NOMOR SOP . 001/SOP/KMH/VII/2023
9\5[.4
v A —
5 s TGL. PEMBUATAN | : Juli 2023
o - 2 NO. REVISI
w &
7 .
Z TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH . Prof. Dr. Edi Setiadi, S.H.,, M.H (Rektor Unisb
UNIVERSITAS ISLAM BANDUNG rol. DI Bdi etiadi (Rektor Unisba)
JI. Tamansari No. 20 Bandung 40116 NAMA S0P t  Mentoring
Telp (022)-4203368, 4205546 ext. 100, 101, 8001
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Pendidikan minimal: DIII
2. Pengalaman: pengadministrasian kegiatan kemahasiswaan
3. Pangkat/golongan: -
4. Pengetahuan:
- SOP penyusunan anggaran

5. Kecakapan teknis:

- Mampu membuat anggaran dan pelaporan

- Dapat membuat surat menyurat
6. Potensi: kemampuan verbal dan ketelitian
7. Sikap kerja: disiplin, teliti, dan visioner

KETERKAITAN SOP:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

ATK
Al-Quran

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:




PROSEDUR MENTORING

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan i i Bagian Keterangan
Bagian Kemahasiswaan e Kelengkapan Waktu Output
Bagian Kemahasiswaan
1 ;ﬁi‘;gﬁ?ﬁgﬁggig Membentuk Draft nama panitia l\}linggu Draft SK Panitia
BTAQ; panitia
Setelah terbentuknya e Membuat 8K
2 " ) Panitia panitia Draft SK panitia 1Hari | SKPanitia
panitia, akan disusun SK;
Selanjutnya panitia akan A 4
merancang rencana Menyusun Draft timeline 1 L .
3 Kegiat k rencana Kegiat Mi Timeline kegiatan
dt_elgllf an }I(ang akan faicas egiatan inggu
ilaksanakan;
Melakukan rapat \ 4 .
koordinasi panitia dan Melalajkan rapat Tata tertib
4 eneuil placement test koordinasi Surat Undangan 2 Jam pelaksanaan
l];TAgQ-] p panitia placement test
A\ 4
Mengajukan dana ke Mengajukan Surat pengajuan . Approve anggaran
5 . _ dana ke Bagian . 1 Hari | oleh Bagian
Bagian Keuangan; anggaran kegiatan
Keuangan Keuangan
1
A 4
Bagian Keuangan T —
6 mencairkan dana untuk dana Approve dari 1 Hari Pencairan
kegiatan yang telah Bagian Keuangan anggaran
diajukan; @




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Bagian Keterangan
. Bompai Kelengkapan Waktu Output
Kemahasiswaan P gxap P
Dana yang telah dicairkan, Mendistribusikan . . Penyerapan
7 didistribusikan sesuai kebutuhan; anggaran sesual Pencairan anggaran 1 Hari anggaran
! kebutuhan
v
Selanjutnya membuka pendaftaran Membuka . Data
8 untuk pementor; pendaftaran untuk | | Gform pendaftaran 1 Minggu Pementor
pementor
oy Materi RPM
. P elaksanakan
9 Melaksanakan kegiatan Training For kegiatan Training Data Pementor 1 Hari (Rancangan
Mentor (TFM); For Mentor Pembelajaran
Mentoring)
A
Melakukan Data Mahasiswa Hasil
Melakukan placement test BTAQ placement test Baru, Form Penilaian, .
10 . BTAQ . 1 Hari placement
mahasiswa baru; Data Penguiji, dan test
Modul BTAQ
M +k kel Data pementor, hasil Penentuan
enentukan kKelas ] .
11 | Menentukan kelas dan pementor; danpementor | | placement test 1 minggu | Kelas dan
Pementor
A
Menentukan jadwal pelaksanaan Menentukan L o
12 | mentoring BTAQ masing-masing jadwal Draft Timeline 2 hari Timeline
pelaksanaan kegiatan kegiatan

Fakultas;

@




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Bagian ] Keterangan
Kemahasiswaan Bompai Kelengkapan Waktu Output
. Rekomendasi
Mahasm‘wa akan melaksanakan Modul BTAQ, Form Mengikuti
mentoring selama 3 bulan dengan o : .
13 Kketentuan baru meneikuti 7 kali Penilaian, Presensi | 3 Bulan Kegiatan UAM
. & Melaksanakan Kehadiran (Ujian Akhir
pertemuan wajib; mentoring .
Mentoring)
Melaksanakan ujian mentoring; Surat Rekomendasi
: . v o : Pelaksanaan
*Catatan: untuk mahasiswa non muslim Melaksanakan Mengikuti Kegiatan . "
14 o o - " . 1 Hari Ujian
hanya dianjurkan untuk menghadiri ujian UAM (Ujian Akhir Mentorin
pelaksanaan ujian BTAQ. mentoring Mentoring) &
Melakukan rekapitulasi nilai ujian BTAQ
yang telah dilakukan untuk mengetahui
kemampuan baca sesuai dengan level; v
*Catatan: Melakukan Rakapitulasi
15 | - Hasil penilaian ujian BTAQ menjadi rekapitulasi Hasil UAM BTAQ 1 minggu | o aPitu
. nilai ujian nilai akhir
rujukan untuk pelaksanaan Pesantren I
Mahasiswa Baru
- Kegiatan BTAQ menjadi prasyarat
kelulusan kegiatan P3M dan Ta’aruf
. v Rekomendasi
16 K?glatan }_/ang telah berlangsung Mengevaluasj kegiatan | Evaluasi 1 Hari Perbaikan
dievaluasi; :
[ Kegiatan
Membuat laporan
17 | Membuat laporan pertanggung jawaban. pi:;g%iing Draft LP] 1 minggu | LP]

( Selesai )

Total Waktu




NOMOR SOP . 002/SOP/KMH/VI1/2023
p—" TGL. PEMBUATAN | : Juli 2023
o - 2 NO. REVISI
w &
7, .
Zme TGL. EFEKTIF
DISAHKANOLEH | : Prof. Dr. Edi Setiadi, S.H, M.H (Rektor Unisb
UNIVERSITAS ISLAM BANDUNG ron o M aerad (Rektor Unisba)
J1. Tamansari No. 20 Bandung 40116 NAMA SOP :  Pemilihan Mahasiswa Berprestasi
Telp (022)-4203368, 4205546 ext. 100, 101, 8001
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

Pedoman Pilmapres Puspresnas

1. Pendidikan minimal: DIII
2. Pengalaman: pengadministrasian kegiatan kemahasiswaan
3. Pangkat/golongan: -
4. Pengetahuan:
- Memahami aturan tentang pilmapres berdasarkan pedoman yang
dikeluarkan oleh Puspresnas
- SOP penyusunan anggaran
5. Kecakapan teknis:
- Mampu mengoperasikan computer dan kamera
- Mampu membuat anggaran dan pelaporan
- Dapat membuat surat menyurat
6. Potensi: kemampuan verbal dan ketelitian
7. Sikap kerja: disiplin, teliti, dan visioner

KETERKAITAN SOP: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
ATK
Komputer/Laptop
Kamera

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Bila mahasiswa tidak melengkapi persyaratan yang diminta maka
GAGAL sebagai peserta pilmapres.

Data Mahasiswa
Kelengkapan Berkas




PROSEDUR PEMIILIHAN MAHASISWA BERPRESTASI

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Bagi Keterangan
gian Penanggung
Kemahasiswaan Jawab Kegiatan e SREpan WL Output
Bagian Kemahasiswaan Draft nama E;Egsm
1 | menunjuk penanggung jawab Menunjuk penanggung 1 Hari
kegiatan' Penanggung Jawab penanggung jawab penanggung
! Kegiatan jawab
Setelah penanggung jawab v
2 | ditunjuk, akan dibuatkan Surat Membuat Surat Daftar nama . 1 Hari Surat Tugas
Tugas Penanggung penanggung jawab
Tugas; Jawab
Menyusun tim dan rencana ¥ Daftar tim Qan . Materi rapat
3 Keoi kan dilakukan: Menyusun tim dan agenda kegiatan 15 Menit koordinasi
egiatan yang akan dilakukan; rencana kegiatan pemilihan mapres oordinasi
|
oo v . Notulensi
Melakukan rapat koordinasi Melakukan rapat Materi rapat
4 i i . koordinasi panitia i i 2 ]am rapat
tim pelaksana kegiatan; p koordinasi N
koordinasi
Penanggung jawab kegiatan v Rancangan Surat lSDleI:lata'uan
5 | Menyusun rencana anggaran Menyusun pengantar dan 1 Hari An & a]ran
yang diperlukan; Reneana Anggaran Rencana Anggaran nss
I Biaya
Mengajukan surat pengajuan Mengajukan surat )
anggaran biaya ke Bagian pengajuan Surat pengajuan Approval di
6 85 ya e Bag anggaran blaya anggaran dan 1 Minggu PP
Keuangan melalui sistem aneearan biava Siaran
SIARAN; @ 88 y




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Bagian Keterangan
Kemahasiswaan Fakultas Kelengkapan Waktu Output
7 Mencairkan dan Cek dari bagian 1 Mineou Anggaran
mendistribusikan anggaran; Mencairkan dan keuangan &8 kegiatan
mendistribusikan
anggaran
Bagian Kemahasiswaan l
mengumumkan ke setiap Draft surat edaran dan 1 Hari S Ed
8 | Fakultas melalui surat Mengumumkan ke infografis an urat bdaran
; ) setiap fakultas dan Infografis
edaran/media sosial
kemahasiswaan; L .
v
Fakultas menerima edaran .
. Menerima edaran
g | Pengumuman pemilihan pengumuman Surat Edaran dan 1 Hari Disposisi
mahasiswa berprestasi dan Pem“ghan mahasiswa Infografis p
. - . . . erprestasi
infografis melalui media sosial; -
Daftar
¥ eserta dan
10 Mengumpulkan syarat Mengumpulkan syarat Di . . 1 Mi E Kk
mahasiswa berprestasi' mahasiswa berprestasi 1Sposis1 Inggu erkas
’ persyaratan
v
Mengirimkan utusan
Fakultas akan mengirimkan mahasiswa herprestasi Validasi
fakultas ke universitas
11 utusan mawapres ke Daftar peserta dan 1 Hari daftar peserta
Universitas, melalui Gform berkas persyaratan dan berkas
pendaftaran; persyaratan




