 1
Tahun 2025: Peraturan ini
menetapkan statuta UIN Siber
Syekh Nurjati Cirebon sebagai
landasan hukum fundamental bagi
operasional universitas.

5. KMA Nomor 168 Tahun 2010
tentang Pedoman Penyusunan SOP
di Lingk. Kementerian Agama

1.

Pimpinan Ma’had Al-
Jami’ah

2. Staff Administrasi
3.
4. Mahasiswa Baru

Tutor

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. Pedoman Ma’had Al-Jami’ah
2. Pedoman Akademik UIN SIBER
Syekh Nurjati Cirebon

1. Komputer dan ATK
2. Dokumen Ujian
3. Referensi Terkait

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka
temuan tidak akan berakhir.

UPT. Ma’had Al-Jami’ah
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BAGAN ALUR

Pelaksana Mutu Bahan
No Aktivitas Mudir/ .
Staf Tutor | Mahasiswa Persyaratan Waktu Output
1 Pengumuman Lembar 7 Hari | Diketahuinya
pelaksanaan ujian [_j Pengumuman pelaksanaan
remedial non ujian remedial
mukim non mukim
2 Merekapitulasi Daftar 2 Hari | Hasil
daftar mahasiswa rekapitulasi rekapitulasi
yang akan BN  vveees || Mahasiswa daftar
mengikuti ujian tidak lulus mahasiswa
remedial non program Non yang mengikuti
mukim Mukim ujian remedial
non mukim
3 Menyusun dan Hasil 2 Hari | Daftar hadir
menyiapkan rekapitulasi mahasiswa dan
instrumen ujian N daftar peserta tutor;
remedial non Daftar nilai ujian
mukim remedial
4 Menkoordinasikan Dokumen 1 Hari | Mekanisme
kegiatan ujian tentang ujian remedial
remedial kepada mekanisme tersosialisasikan
tutor ujian remedial kepada Tutor
non mukim
5 Melaksanakan Soal dan 1 Hari | Hasil ujian
ujian remedial M| [Embar jawab tertulis dan lisan
tulis dan lisan
7 Mengoreksi hasil Lembar hasil 1 Hari | Daftar
ujian tes tulis dan ujian rekapitulasi
lisan hasil ujian
remedial non
mukim
8 Merekap hasil Berita acara 1 Hari | Daftar
ujian remedial pelaksanaan rekapitulasi
non mukim ujian hasil ujian
remedial non
mukim
9 Yudisium Daftar 1 Hari | Hasil Ujian
kelulusan Cj rekapitulasi
T hasil ujian
remedial
10 | Mengungah hasil Lulus Tidak Hasil Ujian 1 Hari | Diunggahnya
ujian remedial Lulus hasil ujian
pada portal (maks 3 remedial
akademik kali)
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KEMENTERIAN AGAMA
/‘ UIN SIBER SYEKH NURJATI CIREBON
\"‘ MA’HAD AL-JAMI'AH
uBisse No. SOP 011/P.IV/IMORA.07.06/2025
s Tanggal 10 Desember 2023

Pembuatan

Tanggal Revisi 14 Mei 2025

Tanggal Efektif 10 Juni 2025

Disahkan Oleh Mudir Ma’had Al-Jami’ah

SOP PENETAPAN PENGUJI UJIAN REMEDIAL
MUKIM DAN NON MUKIM

Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana :

1. Keputusan Direktur Jenderal 1. Pimpinan Ma’had Al-
Pendidikan Islam Nomor 1595 Tahun Jami’ah
2021 tentang Penyelenggaraan 2.Staf Administrasi
Ma'had Al-Jami‘ah pada Perguruan 3.3. Penguji
Tinggi Keagamaan Islam o

2. Peraturan Presiden Nomor 60 Tahun
2024: Peraturan ini menetapkan
perubahan status IAIN Syekh Nurjati
Cirebon menjadi UIN Siber Syekh
Nurjati Cirebon, yang mulai berlaku
sejak 21 Mei 2024.

3. Peraturan Menteri Agama Nomor 31
Tahun 2024: Peraturan ini mengatur
tentang organisasi dan tata kerja UIN
Siber Syekh Nurjati Cirebon, yang
ditetapkan pada 31 Desember 2024.

4. Peraturan Menteri Agama Nomor 1
Tahun 2025: Peraturan ini
menetapkan statuta UIN Siber Syekh
Nurjati Cirebon sebagai landasan
hukum fundamental bagi operasional
universitas.

