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KATA PENGANTAR

Puji syukur senantiasa kita panjatkan ke hadirat Allah SWT, karena atas rahmat,
taufig dan hidayah-Nya, Tim penyusun SOP Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan
Universitas Mataram dapat menyelesaikan Standar Operasional Prosedur (SOP) layanan
bidang kemahasiswaan dan alumni. FKIP Universitas Mataram akan terus menerus
melakukan pembenahan, inovasi dan penataan Organisasi dalam upaya memenuhi standar-
standar pelayanan prima.

SOP layanan bidang kemahasiswaan dan alumni ini merupakan salah satu pedoman
yang disusun untuk meningkatkan efisiensi dan efektivitas pelaksanaan tugas dan tanggung
jawab individual aparatur dan unit kerja secara keseluruhan. Mengurangi tingkat kesalahan
dan kelalaian yang mungkin dilakukan oleh aparatur atau pelaksana dalam mengemban
tugasnya. SOP ini menjadi urgen, mengingat hasil evaluasi dan refleksi pengelolaan bidang
kemahasiswaan FKIP Universitas Mataram dirasakan masih belum optimal dan maksimal,
Kondisi tersebut berdampak pada terhambatnya implementasi program dan kegiatan
sehingga mempengaruhi akselerasi layanan pendidikan bermutu. Selain itu, SOP ini juga
penting untuk memenuhi kebutuhan Penjaminan Mutu dengan bukti (Dokumen) tertulis
yang digunakan dalam berbagai audit oleh beberapa auditor, seperti BAN-PT, Inspektorat,
BPK, BPKP, dan SPI Universitas Mataram.

Karena itu, SOP layanan kemahasiswaan dan alumni ini terbatas pada beberapa
layanan. Pada masa mendatang FKIP Universitas Mataram secara terus menerus akan
mengevaluasi, mengidentifikasi dan melengkapi SOP yang dibutuhkan terutama yang
berkaiatan dengan layanan kemahasiswaan dan alaumni serta menjamin konsistensi
pelayanan, baik dari sisi mutu, waktu, dan prosedur.

Kepada seluruh sivitas akademika baik tenaga pendidik, tenaga kependidikan dan
mahasiswa pada semua jurusan dan prodi agar menjadikan SOP ini sebagai rujukan dan
pedoman dalam pelaksanaan layanan administrasi dan tehnis dalam bidang kemahasiswaan
dan alumni. Kami menyampaikan terima kasih kepada pimpinan Universitas Mataram,
jajaran pimpinan FKIP Unram, Tim Penyusun SOP Layanan Kemahasiswaan, Gugus
Penjamin Mutu Fakultas (GPMF) dan segenap staf atas bantuannya untuk kelancaran proses
penyusunan SOP ini.

Mataram, 13 Januari 2020
Dekan,

Prof. Dr. H. A Wahab Jufri, M.Sc
NIP. 196212251987031001
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS MATARAM
FAKULTAS KEGURUAN DAN ILMU PENDIDIKAN

J1l. Majapahit No. 62 Mataram TIlp. 0370-623873 Fax. 634918, Mataram 83125.

www.fkip.unram.ac.id, fkip@unram.ac.id.

KEPUTUSAN DEKAN FKIP UNIVERSITAS MATARAM
NOMOR : /UN18.F5/HK/2020

TENTANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) LAYANAN BIDANG

KEMAHASISWAAN FAKULTAS KEGURUAN DAN ILMU PENDIDIKAN

UNIVERSITAS MATARAM TAHUN 2020

DEKAN FAKULTAS KEGURUAN DAN ILMU PENDIDIKAN UNIVERSITAS

Menimbang : a.

Mengingat : 1.

MATARAM,

bahwa untuk menunjang kelancaran operasional fakultas keguruan
dan ilmu pendidikan universitas mataram tahun 2020, maka perlu
dibentuk standar operasional dimaksud,;

bahwa sesuai dengan maksud pada huruf a di atas, maka dipandang
perlu menerbitkan Surat Keputusan Dekan Fakultas Keguruan Dan
IImu Pendidikan Universitas Mataram tentang Standar Operasional
Prosedur (SOP) Layanan Bidang Kemahasiswaan Fakultas Keguruan
Dan Ilmu Pendidikan Universitas Mataram Tahun 2020;
Undang-undang Nomor 20 tahun 2003, tentang Sistem Pendidikan
Nasional (Tambahan Lembaran Negara Tahun 2003 Nomor 78 Tambahan
Lembaran Negara 4301);

Undang-undang Nomor 12 tahun 2012, tentang pendidikan tinggi
(Lembar Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 158 Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5336);

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 5 Tahun 2014 tentang
Aparatur Sipil Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
5336);

Peraturan Pemerintah RI Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 16,Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5500);

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 257 Tahun 2017
tentang Manajemen Pegawai Negeri sipil (Lembaran Negara Nomor 63
Tahun 2017);

Keputusan Presiden Republik Indonesia Nomor 257 Tahun 1963
tentang Pendirian Universitas Negeri di Mataram;

Peraturan Menteri Pendidikan Dan Kebudayaan Republik Indonesia
Nomor 116 Tahun 2014 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas
Mataram;

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor 44
Tahun 2015 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi (Berita Negara
Republik Indonesia tahun 2015 Nomor 1952);
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9. Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor 45
Tahun 2017 tentang Statuta Universitas Mataram (Berita Negara
Republik Indonesia);

10. Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik
Indonesia Nomor 123/M/KPT.KP/2018 Tahun 2018 tentang
Pengangkatan Rektor Universitas Mataram Periode 2018-2022;

11. Keputusan Rektor Universitas Mataram:

a.

b.

Menetapkan

KESATU
KEDUA

KETIGA
KEEMPAT

Nomor : 3237 /UN.18/HK/2018, tentang Pengangkatan Dekan FKIP
Universitas Mataram Perode 2018-2022;

Nomor : 11625/H.18/HK/2007, tanggal 20 September 2007 tentang
Pendelegasian Sebagian Wewenang pada Dekan FKIP Universltas
Mataram untuk membuat dan menandatangani surat keputusan,;

MEMUTUSKAN;

: KEPUTUSAN DEKAN FKIP UNIVERSITAS MATARAM TENTANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) LAYANAN BIDANG
KEMAHASISWAAN FAKULTAS KEGURUAN DAN ILMU
PENDIDIKAN UNIVERSITAS MATARAM TAHUN 2020

: Penetapan tersebut dengan rincian bidang layanan sebagaimana

tercantum dalam lampiran Surat Keputusan ini

: Biaya yang timbul atas diterbitkan surat keputusan ini di bebankan

pada DIPA PNBP FKIP Universitas Mataram Tahun 2020

: Keputusan ini mulai sejak tanggal ditetapkan
: Apabila kemudian ternyata terdapat kekeliruan dalam keputusan

ini, akan diadakan perbaikan sebagaimana mestinya.