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan . . Keterangan
g Bagian Kemahasiswaan Kelengkapan Waktu Output 8
. . ; Daftar peserta Hasil seleksi
Bagian Kemahasiswaan akan melakukan p : :
12 . . . . : dan berkas 3 Hari dan berita
seleksi tahap I (seleksi administratif); Melakukan seleksi
tahap I (persyaratan peryaratan acara
administrasi)
) 4
Tidak Lolos Tahap 17 Daf Hasil seleksi
aftar peserta asil seleksi
Mawapres yang lulus tahap I akan melakukan p . .
13 . . dan berkas 3 Hari dan berita
seleksi tahap II (Presentasi); Vo
v peryaratan acara
Melakukan seleksi
tahap II “presentasi”
. . . . - Daftar . Berita Acar
14 | Menentukan juara tingkat Universitas; Menentulan juara aita 30 Menit erita Acara
tingkat Universitas pemenang Pemenang
. el as v Surat Tugas
Mahasiswa yang terpilih dibuatkan Surat —— Draft Surat 5
o . . gas . yang sudah
15 | Tugas untuk menjadi delegasi mahasiswa delegasi mahasiswa Tugas 1 Hari . .
berprestasi; barpsactas Pemenang ditandatangani
' Warek III
4
Mengumumkan Surat Tugas
Mengumumkan pemenang dan membuat DARALARS A yang sudah 1Jam Pengumuman
16 5 p J sembuat sertflkat ditandatangani, di media sosial
sertifikat; . .
Infografis dan kemahasiswaan

Q)

sertifikat




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Keterangan
g Bagian Kemahasiswaan Kelengkapan Waktu Output 8
Menyerahkan hadiah untuk pemenang ; Daftar pemenang, FOt? kegiatan dan
17 dan sertifikat untuk semua pemenang; sertifikat dan hadiah 1Jam berita acara
p & Menyerahicn kadiaa penyerahan hadiah
Mendaftarkan juara 1 tingkat v __ Surat Tueas Deleeasi dan
Universitas ke system BPTI untuk Mendaitarkan juars 1 5 gasl, Bukti Pendafataran
18 A . untuk mengikuti lomba berkas persyaratan 1 Jam
mengikuti perlombaan di tingkat di tingkat LLDIKTI erlombaan Lomba
LLDIKTI Wilayah IV; Wilayah [V p
v Berita acara dan
Mengirimkan juara I untuk mengikuti Mengirimkan juara 1 Berita acara dan surat surat tugas delegasi
19 | perlombaan di tingkat LLDIKTI Wilayah ““;‘;l;nmgi‘;gtﬂifglll‘(’?}ba tugas delegasi yang sudah | 5 menit yang sudah
Iv; Wilayah IV ditandatangani Warek III ditandatangani
Warek III
) 4
Lalas? Berita acara dan
Apabila lolos seleksi tahap LLDIKTI Berita acara dan surat surat tugas delegasi
20 | wilayah IV, maka akan dikirimkan v tugas delegasi yang sudah | 5 menit yang sudah
menjadi delegasi di Tingkat Nasional; S ditandatangani Warek III ditandatangani
untuk mengikuti lomba Warek I11
di tingkat Nasional
Tidak v
| Membuat LPJ |
Membuat dan menyerahkan Laporan 2 Foto kegiatan, kuitansi Laporan pertanggung
21 | Pertanggung Jawaban ke Bagian Me“ﬁi};ﬁﬁgl ke pengeluaran, berita acara | 3 Hari jawaban yang sudah
Keuangan. i kegiatan ditanda tangani
.Selesai
Total Waktu




7/4/n 9*@

UNIVERSITAS ISLAM BANDUNG

JI. Tamansari No. 20 Bandung 40116
Telp (022)-4203368, 4205546 ext. 100,101, 8001

NOMOR SOP : 003/SOP/KMH/VII/2023

TGL. PEMBUATAN : Juli 2023

NO. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH Prof. Dr. Edi Setiadi, S.H., M.H (Rektor Unisba)

NAMA SOP :  Mahasiswa Izin Mengikuti Perlombaan Belmawa Dikti
- BPTI (Puspresnas) dan Pembicara dalam Seminar

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Pendidikan: minimal D3
2. Pengalaman: pengadministrasian kegiatan Kemahasiswaan
3. Pangkat/Golongan -
4. Pengetahuan:

- Memahami aturan perkuliahan

- Memahami SOP Keuangan

- Memahami aturan perlombaan yang dikeluarkan Belmawa Dikti,

BPTI (Puspresnas)

5. Kecakapan Teknis:

- Mampu mengoprasikan computer

- Mampu membuat anggaran dan pelaporan

- Mampu membuat surat menyurat
6. Potensi: Kemampuan verbal dan ketelitian
7. Sikap Kerja: Disiplin, Teliti, dan Visioner

KETERKAITAN SOP: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
ATK, Komputer/Laptop
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Data Mahasiswa, dan Kelengkapan Berkas




PROSEDUR MAHASISWA IZIN MENGIKUTI PERLOMBAAN BELMAWA DIKTI - BPTI (PUSPRESNAS) DAN PEMBICARA DALAM SEMINAR

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Bagian Keterangan
g Kemah gsiswaan Fakultas Kelengkapan Waktu Output 8
Bagian Kemahasiswaan
memberikan informasi _ Surat Disposisi
1 | mengenai pelaksanaan Memberikan pemberitahuan | 3 Hari Delegasi
X Informasi
lomba/seminar ke pelaksanaan kepada Fakultas Peserta
Fakultas; lombar/[seminar
Membuat surat
keikutsertaan Surat
mahasiswa Draft Surat Keikutsertaan
Fakultas membuat surat ¥ X .
2 Keikutsertaan mahasiswa: = Keikutsertaan 1 Hari Lomba yang
erxu ’ keikutsertaan Lomba sudah di
mahasiswa
- tanda tangan
Bagian Kemahasiswaan ) Disposisi
glan . . L Surat delegasi p
menerima surat disposisi Menerima surat ; : Pembuatan
3 . disnesisi delassi lomba dari 1 Hari
delegasi peserta surat
dari Fakultas; - Fakultas dispensasi
Bagian Kemahasiswaan A
menyiapkan Menyiapkan surat Surat Tugas
i i tugas mahasiswa Keikutsertaan
Surat tugas mengikuti mengikuti lomba Draft Surat Lomba van
lomba bagi mahasiswa v Tugas . yang
4 di tuniuk sebagai Surat tugas Keik 1 Hari sudah
yang di tunjuk sebagai N eikutsertaan ditanda
delegasi Lomba
*Catatan: Surat Tugas \6\ tangan oleh
' & Warek I11

dibawa pada saat lomba;




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Bagian Bagian Keterangan
8 agla agla Kelengkapan Waktu Output 8
Kemahasiswaan Keuangan
Surat
@ Dispensasi
Bagian Kemahasiswaan Menerbitkan Draft Surat Peserta
menerbitkan surat dispensasi surat dispensasg : ) . Lomba yang
5 . peserta lomba Dispensasi 1 Hari
untuk peserta lomba yang ditanda v sudah
. . Peserta Lomba .
tangani oleh Wakil Rektor III Surat dis . ditanda
pensasi
peserta lomba tangan oleh
1 O Warek II1
Bagian Kemahasiswaan 4 . .
. . . : Surat Dispensasi . .
menyampaikan Surat Dispensasi Menyampaikan ane sudah Izin dari
6 | kepada Mahasiswa untuk diberikan surat dispensasi yang .| 1 Hari Dosen dan
. mahasiswa ditanda tangani
kepada Dosen yang ditembuskan Warek III Fakultas
kepada Kasie Akademik Fakultas;
A 4
: . P )
Bagian Kemahasiswaan Mengajukan Surat Pengantar, Approve
. ) Surat Tugas, dan . , .
7 | mengajukan anggaran ke Bagian anggaran 1 Minggu dari Bagian
. Rencana
Keuangan melalui sistem SIARAN v Keuangan
Anggaran
Pencairan dan
Pencairan dan Pendistribusian peadiseribusian Cek dari Bagian . Anggaran
8 anggaran 1 Mlnggu .
Anggaran Keuangan Kegiatan
< Laporan Laporan
Bagian Kemahasiswaan membuat Membuat dan Pertanggung Kwitansi Pertanggung
dan menyerahkan laporan waeuyerdican LP) lawabag . Jawaban
9 . . pengeluaran 1 Minggu
pertanggung jawaban ke Bagian lomba yang sudah
Keuangan ditanda
tangani

Total Waktu




NOMOR SOP : 004/SOP/KMH/VII/2023

S \S L,q
s 4 TGL. PEMBUATAN : Juli2023
o — o;
% - z NO. REVISI
o
/ TGL. EFEKTIF
/Nn 9*@
DISAHKAN OLEH Prof. Dr. Edi Setiadi, S.H., M.H (Rektor Unisba)
UNIVERSITAS ISLAM BANDUNG - - — —
) NAMA SOP :  Mahasiswa Izin Mengikuti Lomba Mandiri
JI. Tamansari No. 20 Bandung 40116
Telp (022)-4203368, 4205546 ext. 100,101, 8001
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Pendidikan: minimal D3
2. Pengalaman: pengadministrasian kegiatan Kemahasiswaan
3. Pangkat/Golongan -
4. Pengetahuan:

- Memahami aturan perkuliahan

- Memahami SOP Keuangan

- Memahami aturan perlombaan yang dikeluarkan Belmawa Dikti,

BPTI (Puspresnas)

5. Kecakapan Teknis:

- Mampu mengoprasikan computer

- Mampu membuat anggaran dan pelaporan

- Mampu membuat surat menyurat
6. Potensi: Kemampuan verbal dan ketelitian
7. Sikap Kerja: Disiplin, Teliti, dan Visioner