5. KMA Nomor 168 Tahun 2010 tentang
Pedoman Penyusunan SOP di Lingk.
Kementerian Agama

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Pelaksanaan Ujian Remedial 1. Peralatan Komputer dan
Mahasantri Mukim ATK

2. SOP Pelaksanaan Ujian Remedial
Mahasantri Non Mukim

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka , .
temuan tidak akan berakhir. UPT. Ma'had Al-Jami'ah
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BAGAN ALUR

Pelaksana Mutu Bahan
No Aktivitas Mudir "
Ma'had Staf Penguji Persyaratan | Waktu Output

1 Membuat surat ATK 1 Hari | Surat
permohonan Permohonan
sebagai penguiji sebagai penguiji
Ujian Remedial

2 Mengirimkan Surat 1 Hari | Terdistribusinya
surat Permohonan surat kepada
permohonan \ 4 sebagai penguji
menguji penguiji
beserta
blangko
kesediaan

3 Mengembalikan Blangko 2 Hari | Rekap daftar
blangko kesediaan penguji
kesediaan yang B sebagai
telah diisi penguji

4 Yudisium Bersedia \l/ Tidak Rekap daftar | 1 Hari | Draft Daftar
pemilihan dan dan Bersedia/ | penguji Penguiji Ujian
penetapan LoIos[ Tldak Remedial
Penguiji Ujian diloloskan
Remedial

5 Penetapan Draft 1 Hari | Berita acara
Penguiji Ujian ujian
Remedial

22




KEMENTERIAN AGAMA
/‘ UIN SIBER SYEKH NURJATI CIREBON
‘Q" MA’HAD AL-JAMI'AH
uBisse No. SOP 011/P.IV/IMORA.07.06/2025
e Tanggal 10 Desember 2023

Pembuatan

Tanggal Revisi 14 Mei 2025

Tanggal Efektif 10 Juni 2025

Disahkan Oleh Mudir Ma’had Al-Jami’ah

SOP PENETAPAN PENYUSUN SOAL UJIAN KOMPETENSI

Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:

1. Keputusan Direktur Jenderal 1. Pimpinan Ma’had Al-Jami’ah
Pendidikan Islam Nomor 1595 Tahun 2. Staf Administrasi
2021  tentang Penyelenggaraan
Ma'had Al-Jami'ah pada Perguruan
Tinggi Keagamaan Islam

2. Peraturan Presiden Nomor 60 Tahun
2024: Peraturan ini menetapkan
perubahan status IAIN Syekh Nurjati
Cirebon menjadi UIN Siber Syekh
Nurjati Cirebon, yang mulai berlaku
sejak 21 Mei 2024.

3. Peraturan Menteri Agama Nomor 31
Tahun 2024: Peraturan ini mengatur
tentang organisasi dan tata kerja UIN
Siber Syekh Nurjati Cirebon, yang
ditetapkan pada 31 Desember 2024.

4. Peraturan Menteri Agama Nomor 1
Tahun 2025: Peraturan ini
menetapkan statuta UIN Siber Syekh
Nurjati Cirebon sebagai landasan
hukum fundamental bagi operasional
universitas.

5. KMA Nomor 168 Tahun 2010 tentang
Pedoman Penyusunan SOP di Lingk.

Kementerian Agama

3. Penguiji

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Pelaksanaan Ujian Remedial 1. Peralatan Komputer dan ATK
Mahasantri Mukim

2. SOP Pelaksanaan Ujian Remedial
Mahasantri Non Mukim

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan
tidak akan berakhir.

UPT. Ma’had Al-Jami’ah
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BAGAN ALUR

Pelaksana Mutu Bahan
No Aktivitas Mudir .
Ma'had Staf Penguiji Persyaratan | Waktu Output

1 Membuat surat ATK 1Hari | Surat
permohonan Permohonan
sebagai sebagai
Penyusun Soal pengusun soal
Ujian Remedial

2 Mengirimkan Surat 1 Hari | Terdistribusinya
surat Permohonan surat kepada
permohonan sebagai penguiji
menyusun soal L penyusun
beserta soal ujian
blangko
kesediaan

3 Mengembalikan Blangko 2 Hari | Rekap daftar
blangko kesediaan penguji
kesediaan yang ] sebagai
telah diisi penguiji

4 | Yudisium Bersedia Tidak Rekap daftar | 1 Hari | Draft Daftar
pemilihan dan dan Bersedia/ | Penyusun Calon
penetapan Lolos \ Tidak Soal Ujian Penyusun Soal
Penyusun Soal L | Diloloskan | Kompetensi Ujian
Ujian Kompetensi
Kompetensi

