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	INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI TULUNGAGUNG

FAKULTAS SYARI’AH DAN ILMU HUKUM
	Nomor  SOP
	IAIN.TA-QA/SOP.01.27

	
	
	Tanggal Pembuatan
	17 Nopember 2014

	
	
	Tanggal Revisi
	-

	
	
	Tanggal Efektif
	01 Desember 2014

	
	
	Disahkan Oleh
	Rektor IAIN Tulungagung

	SOP PEMBINAAN SOFT SKILL


	Dasar hukum:
	
	Kualifikasi Pelaksana:

	· Undang-undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional
· Peraturan Pemerintah RI No. 17 Tahun 2010 jo No. 66 Tahun 2010 tentang Pendidikan Tinggi
· Peraturan Menteri Agama RI Nomor 91 Tahun 2013 tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN Tulungagung
	
	· Staf Pelaksana Jurusan
· Memiliki keahlian dalam bidang administrasi dan IT 

	Keterkaitan:
	
	Peralatan/perlengkapan:

	· Wakil Rektor 3
· Wakil Dekan 3 Bidang Kemahasiswaan dan Kerjasama
· Jurusan
· Mahasiswa
Keterkaitan dengan SOP lainnya


	
	· Seperangkat Komputer
· ATK
· Stempel

	Peringatan:
· 
	
	Pencatatan dan Pendaftaran

	· Kegiatan Pembinaan Soft Skill adalah salah satu jenis kegiatan di Fakultas Syariah dan Ilmu Hukum IAIN Tulungagung yang berfokus pada peningkatan kualitas skill/kemampuan mahasiswa yang berupa peningkatan kompetensi berorganisasi
	
	Surat Keterangan


	No
	Aktivitas
	Pelaksana

	Mutu Baku
	Ket.

	
	
	Mahasiswa
	Kasubbag Adm. Umum/ Staf Subbag Umum
	
	
	
	
	
	Kelengkapan
	Waktu
	Output
	

	1
	Pengajuan permintaan ATK Kuliah
	
	
	
	
	
	
	
	Buku Register Permintaan ATK

	2 menit

	Permintaan ATK terbukukan
	

	2
	Memeriksa Stok ATK yang dibutuhkan
	
	
	
	
	
	
	
	Buku permintaan ATK

	5 menit
	ATK siap diserahkan
	

	3
	Pendataan/Verifikasi Identitas 

Peminjam ATK


	
	
	
	
	
	
	
	Buku permintaan ATK


	2 menit
	Data mahasiswa terverifikasi
	

	4
	Penyerahan ATK
	
	
	
	
	
	
	
	ATK


	1 menit
	ATK diterima mahasiawa
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