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P E N G A J U A N  O R G A N IS A S I M A H A S IS W A  J U R U S A N /P R O D I

SOP
PENGAJUAN
ORGANISASI
MAHASISWA
JURUSAN/PROGRAM
STUDI

No. Kegiatan

Pelaksana

M ahasisw a
Program

Studi
Dekan/Wakil 

Dekan III

1

M em bentuk kom unitas m ahasisw a di m urusan 
m inimal 10 orang, dan telah aktif m enja lankan 
aktifitas m inimal 1 tahun sesua i dengan bidang 
ju rusan /p rod i (m inat, bakat dan atau kegem aran)

2

M em buat p roposa l pengajuan organ isasi (m inat, 
bakat dan atau kegem aran) di ju rusan /p rod i untuk 
d iverifikas i ke lengkapan ogan isasi (Visi, Misi, 
tu juan dll)

o-
3

M em baca, m enelaah ke lengkapan adm in istra tif 
o rgan isas i yang dia jukan (m inat, bakat dan atau 
kegem aran) untuk d iverifikasi ke lengkapan 
ogan isasi (Visi, M isi, tujuan dll)

Belum
lengks 0 o

lengk; ip

4
Pem bahasan verifikas i kelayakan proposal 
penga juan o rgan isas i baru p rogram  studi (minat, 
bakat, kegem aran)

5 Hasil verifikas i kelayakan pengajuan organisasi 
kem ahasisw aan

B e lu rr la y a k ^ N ^ Layak

6
M em perba ik i dan atau m elengkap i berkas 
penga juan sesua i dengan rekom endasi hasil 
verifikasi

c = b -
------------1

7
Penerb itan su ra t keputusan pem bentukan 
organ isas i (m inat, bakat, kegem aran) dan 
m enetapkan pem bina I— H - *

8 Penyam paian su ra t keputusan Dekan kepada 
pengaju organ isas i (m inat, bakat, kegem aran) c — -----------------

•

_______7_______
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PENG AJUAN O RG ANISASI M A H A S IS W A  FAKULTAS

SOP
PENGAJUAN 
ORGANISASI 
MAHASISWA FAKULTAS

No. Kegiatan

Pelaksana

Mahasiswa Wakil Dekan 
III Dekan

1.
Membentuk komunitas minimal 10 orang, dan teiah 
aktif menjalankan aktifitas minimal 1 tahun sesuai 
dengan bidang (minat, bakatdan atau kegemaran)

cp
Membuat proposal pengajuan organisasi (minat, 
bakat dan atau kegemaran) untuk diverifikasi 
kelengkapan oganisasi (Visi, Misi, tujuan dll)

O'
2.

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

Beli
lenj

jm
:kaP < >

lenj ;kap

3.

Wakil Dekan III menyampaikan ke Dekan fakultas 
untuk dilakukan pembahasan lebih lanjut 
pengajuan organisasi yang diajukan (minat, bakat 
dan atau kegemaran) untuk diverifikasi 
kelengkapan oganisasi kemahasiswaan (Visi, Misi, 
tujuan dll)

□
Belum

4.
Pembahasan verifikasi proposal pengajuan 
organisasi baru program studi (minat, bakat, 
kegemaran)

lengkap o
lengkapj

5.
Penerbitan surat keputusan pembentukan 
organisasi (minat, bakat, kegemaran) dan 
menetapkan pembina r“H

T

6. Penyampaian surat keputusan Dekan kepada 
pengaju organisasi (minat, bakat, kegemaran) c= 8
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PENGAJUAN ORGANISASI MAHASISWA TINGKAT UNIVERSITAS

SOP
PENGAJUAN
ORGANISASI
MAHASISWA UNIVERSITAS 
(UNIT KEGIATAN 
MAHASISWA)

No. Kegiatan

Pe laksana

M a h a s is w a
P ro g ra m

Studi

D e k a n /W a k il 

D e k a n  III

Kabiro
M aw a

W akil 
R ektor III/

1. M e m b e n tu k  ko m unitas  m inim al 15  o ra n g , d a n  telah  

aktif m e n ja lan k an  aktifitas m in im al 1 tah u n  sesua i 

d e n g a n  b idang (m inat, b a k a td a n  a ta u  k e g e m a ra n ) <=>
M e m b u a t p roposal p e n g a ju a n  o rg a n is a s i (m in a t  

b a k a td a n  atau k e g e m a ra n ) untuk diverifikasi 

k e le n g k a p a n  o g a n isas i (V is i, M isi, tu juan  dll)