KETERKAITAN SOP: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
ATK, Komputer/Laptop
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Data Mahasiswa, dan Kelengkapan Berkas




PROSEDUR MAHASISWA IZIN MENGIKUTI LOMBA MANDIRI

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan . . . Keterangan
g Mahasiswa Bagian Kemahasiswaan Kelengkapan Waktu Output g
Mahasiswa mengajukan -Mulai
1 proposal lomba yang ? Pronosal lomba 1 Hari Disposisi
akan diikuti kepada Mengajukan | Proposal p Warek I11
Bagian Kemahasiswaan; proposal lomba '\TI“E_\
Apabila disetujui, Bagian @ Pesan via
Kemahasiswaan akan telepon/whatsapp Informasi
2 | langsung memberikan M . terkait 5 Menit keikutsertaan
. . emberikan .
informasi kepada informasi terkait keikutsertaan lomba
Mahasiswa; lomba lomba
r]iae%i;ir; gli;rrllahaswwaan — wl; : Surat Tugas
enyiapkan sura .
Surat tugas mengikuti tugas mahasiswa Keikutsertaan
. . mengikuti lomba Draft Surat Tugas Lomba yang
lomba bagi mahasiswa . .
3 ane di tuniuk sebaeai ¥ Keikutsertaan 1 Hari sudah
ﬁeleggasi ] s Surat tugas Lomba ditanda
mahasiswa leh
*Catatan: Surat Tugas tangan o'
. Warek II1
dibawa pada saat lomba;
Surat
Bagian Kemahasiswaan Monorbitk Dispensasi
. enerpitkan
menerbitkan surat Meserys speppdl Draft Surat Peserta
dispensasi untuk peserta peserta lomba . . . Lomba yang
4 . Dispensasi 1 Hari
lomba yang ditanda Peserta Lomba sudah
tangani oleh Wakil Rektor @ ditanda
I1 tangan oleh
Warek II1




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan i . Keterangan
g Baglrfm Bagian Keuangan Kelengkapan Waktu Output 8
Kemahasiswaan
Bagian Ken}ahasiswaan. . Surat disipensasi
menyampalkarll Surat Dispensasi peserta lomba Surat Dispensasi Izin dari
kepada Mahasiswa untuk i .

5 e yang sudah ditanda | 1 Hari Dosen dan
diberikan kepada Dosen yang i tangani Warek III Fakultas
ditembuskan kepada Kasie Menyampaikan &

. i surat dispensasi
Akademik Fakultas; o e S
Baglan. Kemahasiswaan . x Surat Pengantar, Approve dari
mengajukan anggaran ke Bagian , . .

6 . Mengajukan Surat Tugas, dan 1 Minggu | Bagian
Keuangan melalui sistem e Rencana Aneearan Kenanean
SIARAN g8 &

A 4
Pencairan dan Pendistribusian Pencairan dan Cek dari Bagian . Anggaran
7 pendistribusian 1 Minggu .
Anggaran Keuangan Kegiatan
anggaran
. . Laporan Laporan
Bagian Kemahasiswaan Membuat dan .| Pertanggung Pertangeun
membuat dan menyerahkan menyerahkan LP] Jawaban Kwitansi . S8UNg
8 1 Minggu | Jawaban yang

laporan pertanggung jawaban
ke Bagian Keuangan

Selesai

pengeluaran lomba

sudah ditanda
tangani

Total Waktu




NOMOR SOP : 005/SOP/KMH/VII/2023

p—" TGL. PEMBUATAN | : Juli 2023

o - 2 NO. REVISI

w &

7, .

Zme TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH Prof. Dr. Edi Setiadi, S.H., M.H (Rektor Unisb
UNIVERSITAS ISLAM BANDUNG o llelal (Rektor Unisba)
JI. Tamansari No. 20 Bandung 40116 NAMA S0P + Kegiatan Malam Ormawa
Telp (022)-4203368, 4205546 ext. 100, 101, 8001
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Pendidikan minimal: DIII
2. Pengalaman: pengadministrasian kegiatan kemahasiswaan
3. Pangkat/golongan: -
4. Pengetahuan:
- Memahami Proses SOP
5. Kecakapan teknis:
- Mampu mengoperasikan computer dan kamera
- Mampu membuat anggaran dan pelaporan
- Dapat membuat surat menyurat
6. Potensi: kemampuan verbal dan ketelitian
7. Sikap kerja: disiplin, teliti, dan visioner

KETERKAITAN SOP:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

ATK
Komputer/Laptop
Kamera

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:




PROSEDUR KEGIATAN MALAM ORMAWA

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Keterangan
Bagian Kemahasiswaan Mahasiswa Kelengkapan Waktu Output
Mulai .
. : Konsultasi
Mahasiswa - unit mengusulkan . i
1 Kkeoiatan: Mahasiswa  unit Surat pengajuan | 1Jam mengenai
eglatan; meng.aljukan kegiatan
kegiatan
kemahasiswaan
|
v .
. . . Hasil
Mengevaluasi kegiatan yang Mengevaluasi Rundown .
2 diusulkan: kegiatan yang Keoi 1 Jam Konsultasi
iusulkan; diusulkan eglatan kegiatan
|
Jika kegiatan melebihi pukul
18.00, maka Ormawa Apakah kegiata
. melebihi pukul Surat
mengajukan surat permohonan 18.00? o Surat
. . el permohonan izin . ..
3 | kegiatan jam malam yang . 10 Menit perizinan
. ; . kegiatan malam .
diketahui Bagian . kegiatan
. v hari
Kemahasiswaan Mengajukan surat
untuk diajukan ke Bagian SDM; permohonan
kegiatan jam malam
Kegiatan Ormawa melebihi Surat
pukul 18.00, maka kegiatan . Surat
. . permohonan izin : o
4 | ormawa disesuaikan dengan Kegiatan . 10 Menit perizinan
. : egiat kegiatan malam .
aturan yang berlaku di Bagian Lrioip]  disesuaikan : kegiatan
SDM: dengan aturan hari
’ Bagian SDM
&)




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Bagian i Keterangan
. Mahasiswa Kelengkapan Waktu Output
Kemahasiswaan
5 K.e glatan mahasiswa : Rundown kegiatan | Tentatif Pela.ksanaan
dilaksanakan; Kegiatan Kegiatan
mahasiswa
dilaksanakan
. . . _ ) Dokumen
6 | Mengawasi kegiatan mahasiswa; Mengawasi Surat Tugas Tentatif .
kegiatan Kegiatan
mahasiswa
. Membuat Laporan
7 Mahasiswa m.embuat lapo_r an Pertanggung Dokumen Kegiatan | 1 Minggu Draft LP]
pertanggung jawaban kegiatan; Jawaban Kegiatan
Menerima LP]
8 | Menerima LP]J. kegiatan Draft LP] 30 Menit LP]

Selesai

Total Waktu




NOMOR SOP . 006/SOP/KMH/VII/2023
S \S L,q
& 4 TGL. PEMBUATAN : Juli2023
o — 3
% - 2 NO. REVISI
o
7, TGL. EFEKTIF
/Nn 9*@
DISAHKAN OLEH :  Prof. Dr. Edi Setiadi, S.H., M.H (Rektor Unisba)
UNIVERSITAS ISLAM BANDUNG — -
NAMA SOP :  Olimpiade MIPA dan Satria Data
JI. Tamansari No. 20 Bandung 40116
Telp (022)-4203368, 4205546 ext. 100,101, 8001
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
Pedoman Olimpiade MIPA dan Satria Data (Puspresnas) 1. Pendidikan minimal: DIII

2. Pengalaman: pengadministrasian kegiatan kemahasiswaan
3. Pangkat/golongan: -
4. Pengetahuan:
- Memahami aturan tentang olimpiade MIPA berdasarkan pedoman
yang dikeluarkan oleh Puspresnas
- SOP penyusunan anggaran
5. Kecakapan teknis:
- Mampu mengoperasikan computer dan kamera
- Mampu membuat anggaran dan pelaporan
- Dapat membuat surat menyurat
6. Potensi: kemampuan verbal dan ketelitian
7. Sikap kerja: disiplin, teliti, dan visioner

KETERKAITAN SOP: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
- ATK
Komputer/Laptop
Kamera
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Data Mahasiswa
- Kelengkapan Berkas




PROSEDUR OLIMPIADE MIPA DAN SATRIA DATA

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Keterangan
Fakultas Bagian Kemahasiswaan Kelengkapan Waktu Output
Bagian Kemahasiswaan
. . Mulai
memperoleh informasi Jadwal dan Jadwal pedoman
1 | pelaksanaan olimpiade MIPA —— pedoman dari 5 Menit dari
dan Satria Data dari lnfromasi%“mpiade BPTI/Puspresnas BPTI/Puspresnas
Puspresnas;
Bagian Kemahasiswaan ~ surat
5 . Membuat surat Draft surat pemberitahuan
2 membuat surat pemberitahuan pemberitahuan emberitahuan 1 Hari kepada Fakultas
kepada Fakultas untuk pengiriman delegasi p p )
. . mahasiswa kepada Fakultas yang telah di
mengirimkan delegasi peserta; .
tanda tangani
Fakultas menjaring calon ¢ Daftar nama
. peserta,
3 mahasiswa yang akan Menjaring calon Daftar nama 3 hari persyaratan
mengikuti olimpiade MIPA dan di tingkat fakultas peserta
Satria Data: pendafataran,
’ dan Berita Acara
¢ Surat penetapan
Bagian Kemahasiswaan Wenerima dafar delegasi peserta
. . delegasi yang Daftar nama . .
4 | menerima daftar delegasi yang dikirimkan oleh delegasi 10 Menit yang ditanda
dikirimkan oleh Fakultas; fakultas tangani oleh
Warek I11
Mendaftarkan Surat penetapan
Mendaftarkan delegasi tingkat delegasi ke tingkat delegasi peserta
¢ | Universitas ke sistem BPTI LLDIKTI Wilayah IV yang ditanda 1 Jam Bukti
untuk mengikuti olimpiade di tangani oleh Pendaftaran

