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Menimbang : a. Bahwa Untuk memberikan panduan yang jelas dan komprehensif
tentang prosedur yang harus diikuti dalam mengelola berbagai
kegiatan dan inisiatif yang berkaitan dengan kemahasiswaan di
lingkungan UMM diperlukan Prosedur Operasional Baku (POB)
Bidang Kemahasiswaan Universitas Muhammadiyah Malang (UMM);

b. Bahwa POB Bidang Kemahasiswaan disusun untuk memberikan
gambaran yang jelas tentang tugas dan fungsi dari setiap posisi SDM
dalam bidang kemahasiswaan maka perlu memahami peran dan
tanggungjawab dalam melaksanakan tugasnya;

c. Bahwa untuk melaksanakan butir a dan b perlu ditetapkan suatu
keputusan rektor.

Mengingat : 1. Undang-undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang sistem Pendidikan
Nasional;

2. Undang-undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi:

3. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi;

4. Pedoman Pimpinan Pusat Muhammadiyah Nomor:
02/PED/1.0/B/2012 tentang Perguruan Tinggi Muhammadiyah;

5. Ketentuan Majelis  Pendidikan  Tinggi Pimpinan  Pusat
Muhammadiyah Nomor: 178/KET/1.3/D/2013 Tentang Penjabaran
Pedoman Pendidikan Tinggi Muhammadiyah;

6. Statuta Universitas Muhammadiyah Tahun 2020,

Memperhatikan : Rapat Pimpinan Bidang Kemahasiswaan pada 12 September 2023
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= Menetapkan
Rsaunivay  Pertama :  Prosedur Operasional Baku (POB) Bidang Kemahasiswaan Universitas
WAL Muhammadiyah Malang sebagaimana tercantum merupakan bagian tak
terpisahkan dari keputusan ini;
Kedua : Pedoman sebagaimana dimaksud dalam Diktum Pertama merupakan
dasar dalam memberikan pelayanan kepaa mahasiswa dan alumni;
Ketiga : Keputusan ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan, dan akan ditinjau

kembali jika terdapat kekeliruan dalam menetapkannya.

Ditetapkan di : Malang
: 20 September 2023
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PENGANTAR

Assalamu'alaikum wr wb.

Panduan Operasional Baku (POB) Bidang Kemahasiswaan Universitas Muhammadiyah Malang
(UMM), disusun untuk memberikan panduan yang jelas dan komprehensif tentang prosedur
yang harus diikuti dalam mengelola berbagai kegiatan dan inisiatif yang berkaitan dengan
kemahasiswaan dan Alumni di lingkungan UMM. Dalam dunia kemahasiswaan, pengalaman
belajar di luar ruang kelas memiliki peran penting dalam pengembangan pribadi, akademik,
dan sosial mahasiswa. Sebagai lembaga yang berkomitmen untuk menciptakan lingkungan
yang kondusif bagi pertumbuhan mahasiswa, kami percaya bahwa memiliki POB yang
terstruktur akan membantu menjaga kualitas dan konsistensi dalam semua aspek kegiatan
kemahasiswaan dilingkungan UMM. POB ini tidak hanya menjadi panduan bagi staf dan
pengelola program kemahasiswaan, tetapi juga bagi mahasiswa yang ingin terlibat aktif dalam
berbagai kegiatan kampus, maupun kegiatan yang terintegrasi antara kampus dengan pihak
stakeholder lainnya. Kami berharap POB ini dapat membantu memperjelas harapan, prosedur,
dan tanggung jawab yang terkait dengan kegiatan kemahasiswaan, sehingga semua pihak
dapat bekerja sama dengan efektif.