5 Penetapan Draft 1 Hari | Berita acara
Penyusun Soal - ujian

Ujian
Kompetensi
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KEMENTERIAN AGAMA
i:\ UIN SIBER SYEKH NURJATI CIREBON
\f‘ MA’HAD AL-JAMI'AH
uBisse No. SOP 011/P.IV/IMORA.07.06/2025
o Tanggal 10 Desember 2023

Pembuatan

Tanggal Revisi 14 Mei 2025

Tanggal Efektif 10 Juni 2025

Disahkan Oleh Mudir Ma’had Al-Jami’ah

SOP PENETAPAN PENYUSUNAN SOAL UJIAN KOMPETENSI

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

1. Keputusan Direktur Jenderal 1. Pimpinan Ma’had
Pendidikan Islam Nomor 1595 2. Staf Administrasi
Tahun 2021 tentang 3. Tim Penyusun Soal

Penyelenggaraan Ma'had Al-
Jami'ah pada Perguruan Tinggi
Keagamaan Islam

2. Peraturan Presiden Nomor 60
Tahun 2024: Peraturan ini
menetapkan perubahan status
IAIN  Syekh Nurjati Cirebon
menjadi UIN Siber Syekh Nurjati
Cirebon, yang mulai berlaku sejak
21 Mei 2024.

3. Peraturan Menteri Agama Nomor
31 Tahun 2024: Peraturan ini
mengatur tentang organisasi dan
tata kerja UIN Siber Syekh Nurjati
Cirebon, yang ditetapkan pada 31
Desember 2024.

4. Peraturan Menteri Agama Nomor
1 Tahun 2025: Peraturan ini
menetapkan statuta UIN Siber
Syekh Nurjati Cirebon sebagai
landasan hukum fundamental
bagi operasional universitas.

5. KMA Nomor 168 Tahun 2010
tentang Pedoman Penyusunan
SOP di Lingk. Kementerian

Agama

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Pelaksanaan Ujian BTA/PPI Peralatan Komputer dan ATK
Mahasiswa Baru

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka

temuan tidak akan berakhir. UPT. Ma’had Al-Jami‘ah
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BAGAN ALUR

Pelaksana Mutu Bahan
No Aktivitas Mudir Tim
Staf Persyaratan | Waktu Output
Ma’had Penyusun

1 Arahan dan Modul 1 Hari Lembar
pembagian BTA/PPI pembagian
penyusunan C> tugas
soal ujian pembuatan
kompetensi soal

2 Pembuatan Modul 1 Draf soal
soal ujian ﬁ PPTQ dan Minggu | ujian
kompetensi Kitab

[ Kuning

3 Layout dan tidak Draf Soal 1 Draf Paket
editing i o> 4 ujian Minggu | soal ujian

4 Revisi soal : Draf paket 3 Hari Paket soal
ujian " > soal ujian ujian
kompetensi

5 Pencetakan ya T Paket Soal 2 Hari Bank Soal
dan ujian
penggandaan
soal ujian
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KEMENTERIAN AGAMA

i:\ UIN SIBER SYEKH NURJATI CIREBON
\f‘ MA’HAD AL-JAMI'AH
uBisse No. SOP 011/P.IV/IMORA.07.06/2025
o Tanggal 10 Desember 2023
Pembuatan
Tanggal Revisi 14 Mei 2025
Tanggal Efektif 10 Juni 2025

Disahkan Oleh

Mudir Ma’had Al-Jami’ah

SOP PENGAJUAN KERJASAMA PESANTREN

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1.

Keputusan Direktur Jenderal
Pendidikan Islam Nomor 1595 Tahun
2021 tentang Penyelenggaraan
Ma'had Al-Jami'ah pada Perguruan
Tinggi Keagamaan Islam

Peraturan Presiden Nomor 60 Tahun
2024: Peraturan ini menetapkan
perubahan status IAIN Syekh Nurjati
Cirebon menjadi UIN Siber Syekh
Nurjati Cirebon, yang mulai berlaku
sejak 21 Mei 2024.

Peraturan Menteri Agama Nomor 31
Tahun 2024: Peraturan ini mengatur
tentang organisasi dan tata kerja UIN
Siber Syekh Nurjati Cirebon, yang
ditetapkan pada 31 Desember 2024.
Peraturan Menteri Agama Nomor 1
Tahun 2025: Peraturan ini
menetapkan statuta UIN Siber Syekh
Nurjati Cirebon sebagai landasan
hukum fundamental bagi operasional
universitas.