— ----------------- — —

2. M e m b a c a , m e n e la a h  k e le n g k a p a n  adm inistratif 

org a n isa s i yang d ia jukan  (m in at, b a k a td a n  atau  

k e g e m a ra n ) untuk d iverifikasi k e le n g k a p a n  

o g a n isa s i (Visi, M isi, tu juan  dll)

Belum len gkap

4

3. M e n y a m p a ik a n  ke  p im pinan un ivers itas untuk  

dilaku kan  p e m b a h a s a n  lebih lan ju t p e n g a ju an  

org a n isa s i yang d ia jukan  (m in a t  b a k a td a n  atau  

k e g e m a ra n ) untuk d iverifikasi ke le n g k a p a n  

o g a n isa s i (Visi, M isi, tu juan  dll)

□

4. P e m b a h a s a n  verifikasi p ro p o s a l p e n g a ju an Belum len gkap

< >org a n isa s i baru (m inat, b a k a t  k e g e m a ra n )

M e m p e rb a ik i dan  atau  m e len g kap i b e rk a s  yang I----- !
ku ra n g  sesua i d e n g a n  rek o m e n d a s i I__ 1

lengkap

5. P en e rb ita n  su ra t kepu tusan  p e m b en tu ka n  

o rg a n isa s i (m in a t b a k a t  k e g e m a ra n ) dan  

m e n e ta p k a n  pem bina — 1— '
6. P e n y a m p a ia n  su ra t kepu tu s an  W a k il R ek to r III 

k e p a d a  kom unitas p e ngaju  o rg a n is a s i (m in a t

b a k a t  k e g e m a ra n ) ( »
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P E R M O H O N A N  B A N T U A N  D A N A  KEG IATAN  K E M A H A S IS W A A N  UNIVERSITAS

P ela ksa n a

O' U M M

SOP
PENGAJUAN
BANTUAN DANA KEGIATAN
KEMAHASISWAAN
UNIVERSITAS
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PERMOHONAN BANTUAN DELEGASI INTERNASIONAL

olUMM

SOP
BANTUAN DANA 
KEGIATAN DELEGASI 
MAHASISWA 
INTERNASIONAL

N o . K e g ia ta n

P e la k s a n a

Ormawa Pembina
Kemahasiswaan

Wakil Rektor 
lll/Kabiro Mawa

Wakil Rektor 
ll/Kabiro 

Keuangan

Staf Bagian 
Keuangan

1 Menyerahkan Proposal dan Permohonan 
Dana Bantuan kegiatan Tingkat Internasional C Z D

2 Membaca, Menelaah dan Membuat Arahan 
Kerja CD

3 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

T id a k y
4 M e m p e r b a ik i  P r o p o s a l d a n  m e n y e s u a ik a n n  

d e n g a n  h la h a l  y a n g  p e r lu  d ip e r b a ik i i i
5 D is p o s is i ke  b a g ia n  k e u a n g a n  u n t u k  p ro s e s  

p e n c a ir a n  p e n d a n a a n  b a n t u a n
C=3

6 P e n c a ir a n  d a n a  b a n t u a n  k e g ia ta n  s e s u a i  

d e n g a n  d is p o s is i b id a n g  k e m a h a s is w a a n  ke  

s t a f  b a g ia n  p e m b a y a r a n

7 M a h a s is w a  m e n e r im a  D a n a  B a n tu a n  

D e le g a s i In t e r n a s io n a l i i
8 M e m b u a t  L a p o r a n  P e r ta n g g u n g ja w a b a n  d a n  

P re s ta s i k e g ia ta n  Ke B a g ia n  K e m a h a s is w a a n  

S e te la h  k e g ia ta n  s e le s a i d i la k s a n a k a n
C Z D

l i
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PROSEDUR PEMBERIAN SANKSI DISIPLIN MAHASISWA

•ilUMM

SOP
PEMBERIAN SANKSI 
DISIPLIN MAHASISWA

No. Kegiatan

1

2

3

-4

5

6

7

8

9

lO

A da laporan dan atau diketahui terjadi 
dugaan  p e langgaraan  disiplin m ahasisw a  
sedang  dan b e ra td i d alam  m aupun di luar
kam pus_____________________________________
M em betuk tim investigasi d ugaan  
p elan gg araan  disiplin m ahasisw a sedang  
dan b era t di dalam  m aupun di luar kam pus  
M elaku kan  identifikasi te rh ad ap  tindakan  
m ahasisw a, dan  d a s a r-d a s a r perbuatan  
term asuk kategori p e langgaran  disiplin atau  
bukan pelanggaran  disiplin m ahasisw a.