POB Bidang Kemahasiswaan dan Alumni UMM mencakup beragam aspek kemahasiswaan,
seperti: Pembinaan kemahasiswaan, Pembinaan karir dan wirausaha, Pengajuan organisasi
mahasiswa jurusan/program studi, Pengajuan organisasi mahasiswa Universitas (Unit Kegiatan
Mahasiswa), Pengajuan organisasi mahasiswa universitas (unit kegiatan mahasiswa),
Pengajuan bantuan dana kegiatan kemahasiswaan universitas, Bantuan dana kegiatan
delegasi mahasiswa internasional, Pemberian sanksi disiplin mahasiswa, Izin penyelenggaraan
kegiatan mahasiswa, Pengajuan beasiswa, Layanan kesehatan, Layanan bimbingan konseling,
Beasiswa penghargaan prestasi bakat minat dan kegemaran, Penghargaan penulisan artikel di
media, Pelacakan alumni/tracer study, Pembinaan program kreatifitas mahasiswa 5 bidang,
Karya Tulis dan Gagasan Futuristik, Layanan bakat dan minat, Perlindungan diri (kekerasan
seksual/tindakan bullying), Tindakan intoleran, dan Tindakan korupsi.

POB didesain untuk memenuhi kebutuhan dan tujuan kami dalam menciptakan lingkungan
yang memperkaya pengalaman mahasiswa. Namun, buku ini juga mempertimbangkan
fleksibilitas dan keterbukaan untuk adaptasi dan perubahan sesuai dengan perkembangan
yang terjadi di masa depan. Kami berharap Buku POB Bidang Kemahasiswaan ini dapat menjadi
alat yang bermanfaat dan membantu seluruh pihak yang terlibat dalam mengelolg,
melaksanakan, dan berpartisipasi dalam kegiatan kemahasiswaan. Dengan adanya POB yang
jelas, kami yakin bahwa kami dapat mencapai standar kualitas yang lebih baik dalam upaya
meningkatkan pengalaman kemahasiswaan yang berarti.

Terima kasih kepada semua pihak yang memberikan kontribusi dalam pembuatan POB bidang
kemahasiswaan ini, dan semoga kegiatan kemahasiswaan yang dijalankan di lingkungan UMM
dapat memberikan dampak positif dalam mempersiapkan mahasiswa di masa depan.
Wassalamualaikum wr wb.
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PENGAJUAN
ORGANISASI
MAHASISWA
JURUSAN/PROGRAM
STUDI

No.

PENGAJUAN ORGANISASI MAHASISWA JURUSAN/PRODI

Pelaksana

Kegiatan Program Dekan/Wakil

Mahasiswa Studi Dekan il

Membentuk komunitas mahasiswa di murusan

minimal 10 orang, dan telah aktif menjalankan

aktifitas minimal 1 tahun sesuai dengan bidang

jurusan/prodi (minat, bakat dan atau kegemaran)

Membuat proposal pengajuan organisasi (minat,

bakat dan atau kegemaran) di jurusan/prodi untuk O—
diverifikasi kelengkapan oganisasi (Visi, Misi,

tujuan dll)

Membaca, menelaah kelengkapan administratif Belum

organisasi yang diajukan (minat, bakat dan atau lengks
kegemaran) untuk diverifikasi kelengkapan O
oganisasi (Visi, Misi, tujuan dll) lengk;ip

Pembahasan verifikasi kelayakan proposal
pengajuan organisasi baru program studi (minat,
bakat, kegemaran)

Hasil verifikasi kelayakan pengajuan organisasi Belurr layak®N* Layak
kemahasiswaan

Memperbaiki dan atau melengkapi berkas

pengajuan sesuai dengan rekomendasi hasil = b - 1
verifikasi

Penerbitan surat keputusan pembentukan

organisasi (minat, bakat, kegemaran) dan

menetapkan pembina

Penyampaian surat keputusan Dekan kepada
pengaju organisasi (minat, bakat, kegemaran)
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PENGAJUAN ORGANISASI MAHASISWA FAKULTAS