tingkat LLDIKTI Wilayah IV

Y,

Warek 11, Berkas
Persyaratan




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Bagian Bagian Keterangan
Fakultas Kemahasiswaan Kelengkapan Waktu Output
. . Keuangan
Universitas
Melaksanakan pembinaan bagi ; Hasil materi
6 delegasi peserta; Melaksanakan Materi Lomba 2 Minggu lom.ba, foto
pembinaan degelasi kegiatan
peserta
|
. . v Rancangan Surat
Penanggung jawab kegiatan .
Menyusun pengantar dan . Surat Pengajuan
7 | Menyusun rencana anggaran Rencana 1 Hari -
ang dlperlukan Anggaran Rencana Anggaran Blaya
y ’ | Anggaran
v
i i Mengajukan i
Mengajukan anggaran ke Bagian MERG Surat pengajuan _ Approval di
8 | Keuangan untuk kegiatan o anggaran dan 1 Minggu k
L . glan keuangan . Siaran
olimpiade MIPA dan Satria Data; | anggaran biaya
v
Bagian Keuangan mencairkan Meneartkan dana Cek dari bagian
N dan . Anggaran
9 | dana dan mendistribusikan mendistribusikan keuangan 1 Minggu !
kegiatan
anggaran, anggaran
v : .
Mengirimkan Berita acara dan Berita acara dan
delegasi k
Mengirimkan delegasi untuk tingiaetg EEIDHem Zléll‘:lt;siga;n (Sil;‘:tat;gazn
10 | berlomba di Tingkat LLDIKTI Wilayah IV gasl yans 5 menit gast yang
Wilayah IV sudah sudah
ditandatangani ditandatangani
Warek II1 Warek III




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Keterangan
Bagian Kemahasiswaan Universitas Kelengkapan Waktu Output
Berita acara dan Berita acara dan
Apabila lolos seleksi tahap surat tugas surat tugas
11 LLDIKTI wilayah 1V, maka akan delegasi yang 5 menit delegasi yang
dikirimkan menjadi delegasi di sudah sudah
Tingkat Nasional; Ya ditandatangani ditandatangani
— Warek I1I Warek I1I
engirimkan
delegasi ke Tidak
tingkat Nasional
v
Membuat dan menyerahkan Membuat dan Sertifikat, dan
12 | sertifikat untuk delegasi menyerahkan < Draft Sertifikat 1Jam Dokumentasi
olimpiade MIPA dan Satria Data; sertifikat Kegiatan
v
Membuat LP]
v
LP]
Membuat dan menyerahkan \—{_\
13 | laporan pertanggung jawaban Draft LPJ] 3 Hari LPJ]

ke Universitas.

Menyerahkan LP]
ke Universitas

Total Waktu




NOMOR SOP 007/SOP/KMH/VI1/2023
S \S L,q
s 4 TGL. PEMBUATAN Juli 2023
o — o;
% - 2 NO. REVISI
o
e/ TGL. EFEKTIF
/Nn 9*@
DISAHKAN OLEH Prof. Dr. Edi Setiadi, S.H., M.H (Rektor Unisba)
UNIVERSITAS ISLAM BANDUNG
NAMA SOP Program Kreativitas Mahasiswa (PKM)
JI. Tamansari No. 20 Bandung 40116
Telp (022)-4203368, 4205546 ext. 100,101, 8001
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
Pedoman PKM Belmawa Dikti 1. Pendidikan minimal: DIII
2. Pengalaman: pengadministrasian kegiatan kemahasiswaan
3. Pangkat/golongan: -
4. Pengetahuan:

- Memahami aturan tentang PKM berdasarkan pedoman yang dikeluarkan
oleh Belmawa Dikti

- SOP penyusunan anggaran

Kecakapan teknis:

- Mampu mengoperasikan computer dan kamera

- Mampu membuat anggaran dan pelaporan

- Dapat membuat surat menyurat

6. Potensi: kemampuan verbal dan ketelitian
7. Sikap kerja: disiplin, teliti, dan visioner
KETERKAITAN SOP: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
ATK, Komputer/Laptop. Dan Kamera
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Keterlamabat tim dalam pembuatan proposal dan ketidaktelitian dalam
mengikuti aturan sesuai pedoman mengakibatkan KEGAGALAN ikut
serta dalam program hibah.

Data Mahasiswa
Kelengkapan Berkas




PROSEDUR PROGAM KREATIVITAS MAHASISWA (PKM)

Pelaksana Mutu Baku
No S EEE AT Penanggung Jawab Kelengkapan Waktu Output .
Kemahasiswaan ggung gkap P
) . . Draft nama Disposisi
Bagian Kemahasiswaan menunjuk . nama
1 . i . penanggung 1 Hari
penanggung jawab kegiatan; Menunjuk : penanggung
penanggung jawab penanggung ]awab iawab
kegiatan )
; v
Setelah penanggung jawab Membuat surat Daftar nama _
2 | ditunjuk, akan dibuatkan Surat tugas penanggung . 1 Hari Surat Tugas
Tugas; b penanggung jawab
. Daftar tim d .
3 Menyusun tim dan rencana v_ a aenaga 11:2 i:; n 15 Menit Materi rapat
kegiatan yang akan dilakukan; Menyusun i dan genda keg koordinasi
rencana kegiatan pemilihan mapres
- y | Notulensi
4 Melakukan rapat koordinasi tim Melakukan rapat Materi rapat 2 Jam rao ;Jten51
pelaksana kegiatan; keardinasi im koordinasi pat
pelaksana koordinasi
I
. : Surat
Penanggung jawab kegiatan v Rancangan Surat urat.
Menyusun rencana . Pengajuan
5 | menyusun rencana anggaran yang ety pengantar dan 1 Hari
. 88 Anggaran
diperlukan; Rencana Anggaran .
Biaya
Mengajukan surat pengajuan Y Surat pengajuan . .
6 &d) . p g J Mengajukan surat penga) 1 Mlnggu Approval di
anggaran biaya ke Bagian . anggaran dan .
. pengajuan . Siaran
Keuangan melalui sistem SIARAN; anggaran biaya anggaran biaya
A
. . i i Mencairkan dan . .
7 Mencairkan dan mendistribusikan mendistribusikan Cek dari bagian 1 Mineeu Anggaran
anggaran; anggaran keuangan &8 kegiatan

o




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Keterangan
Mahasiswa Bagian Kemahasiswaan Kelengkapan Waktu Output
Mencairkan dan mendistribusikan @ Cek dari bagian . Anggaran
8 . Mencairkan dan k 1 Mlnggu kegiat
anggaran; mendiceribyciin euangan egiatan
anggaran
Bagian Kemahasiswaan mengumumkan il Draft surat
9 timeline kegiatan PKM ke setiap Fakultas Meneumumian edaran dan 1 Hari Surat Edaran
melalui surat edaran/media sosial time“gne kegiatan infografis dan Infografis
kemahasiswaan; I
]
Fakultas menerima edaran pengumuman i Surat Edaran dan
10 | timeline kegiatan PKM dan infografis Menerima edaran ) 1 Hari Disposisi
lalui di ial: pengum}lman Infografls
melalui media sosial; timeline
il Daftar
11 Fakultas membentuk tim dan melakukan Membentuk tim Disposisi 1 Mineeu peserta dan
seleksi proposal di Tingkat Fakultas. dan melakukan p &8 proposal/ide
seleksi proposal
PKM
Fakultas akan mengirimkan proposal ke 2 S
12 Universitas untuk diikutsertakan dalam Mengirimkan gaftar peserfa. de | 1 Hari Xalffcdam N
program pelatihan melalui system yang proposal P?(r;/[proposa /ide an d:n arrsezesgla
telah disediakan; | prop
Bagian kemahasiswaan melakukan rekap i Daftar peserta E:\E?gjvn hasil
13 | proposal dan mereview draft Melakukan rekap dan proposal/ide | 7 Hari roposal oleh
proposal/ide PKM yang masuk propasal PKM prop
I reviewer
v
. . inf ik . i
Bagian kemahasiswaan Meﬁi‘;}{;{,ﬁﬁ‘v - Catatan hasil Eg;g?ﬁ;ﬁw
14 | menginformasikan hasil review proposal proposal review proposal | 3 Hari

melalui system yang telah disiapkan

oleh reviewer

proposal oleh
tim PKM




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Keterangan
Mahasiswa Bagian Kemahasiswaan Kelengkapan Waktu Output
: . . . Daftar
Tim PKM melakukan saran perbaikan Perbaikan hasil
. . : : Peserta dan
15 | proposal/ide dan mengirimkan review proposal | 7 Hari
; . Melakukan saran . Draft naskah
perbaikan proposal ke kemahasiswaan perbaikan proposal oleh Tim PKM proposal PKM
Daftar
Bagian kemahasiswaan menerima Daftar peserta . peserta dan
. o : $ . 7 Hari
16 | proposal yang telah diperbaiki melalui Menerima proposal dan proposal/ide rekap saran
system yang disediakan. yang telah PKM perbaikan
diperbaiki
Bagllan Kemahasiswaan mengadaka.n v Materi seminar, 1 Hari Foto kegiatan,
17 | seminar 1 pembuatan proposal bagi Mengadak Daftar hadir :
. engadaxan Daftar hadir
seluruh tim PKM. seminar 1
Bagian kemahasiswaan menentukan 25 ‘ Daftar peserta Hasil seleksi
18 | besar yang akan mendapatkan Coaching —— 3 Hari
Clinique konten secara intensif. besar
Bagian Kemahasiswaan mengadakan Materi seminar, .
. . v Foto kegiatan,
seminar 2 pembuatan proposal bagi Daftar 25 besar 1 Hari Daftar hadir
19 | seluruh tim PKM dan mengumumkan 25 Mseerﬁf::rkgn dan eserta
besar yang akan mendapatkan Coaching Daftar hadir p
Clinique konten secara intensif.
v
Melakukan
20 25 Tim PKM melakukan coaching clinique eaaching elinique Link zoom 2 Minggu | Rekaman
dengan kemahasiswaan secara daring @ zoom




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Keterangan
Mahasiswa Bagian Kemahasiswaan | Kelengkapan | Waktu Output
25 Tim PKM melakukan perbaikan Rekap. 2 Minggu Draft proposal
21 ) . . perbaikan sesuai masukan
proposal sesuai arahan coaching clinique . ..
Melakukan coaching clinique
perbaikan proposal
]
Bagian kemahasiswaan menerima l Daftar Daftar peserta

22 | proposal hasil perbaikan dari 25 Tim Menerima proposal peserta dan 3 Hari d p 1
PKM hasil perbaikan proposal an proposa
Bagian kemahasiswaan mengingatkan Informasi Pemahaman
kembali kepada seluruh tim PKM untuk Mengingaktkan erbaikan . .