Ditetapkan : di Mataram
Pada tanggal : 13 Januari 2020

DEKAN FKIP UNRAM,

TR W AL Wahab Jufri, M. Se.
SAN AT 1225 198703 1 001
L

A. WAHAB JUFRI
NIP. 196212251987031001
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SOP PENGAJUAN, PENGESAHAN
PROGRAM KERJA BEM
FKIP UNIVERSITAS MATARAM

Kode/No: Revisi: 2 Halaman:
01KM/UN18.F5/PJ.SOP/2020 | Tanggal: 13 Januari 1 dari 2
2020

Tujuan
Sebagai pedoman dalam mengajukan dan/atau mengesahan Draft Program Kerja BEM di

lingkungan FKIP Universitas Mataram.

Ruang Lingkup:

1. Prosedur ini berlaku untuk pengajuan pengesahan program kerja selama 1 tahun
terhitung mulai tahun anggaran baru.

2. Prosedur ini berlaku untuk pengajuan pengesahan program kerja oleh Badan Eksekutif
Mahasiswa (BEM) FKIP Universitas Mataram.

Definisi

1. Badan Eksekutif Mahasiswa (BEM) FKIP Universitas Mataram adalah organisasi
mahasiswa intra kampus yang merupakan lembaga eksekutif tertinggi di tingkat Fakultas
Keguruan dan lImu Pendidikan Universitas Mataram.

2. Draft Program Kerja BEM FKIP Universitas Mataram adalah rencana kegiatan yang
akan dilakukan oleh BEM FKIP Universitas Mataram untuk jangka waktu 1 tahun ke
depan terhitung mulai tahun anggaran baru yang belum disahkan oleh Wakil Dekan
Bidang Kemahasiswaan dan Alumni FKIP Universitas Mataram.

3. Program Kerja BEM FKIP Universitas Mataram adalah Program Kerja yang sudah
disahkan oleh Wakil Dekan Bidang Kemahasiswaan dan Alumni FKIP Universitas

Mataram.

Referensi
1. Peraturan Rektor Universitas Mataram No. 8416 Tahun 2019 Tentang Pedoman
Organisasi Kemahasiswaan Universitas Mataram.

2. Ketetapan Dewan Perwakilan Mahasiswa FKIP Universitas Mataram tahun Berjalan.
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Uraian Prosedur

Unit Pelaksana

Kegiatan WD TII Kmhs DPM BEM Dokumen | Waktu
WD Il memberikan arahan 1 < lhari
tentang penyusunan program
kerja BEM.
BEM menyusun Program 2 Draft .
. Program < 3 hari
Kerja. -
$ Kerja
BEM menyampaikan draft 3 (| 3 Draft
Program Kerjanya dalam Program <1 hari
Sidang DPM 3 Kerja
BEM  menyerahkan draft 4 Draft
Program Kerja ke DPM untuk Program <1 hari
disetujui. { Kerja
Draft Program Kerja yang . Surat
Lo Pengantar
telah disetujui oleh DPM Dokumen | 15 menit
diusulkan untuk disahkan Proaram
oleh WD Il g
! Kerja
Program Kerja yang telah 6 Dokumen
disahkan diserahkan di Kasub Program 5 menit
Kemahasiswaan Kerja

POB Layanan Kemahasiswaan dan Alumni FKIP Unram




SOP PENGAJUAN, PENGESAHAN
PROGRAM KERJA ORMAWA (UKMF DAN HMPS)
FKIP UNIVERSITAS MATARAM

Kode/No: Revisi: 2 Halaman:
02KM/UN18.F5/PJ.SOP/2020 | Tanggal: 13 Januari 2020 1 dari 2

Tujuan

Sebagai pedoman dalam mengajukan dan/atau mengesahan program kerja Ormawa (UKMF dan
HMPS) di lingkungan FKIP Universitas Mataram.

Ruang Lingkup:

1.

Prosedur ini berlaku untuk pengajuan pengesahan program kerja selama 1 tahun terhitung
mulai tahun ajaran baru.

Prosedur ini berlaku untuk pengajuan pengesahan Program Kerja oleh Himpunan Mahasiswa
Program Studi (HMPS) dan Unit Kegiatan Mahasiswa (UKM) oleh Wakil Dekan Bidang

Kemahasiswaan dan Alumni FKIP Universitas Mataram.

Definisi

1.

Himpunan Mahasiswa Program Studi (HMPS) FKIP Universitas Mataram adalah Organisasi
Kemahasiswaan sebagai Lembaga Eksekutif di setiap Program Studi di FKIP Universitas
Mataram, yang hanya melaksanakan kegiatan penalaran dan keilmuan, dan bertanggungjawab
kepada Badan Eksekutif Mahasiswa (BEM) FKIP Universitas Mataram.

Unit Kegiatan Mahasiswa (UKM) FKIP Universitas Mataram adalah wadah aktivitas
kemahasiswaan luar kelas untuk mengembangkan minat, bakat dan keahlian tertentu. Lembaga
ini merupakan partner organisasi kemahasiswaan intra kampus lainnya seperti senat
mahasiswa dan badan eksekutif mahasiswa, khususnya di tingkat program studi ataupun
jurusan di lingkungan FKIP Universitas Mataram. Lembaga ini bersifat otonom, dan bukan
sebagai cabang dari badan eksekutif maupun senat mahasiswa.

Draft Program Kerja Ormawa FKIP Universitas Mataram adalah rencana kegiatan yang akan
dilakukan oleh UKMF dan/atau HMPS FKIP Universitas Mataram untuk jangka waktu 1 tahun
ke depan terhitung mulai tahun anggaran baru yang belum disahkan oleh Wakil Dekan Bidang

Kemahasiswaan dan Alumni FKIP Universitas Mataram.
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4. Program Kerja Ormawa FKIP Universitas Mataram adalah Program Kerja Ormawa (HMPS
dan/atau UKMF) yang sudah disahkan oleh Wakil Dekan Bidang Kemahasiswaan dan Alumni
FKIP Universitas Mataram.

Referensi

1. Peraturan Rektor Universitas Mataram No. 8416 Tahun 2019 Tentang Pedoman Organisasi
Kemahasiswaan Universitas Mataram.

2. Ketetapan Dewan Perwakilan Mahasiswa FKIP Universitas Mataram tahun Berjalan.

Uraian Prosedur

Unit Pelaksana
Kegiatan Dokum W
egiata WD I Kmhs DPM BEM oxumen aktu
WD Il memberikan arahan 1 < lhari
tentang penyusunan program
kerja BEM.
D
BEM menyusun Program g raft .
. l Program < 3 hari
Kerja. -
Kerja
BEM menyampaikan draft 3“5 3 Draft
Program Kerjanya dalam Program <1 hari
Sidang DPM Kerja
BEM menyerahkan draft 4 Draft
Program Kerja ke DPM untuk Program <1 hari
disetujui. ! Kerja
Draft Program Kerja yang . Surat
Lo Pengantar
telah disetujui olen DPM Dokumen | 15 menit
diusulkan untuk disahkan Proaram
oleh WD 111 J
$ Kerja
Program Kerja yang telah 6 Dokumen
disahkan diserahkan di Kasub Program 5 menit
Kemahasiswaan Kerja
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SOP PENGAJUAN BEASISWA PPA
FKIP UNIVERSITAS MATARAM

Kode/No: Revisi: 2 Halaman:
03KM/UN18.F5/PJ.SOP/2020 | Tanggal: 13 Januari 2020 | 1 dari 2

Tujuan

Sebagai pedoman dalam mengajukan usulan penerima beasiswa PPA pada tingkat Fakultas di

FKIP Universitas Mataram.