Pelaksana
No. Kegiatan Mahasiswa Wakil I:|3ekan Dekan
Membentuk komunitas minimal 10 orang, dan teiah
1. aktif menjalankan aktifitas minimal 1tahun sesuai
dengan bidang (minat, bakatdan atau kegemaran)
Membuat proposal pengajuan organisasi (minat, O
bakat dan atau kegemaran) untuk diverifikasi
kelengkapan oganisasi (Visi, Misi, tujuan dll)
Membaca, menelaah kelengkapan administratif Belijm
PENGAJUAN ) organisasi yang diajukan (minat, bakatdan atau lenj:kaP < >
ORGANISASI ' kegemaran) untuk diverifikasi kelengkapan N
oganisasi (Visi, Misi, tujuan dll) lenj ;kap
MAHASISWA FAKULTAS Wakil Dekan Il menyampaikan ke Dekan fakultas
untuk dilakukan pembahasan lebih lanjut
3 pengajuan organisasi yang diajukan (minat, bakat
' dan atau kegemaran) untuk diverifikasi
kelengkapan oganisasi kemahasiswaan (Visi, Misi,
tujuan dll) Belum
Pembahasan verifikasi proposal pengajuan lengkap
4, organisasi baru program studi (minat, bakat, Q
kegemaran) engkapj

Penerbitan surat keputusan pembentukan
5. organisasi (minat, bakat, kegemaran) dan

menetapkan pembina

6 Penyampaian surat keputusan Dekan kepada (_:
' pengaju organisasi (minat, bakat, kegemaran)
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PENGAJUAN

ORGANISASI

MAHASISWA UNIVERSITAS
(UNIT KEGIATAN
MAHASISWA)

PENGAJUAN ORGANISASI MAHASISWA TINGKAT UNIVERSITAS

Kegiatan

Membentuk komunitas minimal 15 orang, dan telah
aktif menjalankan aktifitas minimal 1 tahun sesuai

dengan bidang (minat, bakatdan atau kegemaran)

Membuat proposal pengajuan organisasi (minat
bakatdan atau kegemaran) untuk diverifikasi
kelengkapan oganisasi (Visi, Misi, tujuan dlI)
Membaca, menelaah kelengkapan administratif
organisasi yang diajukan (minat, bakatdan atau
kegemaran) untuk diverifikasi kelengkapan
oganisasi (Visi, Misi, tujuan dll)

Menyampaikan ke pimpinan universitas untuk
dilakukan pembahasan lebih lanjut pengajuan
organisasi yang diajukan (minat bakatdan atau
kegemaran) untuk diverifikasi kelengkapan
oganisasi (Visi, Misi, tujuan dll)

Pembahasan verifikasi proposal pengajuan

organisasi baru(minat, bakat kegemaran)

Memperbaiki dan atau melengkapi berkas yang

kurang sesuai dengan rekomendasi

Penerbitan surat keputusan pembentukan
organisasi (minat bakat kegemaran) dan

menetapkan pembina

Penyampaian surat keputusan Wakil Rektor Il
kepada komunitas pengaju organisasi (minat

bakat kegemaran)

Pelaksana
Program Dekan/Wakil Kabiro
Mahasiswa
Studi Dekan Il Mawa
<=>

Belum lengkap

Belum lengkap

4

Wakil
Rektor I/

<>

lengkap
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PENGAJUAN

BANTUAN DANA KEGIATAN
KEMAHASISWAAN
UNIVERSITAS

PERMOHONAN BANTUAN DANA KEGIATAN KEMAHASISWAAN UNIVERSITAS

Keglatan

Pelaksana

O s

S
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T
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BANTUAN DANA
KEGIATAN DELEGASI
MAHASISWA
INTERNASIONAL

PERMOHONAN BANTUAN DELEGASI INTERNASIONAL

Kegiatan

Menyerahkan Proposal dan Permohonan
Dana Bantuan kegiatan Tingkat Internasional

Membaca, Menelaah dan Membuat Arahan
Kerja

Audensi dengan Mahasiswa, Menelaah dan
Membuat Rekomendasi. Jika ya membuat
arahan proposal kegiatan didanai ke kepala
bagian administrasi kemahasiswaan, jika
ditolak proposal akan dikembalikan ke
mahasiswa

Memperbaiki Proposal dan menyesuaikann

dengan hlahal yang perlu diperbaiki

Disposisi ke bagian keuangan untuk proses
pencairan pendanaan bantuan

Pencairan dana bantuan kegiatan sesuai
dengan disposisi bidang kemahasiswaan ke
staf bagian pembayaran