23 p - p 10 Menit | peserta terkait
memperbaiki proposal sesuai dengan perbaikan propasal pada WAG informasi PKM
masukan pada seminar ke 2 PKM
Seluruh Tim PKM mengumpulkan i

. . Proposal . Daftar peserta
24 | perbaikan proposal melalui system yang Mengumpulkan erbaikan 7 Hari dan proposal
disediakan oleh bagian kemahasiswaan. perbikan p prop
|
Bagian kemahasiswaan melakukan i :
seleksi dan membuat urutan hasil seleksi
. Daftar Daftar peserta
sesuai dengan kuota pengklasteran Melakukan seleksi .

25 L peserta dan 7 Hari yang telah
perguruan tinggl. roposal divalidasi
Pengumuman Tim PKM yang layak prop
upload ke Simbelmawa 1

Mendapatk:
Seluruh Tim PKM yang layak upload peigar?;;;;n Materi Akun dan
proposal akan mendapatkan proses uploading tutorial .

26 . . 1 Hari password
pendampingan proses uploading ke upload simbelmawa
simbelmawa hingga selesai. proposal




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Keterangan
Mahasiswa Bagian Kemahasiswaan Kelengkapan Waktu Output
Mendapat penawaran PKM dari ? Surat penawaran dari . . .
27 Belmawa-Dikti Mendapat Belmawa-Dikti 1 Hari | Disposisi
penawaran PKM
Memberikan informasi bimbingan Membtrikan Surat pemberitahuan Disposisi peserta
: . oot untuk fakultas yang . :
teknis PKM yang diselenggarakan , jormasl . .| bimtek (sesuai
28 g bimbingan teknis sudah ditanda 1Hari | .
oleh Belmawa-Dikti kepada PKM . tim yang akan
tangani oleh Warek O
Fakultas I mengikuti)
Mengirimkan perwakilan tim yang Y -
29 | akan mengikuti Bimbingan Teknis phfxii;}?n - Daftar peserta 1 Hari | Foto kegiatan
PKM oleh Belmawa-Dikti [
Memb*erikan Draft Surat ke Surat ke Fakultas
30 Memberikan informasi waktu informasi ‘;val;tu Fakultas dan 2 Hari dan Infografis di
penguploadan ke Simbelmawa e Infografis di Instagram dan
: Instagram dan WAG WAG
y Validasi oleh
Melakukan upload
31 Melakukan upload proposal ke proposal Proposal 7 Hari Dosen .
Simbelmawa | Pendamping dan
| PT
Membuat dan menyerahkan Memb:at o
32 | laporan pertanggung jawaban ke menyerahkan LP] Draft LP] 7 Hari | LPJ]
Universitas.
Mendapat pendanaan dari Dikti - d¢ -
33 Catatan: Penyaluran dana dibagi 2 pendanfan dari Surat peneumuman Penyaluran dana
tahap dengan waktu yang tidak DIk peng PKM dari Dikti

dapat dipastikan

Selesai

Total Waktu




NOMOR SOP :  008/SOP/KMH/VII/2023

p—" TGL. PEMBUATAN | : Juli 2023

o - 2 NO. REVISI

w &

7, .

Zme TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH Prof. Dr. Edi Setiadi, S.H., M.H (Rektor Unisb
UNIVERSITAS ISLAM BANDUNG r;’ .hr : lf_";a : k(.He or Unisba)
J1. Tamansari No. 20 Bandung 40116 NAMA SOP . Pelatihan Wali dan TOT Softskill PPMB
Telp (022)-4203368, 4205546 ext. 100,101, 8001
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

SK Rektor No. 131/M.05/SK/REK/VIII/2023

1. Pendidikan minimal: Sarjana
2. Mampuu membuat SK
3. Mampu membuat TOR Pelatihan

KETERKAITAN SOP:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

- Surat Tugas
- Kuesioner

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:




PELATIHAN WALI DAN TOT SOFTSKILL PPMB

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan S : Keterangan
ekretaris dan
Bagian Kemahasiswaan . Kelengkapan Wak
agian Kemahasiswaa Bendahara Kegiatan elengkapa aktu Output
1 Merencanakan kegiatan Draft timeline 2 Mineeu TOR &
yang akan dilakukan; Merencanakan kegiatan &8 Proposal
kegiatan
1
h 4
2 Membentuk tim pelatihan Membentuk tim Draft nama tim 1 Hari Tim
wali; pda:han pelatihan pelatihan
Melakukan
3 Melakukan koordinasi koordinasi im TOR, & rundown 1 Mineeu Hasil
dengan tim pelatihan wali; pela:‘ha“ kegiatan 88 koordinasi
<
Membuatvanggaran A
Membuat anggran dan dan mengajukan Surat pengajuan ar?pr;)l};en
4 | mengajukan proposal ke prollz"sal ke Bag. anggaran 2 Hari olegtha ‘an
Bagian Keuangan; euingan kegiatan 5
Keuangan
v
Mencairkan dana dan SO Approve dari Pencairan
5 | mendistribusikan wendistribusikan bp 1 Minggu
anggaran; anggaran Bagian Keuangan Anggaran
A 4
Bagian Kemahasiswaan Mel{ginf‘)rmf”ikan Surat Disposisi
6 | menginformasikan polatiai ke faleileas pemberitahuan | 2 Hari delegasi
pelatihan ke Fakultas; kepada Fakultas peserta

()




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Keterangan
Bagian Kemahasiswaan Kelengkapan Waktu Output
Menerima calon peserta ; Daftar nama Surat Tugas
7 | yang dikirimkan oleh Menerima calon 1 Minggu p 5
Fakultas: peserta yang peserta eserta
’ dikirimkan oleh
Fakultas
v
8 Peseljta mengikuti Mengikuti Draft.materl 2 Hari Materi Pelatihan
pelatihan; pelatihan pelatihan
4
Mengevaluasi pelantihan Mengevaluasi , ) ) Gform & laporan
9 yang sudah dilaksanakan; pelatihan Materi Pelatihan 1 Minggu analisis
Membuat dan Membuat dan
10 | menyerahkan sertifikat ke menyerahkan Draft Sertifikat 1 Hari Sertifikat
semua peserta; sertifikat
4
Membuat LP]
Membuat dan ¥ Draft evaluasi _ Laporan
11 | menyerahkan Laporan . 1 Minggu Pertanggung
Menyerahkan LP] kegiatan
Pertanggung Jawaban. Jawaban

ke Bag. Keuangan

Total Waktu




NOMOR SOP 009/SOP/KMH /V11/2023
$ S TGL. PEMBUATAN Juli 2023
o - 2 NO. REVISI
W o
e .
gy oN TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH Prof. Dr. Edi Setiadi, S.H., M.H (Rektor Unisb
UNIVERSITAS ISLAM BANDUNG rol. Ur. halsetiadl (Rektor Unisba)
Jl. Tamansari No. 20 Bandung 40116 NAMA SOP Bimbingan Konseling Mahasiswa
Telp (022)-4203368, 4205546 ext. 100, 101, 8001
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

e SKRektor No. 068A/M15/SK/Rek/1X/2022 tentang Pengangkatan
Tim Pengelola Konseling dan Pengembangan Minat Bakat Mahasiswa
Unisba 2022-2024

e Buku Pedoman Kemahasiswaan

Psikolog/Lulusan Profesi Psikologi

KETERKAITAN SOP:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

SIstem Informasi pendaftaran konseling

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:




PROSEDUR BIMBINGAN KONSELING MAHASISWA

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Bagian Keterangan
Fakultas . Kelengkapan Waktu Output
Kemahasiswaan
1 Mahasiswa melakukan pendaftaran Surat pengantar Pendaftaran
konseling secara online; Melakukan konseling konseling
pendaftaran online
Seksi Bimbingan Konseling ' ¥ Pendaftaran Daftar
2 | melakukan evaluasi terhadap Mengevaluasi kebutuhan konseling 1 hari peserta
: konseli diajuk :
pengajuan; ase s y?ng = konseling
Bagian kemahasiswaan ¥ i
. . - Daftar peserta . Hasil

3 | menjadwalkan mahasiswa ybs Weagauakan konseliI;l 1 hari Evaluasi
untuk melakukan konseling awal; konseling awal 8
Bila sudah dapat diselesaikan oleh
Seksi Bimbingn Konesling, maka Y
konseling diselesaikan di Bagian : :

& a8 apat diatadi Hasil Evaluasi/data . Laporan/

4 | Kemahasiswaan. Namun, bila oleh Kasi Dirujuk ke Tenaga Konseli 3x konseling berit
membutuhkan tindakan lanjutan onseling} [ Ahli onseling erita acara
oleh tenaga ahli, seperti psikolog,
psikiater dan tenaga ahli lainnya i