Ruang Lingkup:

1.

Prosedur ini hanya berlaku untuk usulan penerima beasiswa PPA pada tingkat Fakultas di FKIP

Universitas Mataram.

Mahasiswa yang diberikan kesempatan untuk mengajukan usulan penerima Beasiswa PPA
PNBP FKIP Universitas Mataram adalah mahasiswa FKIP aktif pada jenjang semester 3 (tiga)

sampai semester 7 (tujuh) pada tahun berjalan.

Definisi

Beasiswa Peningkatan Prestasi Akademik (PPA) merupakan program beasiswa dari Kementrian

Riset dan Perguruan Tinggi (Kemenristekdikti) yang ditujukan bagi mahasiswa D3, D4, atau S1

yang telah menempuh pendidikan minimal semester 2 dan dikhususkan bagi mahasiswa

berprestasi yang orang tuanya tidak mampu untuk membiayai pendidikannya.

Referensi

1.
2.
3.

Undang-Undang Republik Indonesia No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional.
Peraturan Pemerintah No. 48 Tahun 2008 tentang Pendanaan Pendidikan.

Peraturan Pemerintah No. 17 Tahun 2010 tentang Pengelolaan dan Penyelenggaraan
Pendidikan.

Peraturan Menteri Pendidikan Nasional No. 20 Tahun 2009 Tentang Beasiswa Unggulan.
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Uraian Prosedur
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Unit Pelaksana
Kegiatan i Dokumen | Wakt
cgiata Dekan |WD 111 | Kmhs | M | s | POKUMe axtu
Seleksi
Dekan menyampaikan 1 -l 2 H
informasi  beasiswa PPA .
melalui WD Il dan Kasub > menit
Kemahasiswaan.
Bag. Kemahasiswaan 3
mengumumkan informasi
penerimaan beasiswa PPA 15
melalui media-media yang menit
ada di FKIP (mading, papan
pengumuman, website resmi
FKIP, dll). v
Mahasiswa melakukan 4
pendaftaran beasiswa secara .

. Sesuai .
online dan mengumpulkan ersvaratan 10 hari
berkas pendaftaran di Bag. persy
Kemahasiswaan. v
Bag. Kemahasiswaan 5
melakukan seleksi
administrasi dan mengurutkan

. Berkas .
nama mahasiswa berdasarkan <1 hari
. . usulan
indeks prestasi dan
menyerahkan hasilnya ke Tim
Seleksi.

Tim  Seleksi  melakukan 6
seleksi usulan dan Berkas .
. . <1 hari
menyerahkan hasil seleksinya Usulan
ke Bag. Kemahasiswaan.
Bag. Kemahasiswaan 4 ﬁ::qzr
membuat ‘Daftar Nama Calon .
. ) Calon 1 jam
Penerima  Beasiswa’ dan .
. . Penerima
meminta persetujuan WD I11. .
v Beasiswa
WD Il mengirimkan usulan |8 Daftar
Daftar ~ Penerima  Calon Nama
Penerima Beasiswa untuk Calon 5 menit
mendapatkan persetujuan Penerima
Dekan. Beasiswa
SK Daftar
Dekan menetapkan SK Daftar 2
. . Nama 30
Nama Penerima Beasiswa . .
Penerima menit
PPA. .
Beasiswa
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SOP PENGAJUAN DANA KEGIATAN ORMAWA
FKIP UNIVERSITAS MATARAM

Kode/No: Revisi: 2 Halaman:
04KM/UN18.F5/PJ.SOP/2020 | Tanggal: 13 Januari 2020 | 1 dari 3

Tujuan

Sebagai pedoman dalam mengajukan dana oleh Ormawa (UKMF dan HMPS) kepada Fakultas

untuk melaksanakan kegiatan yang sudah diprogramkan dalam program kerja Ormawa di

lingkungan FKIP Universitas Mataram.

Ruang Lingkup:

1.

Pelaksanaan pengajuan permohonan dana berlaku untuk 1 (satu) kegiatan yang tercantum pada
Program Kerja Ormawa yang sudah disahkan oleh Wakil Dekan Bidang Kemahasiswaan dan
Alumni FKIP Universitas Mataram.

Usulan dana yang bisa diproses untuk dicairkan adalah usulan untuk pelaksanaan kegiatan
Ormawa yang telah disetujui oleh Pembina Ormawa dan disahkan oleh Wakil Dekan Bidang

Kemahasiswaan dan Alumni FKIP Universitas Mataram.

Prosedur ini berlaku untuk pengajuan dana oleh Badan Eksekutif Mahasiswa Fakultas
(BEMF), Himpunan Mahasiswa Program Studi (HMPS), dan Unit Kegiatan Mahasiswa
Fakultas (UKMF).

Definisi

1.

Badan Eksekutif Mahasiswa (BEM) FKIP Universitas Mataram adalah organisasi mahasiswa
intra kampus yang merupakan lembaga eksekutif tertinggi di tingkat Fakultas Keguruan dan
IImu Pendidikan Universitas Mataram.

Himpunan Mahasiswa Program Studi (HMPS) FKIP Universitas Mataram adalah Organisasi
Kemahasiswaan sebagai Lembaga Eksekutif di setiap Program Studi di FKIP Universitas
Mataram, yang hanya melaksanakan kegiatan penalaran dan keilmuan, dan bertanggungjawab
kepada Badan Eksekutif Mahasiswa (BEM) FKIP Universitas Mataram.

Unit Kegiatan Mahasiswa (UKM) FKIP Universitas Mataram adalah wadah aktivitas

kemahasiswaan luar kelas untuk mengembangkan minat, bakat dan keahlian tertentu. Lembaga
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ini merupakan partner organisasi kemahasiswaan intra kampus lainnya seperti senat
mahasiswa dan badan eksekutif mahasiswa, khususnya di tingkat program studi ataupun
jurusan di lingkungan FKIP Universitas Mataram. Lembaga ini bersifat otonom, dan bukan
sebagai cabang dari badan eksekutif maupun senat mahasiswa.

Program Kerja Ormawa FKIP Universitas Mataram adalah rencana kegiatan yang akan
dilakukan oleh UKMF dan/atau HMPS FKIP Universitas Mataram yang dibukukan untuk

jangka waktu 1 tahun terhitung mulai tahun anggaran baru.

Referensi

1.

Peraturan Rektor Universitas Mataram No. 8416 Tahun 2019 Tentang Pedoman Organisasi
Kemahasiswaan Universitas Mataram.