Mahasiswa menerima Dana Bantuan

Delegasi Internasional

Membuat Laporan Pertanggungjawaban dan
Prestasi kegiatan Ke Bagian Kemahasiswaan

Setelah kegiatan selesai dilaksanakan

Ormawa

CzZD

ud o

jud

ud

|

CzZD

Pembina
Kemahasiswaan

D

Tidak

Pelaksana
Wakil Rektor
[Il/Kabiro Mawa

Wakil Rektor
I/Kabiro
Keuangan

Staf Bagian
Keuangan
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PEMBERIAN SANKSI
DISIPLIN MAHASISWA

12

PROSEDUR PEMBERIAN SANKSI DISIPLIN MAHASISWA

Kegiatan .
& Mahasiswsa

Ada laporan dan atau diketahui terjadi

dugaan pelanggaraan disiplin mahasiswa C )
sedang dan beratdi dalam maupun di luar
kampus

Membetuk tim investigasi dugaan
pelanggaraan disiplin mahasiswa sedang
dan berat di dalam maupun di luar kampus
Melakukan identifikasi terhadap tindakan
mahasiswa, dan dasar-dasar perbuatan
termasuk kategori pelanggaran disiplin atau
bukan pelanggaran disiplin mahasiswa.

Membuat berita acara hasil investigasi dan
merekomendasi ada pelanggaran disiplin
atau bukan pelanggaran disiplin mahasiswa
Menyerahkan berita acara hasil identifikasi
dugaan pelanggaran mahasiswa.
Menelaah dan membuat Rekomendasi
berdasarkan hasil investigasi terhadap
mahasiswa, ada pelanggaran disiplin atau
bukan pelanggaran disiplin mahasiswa
Menetapkan sanksi terhadap pelanggaran
yang dilakukan oleh mahasiswa
Melakukan pembelaan diri atas keputusan
sanksi

Menyampaikan bukti bukti pendukung yang
berlawanan dengan pelanggaran yang
disangkakan

Menelaah dan membuat Rekomendasi

akhir, ada pelanggaran disiplin atau bukan
pelanggaran disiplin mahasiswa

Membuat Surat keputusan ada
pelanggaran disiplin atau bukan
pelanggaran disiplin mahasiswa

Menyerahkan SK pelanggaran disiplin
mahasiswa

Pelaksana

Tim Disiplin

Pimpinan
Prodi/Fakultas/Univers
itas


Rectangle


o) MM

IZIN
PENYELENGGARAAN
KEGIATAN MAHASISWA

PERIZINAN KEGIATAN KEMAHASISWAAN

L

Pelaksana

| ==
i Khdnah Ormawa  |Wakil Rektor | Tim |Kepala Bagian Kepala
Kemahasiswaan subbagian
Universitas

4 Mepyerahkan Proposal dan Permohonan kzin C D)

kegiatan ‘
I
2 Membaca, Menelaah dan Membuat Arahan -
" |Kerja E:

Audensi dengan Mahasiswa, Menelaah dan i ’
Membuat Rekomendasi. Jika ya membuat Jd

3. |arahan pembuatan izin kegiatan ke kepala tidak O 2k
bagian administrasi kemahasiswaan, jika .
ditolak proposal akan dikembalikan ke

4. |Memperbaiki Proposal D
Membaca Menelaah & arahan teknis untuk -

5 dibuatkan Konsep Surat Izin Kegiatan m

*  |kepada Kasubbag Administrasi I

Kemahasiswaan i —

6. |Membuat Konsep Surat Izin Kegiatan
Membaca dan menelaah draft suratizin |
kegiatan, jika Ya di Paraf untuk O"d pk

7 |ditandatangani oleh Dirkema, jika tidak
dikembalikan ke kasubbag administrasi
kemahasiswaan untuk diperbaiki ya

8 Surat ditandatangani D

9 Mahasiswa menerima Surat izin

menyelenggarakan kegiatan
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PENGAJUAN

BEASISWA

PROSEDUR PENGAJUAN BEASISWA MAHASISWA
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PROSEDUR LAYANAN KESEHATAN MAHASISWA