5 Membl'lat laporan atau berita acara oy — Laporan/ berita 3 hari Rujukan
konseling; berita acara acara

v 1 minggu

6 Bagian kemahasiswaan melakukan Evaluasi Ruiukan setelah proses | Hasil
evaluasi proses layanan J konseling evaluasi

ditutup

Total Waktu




NOMOR SOP . 010/SOP/KMH/VII/2023
9\5[.4
v % ——
$ — TGL. PEMBUATAN | : Juli 2023
« - - NO. REVISI
w &
7 .
Z TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH . Prof. Dr. Edi Setiadi, S.H., M.H (Rektor Unisb
UNIVERSITAS ISLAM BANDUNG rol. U Bdisetiadi (Rektor Unisba)
JI. Tamansari No. 20 Bandung 40116 NAMA SOP :  Penanganan Kasus Mahasiswa
Telp (022)-4203368, 4205546 ext. 100, 101, 8001
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
KETERKAITAN SOP: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:




PROSEDUR PENANGANAN KASUS MAHASISWA

. Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Keterangan
Fakultas Kelengkapan Waktu Output
G0
1 Fakultas merekap data 15-20
permasalahan yang terjadji; Merekap data Menit
permasalahan
v
2 Mengidentifikasi Mengidentifikasi 1 Hari
permasalahan; permasalahan Kerja
v
Mencari alternatif Mencari alternatif 3 Hari
3 . penyelesaian |« .
penyelesaian masalah; masalah Kerja
|
. v
Melaksanakan hasil Melaksanakan & Hari
: : hasil alternatif 1
4 | alternatif penyelesaian penyelesalan Kerja
masalah; masalah
I
v
A A Mengevaluasi i
5 Mengevaluasi kemajuan kemajuan hasil 1 Hari
hasil perbaikan; parbalkan Kerja
Apabila perlu perbaikan, J
maka melakukan Mencari
) . idakb<Perlu b P>t alternatif
6 pembinaan. Namun, apabila R gl baer]::;t;a
tidak, Fakultas melimpahkan Ya
berkas permasalahan ke @
Universitas;




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Bagi ; Keterangan
agian Kemahasiswaan
g . . Kelengkapan Waktu Output
Universitas
Universitas menerima berkas yang
dilimpahkan dari pihak Fakultas,
selanjutnya Universitas akan
melakukan verifikasi berkas dan
mempertimbangkan permasalahan
sesual d.engan . Menerima berkas
kategori (Akademik, Keuangan, permasalhan
Kemahasiswaan) mahasiswa yang
Permasalahan Kemahasiswaan terdiri dikirimkan Fakultas 1 Hari
7 | dari: Keria
- Psikologis v J
- Ormf_iwa Verifikasi berkas &
- Beasiswa mempertimbangkan
- Asuransi masalah
*diluar permasalahan Kemahasiswaan
maka dilimpahkan kepada Unit yang
berkaitan sesuai dengan kategori
permasalahan yang ditemukan
A 4
Melaksanakan
Apabila permasalahan sudah solusi yang 5 Hari
8 | ditetapkan, maka dilakukan proses disiapkan untuk .
mahasiswa Kerja
penanganan masalah.
Total Waktu




NOMOR SOP 011/SOP/KMH,/VII/2023
p—_—" TGL. PEMBUATAN Juli 2023
o - 2 NO. REVISI
W o
7 .
O TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH Prof. Dr. Edi Setiadi, S.H, M.H (Rektor Unisb
UNIVERSITAS ISLAM BANDUNG rol- I Bdl setiadl (Rektor Unisba)
Jl. Tamansari No. 20 Bandung 40116 NAMA SOP Ormawa (DEMU, BEMU, LKM & UKM)
Telp (022)-4203368, 4205546 ext. 100, 101, 8001
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
KETERKAITAN SOP: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:




PROSEDUR ORMAWA(DEMU, BEMU, LKM & UKM

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Keterangan
Ormawa Bagian Kemahasiswaan Kelengkapan | Waktu Output
Ormawa merencanakan Draft Proposal . Proposal
1 . 1 Minggu
kegiatan; Merencanakan dan Surat dan Surat
kegiatan
|
Menerima pihak LKM untuk i : Provosal dan Proposal
2 | berkonsultasi mengenai Menerima pihak P 60 Menit P
Keoiatan: ormawa untuk Surat dan Surat
egla ’ berkonsultasi
Bila kegiatan tidak disetujui,
ey . Proposal dan . Proposal
3 | maka perlu memperbaiki A Meminta 1 Hari
. Tidakp . Surat dan Surat
rencana kegiatan; perbaikan
I
Mengajukan
Mengajukan anggaran ke - ; anggaran Approve
4 '82) 58 Proposal Mengajukan ssarafl 1 Minggu | pengajuan
Bagian Keuangan; Kegiatan »| anggaran ke Bag. melalui sistem
Keuangan SIARAN anggaran
|
v
Mencairkan ;
Mencairkan anggaran dari anggaran App'rove dari . Pencairan
> Bagian Keuangan; Bagian 1 Hari Anggaran
5 san; @ Keuangan 58




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Keterangan
LKM Bagian Kemahasiswaan Kelengkapan | Waktu Output
@ Pencairan

6 Menyerahkan anggaran ke Anggaran, 30 Menit Pencairan

LKM; Menyerahkan Kwitansi, dan Anggaran
anggaran Cap LKM
7 | Kegiatan LKM dilaksanakan; Run_down Tentatif Terl_aksananya
Pelaksanaan kegiatan Kegiatan Kegiatan
¢7_i

LKM membuat laporan . .

8 pertanggung jawaban; Membuat LPJ »|  LPJKegiatan Draft LP] 1 Minggu | LPJ]

S~ —]
k d ¥ k

Menerima LP] kegiatan dari .. | Dokumen

9 LKM; Menerima LP]J LP] 30 Menit Kegiatan
Memeriksa LP]. Apabila LP]
tidak sesuai, meminta LKM v
untuk memperbaiki LPJ;

o |t ormava ks et | okamen |30 | s

54 &8 Kegiatan Menit perbaikan LP]

kegiatan selanjutnya,
sebelum memberikan LP]
kegiatan yang sudah
dilaksanakan sebelumnya.

&




Pelaksana Mutu Baku

No Kegiatan Keterangan

Bagian Kemahasiswaan Kelengkapan Waktu Output

A e

) Meminta
@ g perbaikan LP]
Ya
A 4
Menyerahkan LP]
] ke Bag. Keuangan LPJ terlaporkan
11 Menyerahkan LP] ke Bagian LP] 30 Menit ke Bagian
Keuangan.
Keuangan

A 4

berkas LP]

Mengarsipkan . -

A 4

( Selesai )

Total Waktu




NOMOR SOP 012/SOP/KMH/VII/2023
$ — TGL. PEMBUATAN Juli 2023
o - 2 NO. REVISI
W o
7, .
"N 9‘&0 TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH Prof. Dr. Edi Setiadi, S.H., M.H (Rektor Unisb
UNIVERSITAS ISLAM BANDUNG rol. B BAl>etad (Rektor Unisba)
JI. Tamansari No. 20 Bandung 40116 NAMA SOP KDMI/NUDC
Telp (022)-4203368, 4205546 ext. 100,101, 8001
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
Pedoman KDMI/NUDC Puspresnas 1. Pendidikan minimal: DIII
2. Pengalaman: pengadministrasian kegiatan kemahasiswaan
3. Pangkat/golongan: -
4. Pengetahuan:
- Memahami aturan tentang KDMI/NUDC berdasarkan pedoman yang dikeluarkan oleh
Puspresnas

- SOP penyusunan anggaran
5. Kecakapan teknis:
- Mampu mengoperasikan computer dan kamera
- Mampu membuat anggaran dan pelaporan
- Dapat membuat surat menyurat
6. Potensi: kemampuan verbal dan ketelitian
7. Sikap kerja: disiplin, teliti, dan visioner

KETERKAITAN SOP: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

ATK, Komputer/Laptop, Kamera
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:
Keterlambatan tim mengumpulkan persyaratan mengakibatkan | Data Mahasiswa

KEGAGALAN ikut serta dalam lomba

Kelengkapan Berkas




PROSEDUR KDMI/NUDC

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan : Keterangan
Bagl.?n Penanggl.mg Jawab Kelengkapan Waktu Output
Kemahasiswaan Kegiatan
. Disposisi
Bagian Kemahasiswaan menunjuk Draft nama . nama
1 enanggung jawab kegiatan; benanggung 1 Hari enanggun
p ggung ] g ’ Menuf)juk P] penanggung jawab p ggung
Kegiatan ]awab
Setelah penanggung jawab
2 | ditunjuk, akan dibuatkan Surat Membuat furat Daftar nama 1 Hari Surat Tugas
Tugas Penanggung penanggung ]awab
Tugas; Jawab
Menyusun tim dan rencana l Daftar tim Qan . Materi rapat
3 | kegiatan yang akan dilakukan; Memgusua 6 dan agenda kegiatan 15 Menit koordinasi
g y g 4 rencana kegiatan pemlllhan mapres
4 Melakukan rapat koordinasi tim Rapat koordinasi Materi rapat 2 Jam ?aot;gen51
pelaksana kegiatan; tum pelaksana koordinasi pat
kegllatan koordinasi
[
Penanggung jawab kegiatan Y Rancangan Surat IS;;;ata'uan
5 gg g] g Menyusun rencana pengantar dan 1 Harl g ]
Menyusun rencana anggaran yang anggaran Anggaran
. Rencana Anggaran .
diperlukan; | Biaya
i i Mengajukan surat i
Menga]ukarll surat pengajuan M- Surat pengajuan . Approval di
6 | anggaran biaya ke Bagian aacetTbic anggaran dan 1 Minggu Siaran
Keuangan melalui sistem SIARAN; anggaran biaya
Mencairkan dan
mendistribusikan
Mencairkan dan mendistribusikan anggaran Cek dari bagian . Anggaran
7 1 Minggu ;
anggaran; @ keuangan kegiatan