C

M em b u at berita ac ara  hasil investigasi dan  
m erekom endasi ad a  p e langgaran  disiplin 
atau bukan pelanggaran  disiplin m ahasisw a  
M en yerahkan  berita ac a ra  hasil identifikasi 
dugaan  pelanggaran  m ahasisw a.
M en e laah  dan m em buat R eko m end as i 
berd asarkan  hasil investigasi terhadap  
m ahasisw a, ad a  p e langgaran  disiplin atau  
bukan pelanggaran  disiplin m ahasisw a  
M en etapkan  sanksi te rh ad ap  pelanggaran  
yang dilakukan oleh m ahasisw a  
M elaku kan  pem belaan  diri atas keputusan  
sanksi
M enyam paikan  bukti bukti pendukung yang  
b erlaw anan  dengan  p e langgaran  yang  
disangkakan
M en e laah  dan m em buat R ekom endasi 
akhir, ad a  pelanggaran  disiplin atau bukan  
pelanggaran  disiplin m ahasisw a

M ah as isw sa

)

Pelaksana

Tim Disiplin
Pimpinan

Prodi/Fakultas/Univers
itas

l l

12

M em b u at Surat keputusan ad a  
pelanggaran  disiplin atau bukan  
pelanggaran  disiplin m ahasisw a
M en yerahkan  S K  p e langgaran  disiplin 
m ahasisw a
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PERIZINAN KEGIATAN KEM AHASISW AAN

SOP
IZIN
PENYELENGGARAAN 
KEGIATAN MAHASISWA

Rectangle



PROSEDUR PENG AJUAN BEASISW A M A H A S IS W A

•> UMM

SOP
PENGAJUAN
BEASISWA
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PROSEDUR LAYANAN KESEHATAN MAHASISWA

SOP
LAYANAN
KESEHATAN

N o . K e g ia ta n

P e la k s a n a

M a h a s is w a S ta f Poliklinik, m e n d a ta  

d alam  file m e d ic a l record

D okter P e ra w a t A potek/bag ian

obatffarm asi

1

M a h a s is w a  datang ke  poliklinik 

untuk m en d a fla r ke  

adm in islras i kesehatan v
2 M e la k u k a n  pencatatan data ---------------- 1

pasien/file m ed ica l record

3

M e la k u k a n  p en gukuran  dan  

pen catatan  tekan an  d arah  dan  

n ad i/d etak  jantung/suhu tubuh
□

4 M e la k u k a n  p em eriksaan  

kelu h an  d an  m em b e rik a n  

re s e p
□

5

Jika m e n g a la m i h a ly a n g  perlu  

p en an g an a n /tin d ak an  lebih 

lan ju tp a s ien  akan  di ru ju k k e  

R S U -U M M , atau  m e m b e ri

Y a
........Ti d a k

6 M e n g a m b il o b a td i bag ian  

ap o tek /o b a t - t h n
7

M en in d a k la n ju f p en an g an a n  

keseh atan  ke  R U -U M M

8 R u ju k  balik ke  poliklinik 

raw atja lan _J"— |__ 1
9

P e n y e ra h a n  ob a t ( ................v _L 15
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PROSEDUR PEM ILIH A N  M A H A S IS W A  BERPRESTASI

• UMM

SOP
PEMILIHAN
MAHASISWA
BERPRESTASI

No. Kegiatan

Pelaksana

M a h a s is w a
K ab a g

P e n a la ra n
P ro g ra m  Stu d i

FakultasA/Vakil 

D e k a n  III

T im  a d -h o c  

P ilm a p re s

T im  ad-H oc  

Pen d am p in g an  

M a w a p re s

U nivers itasW akil 

R ekto r III

1 Sosialisasi Pemilihan Mahasiswa Berprestasi ke mahasiswa = T T
2

Mahasiswa melengkapi berkas persyaratan yang dibutuhkan 
dalam seleksi “ Cp

3
Mahasiswa menyerahkan kelengkapan berkas ke program 
studi untuk diikutkan seleksi tingkat prodi [=0 Eidak Lengkaf

4
Program studi melakukan veritikasi kelengkapan berkas calon 
mahasiswa berprestasi tingkat program studi < > Lengkao

5
Mahasiswa memperbaiki kelengkapan berkas ke program studi 
untuk diikutkan seleksi tingkat prodi I I

6
Program studi melakukan seleksi berkas dan menetapkan 1 
(satu) calon dari prodi untuk di ajukan ke tingkat fakultas CO' J