Pelaksana
No. Kegiatan Mahasiswa Staf Poliklinik, mendata Dokter Perawat Apotek/bagian
dalam file medical record obatffarmasi
Mahasiswa datang ke poliklinik
1 untuk mendaflar ke
adminislrasi kesehatan v
2 Melakukan pencatatan data — 1
pasien/file medical record
Melakukan pengukuran dan

pencatatan tekanan darah dan |:|

nadi/detak jantung/suhu tubuh

LAYANAN 4 Welakukan pemeriksaan
KESEHATAN keluhan dan memberikan O

resep

Jika mengalami halyang perlu

penanganan/tindakan lebih Ya . dak
5 v ||

lanjutpasien akan dirujukke

RSU-UMM, atau memberi

6 Mengambil obatdi bagian
apotek/obat t h n
-

Menindaklanjuf penanganan

7 kesehatan ke RU-UMM

8 Rujuk balik ke poliklinik JII
rawatjalan - |1

Penyerahan obat L v
9 —
15
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PEMILIHAN
MAHASISWA
BERPRESTASI

No.

Kegiatan

Sosialisasi Pemilihan Mahasiswa Berprestasi ke mahasiswa

Mahasiswa melengkapi berkas persyaratan yang dibutuhkan
dalam seleksi

Mahasiswa menyerahkan kelengkapan berkas ke program
studi untuk diikutkan seleksi tingkat prodi

Program studi melakukan veritikasi kelengkapan berkas calon
mahasiswa berprestasi tingkat program studi

Mahasiswa memperbaiki kelengkapan berkas ke program studi
untuk diikutkan seleksi tingkat prodi

Program studi melakukan seleksi berkas dan menetapkan 1
(satu) calon dari prodi untuk di ajukan ke tingkat fakultas

Fakultas memproses berkas pengajuan calon mahasiswa
berprestasi dari program studi untuk diseleksi dan memilih 1
calon mahasiswa berprestasi untuk diajukan ke tingkat
universitas

Fakultas mengirimkan data calon mahasiswa berprestasi terpilih
ditingkat lakultas untuk di ajukan sebagai peserta mahasiswa
berprestasi tingkat universitas kepada tim ad-hoc

Tim ad-hoc melakukan seleksi calon mahasiswa berprestasi
dari seluruh fakultas untuk menetapkan nominasi terbaik
mawapres tingkat universitas

Tim ad-hoc dan membuat rekomendasi kepada pimpinan
universitas Wakil Rektor lll nominasi calon mahasiswa
berprestasi tingkat universitas

Wakil Rektor Il bersama tim ad-hoc melakukan rapat penetapan
kategori juara 1,2,3 mawapres tingkat universitas

Wakil Rektor lll menetapkan Keputusan peringkat 1,2 dan 3
Mawapres tingkat univesitas

Melakukan pendampingan dan pembekalan kepada mawapres
peringkat 1,2 dan 3 tingkat universitas

Membuat draft berita acara dan surat penetapan mawapres
tingkat universitas untuk dikirim ke tingkat nasional

Pengiriman berkas kelengkapan kepesertaan Pemilihan
mahasiswa berprestasi ke tingkat nasional (Kemeterian
Pendidikan RI)
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melalui infemal lomba Dekan Cup
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melalui intemal lomba Rektor Cup
Memfesiliasi kegiatan lomba
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dirilmengetahuai adanya tindakan kekerasan
seksuallbullying melalui link perlindungan diri

Satgas menindaklanjuS adanya pelaporan kejadian

Satgas melakukan pendalaman dan melakukan
konfrmasi pada pelapor terkaitkejdian yang
dilaporkan

Menindaklanju$ hasil temuan lapangan dan

membuatrekomendasi sesuai kondisi korban

Memberikan laporan kejadian terkaithasil temuan
dan identifikasi dari pelaporan

laporan Satgas untuk dilakukan langkah langkah
Sndakan lanjutan

Melanjutkan proses penanganan dan memberikan

rekomendasikan sanksi atas pelakulorang terlibat

Memutuskan sanksi

Mahasiswa

[
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Dosen
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LKPH Wakil Rektor Il
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