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan : Keterangan
Baglrfm Penanggl.mg Jarae Kelengkapan Waktu Output
Kemahasiswaan Kegiatan
Bagian Kemahasiswaan Surat Edaran
8 mengumumkan ke setiap Fakultas @ Draft surat edaran 1 Hari dan
melalui surat edaran/media sosial Mengumumkan dan infografis Inf fi
kemahasiswaan; lomba ke setiap nrograns
|
|
Fakultas menerima edaran Mener'ri\edaran Surat Edaran dan
9 engumuman lomba KDMI/NUDC eneumuman . 1 Hari Disposisi
beng , . ! . peng Infografis
dan infografis melalui media sosial; lommfslgl"“/
L ~
Fakultas akan mengirimkan utusan .
eserta lomba KDMI/NUDC ke L Validasi
10 | P . . Mengirimkan Daftar peserta 1 Hari daftar
Universitas, melalui Gform utusan peserta eserta
pendaftaran; loba p
|
. . Melakukan seleksi Validasi
Bagian Kemahasiswaan akan tahap Daftar peserta daftar
11 | melakukan seleksi tahap I (Babak Rundown lomba 1 Hari peserta
Penyisihan); Presensi Peserta Hasil Seleksi
. . Melakukan seleksi . .
Bagian Kemahasiswaan akan tahap Il Daftar peserta Hasil seleksi
12 | melakukan seleksi tahap Il (Babak fa Rundown 1 Hari dan berita
Final); Presensi Peserta acara




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Keterangan
Bagian Kemahasiswaan Kelengkapan Waktu Output
Menentukan juara lomba ; .
Lolos Tahap 11?7 Sel
13 | KDMI / NUDC tingkat ki Daftar pemenang 30 Menit Berita Acara
Universitas; Pemenang
Menentukan juara
lomba KDMI/NUDC
Tim yang menang akan ] Surat Tugas yang
14 dibuatkan Surat Tugas untuk Membuat surat 4 esi:rat Tugas Draft Surat Tugas 1 Hari sudah
T . delegasi gasi KDMI/ ari . .
menjadi delegasi lomba KDMI tugas deleg NUDC Pemenang ditandatangani
/ NUDC; KDM1, NUDE Warek I11
3 ST yang sudah .
Mengumumkan . . Pengumuman di
15 Mengumumkan pemenang dan pemenang dan ditandatangani, 1Jam media sosial
membuat sertifikat; membuat sertifikat Infografis dan .
o kemahasiswaan
sertifikat
Menyerahkan hadiah untuk Menyerahkan 1]am Foto kegiatan dan
16 | pemenang dan sertifikat untuk badch anaik Daftar pemenang, berita acara
pemenans sertifikat dan hadiah :
semua pemenang; penyerahan hadiah
Mendaftarkan juara lomba Mendaftarkan juara .
KDMI / NUDC tingkat ——n Surat Tugas Delegasi, _
. . mengikuti di tingkat dan berkas Bukti Pendafataran
17 | Universitas ke system BPTI LLDIKTI 1 Jam
o persyaratan Lomba
untuk mengikuti perlombaan
(Xj perlombaan

di tingkat LLDIKTI Wilayah IV




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Keterangan
Bagian Kemahasiswaan Kelengkapan Waktu Output

Bagian kemahasiswaan

memfasilitasi persiapan peserta @ . . . Foto Kegiatan dan Daftar
18 dalam mengikuti perlombaan di Memfasilitasi Materi pendampingan 2 Minggu hadir

Tingkat LLDIKTI Wilayah IV passiapan paserta

Mengirimkan juara lomba KDMI / v _r_n‘l'kan_ — Berita acara dan surat Berita acara dan surat
19 | NUDC untuk mengikuti perlombaan e tugas delegasi yang sudah | 5 menit tugas delegasi yang sudah

di tingkat LLDIKTI Wilayah 1V; mengil(fgliiT tlingkat ditandatangani Warek III ditandatangani Warek III

ev?]zbgi 11(\)/1(;151211(%;(12:13235 rLi‘rl;lll)g;TI Berita acara dan surat Berita acara dan surat
20 men}',a di déle asi di Tinekat , tugas delegasi yang sudah | 5 menit tugas delegasi yang sudah

Nasi]o nal: 5 & Lalas! ditandatangani Warek III ditandatangani Warek III

Sebelum mengirimkan delegasi ke v

Tingkat Nasional, bagian Melakuk . . . Foto Kegiatan dan Daftar
21 kemahasiswaan melakukan Pemi:m‘l;i:gan Materi pendampingan 2 Minggu hadir

pendampingan peserta lomba. s

A
Membuat dan
menyerahkan LP]

Membuat dan menyerahkan Laporan Foto kegiatan, kuitansi 3 Hari Laporan pertanggung

22 | Pertanggung Jawaban ke Bagian pengeluaran, berita acara jawaban yang sudah

Keuangan

kegiatan

ditanda tangani

Total Waktu




NOMOR SOP . 013/SOP/KMH/VII/2023

g — TGL. PEMBUATAN | : ]Juli 2023
o - Z NO. REVISI
- o
7,
N 9‘&(\ TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH :  Prof. Dr. Edi Setiadi, S.H., M.H (Rek i
UNIVERSITAS ISLAM BANDUNG S (0} rof. Dr. Edi Setiadi, S.H., (Rektor Unisba)
JI. Tamansari No. 20 Bandung 40116 .
Telp (022)-4203368, 4205546 ext. 100, 101, 8001 NAMA SOP + Lomba KBMK
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
Pedoman KBMK Puspresnas 1. Pendidikan minimal: D III
2. Pengalaman: pengadministrasian kegiatan kemahasiswaan
3. Pangkat/golongan: -
4. Pengetahuan:
- Memahami aturan tentang Lomba KBMK berdasarkan pedoman yang dikeluarkan
oleh Puspresnas
- SOP penyusunan anggaran
5. Kecakapan teknis:
- Mampu mengoperasikan komputer dan kamera
- Mampu membuat anggaran dan pelaporan
- Dapat membuat surat menyurat
6. Potensi: kemampuan verbal dan ketelitian
7. Sikap kerja: disiplin, teliti, dan visioner
KETERKAITAN SOP: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
ATK, Komputer/Laptop, Kamera
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Keterlambatan tim mengumpulkan persyaratan
KEGAGALAN ikut serta dalam lomba

mengakibatkan

Data Mahasiswa
Kelengkapan Berkas




PROSEDUR LOMBA KBMK

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Bagian Keterangan
Kemahasiswaan Fakultas Kelengkapan Waktu Output
Bagian Kemahasiswaan

1 memperoleh informasi ? Jadwal dan pedoman dari & Menit Jadwal pedoman dari
pelaksanaan lomba KBMK dari ingiggﬁfﬁ‘ba BPTI/Puspresnas BPTI/Puspresnas
Puspresnas; KBMK
Bagian Kemahasiswaan membuat v .

X Membuat Surat . Surat pemberitahuan
surat pemberitahuan kepada pemberitahuan ke Draft surat pemberitahuan .

2 . Fakultas 1 Hari kepada Fakultas yang
Fakultas untuk mengirimkan | kepada Fakultas telah di tanda taneani
delegasi peserta lomba KBMK; 1 &
Fakultas menjaring calon rl\:][e}rlljali‘ing cal(;n Daftar nama peserta,

. N GRIG3IEWa JaRg . persyaratan

3 | mahasiswa yang akan mengikuti ikut lomba Daftar nama peserta 3 hari

lomba KBMK pendafataran, dan
Berita Acara
Bagian Kemahasiswaan menerima — flzfste?se;nztsaeai: an

4 | daftar delegasi yang dikirimkan enﬁsl?;; -~ Daftar nama delegasi 10 Menit elegasip ayang

oleh Fakultas: S ditanda tangani oleh
’ ~ 1 Warek III

Mendaftarkan delegasi tingkat X Surat penetapan delegasi

Universitas ke sistem BPTI untuk Mendaftarkan peserta yang ditanda tangani .

> mengikuti lomba KBMK Data di dLll‘DgIKT}(Wtila}g/];ht oleh Warek 111, Berkas 1Jam Bukti Pendaftaran

tingkat LLDIKTI Wilayah IV N Persyaratan
v
Melaksanakan
Melaksanakan pembinaan bagi pembinaan bagi . . Hasil materi lomba,
6 delegasi peserta lomba KBMK; deggg Materi Lomba 2 Minggu foto kegiatan




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Bagian Penanggung Keterangan
Kemahasiswaan | Jawab Kegiatan LGS WL Output
Penanggung jawab kegiatan .

7 Menyugs% N ;ge]ncana angg garan yang Rancangan Surat pengantar 1 Hari Surat Pengajuan
diperlukan: dan Rencana Anggaran Anggaran Biaya
Mengajukan anggaran ke Bagian Mencairkan dan .

8 | Keuangan untuk kegiatan lomba —m Surat pengaj uananggaran 4 Minggu | Approval di Siaran
KBMK: dan anggaran biaya

v
9 rhfligz?;iiizgi?(riiirégaran' Ldféb%g;{;?%}a?é};ﬁ; Cek dari bagian keuangan 1 Minggu | Anggaran kegiatan
Mengirimkan delegasi untuk ¥ Berita acara dan surat ']cSuer;tSa daeizriganaiurat
10 | berlomba di Tingkat LLDIKTI Lolos? tugas delegasi yang sudah 5 menit 5 egastyans
. i X sudah ditandatangani
Wilayah IV ditandatangani Warek III
Warek III
Apabila lolos seleksi tahap LLDIKTI v Berita acara dan surat Berita acara dan surat
wilayah 1V, maka akan dikirimkan delegan ke tinglat . . tugas delegasi yang
11 . A Nasional tugas delegasi yang sudah 5 menit . .
menjadi delegasi di Tingkat . X sudah ditandatangani
. ditandatangani Warek III
Nasional; Warek III
Membuat dan menyerahkan Wembuit & Sertifikat, dan
12 | sertifikat untuk lomba KBMK dari sertilkat lomba Draft Sertifikat 1 Jam Dokumentasi
kemahasiswaan; Kegiatan
Membuat dan menyerahkan Membcedn
13 | laporan pertanggung jawaban ke Draft LPJ] 3 Hari LPJ]

Universitas.