Ketetapan Dewan Perwakilan Mahasiswa FKIP Universitas Mataram tahun Berjalan.
Program Kerja BEMF, HMPS, dan/atau UKMF yang telah disahkan oleh Wakil Dekan Bidang

Kemabhasiswaan dan Alumni FKIP Universitas Mataram.
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Uraian Prosedur

Unit Pelaksana
Kegiatan Orma Dokum Waktu
g Dekan|WD I1WD 11l Kmhs| Keu | ™| en
Ormawa mengajukan usulan 1
proposal kegiatan yang sudah 5
disetujui olenh pembina dan Proposal menit
diketahui oleh BEM dan DPM ke
Dekan.
Dekan mendisposisikan ke WD | 2 Lembar | 10
1"l disposisi | menit
WD Il bersama dengan Kasub ¥ 3
. e Lembar | < 1
Kemahasiswaan  menverifikasi N .
disposisi | hari
proposal.
WD Il meneruskan ke WD 1l 4
. Lembar |5
untuk mendapatkan persetujuan N .
. . .. disposisi | menit
jumlah dana yang bisa dicairkan.
WD Il melakukan verifikasi 5
ketersediaan dana, menentukan
jumlah dana yang bisa dicairkan Lembar |[< 1
dan memerintahkan Bag. disposisi | hari
Keuangan untuk mencairkan
dana.
Bag. Keuangan mengeluarkan 6
invoice dan menginformasikan . < 1
. Invoice .
persetujuan pendanaan ke Subag hari
Kemahasiswaan. !
Subag Kemahasiswaan & 10
menginformasikan  persetujuan Invoice .
menit
pendanaan ke Ormawa
Ormawa menghubungi Bag. 3 < 1
Keuangan untuk pencairan dana Invoice Hari
kegiatan.
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SOP PENGAJUAN IZIN PELAKSANAAN
KEGIATAN ORMAWA DI LUAR KAMPUS
FKIP UNIVERSITAS MATARAM

Kode/No: Revisi: 2 Halaman:
05KM/UN18.F5/PJ.SOP/2020 | Tanggal: 13 Januari 2020 | 1 dari 3

Tujuan

Sebagai pedoman dalam mengajukan Surat 1zin kepada Fakultas untuk melaksanakan kegiatan

Ormawa (UKMF dan HMPS) yang sudah diprogramkan dalam Program Kerja Ormawa di luar

lingkungan FKIP Universitas Mataram.

Ruang Lingkup:

1.

Prosedur ini digunakan dalam mengajukan Surat 1zin Pelaksanaan kegiatan Ormawa yang

dilakukan di luar wilayah Universitas Mataram .

Prosedur ini berlaku hanya untuk kegiatan yang tercantum dalam Program Kerja Ormawa yang
sudah disahkan oleh Wakil Dekan Bidang Kemahasiswaan dan Alumni FKIP Universitas

Mataram.

Prosedur ini berlaku untuk pengajuan izin pelaksanaan kegiatan di luar kampus oleh Badan
Eksekutif Mahasiswa Fakultas (BEMF), Himpunan Mahasiswa Program Studi (HMPS), dan
Unit Kegiatan Mahasiswa Fakultas (UKMF).

Definisi

1.

Badan Eksekutif Mahasiswa (BEM) FKIP Universitas Mataram adalah organisasi mahasiswa
intra kampus yang merupakan lembaga eksekutif tertinggi di tingkat Fakultas Keguruan dan
IImu Pendidikan Universitas Mataram.

Himpunan Mahasiswa Program Studi (HMPS) FKIP Universitas Mataram adalah Organisasi
Kemahasiswaan sebagai Lembaga Eksekutif di setiap Program Studi di FKIP Universitas
Mataram, yang hanya melaksanakan kegiatan penalaran dan keilmuan, dan bertanggungjawab
kepada Badan Eksekutif Mahasiswa (BEM) FKIP Universitas Mataram.

Unit Kegiatan Mahasiswa (UKM) FKIP Universitas Mataram adalah wadah aktivitas
kemahasiswaan luar kelas untuk mengembangkan minat, bakat dan keahlian tertentu. Lembaga

ini merupakan partner organisasi kemahasiswaan intra kampus lainnya seperti senat
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mahasiswa dan badan eksekutif mahasiswa, khususnya di tingkat program studi ataupun
jurusan di lingkungan FKIP Universitas Mataram. Lembaga ini bersifat otonom, dan bukan
sebagai cabang dari badan eksekutif maupun senat mahasiswa.

4. Program Kerja Ormawa FKIP Universitas Mataram adalah Program Kerja Ormawa yang sudah
disahkan oleh Wakil Dekan Bidang Kemahasiswaan dan Alumni FKIP Universitas Mataram.

Referensi

1. Peraturan Rektor Universitas Mataram No. 8416 Tahun 2019 Tentang Pedoman Organisasi
Kemahasiswaan Universitas Mataram.

2. Ketetapan Dewan Perwakilan Mahasiswa FKIP Universitas Mataram tahun Berjalan.

3. Program Kerja BEMF, HMPS, dan/atau UKMF yang telah disahkan oleh Wakil Dekan Bidang

Kemahasiswaan dan Alumni FKIP Universitas Mataram.
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Uraian Prosedur

Kegiatan Unit Pelaksana Dok Waktu
oKumen
g Dekan|WD I1{WD IIl| Kmhs | Keu [Ormawa
Ormawa mengajukan usulan 1
roposal kegiatan yang sudah
p_ P . g y _g Proposa | 5
disetujui olenh pembina dan | menit
diketahui oleh BEM dan DPM ke
Dekan.
Dekan mendisposisikan ke WD 2 L_e mba_r 10
disposis .
i . menit
v !
WD Il bersama dengan Kasub 3 3 Lembar < 1
Kemahasiswaan  menverifikasi disposis Hari
proposal. i
WD Il meneruskan ke WD I 4 Lembar 5
untuk mendapatkan persetujuan disposis .
. o . menit
jumlah dana yang bisa dicairkan. i
WD Il melakukan verifikasi 5
ketersediaan dana, menentukan
. e Lembar
jumlah dana yang bisa dicairkan disposis < 1
dan memerintahkan Bag. : P hari
Keuangan untuk mencairkan
dana.
Bag. Keuangan mengeluarkan 6
invoice dan menginformasikan . < 1
. Invoice .
persetujuan pendanaan ke Subag hari
Kemahasiswaan. !
Subag Kemahasiswaan & 10
menginformasikan  persetujuan Invoice .
menit
pendanaan ke Ormawa
Ormawa menghubungi Bag. 3 < 1
Keuangan untuk pencairan dana Invoice Hari
kegiatan.
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SOP PENYUSUNAN SPJ DAN LPJ
KEGIATAN ORMAWA
FKIP UNIVERSITAS MATARAM

Kode/No: Revisi: 2 Halaman:
06KM/UN18.F5/PJ.SOP/2020 | Tanggal: 13 Januari 2020 | 1 dari 3

Tujuan

Sebagai pedoman dalam menyusun SPJ dan LPJ untuk pelaksanaan kegiatan Ormawa (BEM,

UKMF dan HMPS) yang sudah diprogramkan dalam Program Kerja Ormawa FKIP Universitas

Mataram.

