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NAMA KETERANGAN LULUS 

 
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana 

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang 
Pendidikan Tinggi; 

2. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem 
Pendidikan Nasional; 

3. Peraturan Presiden Nomor 60 Tahun 2024 tentang 
Universitas Islam Negeri Siber Syekh Nurjati Cirebon; 

4. Peraturan Menteri Agama Republik Indonesia Nomor 
11 Tahun 2013 tentang Organisasi dan Tata Kerja IAIN 
Syekh Nurjati Cirebon sebagaimana telah diubah 
dengan Peraturan Menteri Agama Republik Indonesia 
Nomor 25 Tahun 2022; 

5. Peraturan Menteri Agama Nomor 36 Tahun 2014 
tentang Statuta IAIN Syekh Nurjati Cirebon; 

6. Peraturan Menteri Agama Nomor 7 Tahun 2022 
tentang Perubahan Kedua atas Peraturan Menteri 
Agama Nomor 11 Tahun 2013 tentang Organisasi dan 
Tata Kerja IAIN Syekh Nurjati Cirebon; 

7. Keputusan Menteri Agama Nomor 168 Tahun 2010 
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional 
Prosedur di Lingkungan Kementerian Agama; 

8. Peraturan Menteri Agama Republik Indonesia Nomor 
31 Tahun 2024 tentang Organisasi dan Tata Kerja 
Universitas Islam Negeri Siber Syekh Nurjati Cirebon. 

9. Keputusan Direktorat Jenderal Pendidikan Islam 
Nomor 1175 tentang Penetapan IAIN Syekh Nurjati 
Cirebon sebagai Pilot Project Perguruan Tinggi 
Keagamaan Islam Berbasis Siber (Digital University); 

- Pengelola layanan umum 
- Mampu mengoperasikan komputer minimal Ms. 

Office, Autocrat maupun aplikasi. 
- Memiliki keterampilan berbahasa Indonesia yang 

baik dan benar, serta diutamakan memiliki 
keterampilan berbahasa asing minimal Bahasa 
Inggris. 

- Mampu berkoordinasi dan berkomunikasi dengan 
baik 

- Memiliki integritas dan komitmen tinggi terhadap 
kualitas layanan 

- Memiliki daya analitis, kemampuan 
mengantisipasi dan mengendalikan situasi 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1. SOP Keterangan Aktif Kuliah 
2. SOP SK Yudisium 

- Komputer 
- Internet 
- Software Foxit Phantom 
- Aplikasi Autocrat 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

1. Mahasiswa harus sudah mengikuti yudisium, jika tidak 
surat keterangan lulus bisa dibatalkan. 

2. Mahasiswa harus mengisi data dengan benar, jika tidak 
surat keterangan lulus harus direvisi. 

3. Jika SOP tidak dilaksanakan, maka operasional prosedur 
tidak akan berjalan. 

Buku agenda 



 

No. 

 

Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku Ket. 

Mahasiswa Staf 
Wakil 

Dekan I 
Kelengkapan Waktu Output 

 

1 Mengajukan 
permohonan 
pembuatan surat 
keterangan lulus 
(SKL) 

    Jaringan 
internet 

 Gawai 
atau laptop 

 Lampiran 
SK 
Yudisium 

5 menit Pengajuan 
surat 

 

2 Verifikasi 
kelengkapan 
persyaratan 

    Jaringan 
internet 

 Gawai 
atau laptop 

 Lampiran 
SK 
Yudisium 

5 menit Lembar 
verifikasi 

 

3 Proses 
penyusunan surat 

   Isi surat 
sesuai 
dengan 
kaidah 
ketatabahas 
aan 

5 menit Draf surat 
siap 
diotorisasi 

 

4 Pencetakan dan 
pembubuhan 
tanda tangan 
berstempel 

    Surat siap 
dicetak 
diotorisasi 

 Stempel 

10 menit Surat sudah 
diotorisasi 

 

5 Penyerahan    Surat 
bertandatan 
gan dan 
berstempel 

5 menit Arsip surat  



 

 

Contoh, arti dan simbol penggunaan flowchart 
 