KMA Nomor 168 Tahun 2010 tentang
Pedoman Penyusunan SOP di Lingk.
Kementerian Agama

1. Pimpinan Ma’had Al-Jami’ah
2. Staf

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Pelaksanaan Kerjasama UIN

SIBER Syekh Nurjati Cirebon

Peralatan Komputer dan ATK

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka
pengajuan kerjasama pesantren tidak akan
terlaksana dan akan menjadi temuan

UPT. Ma’had Al-Jami’ah
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BAGAN ALUR

. Pelaksana Mutu Bahan
No Aktivitas -
Mudir | Staf | Pesantren | Persyaratan | Waktu Output

1. | Mengajukan ljin 5 Bukti Penerimaan
proposal | j | Pesantren Menit Proposal
kerjasama ’V

2. | Penerimaan A Proposal /N 4 Proposal
proposal [ l Pesantren : Menit Pesantren
Kerjasama :

3. | Mempelajari isi Proposal || 3 hari Keputusan
proposal Pesantren : kerjasama
kerjasama rL—l !

4. | Persetujuan untuk <- Notulen : 5 Notulen
kerjasama >’ persetujuan 1| menit

5. | Survey kelayakan Berkas ! 2 jam Laporan/isian
pesantren mitra kelayakan 1 berkas survey

e [ ) e

6. | Laporan survey Laporan 15 Notulen

kelayakan _E berkas menit persetujuan/tidak
1 survey

7. | Membahas Berkas 1jam Notulen berkas
laporan dan survey
penentuan kerja [
sama

8. | Penandatanganan Berkas 1jam Arsip
MoU antara UIN Penandatanganan
SIBER dan MOT MoU

Pesantren Mitra

Vi

28




KEMENTERIAN AGAMA

i:\ UIN SIBER SYEKH NURJATI CIREBON
\f‘ MA’HAD AL-JAMI'AH
uBisse No. SOP 011/P.IV/IMORA.07.06/2025
o Tanggal 10 Desember 2023
Pembuatan
Tanggal Revisi 14 Mei 2025
Tanggal Efektif 10 Juni 2025

Disahkan Oleh

Mudir Ma’had Al-Jami’ah

SOP SURVEY KELAYAKAN PESANTREN MITRA

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Keputusan Direktur Jenderal
Pendidikan Islam Nomor 1595 Tahun
2021 tentang Penyelenggaraan
Ma'had Al-Jami'ah pada Perguruan
Tinggi Keagamaan Islam

2. Peraturan Presiden Nomor 60 Tahun
2024: Peraturan ini menetapkan
perubahan status IAIN Syekh Nurjati
Cirebon menjadi UIN Siber Syekh
Nurjati Cirebon, yang mulai berlaku
sejak 21 Mei 2024.

3. Peraturan Menteri Agama Nomor 31
Tahun 2024: Peraturan ini mengatur
tentang organisasi dan tata kerja UIN
Siber Syekh Nurjati Cirebon, yang
ditetapkan pada 31 Desember 2024.

4. Peraturan Menteri Agama Nomor 1
Tahun 2025: Peraturan ini menetapkan
statuta UIN Siber Syekh Nurjati
Cirebon sebagai landasan hukum
fundamental bagi operasional
universitas.

5. KMA Nomor 168 Tahun 2010 tentang
Pedoman Penyusunan SOP di Lingk.
Kementerian Agama

1. Pimpinan Ma’had Al-Jami’ah
2. Staf

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Pelaksanaan Kerjasama UIN
SIBER Syekh Nurjati Cirebon

Peralatan Komputer dan ATK

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka
pengajuan kerjasama pesantren tidak akan
terlaksana dan akan menjadi temuan

UPT. Ma’had Al-Jami’ah
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BAGAN ALUR

No

Aktivitas

Pelaksana

Mutu Bahan

Mudir

Staf Pesantren

Persyaratan

Waktu

Output

Pembahasan
proposal
Kerjamasama
Mitra

Proposal
Kerjasama

1jam

Notulen
rapat

Penugasan
survey
kelayakan
pesantren
Mitra

Surat tugas

10
menit

Berkas
survey

Menyiapkan
berkas survey
Kelayakan
Pesantren
Mitra

Berkas
survey

10
menit

Laporan
survey

Survey
kelayakan
Fasilitas,
Kurikulum dan
Dewan
Pengajar
pesantren
Mitra

Surat tugas
dan berkas
survey

2 jam

Laporan
survey

Membuat
laporan survey
Kelayakan
Fasilitas,
Kurikulum,
dan Dewan
Pengajar
Pesantren
Mitra