Ruang Lingkup:

1.

Prosedur ini menjadi pedoman dalam peyusunan SPJ dan LPJ untuk pelaksanaan Kegiatan
Ormawa yang sudah diprogramkan dalam Program Kerja Ormawa yang sudah disahkan oleh
Wakil Dekan Bidang Kemahasiswaan dan Alumni FKIP Universitas Mataram.

Ormawa dalam SOP ini meliputi BEM, HMPS, dan UKM vyang ada di lingkungan FKIP

Universitas Mataram.

Definisi

1.

SPJ adalah bukti surat yang berkaitan dengan kelengkapan administrasi pertanggungjawaban
penatausahaan keuangan dan/atau hasil realisasi kegiatan yang bersifat teknis dan khusus.
LPJ adalah suatu laporan yang dibuat dalam rangka pertanggungjawaban realisasi penyerapan
anggaran dan/atau hasil pelaksanaan program/kegiatan secara menyeluruh. LPJ disusun
dengan berdasarkan pada dokumen SPJ yang telah ditatausahakan dan dokumen perencanaan
anggaran.

Badan Eksekutif Mahasiswa (BEM) FKIP Universitas Mataram adalah organisasi mahasiswa
intra kampus yang merupakan lembaga eksekutif tertinggi di tingkat Fakultas Keguruan dan
IImu Pendidikan Universitas Mataram.

Himpunan Mahasiswa Program Studi (HMPS) FKIP Universitas Mataram adalah Organisasi
Kemahasiswaan sebagai Lembaga Eksekutif di setiap Program Studi di FKIP Universitas
Mataram, yang hanya melaksanakan kegiatan penalaran dan keilmuan, dan bertanggungjawab
kepada Badan Eksekutif Mahasiswa (BEM) FKIP Universitas Mataram.
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5.

Unit Kegiatan Mahasiswa (UKM) FKIP Universitas Mataram adalah wadah aktivitas
kemahasiswaan luar kelas untuk mengembangkan minat, bakat dan keahlian tertentu. Lembaga
ini merupakan partner organisasi kemahasiswaan intra kampus lainnya seperti senat
mahasiswa dan badan eksekutif mahasiswa, khususnya di tingkat program studi ataupun
jurusan di lingkungan FKIP Universitas Mataram. Lembaga ini bersifat otonom, dan bukan
sebagai cabang dari badan eksekutif maupun senat mahasiswa.

Program Kerja Ormawa FKIP Universitas Mataram adalah Program Kerja Ormawa yang sudah

disahkan oleh Wakil Dekan Bidang Kemahasiswaan dan Alumni FKIP Universitas Mataram.

Referensi

1.

Peraturan Rektor Universitas Mataram No. 8416 Tahun 2019 Tentang Pedoman Organisasi
Kemahasiswaan Universitas Mataram.

Ketetapan Dewan Perwakilan Mahasiswa FKIP Universitas Mataram tahun Berjalan.
Program Kerja BEMF, HMPS, dan/atau UKMF yang telah disahkan oleh Wakil Dekan Bidang

Kemabhasiswaan dan Alumni FKIP Universitas Mataram.
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Uraian Prosedur

Unit Pelaksana

Keglatan WD 111 | Kemhs | Keu [Ormawa| Toko | Derumen | Waktu
Ormawa mengumpulkan bukti 1

belanja barang dan jasa, dan Nota 10
menyerahkan bukti tersebut ke belanja menit
Bag Keuangan. !

Bag. Keuangan memverifikasi &

bukti tersebut, mengeluarkan

o <1
kwitansi dan diberikan ke kwitansi | < 1jam
Ormawa. i
Ormawa meminta stempel toko 3

untuk Kkwitansi yang sudah
dikeluarkan dan  membuat

. Kwitansi | <1 hari
laporan  pertanggungjawaban

dengan disetujui Dosen

Pembina dan diketahui BEM.

Ormawa menyerahkan laporan 4 Dokumen | 5 menit
ke Bag. Kemahasiswaan. I

Bag. Kemahasiswaan 2 15
melanjutkan laporan ke WD |11 Dokumen menit
untuk meminta pengesahan.

WD Il meminta Bag. Keuangan 6 6 30
memverifikasi LPJ Ormawa. v Dokumen menit
WD I11 mengesahkan LPJ 7 LPJ #Oenit
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SOP MONITORING
PELAKSANAAN KEGIATAN ORMAWA
FKIP UNIVERSITAS MATARAM

Kode/No: Revisi: 2 Halaman:
07KM/UN18.F5/PJ.SOP/2020 | Tanggal:13 Januari 1ldari3
2020

Tujuan

Sebagai pedoman dalam melaksanakan monitoring (pengawasan) terhadap pelaksanaan kegiatan

yang ada dalam Program Kerja Ormawa yang sudah disahkan oleh Wakil Dekan Bidang

Kemahasiswaan dan Alumni FKIP Universitas Mataram.

Ruang Lingkup:

1.

Pelaksanaan monitoring terhadap pelaksanaan kegiatan yang ada dalam Program Kerja
Ormawa yang sudah disahkan oleh Wakil Dekan Bidang Kemahasiswaan dan Alumni FKIP

Universitas Mataram.

Prosedur ini berlaku untuk pelaksanaan monitoring terhadap pelaksanaan kegiatan Badan
Eksekutif Mahasiswa Fakultas (BEMF), Himpunan Mahasiswa Program Studi (HMPS), dan
Unit Kegiatan Mahasiswa Fakultas (UKMF).

Definisi

1.

Badan Eksekutif Mahasiswa (BEM) FKIP Universitas Mataram adalah organisasi mahasiswa
intra kampus yang merupakan lembaga eksekutif tertinggi di tingkat Fakultas Keguruan dan
Ilmu Pendidikan Universitas Mataram.

Himpunan Mahasiswa Program Studi (HMPS) FKIP Universitas Mataram adalah Organisasi
Kemahasiswaan sebagai Lembaga Eksekutif di setiap Program Studi di FKIP Universitas
Mataram, yang hanya melaksanakan kegiatan penalaran dan keilmuan, dan bertanggungjawab
kepada Badan Eksekutif Mahasiswa (BEM) FKIP Universitas Mataram.

Unit Kegiatan Mahasiswa (UKM) FKIP Universitas Mataram adalah wadah aktivitas
kemahasiswaan luar kelas untuk mengembangkan minat, bakat dan keahlian tertentu. Lembaga
ini merupakan partner organisasi kemahasiswaan intra kampus lainnya seperti senat

mahasiswa dan badan eksekutif mahasiswa, khususnya di tingkat program studi ataupun
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jurusan di lingkungan FKIP Universitas Mataram. Lembaga ini bersifat otonom, dan bukan
sebagai cabang dari badan eksekutif maupun senat mahasiswa.

4. Program Kerja Ormawa FKIP Universitas Mataram adalah rencana kegiatan yang akan
dilakukan oleh UKMF dan/atau HMPS FKIP Universitas Mataram yang dibukukan untuk
jangka waktu 1 tahun terhitung mulai tahun anggaran baru.

