
 

KEMENTRIAN AGAMA 
STANDART OPERATING PROSEDURES (SOP) 

JURUSAN TEKNIK INFORMATIKA 

Nomor SOP TI-008 

Tanggal Pembuatan  

Tanggal Revisi  

Tanggal Efektif  

Disahkan Oleh  

Nama SOP PKLI 

 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksana 

   

Keterkaitan  Peralatan/ Perlengkapan 

   

Peringatan  Pencatatan dan Pendataan 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



No Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku Keterangan 

Mahasiswa Administrasi 
Sekretaris 

Jurusan 
Ketua 

Jurusan 
Fakultas 

Dosen 
Pemb. 
PKLI 

Instansi 
PKLI 

Panitia 
PKLI 

Keleng- 
kapan 

Waktu Output 
 

1.  Mulai 

 

    

 

     

 

2. 

Mengambil dan 
mengisi form 
pendaftaran di 
Fakultas 

 
 

 

  

 

  

Mahasiswa 
sudah 
menempuh 
>= 100 sks 

 

Form PKLI 
Fakultas 
yang sudah 
terisi 

Kelompok 
PKLI terdiri 
dari 
maksimal 2 
orang 

3. 
Verifikasi isi form 
pendaftaran PKLI 

 

 

   

 

   1 hari 

Form PKLI 
Fakultas 
yang sudah 
terverifikasi 

 

4. 
Verifikasi proposal 
pengajuan PKLI 

   

 

 

   
 2 hari 

Proposal 
PKLI 
terverifikasi 

1 lokasi PKLI 
terdiri lebih 
dari 1 
kelompok 

5.  
Pengesahan form 
pendaftaran PKLI 

   

 

 

 

   1 hari 
Pengesahan 
dokumen 
PKLI 

 

6. 
Penyetoran form PKLI 
ke fakultas 

 

    

 

   1 hari 
Berkas 
Permohonan 
PKLI 

 

7. 
Pembuatan surat 
pengajuan PKLI ke 
Instansi 

 

    

 

   1 hari 

Surat 
Pengajuan 
PKLI ke 
Instansi 

 

8.  
Pengiriman surat 
permohonan PKLI ke 
Instansi 

 

 

    

 

    3 hari  

 

9. 
Penerimaan surat 
balasan dari instansi 

  

   

 

   1 minggu 
Surat 
balasan dari 
Instansi  

 

  
 

    

 

     

 

1 1 

Ya 

Tidak 

Ya 

Tidak 

Tidak 

Ya 



No Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku Keterangan 

Mahasiswa Administrasi 
Sekretaris 

Jurusan 
Ketua 

Jurusan 
Fakultas 

Dosen 
Pemb. 
PKLI 

Instansi 
PKLI 

Panitia 
PKLI 

Keleng- 
kapan 

Waktu Output 
 

  

 

    

 

     

 

10. 
Melakukan 
pemrograman PKLI 
pada sistem SETIA 

 

 

   

 

   1 hari 
Pendaftaran 
PKLI pada 
SETIA 

mengisi 
tema PKLI 
dan tanggal 
pendaftaran 

11. 

Verifikasi 
pemrograman PKLI 
mahasiswa pada 
sistem SETIA 

 

 

   

 

   1 hari 

Pendaftaran 
PKLI pada 
SETIA 
terverifikasi 

 

12. 
Melakukan pengajuan 
PKLI pada sistem SETIA 

 
    

 

  

- Surat 
pengantar 
fakultas 

- Surat 
persetujuan 

1 hari 

Data PKLI 
terinput  
pada sistem 
SETIA 

 

13. 
Penentuan dosen 
pembimbing PKLI 

 

 

   

 

   5 hari 
Data dosen 
pembimbing 
PKLI 

 

14. 
Pelaksanaan dan 
pembimbingan PKLI 

 
    

 

    30 hari  

Minimal 
pelaksanaan 
PKLI 30 hari 

15. 
Mengisi bukti 
bimbingan pada sistem 
SETIA 

 

    

 

   30 hari 

Data 
bimbingan 
terinput 
pada sistem 
SETIA 

 

16. 
Membuat laporan 
dengan format paper  

 

    

 

   
2-3 
minggu 

Laporan PKLI 
dengan 
format 
paper 

Kewajiban 
publish 
bergantung 
pada 
pembimbing 

17. 
Penilaian PKLI oleh 
pembimbing external 
dan internal 

  

 

  

 

   5 hari 

Nilai 
pembimbing 
internal dan 
eksternal 

 

   
 

   

 

     

 

1 

2 

Ya 

Tidak 



No Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku Keterangan 

Mahasiswa Administrasi 
Sekretaris 

Jurusan 
Ketua 

Jurusan 
Fakultas 

Dosen 
Pemb. 
PKLI 

Instansi 
PKLI 

Panitia 
PKLI 

Keleng- 
kapan 

Waktu Output 
 

   

 

   

 

     

 

18. 
Rekapitulasi nilai akhir 
PKLI dan menginput 
pada sistem SETIA 

 

 

   

 

   1 hari 
Nilai akhir 
PKLI 

rekapitulasi 
nilai: 60 % 
pembimbing 
internal dan 
40 % 
pembimbing 
external 

19. 
Update nilai PKLI di 
SIAKAD 

 

 

   

 

   1 hari 
Nilai PKLI di 
SIAKAD 

 

20. Selesai      

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

  

2 