Isian berkas
survey

30
menit

Laporan
survey

Rapat hasil
survey
penentuan
kelayakan
Pesantren
Mitra

Laporan
survey

1jam

Notulensi
rapat

Pengambilan
keputusan
kerjasama
dengan
pesantren
Mitra

Notulensi
rapat

10
menit

Keputusan
kerjasama
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KEMENTERIAN AGAMA

;«‘ UIN SIBER SYEKH NURJATI CIREBON
Q: MA’HAD AL-JAMI'AH
... No. SOP 011/P.IV/MORA.07.06/2025
e Tanggal 10 Desember 2023
Pembuatan
Tanggal Revisi 14 Mei 2025
Tanggal Efektif 10 Juni 2025

Disahkan Oleh

Mudir Ma’had Al-Jami’ah

SOP MONITORING DAN EVALUASI KERJASAMA
DENGAN PESANTREN MITRA

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1

Keputusan Direktur Jenderal
Pendidikan Islam Nomor 1595 Tahun
2021 tentang Penyelenggaraan
Ma'had Al-Jami'ah pada Perguruan
Tinggi Keagamaan Islam

Peraturan Presiden Nomor 60 Tahun
2024: Peraturan ini  menetapkan
perubahan status IAIN Syekh Nurjati
Cirebon menjadi UIN Siber Syekh
Nurjati Cirebon, yang mulai berlaku
sejak 21 Mei 2024.

Peraturan Menteri Agama Nomor 31
Tahun 2024: Peraturan ini mengatur
tentang organisasi dan tata kerja UIN
Siber Syekh Nurjati Cirebon, yang
ditetapkan pada 31 Desember 2024.
Peraturan Menteri Agama Nomor 1
Tahun 2025: Peraturan ini
menetapkan statuta UIN Siber Syekh
Nurjati Cirebon sebagai landasan
hukum fundamental bagi operasional
universitas.

KMA Nomor 168 Tahun 2010 tentang
Pedoman Penyusunan SOP di Lingk.
Kementerian Agama

1. Pimpinan Ma’had Al-Jami’ah
2. Staf

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1.

SOP Pelaksanaan Kerjasama UIN
SIBER Syekh Nurjati Cirebon

Peralatan Komputer dan ATK

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP

tidak dilaksanakan, maka

pengajuan kerjasama pesantren tidak akan
terlaksana dan akan menjadi temuan

UPT. Ma’had Al-Jami’ah
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BAGAN ALUR

Pelaksana Mutu Bahan
Aktivitas Mudi Sta Petuga Persyarata Wakt
Output
r f S n u
Rapat persiapan _l Data 2 jam Draft Jadwal
Monev l L J Pesantren Monev
pesantren mitra Mitra
UIN SIBER
Penjadwalan Draft 30 Jadwal monev
pelaksanaan Jadwal menit
dan pembagian Monev
tugas Monev
Mempersiapkan Jadwal 30 Draft berkas
berkas dan v monev menit monev
formulir isian
monev
Penyerahan Jadwal dan | 10 Distiribusi
jadwal, tugas v berkas menit | jadwal dan
dan berkas monev berkas monev
kepada petugas
pelaksana
monev
Pelaksanaan Jadwal dan 2 jam Isian berkas
monev dan berkas monev
kunjungan monev
lapangan ke f
pesantren mitra ¢
Penyerahan Berkas 5 Draft laporan
berkas/instrume | monev menit monev
n monev
Merekap hasil Draft 30 Rekap laporan
monev dari v laporan menit | jadi
petugas monev
pelaksana l
monev
Laporan akhir Laporan 10 Jilid laporan
pelaksanaan | I final menit monev
monev v
Rapat laporan Jilid 1 jam Laporanmone
monev L_] laporan v final

32




KEMENTERIAN AGAMA

i:\ UIN SIBER SYEKH NURJATI CIREBON
\f‘ MA’HAD AL-JAMI'AH
uBisse No. SOP 011/P.IV/IMORA.07.06/2025
o Tanggal 10 Desember 2023
Pembuatan
Tanggal Revisi 14 Mei 2025
Tanggal Efektif 10 Juni 2025

