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A. Tujuan 

1. Memberikan  panduan  bagi  mahasiswa  agar  lebih  mudah  dalam mengajukan 

konversi matakuliah yang ditempuh 

2. Mempercepat proses pelayanan  dan pelaksanaan  konversi nilai mata kuliah 
 

 

B. Ruang Lingkup dan Unit yang Terkait 

Manual prosedur dimulai dengan pengajuan mahasiswa untuk konversi matakuliah 

dengan mengisi dan melengkapi formulir pengajuan. Formulir pengajuan diproses di Bagian 

Akademik, hingga nilai disetujui, dan dimasukkan pada SIA. 
 

 

UNIT YANG TERKAIT 

1. Pusat Pengabdian kepada Masyarakat 

Bertanggung jawab memverifikasi dan memberikan nilai pada permohonan konversi 

nilai KKN, serta entry nilai pada SIA. 

2. Mahasiswa 

Bertanggung jawab  mengisi dan melengkapi persyaratan pengajuan konversi nilai 

KKN. 

C. Standar Mutu yang Terkait 

Standar mutu yang terkait dengan SOP ini adalah Pedoman KKN LPPM UIN Sunan 

Kalijaga. 

D. Istilah dan Definisi 

1. Tim ad hoc adalah dosen yang ditugaskan oleh Pusat Pengabdian kepada Masyarakat 

(PPM) LPPM UIN Sunan Kalijaga untuk memverifikasi dan memberi keputusan 

disetujui atau tidak kegiatan pengabdian masyarakat yang diajukan. 

E. Kelengkapan Dokumen  

1. Surat keterangan pelaksanaan pengabdian masyarakat dari instansi/lembaga yang 

menjadi tempat kegiatan. 

2. Laporan Pengabdian kepada Masyarakat 

3. Form Nilai 

4. SK Konversi Nilai 
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F. Urutan Prosedur 

1. Mahasiswa mengajukan permohonan konversi nilai ke LPPM UIN Sunan Kalijaga 

dengan mengisi form permohonan konversi mata kuliah; 

2. Menyerahkan  form  permohonan  yang  telah  diisi  dan  dilengkapi  Laporan 

pelaksanaan Pengabdian kepada Masyarakat yang disahkan oleh 

lembaga/instansi/pemerintah daerah lokasi pelaksanaan Pengabdian kepada Masyarakat 

ke LPPM UIN Sunana Kalijaga; 

3. Staf LPPM UIN Sunan Kalijaga menyusun Form Penilaian, dan bersama dengan 

laporan pelaksanaan Pengabdian kepada Masyarakat diserahkan kepada Pusat 

Pengabdian kepada Masyarakat untuk diverifikasi 

4. Pusat Pengabdian kepada Masyarakat membentuk tim ad hoc untuk melakukan 

verifikasi, dan memberikan penilaian dengan mengisi form penilaian. Kriteria penilaian 

terdapat pada lampiran 1. 

5. Pusat Pengabdian kepada Masyarakat menginformasikan ke mahasiswa pemohon, jika 

hasil verifikasi menyatakan kegiatan Pengabdian kepada Masyarakat tidak layak 

konversi. 

6. Pusat Pengabdian kepada Masyarakat membuat SK Konversi Nilai berdasarkan hasil 

penilaian pada Form Penilaian dan menyerahkan ke Bagian Akademik Staf Bagian 

Akademik. Jika permohonan dianggap layak dan dinyatakan berhak mendapat nilai 

KKN. 

7. Mahasiswa meng-input-kan matakuliah KKN di KRS dan melaporkan ke LPPM. 

8. Staf LPPM memproses SK Konversi Nilai dan meng-entry-kan nilai mata kuliah ke 

SIA, jika mahasiswa sudah meng-input-kan matakuliah KKN di KRS. 
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Mengisi dan 
melengkapi form 

konversi nilai  
(1 hari) 
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H. Referensi  
 

1. Pedoman Pengabdian kepada Masyarakat 

2. Pedoman Akademik UIN Sunan Kalijaga 
 
 

hasil? 
Disampaikan pada 

mahasiswa 

Membuat SK 

Konversi Nilai 

Bagian Akademik 

Entry nilai 

Mahasiswa 

Staf LPPM 

Selesai 

Mahasiswa Input 

KKN di KRS 

 

Staf LPPM SK Konversi Nilai 

tidak 

Ya 



Hal.  5 
 

 

ASPEK PENILAIAN SKOR BOBOT 
Nilai 

Justifikasi Penilai skor x 
Bobot 

Analisis Situasi 

  

15% 

    

Dapat menjelaskan kondisi Mitra sebelum dilaksanakan Pengabdian Masyarakat 

Dapat menjelaskan permasalahan yang terjadi secara tepat 

Solusi yang ditawarkan 

  

15% 

    

Ketepatan metode pendekatan untuk mengatasi permasalahan 

Rencana Kegiatan dipaparkan secara Jelas 

Kontribusi partisipasi pemohon dalam rencana kegiatan jelas 

Hasil 

  

60% 

    

Hasil dari pelaksanaan solusi dapat mengatasi permasalahan yang terjadi 

Menjelaskan hasil uji teoritis Pengabdian Masyarakat yang dipergunakan 

Menjelaskan Hasil kerjasama atau kemitraan dengan para pihak serta tingkat kepuasan dari hasil kegiatan 

Laporan 

  
10% 

    Kelengkapan dan keseuaian laporan berdasarkan format 

TOTAL 
        

 
 

I. Lampiran 

 
lampiran 1. Kriteria Penilaian 

 

 

 

Skor diberikan : 10-100 

Total Nilai menjadi keputusan layak atau tidak layak 

 

 

Total Nilai < 55 = tidak layak 

Total Nilai > 55 = Layak 
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Batas Bawah  Huruf 

0 E 

35 D 

40 D+ 

45 C/D 

50 C- 

55 C 

60 C+ 

65 B/C 

70 B- 

75 B 

80 B+ 

85 A/B 

90 A- 

95 A 
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA 

UNIVERSITAS ISLAM NEGERI SUNAN KALIJAGA 
LEMBAGA PENELITIAN DAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT (LPPM) 

Alamat: Jl. Marsda Adisucipto, Telp. (0274) 550776, 550778 Fax. (0274) 550776 

email: lppm@uin-suka.ac.id Yogyakarta 55281 

 

Kepada Yth, 

Bpk/Ibu Ketua LPPM 

Di tempat  

 

Dengan hormat, 

Sehubungan telah dilaksanakannya kegiatan pengabdian kepada masyarakat, maka saya yang 

bertandatangan dibawah ini : 

Nama   :  

NIM   : 

Prodi  :  

Fakultas :  

No Handphone: 

 

Mengajukan konversi nilai kegiatan pengabdian kepada masyarakat menjadi nilai KKN. Adapun 

sebagai kelengkapan surat permohonan konversi ini saya lampirkan :  

1) Surat dari Instansi / Lembaga tempat pengabdian masyarakat di laksanakan. 

2) Laporan pelaksanaan pengabdian masyarakat. 

Demikian surat permohonan konversi nilai ini saya buat dengan sebenar-benarnya, dan berkas 

yang saya lampirkan adalah berkas yang saya peroleh dengan sebenar-benarnya. Jika di kemudian 

hari berkas tersebut diragukan kebenarannya, maka saya bersedia dikonfirmasi dan dibatalkan nilai 

konversinya. 

 

Yogyakarta,  

Hormat saya, 
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