5. Monitoring Kegiatan Ormawa adalah proses pemantauan dalam rangka pengumpulan data dan
pengukuran kemajuan atas tujuan pelaksanaan kegiatan yang ada dalam Program Kerja
Ormawa yang sudah disahkan oleh Wakil Dekan Bidang Kemahasiswaan dan Alumni FKIP
Universitas Mataram.

Referensi

1. Peraturan Rektor Universitas Mataram No. 8416 Tahun 2019 Tentang Pedoman Organisasi
Kemahasiswaan Universitas Mataram.

2. Ketetapan Dewan Perwakilan Mahasiswa FKIP Universitas Mataram tahun Berjalan.

3. Program Kerja BEMF, HMPS, dan/atau UKMF yang telah disahkan oleh Wakil Dekan Bidang

Kemahasiswaan dan Alumni FKIP Universitas Mataram.
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Uraian Prosedur

Kegiatan

Unit Pelaksana

Dekan

WD Il

Kemhs

Pembina

Ormawa

Dokumen

Waktu

Ormawa mengajukan  Surat
Permohonan mengadakan
kegiatan yang dilengkapi dengan
KAK (Kerangka Acuan Kerja)
yang telah disetujui oleh
Pembina dan BEM dan
ditujukan ke Dekan.

1

Surat
Permoho
nan
KAK

5 menit

Dekan mendisposisi ke

WD Il

Lembar
Disposisi

15 menit

WD Il Bersama dengan
Kasub Kemahasiswaan
memverifikasi usulan
kegiatan sesusi dengan
program kerja yang sudah
diusulkan

A 4
w

30 menit

WD Il memberikan
rekomendasi untuk
melaksanakan kegiatan
sesuai dengan usulan yang

telah diajukan

10 menit

Ormawa berkoordinasi
dengan Pembina untuk
melaksanakan monitoring
kegiatan ~ yang  telah
direkomendasikan WD 111

1 hari

Ormawa melaporkan
kegiatan  yang  sudah
dilaksanakan secara
tertulis dalam bentuk SPJ
dan LPJ dengan mendapat
persetujuan dari Pembina
dan diketahui BEM dan
diserahkan ke  Subag
Kemahasiswaan

SPJ
LPJ

Selamba
t_
lambatn
yald
hari
setelah
kegiatan
dilaksan
akan
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SOP BEASISWA BIDIKMISI
TAMBAHAN/PENGGANTI/ASPIRASI
FKIP UNIVERSITAS MATARAM

Kode/No: Revisi: 2
08KM/UN18.F5/PJ.SOP/2020 | Tanggal: 13 Januari 2020

Halaman:
1 dari 2

Tujuan

Sebagai pedoman dalam mengajukan usulan penambahan dan/atau penggantian terhadap kuota

beasiswa BIDIKMISI pada tingkat Fakultas di FKIP Universitas Mataram.

Ruang Lingkup:

1. Prosedur ini digunakan dalam lingkup layanan bantuan biaya perkuliahan Bidikmisi

Tambahan/Pengganti/Aspirasi bagi Mahasiswa FKIP Universitas Mataram.

2. Mahasiswa yang diberikan kesempatan untuk usulan penerima beasiswa Bidinmisi

Tambahan/Pengganti/Aspirasi adalah mahasiswa FKIP aktif dari semester 1 (satu) hingga

semester 8 (delapan).

Definisi

Beasiswa BIDIKMISI adalah bantuan biaya pendidikan bagi calon mahasiswa tidak mampu secara

ekonomi dan memiliki potensi akademik baik untuk menempuh pendidikan di perguruan tinggi

pada program studi unggulan sampai lulus tepat waktu..

Referensi

1. Undang-Undang Republik Indonesia No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional.

2. Peraturan Pemerintah No. 48 Tahun 2008 tentang Pendanaan Pendidikan.

3. Peraturan Pemerintah No. 17 Tahun 2010 tentang Pengelolaan dan Penyelenggaraan

Pendidikan.
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Uraian Prosedur

Unit Pelaksana

Kegiatan - Dokumen Waktu
g DekanWwD IllKemhs Prodi| Mhs
Universitas menentukan kuota, syarat | | [L o |
dan prosedur pelaksanaan
pendaftaran calon penerima beasiswa 5 menit
Bidikmisi, Dekan menginformasikan
beasiswa Bidikmisi melalui WD Il
dan Kasub Kemahasiswaan.
Bag. Kemahasiswaan mengumumkan 3
informasi  penerimaan  beasiswa 15 menit
Bidikmisi kuota
tambahan/aspirasi/pengganti
Mahasiswa melakukan pendaftaran 4 . . .
. Sesuai disesuaika
beasiswa dan mengumpulkan berkas
. . persyaratan | n
pendaftaran di Bag. Kemahasiswaan. I
Bag. Kemahasiswaan melakukan 5
seleksi administrasi terhadap Berkas
kelengkapan berkas Mahasiswa dan < 1 hari
. - usulan
menyerahkan hasilnya ke Tim
Seleksi. v
Tim Seleksi melakukan seleksi 6
usulan, melakukan verifikasi atau
. . Berkas .
survei terhadap calon penerima <1 hari
. . Usulan
Beasiswa dan menyerahkan hasilnya
ke Subag. Kemahasiswaan.
Subag. Kemahasiswaan membuat 7 Usulan
Daftar Nama Calon Penerima Daftar Nama .
. . . . 30 menit
Beasiswa dan meminta persetujuan Penerima
WD III. Beasiswa
- Usulan
WD Ill mengirimkan  Daftar g
. . Daftar Nama .
Penerima Calon Beasiswa untuk . 5 menit
. Penerima
mendapatkan persetujuan Dekan. .
Beasiswa
Dekan menetapkan Daftar Nama | 9 Daftar Nama
Penerima Beasiswa Bidikmisi dan Penerima 30 menit
dikirimkan ke Universitas Beasiswa
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SOP PEMILIHAN KETUA ORMAWA
FKIP UNIVERSITAS MATARAM

Kode/No: Revisi: 2 Halaman:
09KM/UN18.F5/PJ.SOP/2020 | Tanggal: 13 Januari 2020 | 1 dari 2

Tujuan
Sebagai pedoman dalam pelaksanaan proses pemilihan ketua ormawa di lingkungan FKIP

Universitas Mataram.

Ruang Lingkup:

1. Prosedur ini berlaku untuk pemilihan ketua Ormawa selama 1 tahun terhitung mulai tahun
ajaran baru.

2. Prosedur ini berlaku untuk pemilihan ketua Badan Eksekutif Mahasiswa (BEM), Himpunan
Mahasiswa Program Studi (HMPS) dan Unit Kegiatan Mahasiswa (UKM) FKIP Universitas
Mataram.

Definisi

1. Badan Eksekutif Mahasiswa (BEM) FKIP Universitas Mataram adalah organisasi mahasiswa
intra kampus yang merupakan lembaga eksekutif tertinggi di tingkat Fakultas Keguruan dan
Ilmu Pendidikan Universitas Mataram.