Disahkan Oleh

Mudir Ma’had Al-Jami’ah

SOP PENYUSUNAN MODUL PEMBELAJARAN
PROGRAM NON MUKIM

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Keputusan Direktur Jenderal
Pendidikan Islam Nomor 1595 Tahun
2021 tentang Penyelenggaraan
Ma'had Al-Jami‘ah pada Perguruan
Tinggi Keagamaan Islam

2. Peraturan Presiden Nomor 60 Tahun
2024: Peraturan ini menetapkan
perubahan status IAIN Syekh Nurjati
Cirebon menjadi UIN Siber Syekh
Nurjati Cirebon, yang mulai berlaku
sejak 21 Mei 2024.

3. Peraturan Menteri Agama Nomor 31
Tahun 2024: Peraturan ini mengatur
tentang organisasi dan tata kerja UIN
Siber Syekh Nurjati Cirebon, yang
ditetapkan pada 31 Desember 2024.

4. Peraturan Menteri Agama Nomor 1
Tahun 2025: Peraturan ini
menetapkan statuta UIN Siber Syekh
Nurjati Cirebon sebagai landasan
hukum fundamental bagi operasional
universitas.

5. KMA Nomor 168 Tahun 2010 tentang
Pedoman Penyusunan SOP di Lingk.
Kementerian Agama

1. Pimpinan Ma’had Al-Jami’ah
2. Staf Ma’had Al Jami'ah (S1)

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

Pedoman Ma’had Al-Jami’ah

Peralatan Komputer dan ATK

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka
proses belajar mengajar akan terhambat
dan kualitas modul tidak sesuai dengan
standar kelayakan.

UPT. Ma’had Al-Jami’ah
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BAGAN ALUR

. Pelaksana Mutu Bahan
No Aktivitas -
Mudir staf Penyusun | Persyaratan | Waktu Output

1. Rapat Usulan 10 Notulen rapat
penyusunan [ modul menit
modul

2. Menyusun Hasil rapat 1jam Draft modul
draft modul il o

3. Pengumpuan Draft modul | 5 Terkumpulnya
draft modul menit | draft

4. Mengajukan . Draft modul 2 Penerimaan
draft modul menit draft
kepada Mudir

5. Pembahasan . Draft modul 2 jam Draft final dari
draft modul <> ma’had

6. Mengajukan e ¢ Draft final 2 jam Penerimaan
draft kepada “ ¢ - ; draft
penyusun I

7. Finalisasi i Draft modul 2 hari Final draft
draftmodul _>O> dari penyusun
kepada
penyusun |

8. Pembagian v | Final draft 30 Notulen
petugas | dari menit pembagian
penyusun | penyusun tugas
modul |

9. Proses ¥ | Notulen 1 Modul mentah
penyusunan E] pembagian bulan
modul tugas

10. Penyerahan Modul 10 Tulisan modul
hasil mentah menit
penulisan
modul

11. Penyatuan Tulisan 1jam file modul
file hasil modul utuh
penyusunan
modul v

12. Finishing dan File modul 3 jam File sudah di
lay out utuh lay out
mentah
modul v

13. Revisi Modul File sudah 5 hari File revisi lay
oleh korektor di lay out out

14. Penyerahan File revisi 1jam Arsip file
dan l l lay out lengkap siap
pencetakan cetak
modul
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KEMENTERIAN AGAMA

I“\ UIN SIBER SYEKH NURJATI CIREBON
N MA’HAD AL-JAMI'AH
u:«ssc No. SOP 011/P.IV/IMORA.07.06/2025
oo Tanggal 10 Desember 2023
Pembuatan
Tanggal Revisi 14 Mei 2025
Tanggal Efektif 10 Juni 2025

Disahkan Oleh

Mudir Ma’had Al-Jami’ah

SOP REVISI MODUL PEMBELAJARAN PROGRAM NON MUKIM

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1.

Direktur ~ Jenderal
Pendidikan Islam Nomor 1595
Tahun 2021 tentang
Penyelenggaraan  Ma'had  Al-
Jami'ah pada Perguruan Tinggi
Keagamaan Islam

Peraturan Presiden Nomor 60
Tahun 2024: Peraturan ini
menetapkan perubahan status
IAIN  Syekh  Nurjati Cirebon
menjadi UIN Siber Syekh Nurjati
Cirebon, yang mulai berlaku sejak
21 Mei 2024.