7

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

i_J

8

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

9
Tim ad-hoc melakukan seleksi calon mahasiswa berprestasi 
dari seluruh fakultas untuk menetapkan nominasi terbaik 
mawapres tingkat universitas □

10
Tim ad-hoc dan membuat rekomendasi kepada pimpinan 
universitas Wakil Rektor III nominasi calon mahasiswa 
berprestasi tingkat universitas

CO
11

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

12
Wakil Rektor III menetapkan Keputusan peringkat 1,2 dan 3 
Mawapres tingkat univesitas

13
Melakukan pendampingan dan pembekalan kepada mawapres l---1
peringkat 1,2 dan 3 tingkat universitas 1.._ _ T

14
Membuat draft berita acara dan surat penetapan mawapres 
tingkat universitas untuk dikirim ke tingkat nasional co

15
Pengiriman berkas kelengkapan kepesertaan Pemilihan 
mahasiswa berprestasi ke tingkat nasional (Kemeterian 
Pendidikan Rl)

CD 17
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SOP PENG HARGAAN (BEASISWA) PRESTASI BAKAT, M l N AT DAN KEGEMARAN

SOP
BEASISWA 
PENGHARGAAN 
PRESTASI BAKAT 
Ml NAT DAN 
KEGEMARAN
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SO P P E N G H A R G A A N  (BEA SISW A ) PEIMULISAN A R T IK E L  DI M ED IA

•) UMM

SOP
PENGHARGAAN 
PENULISAN 
ARTIKEL DI 
MEDIA

Rectangle



SOP PELACAKAN ALUMNI/TRACER STUDY

• UMM

SOP
PELACAKAN
ALUMNI/TRACER
STUDY

Rectangle



/ ----------------------\
SEMESTER I

____________

▼ _____
SOSIALISASI

SATGAS
FAKULTAS

f --------------------- \
SEMESTER IV &

VI
V y

PLOTING
PEMBIMBING PKM

'  >
MAHASISWA MENUUS 
DAN PEMBIMBINGAN

_______________

21

Rectangle



SOP BAKAT MINAT

• UMM

SOP
LAYANAN
BAKAT
MINAT

No. Kegiatan
Pelaksana

Mahasiswa Bagian Minat Bakat Fak/Prodi UKM-Minat Kabiro Kemahasiswaan Dekan Rekbr/Wakil Rektor III

1
fa ifk a s i potensi mahasiswa (saat 
regisirasimaba) 1

2
Pemetaan Potensi mahasiswa 
berdasarkan dab yang ada

J - - - - - - - - \

3
Dislribusi data ke Fakullas/Prodi dan 
UKM - O n | h

4
Fak/Prodi dan UKM melaksanakan 
pembinaan-dklat rT> ( K1

5
Menyediakan ajang igi prestasi 
melalui internal lomba Dekan Cup k 3 -

6 Menyediakan ajang uji prestasi 
melalui internal lomba Rektor Cup

"
f

t

7
Memfesiliiasi kegiatan lomba 
(Daerati/nasional/internasional

1 , [ - - - - - - - - L

Melaporkan capaian Prestasi pada 
setiap akffitas bakatdan minat

8 Mengajukan Penghargaan Prestasi x T ..... ^
" A  J

-  T

9 Mengapresiasi capaian prestasi Un
22
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SOP PERLINDUNGAN DIRI (KEKERAN SEKSUAL/TINDAKAN BULLYING)

SOP
PERLINDUNGAN 
DIRI (KEKERASAN 
SEKSUAL/TINDAKAN 
BULLYING)

N o . K e g ia t a n
P e la k s a n a

M a h a s is w a K a ry a w a n D o s e n SATGAS U P T K e s U P T B K L K P H W akil R ek to r III