2. Himpunan Mahasiswa Program Studi (HMPS) FKIP Universitas Mataram adalah Organisasi
Kemahasiswaan sebagai Lembaga Eksekutif di setiap Program Studi di FKIP Universitas
Mataram, yang hanya melaksanakan kegiatan penalaran dan keilmuan, dan bertanggungjawab
kepada Badan Eksekutif Mahasiswa (BEM) FKIP Universitas Mataram.

3. Unit Kegiatan Mahasiswa (UKM) FKIP Universitas Mataram adalah wadah aktivitas
kemahasiswaan luar kelas untuk mengembangkan minat, bakat dan keahlian tertentu. Lembaga
ini merupakan partner organisasi kemahasiswaan intra kampus lainnya seperti senat
mahasiswa dan badan eksekutif mahasiswa, khususnya di tingkat program studi ataupun
jurusan di lingkungan FKIP Universitas Mataram. Lembaga ini bersifat otonom, dan bukan

sebagai cabang dari badan eksekutif maupun senat mahasiswa.
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Referensi
1. Peraturan Rektor Universitas Mataram No. 8416 Tahun 2019 Tentang Pedoman Organisasi
Kemahasiswaan Universitas Mataram.

2. Ketetapan Dewan Perwakilan Mahasiswa FKIP Universitas Mataram tahun Berjalan.

Uraian Prosedur

Unit Pelaksana
Kegiatan Dekan | DPM PaniFia Calon Dokumen | Waktu
Pemira
DPM membentuk panitia 1 :
(Pemira) _l < 1 hari
Pemira melakukan 2
sosialisasi pendaftaran _l < 3 hari
bakal calon
Pendaftaran bakal calon 1 3 Berkas .
oleh anggota Ormawa l_ Pendaftaran | = 3 hari
Panitia Pemira melakukan 4 Berkas <1 hari
seleksi bakal calon v Pendaftaran | —
5 | SK
Panitia Pemira menetapkan Penetapan 10
bakal calon Calon Ketua | menit
Ormawa

Bakal calon melaksanakan — 6 .
kampanye l_ <3 hari
Panitia Pemira =
mengadakan debat bakal <1 hari
calon l
Panitia melaksanakan g Berkas <1 hari
Pemira (Pemilu Raya) v Pemira =
Panitia Pemira melakukan 9
penghitungan suara dan
mengumumkan hasil Berkas .

_ : <1 hari
pemilu secara terbuka Pemira
melalui media yang ada di |
FKIP Universitas Mataram

.. . . 10 Surat

SK Hasil menit
ketua Ormawa ke Dekan .
I Pemira

Dekan mengesahkan 11 SK Hasil 30
penetapan Ketua Ormawa Pemira menit
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SOP PERMOHONAN PENGGUNAAN FASILITAS
KAMPUS UNTUK KEGIATAN ORMAWA
FKIP UNIVERSITAS MATARAM

Kode/No: Revisi: 2 Halaman:
10KM/UN18.F5/PJ.SOP/2020 | Tanggal: 13 Januari 2020 | 1 dari 2

Tujuan

Sebagai pedoman dalam mengajukan permohonan untuk menggunakan fasilitas kampus untuk
pelaksanaan kegiatan yang ada dalam Program Kerja Ormawa yang sudah disahkan oleh Wakil
Dekan Bidang Kemahasiswaan dan Alumni FKIP Universitas Mataram.

Ruang Lingkup:
1. Prosedur ini berlaku untuk permohonanan penggunaan ruangan, LCD, dan lain lain yang

merupakan barang milik kampus.

2. Prosedur ini berlaku untuk permohonan yang dilakukan oleh Badan Eksekutif Mahasiswa
Fakultas (BEMF), Himpunan Mahasiswa Program Studi (HMPS) dan Unit Kegiatan
Mahasiswa Fakultas (UKMF) FKIP Universitas Mataram.

Definisi

1. Badan Eksekutif Mahasiswa (BEM) FKIP Universitas Mataram adalah organisasi mahasiswa
intra kampus yang merupakan lembaga eksekutif tertinggi di tingkat Fakultas Keguruan dan
Ilmu Pendidikan Universitas Mataram.

2. Himpunan Mahasiswa Program Studi (HMPS) FKIP Universitas Mataram adalah Organisasi
Kemahasiswaan sebagai Lembaga Eksekutif di setiap Program Studi di FKIP Universitas
Mataram, yang hanya melaksanakan kegiatan penalaran dan keilmuan, dan bertanggungjawab
kepada Badan Eksekutif Mahasiswa (BEM) FKIP Universitas Mataram.

3. Unit Kegiatan Mahasiswa (UKM) FKIP Universitas Mataram adalah wadah aktivitas
kemahasiswaan luar kelas untuk mengembangkan minat, bakat dan keahlian tertentu. Lembaga
ini merupakan partner organisasi kemahasiswaan intra kampus lainnya seperti senat
mahasiswa dan badan eksekutif mahasiswa, khususnya di tingkat program studi ataupun
jurusan di lingkungan FKIP Universitas Mataram. Lembaga ini bersifat otonom, dan bukan

sebagai cabang dari badan eksekutif maupun senat mahasiswa.
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4. Program Kerja Ormawa FKIP Universitas Mataram adalah rencana kegiatan yang akan
dilakukan oleh UKMF dan/atau HMPS FKIP Universitas Mataram yang dibukukan untuk
jangka waktu 1 tahun terhitung mulai tahun anggaran baru.

Referensi

1. Peraturan Rektor Universitas Mataram No. 8416 Tahun 2019 Tentang Pedoman Organisasi

Kemahasiswaan Universitas Mataram.

2. Ketetapan Dewan Perwakilan Mahasiswa FKIP Universitas Mataram tahun Berjalan.
3. Program Kerja BEMF, HMPS, dan/atau UKMF yang telah disahkan oleh Wakil Dekan Bidang
Kemahasiswaan dan Alumni FKIP Universitas Mataram.

Uraian Prosedur

Unit Pelaksana

Kegiatan Dekan WD I11] KTU [ormawa  DCKumen Waktu
Ormawa  mengajukan 1
i~ Surat .
permohonan penggunaan fasilitas P 10 menit
ermohonan
ke Dekan.
2 Surat
Dekan mendisposisi ke WD 1. Permohonan 10 menit
! Lembar Disposisi
WD 1l berkoordinasi dengan 3 1] 3 Surat 30 menit
KTU. 1 Permohonan
KTU  berkoordinasi 4 :'; 4 Draft Calon
Ormawa terkait ketersediaan . Pengurus 30 menit
fasilitas. v | Ormawa
Ormawa  menggunakan 5 Draft Calon
mengembalikan fasilitas yang Pengurus <2 hari
telah digunakan ke KTU. Ormawa
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SOP PELAPORAN PELANGGARAN KODE ETIK
FKIP UNIVERSITAS MATARAM

Kode/No: Revisi: 2 Halaman:
11KM/UN18.F5/PJ.SOP/2020 | Tanggal: 13 Januari 2020 | 1 dari 2

Tujuan

Sebagai pedoman dalam melaporkan tindakan pelanggaran terhadap kode etik yang dilakukan oleh
pengurus dan/atau anggota Ormawa dan Mahasiswa yang dilakukan baik secara individu atau pun
secara organisasi di lingkungan FKIP Universitas Mataram.