Peraturan Menteri Agama Nomor
31 Tahun 2024: Peraturan ini
mengatur tentang organisasi dan
tata kerja UIN Siber Syekh Nurjati
Cirebon, yang ditetapkan pada 31
Desember 2024.

Peraturan Menteri Agama Nomor
1 Tahun 2025: Peraturan ini
menetapkan statuta UIN Siber
Syekh Nurjati Cirebon sebagai
landasan hukum fundamental bagi
operasional universitas.

KMA Nomor 168 Tahun 2010
tentang Pedoman Penyusunan
SOP di Lingk. Kementerian
Agama

Keputusan

1. Pimpinan Ma’had Al-Jami’ah
2. Staf Ma’had Al Jami'ah

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1.

Pedoman Ma’had Al-Jami’ah

Peralatan Komputer dan ATK

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka
temuan tidak akan berakhir.

UPT. Ma’had Al-Jami’ah

35




BAGAN ALUR

. Pelaksana Mutu Bahan
No Aktivitas .
Mudir Staf Korektor | Persyaratan | Waktu Output

1. | Rapat Revisi ﬁ Modul yang 2 jam Catatan

Modul l sudah di ketentuan
— susun revisi

2. | Menyediakan Catatan 1 jam File modul
file modul yang v ketentuan dan
sudah di lay out revisi Catatan
secara ketentuan
keseluruhan revisi

3. | Menyerahkan File modul 30 File dan
hasil file ke v dan menit catatan
korektor modul Catatan sampai ke

ketentuan korektor
revisi

4. | Mengidentifikasi File dan 2 Hasil
kesalahan dan ——=_ catatan minggu | revisian
kekurangan 177777 - revisi
modul |

5. | Laporan hasil | Hasil 1 jam Terkumpul
revisidari : revisian hasil revisi
korektor ' I_V

6. | Pembahasan ' Terkumpul 2 jam Catatan
finalisasi ' hasil revisi hasil revisi
koreksi modul . <

7. | Finalisasirevisi Catatan 2 hari Revisi
penyusunan hasil revisi akhir
modul r

8. | Modul yang Revisi akhir | 1 jam Modul
telah direvisi revisi final
keseluruhan
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KEMENTERIAN AGAMA

i:\ UIN SIBER SYEKH NURJATI CIREBON
\f‘ MA’HAD AL-JAMI'AH
uBisse No. SOP 011/P.IV/IMORA.07.06/2025
o Tanggal 10 Desember 2023
Pembuatan
Tanggal Revisi 14 Mei 2025
Tanggal Efektif 10 Juni 2025

Disahkan Oleh

Mudir Ma’had Al-Jami’ah

SOP PENDAFTARAN PROGRAM MA’HAD AL-JAMI’AH REGULER

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Keputusan Direktur Jenderal
Pendidikan Islam Nomor 1595 Tahun
2021 tentang Penyelenggaraan
Ma'had Al-Jami‘ah pada Perguruan
Tinggi Keagamaan Islam

2. Peraturan Presiden Nomor 60 Tahun
2024: Peraturan ini menetapkan
perubahan status IAIN Syekh Nurjati
Cirebon menjadi UIN Siber Syekh
Nurjati Cirebon, yang mulai berlaku
sejak 21 Mei 2024.

3. Peraturan Menteri Agama Nomor 31
Tahun 2024: Peraturan ini mengatur
tentang organisasi dan tata kerja UIN
Siber Syekh Nurjati Cirebon, yang
ditetapkan pada 31 Desember 2024.

4. Peraturan Menteri Agama Nomor 1
Tahun 2025: Peraturan ini
menetapkan statuta UIN Siber Syekh
Nurjati Cirebon sebagai landasan
hukum fundamental bagi operasional
universitas.

5. KMA Nomor 168 Tahun 2010 tentang
Pedoman Penyusunan SOP di Lingk.
Kementerian Agama

1. Bagian Akademik dan
Kemahasiswaan

2. Staff Administrasi Jurusan

3. Mabhasiswa

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. Pedoman Ma’had Al-Jami’ah
2. Pedoman Akademik UIN SIBER
Syekh Nurjati Cirebon

1. Komputer dan ATK
2. Dokumen Ujian
3. Referensi Terkait

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka

temuan tidak akan berakhir.