1

M a h a s is w a /k a ry a w a n /D o s e n  d a p a t m e la p o rk a n  
d ir i /m e n g e ta h u a i a d a n y a  tindakan  k e k e ra s a n  
se k s u a l/b u lly in g  m e la lu i link p e rlin d u n g an  diri □ □ □

2 S a tg a s  m en in d a k la n ju S  a d a n y a  p e la p o ra n  ke ja d ia n l — — J ------- <□
3

S a tg a s  m e la k u k a n  p e n d a la m a n  d a n  m e la k u k a n  
k o n frm a s i p a d a  p e la p o r te rk a itk e jd ia n  y a n g  
d ilap o rk an CD

4
M e n in d a k la n ju S  hasil te m u a n  la p a n g a n  dan  
m e m b u a t  re k o m e n d a s i s e su a i kondis i k o rb an □ □ □

5
M e m b e r ik a n  la p o ra n  k e ja d ia n  te rk a ith a s il te m u a n  
dan  identifikasi dari p e la p o ra n C l

6
la p o ra n  S a tg a s  un tuk d ilaku kan  la n g k a h  lan g k ah  
S n d akan  lan ju tan C

7
M e la n ju tk a n  p ro s e s  p e n a n g a n a n  d a n  m e m b e r ik a n  
re k o m e n d a s ik a n  sanksi a tas  p e la k u /o ra n g  te rlib a t

■ - . . . . C l
8 M e m u tu s k a n  sanks i EH

23
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•) IUMM1___________

SOP
TINDAKAN
INTOLERAN

SOPTINDAKANINTOLERAN
Pelaksana

N o . K e g ia t a n
M a h a s is w a K a ry a w a n D o s e n S A T G A S U P T K e s U P T B K L K P H W akil R ekto r III

1 M a h a s is w a /k a ry a w a n /D o s e n  d a p a t m e la p o rk a n  
d iri/m e n g e ta h u a i a d a n y a  in d a k a n  in to leran r ] □ □

2 S a tg a s  m en in d a k la n ju S  a d a n y a  p e la p o ra n  ke jad ian — — <1
3

S a tg a s  m e la k u k a n  p e n d a la m a n  dan m e la k u k a n  
k o n lr m a s i p a d a  p e la p o r te rka it ke jd ian  y a n g  
d ilap o rk an O -

4
M e n in d ak la n ju S  hasil te m u a n  la p a n g a n  dan  
m e m b u a tre k o m e n d a s i sesu a i kondisi ko rb an □ □ □

5
M e m b e r ik a n  la p o ran  ke jad ian  ts rka ith a s il fe m u a n  
d a n  identifikasi da"i p e la p o ra n t l

6
la p o ra n  S a tg a s  untuk d ilaku kan  lan g k ah  lan g k ah  
tindakan  lan ju tan Cy

7
M e la n ju tk an  p ro s e s  p e n a n g a n a n  d a n  m e m b e r ik a n  
re k o m e n d a s ik a n  sanks i a tas  p e la k u /o ra n g  te rlib a t

.....................Ch
8 M e m u tu s k a n  sanksi
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SOPANTIKORUPSI

• UMM

SOP
TINDAKAN
KORUPSI

N o . K e g ia ta n
P e la k s a n a

M a h a s is w a K ary aw an D osen S A T G A S Kabiro B ak a W akil Rektor III R E K T O R

1 M a h a s is w a /k a ry a w a n /D o s e n  d a p a t m elap o rka n  
d iri/m enge tahua i ad a n ya  tindakan intoleran 9 □ □

2 S atg as  m enindaklanjuti a d a n y a  p e la poran  kejadian 1 .. d
3

S a ig a s  m elaku ka n  p e n d a la m a n  dan m elaku ka n  
konfirm asi p a d a  pelapor terkait kejdian yang  
dilaporkan o

4
M en indaklan ju ti h a s ilte m u a n  lapangan dan  
m e m b u a t rek om end asi sesuai tem u an  investigasi

5
M e m b e rik a n  laporan kejad ian  terkait hasil tem uan  
dan  id e n ik a s i  dari pe laporan

"9
6

laporan  S atg a s  untuk dilakukan langkah langkah  
tindakan lanjutan (—wLJ

7
M elan ju tka n  proses p e n an g an a n  dan  m e m b e rik a n  
rek o m e n d a s ik a n  sanksi atas p e laku /o rang  terlibat c i—

8 M em u tu s k a n  sanksi □
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