Ruang Lingkup:
Prosedur ini berlaku untuk penindakan pelanggaran kode etik oleh pengurus dan/atau anggota

Ormawa dan Mahasiswa yang dilakukan baik secara individu atau pun secara organisasi.

Definisi

1. Kode etik adalah aturan, tata cara, tanda, pedoman etis di dalam melakukan suatu kegiatan
ataupun suatu pekerjaan. Kode etik ini sudah tertera dalam Buku Pedoman Pelaksanaan
Kegiatan Kemahasiswaan FKIP Universitas Mataram Bab IV dan V.

2. Majelis Kode Etik (MKE) adalah adalah Majelis penegakan kode etik yang beranggotakan
Dekan, Wakil Dekan Bidang Kemahasiswaan dan Alumni, Ketua dan 1 (satu) orang anggota
Komisi Etika Senat, Ketua DPM dan Ketua BEM.

Referensi

1. Peraturan Rektor Universitas Mataram No. 8416 Tahun 2019 Tentang Pedoman Organisasi
Kemahasiswaan Universitas Mataram.

2. Buku Pedoman dan POB Penyelenggaraan Kegiatan Kemahasiswaan FKIP Universitas
Mataram.

3. Ketetapan Dewan Perwakilan Mahasiswa FKIP Universitas Mataram tahun Berjalan.
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Uraian Prosedur

. Unit Pelaksana

Kegiatan Dekan | WD 11l | MKE [Ormawa| D0KUmen | Waku
WD 11l menerima laporan 1 10 menit
pelanggaran kode etik. v
WD |11 meneruskan laporan 2 .
ke MKE. T 10 menit
MKE melakukan 3 <3 hari
pemeriksaan. !
MKE memt_)uat laporan 4 Laporan | < 1 hari
hasil pemeriksaan. I
MKE memberikan 5 .
rekomendasi ke Dekan ! Laporan | 30 menit
Dekan memberikan sanksi 6
terhadap pelanggar kode 30 menit
etik.
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SOP TRACER STUDY

(PENELUSURAN REKAM JEJAK ALUMNI)

Kode/No: Revisi: 2
12KM/UN18.F5/PJ.SOP/2020 | Tanggal: 13 Januari
2020

Halaman:
ldari3

Tujuan

Menjamin terlaksananya Tracer Study (penelususran) rekam jejak alumni FKIP Universitas

Mataram dengan baik dan benar.

Ruang Lingkup:

1. Tracer Study alumni dilakukan pada alumni FKIP Universitas Mataram berdasarkan data

alumni yang ada di program studi.

2. Melakukan penelusuran tempat kerja, bidang kerja, waktu tunggu memperoleh pekerjaan,

gaji pertama, dan sebagainya dari alumni FKIP Universitas Mataram.

Definisi

1. Tracer Study Alumni adalah penelusuran alumni untuk menggali informasi melalui

pengisian kuesioner yang disusun sedemikian rupa untuk perbaikan kurikulum dan proses

pendidikan di FKIP Universitas Mataram.

2. Tim Tracer Study adalah tim yang ditugasi oleh pimpinan Fakultas dalam melacak

keberadaan alumni.

3. Enumerator adalah orang yang ditugaskan untuk mengumpulkan dan mengirim data ke

alamat alumni dan melaporkan kembali hasil penerimaan data dari alumni kepada ketua

tim tracer study.
Referensi
1. Renstra FKIP Universitas Mataram tahun 2020 — 2025.
2. Program Kerja Dekan FKIP Universitas Mataram.

3. Manual mutu Gugus Penjaminan Mutu FKIP Universitas Mataram.
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Uraian Prosedur

Kegiatan

Unit Pelaksana

Dekan

WD Il

Kasubag
Kmhs

TIM

Tracer

Study

Enume
rator

Dokumen

Waktu

Dekan mengeluarkan surat
pemberitahuan pelaksanaan
Tracer Study alumni kepada
Wakil Dekan bidang
kemahasiswaan dan alumni

Surat
Pemberitahuan

10
menit

Wakil Dekan membentuk tim
tracer study yang terdiri dari
dari Ketua Program Studi,
alumni dan 1 orang staf
administrasi yang ada di tiap
Program Studi

30
menit

Wakil Dekan mengadakan rapat
koordinasi dengan seluruh
anggota tim tracer study yang
dihadiri oleh BKPK (Bimbingan
Konseling dan Pengembangan
Karir) Univeritas untuk
membicarakan rencana
pelaksanaan kegiatan,
pembagian tugas dan kebutuhan

v

A

<1
hari

Tim tracer study meminta
Kasubag kemahasiswaan dan
alumni Fakultas mempersiapkan
data alumni berdasarkan tahun
lulus, IPK, dan lama
kelulusan/waktu studi

Data Alumni

<1
hari

Tim tracer study menyerahkan
data alumni kepada enumerator
untuk segera menelusuri daftar
alamat yang bisa dihubungi
selanjutnya menyerahkan hasil
pcnelusuran kepada tim tracer
study

<
<

Data Alumni

30
menit

Tim tracer study menghimpun
data alumni yang ada dan
menentukan jumlah responden
berdasarkan lama studi, IPK, dan
tahun kelulusan.

Data Alumni

hari

Tim tracer study menyampaikan
kuesioner untuk dibagi kepada

Kuesioner

hari
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Enumerator berdasarkan alamat
para alumni.

Enumerator melakukan
penelusuran informasi sesuali

tracer study.

tracer study

kuesioner yang dilakukan Kuesioner ﬁgri
selama 30 hari menggunakan

web cdc.unram.ac.id

Enumerator menyusun data

alumni yang sudah diperoleh dan

memasukkannya ke dalam .1
database di komputer untuk Data Alumni hari
selanjutnya diserahkan kepada

ketua tim tracer study ik

Ketua tim tracer study 10

melakukan kompilasi data Laporan 3
alumni dan menyusun laporan P hari
akhir hasil tracer study.

Ketua tim tracer study

menyerahkan laporan hasil akhir 1
tracer study kepada Wakil Laporan hari
Dekan Bidang Kemahasiswaan

dan Alumni. 4

Wakil Dekan Bidang 11

Kemahasiswaan dan Alumni Laporan 1
melakukan verifikasi laporan P hari
tracer study. !

Wakil Dekan Bidang 12

Kemahasiswaan dan Alumni Laporan 1
melaporkan hasil pelaksanaan P hari
tracer study kepada Dekan.

Dekan Bersama dengan Jurusan 13 Rekomendasi

dan Program Studi mengadakan tindak _ laniut 1
rapat menindaklanjuti hasil UL hari
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