UPT. Ma’had Al-Jami’ah
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BAGAN ALUR

Pelaksana Mutu Bahan
No Aktivitas Bag. Staf .
Akademik | Jurusan Mahasiswa Persyaratan Waktu Output
1 Pengumuman Lembar 7 Hari | Diketahuinya
pengisian Kartu Pengumuman informasi
Rencana Studi tentang
(KRS) Mahasiswa pengisisan
(Input) KRS
2 Merekapitulasi Kelengkapan 2 Hari | Hasil
daftar mahasiswa administrasi rekapitulasi
yang disahkan pembayaran daftar
mengisi KRS UKT dan mahasiswa
Ma’had yang
disahkan
untuk dapat
mengisi KRS
3 Melakukan input Bukti 7 Hari | Draft Kartu
KRS Program pembayaran Rencana
Ma’had Reguler UKT dan Studi (KRS)
| Ma’had Mahasiswa
4 Menkoordinasikan Dokumen 1 Hari Dokumen
KRS kepada Staff J draf KRS hasil
Jurusan koordinasi
dengan Staf
Jurusan
5 Mencetak KRS 1Hari | KRSyang
yang berisi /\ berisi
Program Ma’had \/> Program
Reguler Ma’had
Reguler
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KEMENTERIAN AGAMA

;«‘ UIN SIBER SYEKH NURJATI CIREBON
Q: MA’HAD AL-JAMI'AH
... No. SOP 011/P.IV/MORA.07.06/2025
e Tanggal 10 Desember 2023
Pembuatan
Tanggal Revisi 14 Mei 2025
Tanggal Efektif 10 Juni 2025

Disahkan Oleh

Mudir Ma’had Al-Jami’ah

SOP KELULUSAN PROGRAM MA’HAD AL-JAMI’AH REGULER

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Keputusan Direktur Jenderal
Pendidikan Islam Nomor 1595 Tahun
2021 tentang Penyelenggaraan
Ma'had Al-Jami‘ah pada Perguruan
Tinggi Keagamaan Islam

2. Peraturan Presiden Nomor 60 Tahun
2024: Peraturan ini menetapkan
perubahan status IAIN Syekh Nurjati
Cirebon menjadi UIN Siber Syekh
Nurjati Cirebon, yang mulai berlaku
sejak 21 Mei 2024.

3. Peraturan Menteri Agama Nomor 31
Tahun 2024: Peraturan ini mengatur
tentang organisasi dan tata kerja UIN
Siber Syekh Nurjati Cirebon, yang
ditetapkan pada 31 Desember 2024.

4. Peraturan Menteri Agama Nomor 1
Tahun 2025: Peraturan ini
menetapkan statuta UIN Siber Syekh
Nurjati Cirebon sebagai landasan
hukum fundamental bagi operasional
universitas.

5. KMA Nomor 168 Tahun 2010 tentang
Pedoman Penyusunan SOP di Lingk.
Kementerian Agama

1. Staff Administrasi Akademik
Ma’had

2. Tutor/Dosen

3. Mahasiswa

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. Pedoman Ma’had Al-Jami’ah
2. Pedoman Akademik UIN SIBER
Syekh Nurjati Cirebon

1. Komputer dan ATK
2. Dokumen Ujian
3. Referensi Terkait

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan,
temuan tidak akan berakhir.

maka

UPT. Ma’had Al-Jami’ah
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Pelaksana Mutu Bahan
No Aktivitas Staf .
, Tutor | Mahasiswa Persyaratan Waktu Output
Ma’had
1 Pengumuman Lembar 7 Hari | Diketahuinya
pelaksanaan uji l _] Pengumuman informasi
kompetensi akhir tentang Uji
Program Ma’had Kompetensi
Reguler Akhir
Program
Ma’had
Reguler
2 Merekapitulasi Kelengkapan 3 Hari | Hasil
daftar mahasiswa Bk dokumen rekapitulasi
yang lulus kehadiran daftar
mengikuti Uji mahasiswa mahasiswa
Kompetensi Akhir dan yang lulus
dosen/tutor mengikuti Uji
(75% Kompetensi
kehadiran) Akhir
3 Melaksanakan Uji L > Daftar Hadir 1 Hari | Hasil Uji
Kompetensi Akhir Ujian Kompetensi
Program Ma’had Berita Akhir
Reguler Kegiatan Uji
Kompetensi
Akhir
4 Menkoordinasikan Dokumen 1 Hari Dokumen
KRS kepada Staff draf KRS hasil
Jurusan koordinasi
dengan Staf
Jurusan
5 Mencetak KRS 1 Hari | KRS yang
yang berisi berisi
Program Ma’had AO Program
Reguler Ma’had
Reguler
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