Total Waktu




7/4,’_} 9‘\0

UNIVERSITAS ISLAM BANDUNG

JI. Tamansari No. 20 Bandung 40116
Telp (022)-4203368, 4205546 ext. 100, 101, 8001

NOMOR SOP

014/SOP/KMH/VI1/2023

TGL. PEMBUATAN | : Juli 2023

NO. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

Prof. Dr. Edi Setiadi, S.H., M.H (Rektor Unisba)

NAMA SOP

Lomba Inovasi Digital Mahasiswa (LIDM)

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA:

Pedoman LIDM Puspresnas

1.

2.
3.
4

6.
7.

Pendidikan minimal: D III
Pengalaman: pengadministrasian kegiatan kemahasiswaan
Pangkat/golongan: -
Pengetahuan:
- Memahami aturan tentang LIDM berdasarkan pedoman yang dikeluarkan
oleh Puspresnas
- SOP penyusunan anggaran
Kecakapan teknis:
- Mampu mengoperasikan komputer dan kamera
- Mampu membuat anggaran dan pelaporan
- Dapat membuat surat menyurat
Potensi: kemampuan verbal dan ketelitian
Sikap kerja: disiplin, teliti, dan visioner

KETERKAITAN SOP:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

ATK, Komputer/Laptop, Kamera

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Keterlambatan tim mengumpulkan persyaratan mengakibatkan

KEGAGALAN ikut serta dalam lomba

Data Mahasiswa
Kelengkapan Berkas




PROSEDUR LOMBA INOVASI DIGITAL MAHASISWA (LIDM)

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Bagian Keterangan
. Fakultas Kelengkapan Waktu Output
Kemahasiswaan
Bagian Kemahasiswaan
1 memperoleh informasi ? Jadwal dan pedoman dari & Menit Jadwal pedoman dari
pelaksanaan lomba LIDM dari ml;g?:lggﬁjjba BPTI/Puspresnas BPTI/Puspresnas
Puspresnas; LIDM
Bagian Kemahasiswaan membuat v surat pemberitahuan
2 surat pemberitahuan kepada p(le\/lr:glel:':{(:;ig;alze Draft surat pemberitahuan 1 Hari kepa dg Fakultas van
Fakultas untuk mengirimkan Fakultas kepada Fakultas tellzjlh di tanda tarf] angi
delegasi peserta lomba LIDM; | &
Fakultas menjaring calon Menjarigcalon Dzlrf';al;;l;tr:; peserta,
3 | mahasiswa yang akan mengikuti mahasiswa yang Daftar nama peserta 3 hari bersy
lomba LIDM ikut lomba pendafataran, dan
Berita Acara
]
Bagian Kemahasiswaan menerima —t flzfste?se;nztsaeai: an
4 | daftar delegasi yang dikirimkan enssl?;sia - Daftar nama delegasi 10 Menit elegasip ayang
oleh Fakultas: B v el ditanda tangani oleh
’ N Warek III
Mendaftarkan delegasi tingkat il Surat penetapan delegasi
Universitas ke sistem BPTI untuk Mendafarkan peserta yang ditanda tangani .
> mengikuti lomba LIDM di tingkat dLll‘DglKTIk Wtilalea(ht oleh Warek 111, Berkas 1Jam Bukti Pendaftaran
LLDIKTI Wilayah IV i Persyaratan
Melaksanakan
Melaksanakan pembinaan bagi pembinaan bagi . . Hasil materi lomba,
6 delegasi peserta lomba LIDM; deggm Materi Lomba 2 Minggu foto kegiatan




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Bagian Penanggung Keterangan
Kemahasiswaan | Jawab Kegiatan LGS WL Output
Penanggung jawab kegiatan .
7 Menyu%si N rge]ncana angggaran yang Rancangan Surat pengantar 1 Hari Surat Pengajuan
Menyusun rencana 1
diperlukan; dan Rencana Anggaran Anggaran Biaya
Mengajukan anggaran ke Bagian Men;airvl_m dan Surat Deneaiuan aneearan
8 | Keuangan untuk kegiatan lomba me“f,'fgtgrﬁﬁﬁ'ka" pengajuan angg 1 Minggu | Approval di Siaran
dan anggaran biaya
LIDM; . '
¥
Bagian Keuangan mencairkan dana o IS . . .
9 dan mendistribusikan anggaran; LLDgIKTII ‘yvtﬂagah‘ Cek dari bagian keuangan 1 Minggu | Anggaran kegiatan
Mengirimkan delegasi untuk v Berita acara dan surat Efr;tsa daeclzrz;;iianaiurat
10 | berlomba di Tingkat LLDIKTI os? tugas delegasi yang sudah 5 menit & egasiyang
. Lolos? : : sudah ditandatangani
Wilayah IV ditandatangani Warek III
Warek III
Apabila lolos seleksi tahap LLDIKTI I Berita acara dan surat Berita acara dan surat
wilayah IV, maka akan dikirimkan Mengirimkan . . tugas delegasi yang
11 S e delegasi ke tingkat tugas delegasi yang sudah | 5 menit . .
menjadi delegasi di Tingkat Nasional : : sudah ditandatangani
. ditandatangani Warek III
Nasional; Warek 111
Membuat dan menyerahkan X Sertifikat, dan
12 | sertifikat untuk delegasi lomba menyerahian Draft Sertifikat 1]Jam Dokumentasi
LIDM dari kemahasiswaan; e Kegiatan
¥
Membuat dan menyerahkan m?nen:;}i;agpl
13 | laporan pertanggung jawaban ke - Draft LP] 3 Hari LPJ]
Universitas.
Total Waktu




NOMOR SOP : 015/SOP/KMH/VII/2023
$ — TGL. PEMBUATAN | : ]Juli 2023
o - 2 NO. REVISI
W o
7, .
"N 9‘&0 TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH :  Prof. Dr. Edi Setiadji, S.H., M.H (Rektor Unisb
UNIVERSITAS ISLAM BANDUNG Ton T Aot o _( extor 7ms _a)
J1. Tamansari No. 20 Bandung 40116 NAMA SOP :  Monitoring dan Evaluasi Kegiatan Kemahasiswaan
Telp (022)-4203368, 4205546 ext. 100, 101, 8001

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Pendidikan minimal: D III
2. Pengalaman: pengadministrasian kegiatan kemahasiswaan
3. Pangkat/golongan: -
4. Pengetahuan:
- Memahami aturan tentang organisasi dan pembinaan kemahasiswaan
- SOP penyusunan anggaran
5. Kecakapan teknis:
- Mampu mengoperasikan komputer dan kamera
- Mampu membuat anggaran dan pelaporan
- Dapat membuat surat menyurat
6. Potensi: kemampuan verbal dan ketelitian
7. Sikap kerja: disiplin, teliti, dan visioner

KETERKAITAN SOP: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

- SOP Program Kreativitas Mahasiswa ATK, Komputer/Laptop, Kamera
- SOP Program Pembinaan Mahasiswa Kewirausahaan

- SOP Program Peningkatan Kapasistas Organisasi Mahasiswa
- SOP Pekan Ilmiah Mahasiswa Nasional

- SOP Abdidaya

- SOP Kewirausahaan Mahasiswa Indonesia

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

- Daftar dan jadwal kegiatan

- Tim Monev

- Instrumen Monev

- Jadwal Monev dan Laporan Monev

Jika monitoring dan evaluasi kegiatan kemahasiswaan tidak dapat
dilaksanakan maka berakibat tidak dapat memperoleh data hasil kegiatan
kemahasiswaan.




PROSEDUR MONITORING DAN EVALUASI KEGIATAN KEMAHASISWAAN

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Keterangan
Bagian Kemahasiswaan Kelengkapan Waktu Output
. .
Bagian kemahasiswaan ] )
. e . Daftar dan jadwal Daftar kegiatan
1 | mengidentifikasi kegiatan Mengidentifikasi ) . 1Jam -
. . : kegiatan kemahasiswaan kemahasiswaan
kemahasiswaaan dalam 1 periode kegiatan
kemahasiswaan
A 4
Bagian kemahasiswaan i . :
& ) . Menetapkan tim Tim Pendamping Warek . .
2 | menetapkaan tim monev kegiatan monev 1 1 Hari Surat tugas tim monev
kemahasiswaan
. . Menyusun . . .
3 Bagian kemahasiswaan menyusun iaamaar oo dos Draft instrument dan tim 1 Hari Jadwal dan instrument
. : ari
instrumen dan jadwal monev jadwal monev pelaksana monev monev
Bagian kemahasiswaan melakukan Y
sosialisasi jadwal monev ke Molskuksn Surat pemberitahuan
4 : : sosialisasi jadwal . 1 Hari Jadwal pelaksanaan
penanggung jawab kegiatan monev jadwal monev
kemahasiswaan Fakultas
Bagian kemahasiswaan Melalsaakan
& oo monitoring dan Berkas yang berkaitan
melaksanakan monitoring dan evaluasi - . . .
5 . . dengan kegiatan dan tim | 1 Hari Hasil Monev
evaluasi kepada Fakultas, Tim
. pelaksana
Pelaksana dan Dosen Pendamping




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan ) ) Keterangan
Bagian Kemahasiswaan Kelengkapan Waktu Output

Bagian kemahasiswaan membuat
laporan monitoring dan evaluasi @ Semua jenis kegiatan dan

6 | kegiatan kemahsiswaan dan Membuat laporan semua intrumen yang 7 hari Laporan Monev
menyerahkan kepada Kabag monitoring dan diisi dengan lengkap
Kemahasiswaan evaluasi
Kepala bagian kemahasiswaan
memeriksa kelengkapan laporan

. . . . A\ 4

momtorlpg dan evaluasi kegiatan Momerikea _ o

v kemahasiswaan. kelengkapan Laporan monev yang akan 1 Hari Hasil penilaian laporan
Catatan: laporan diperiksa monev
Jika tidak lengkap maka kepala
bagian kemahasiswaan akan
mengembalikan pada tim monev
Kepala bagian mengesahkan laporan Menge‘;ahkan Laporan yang telah Laporan yang telah

8 | monitoring dan evaluasi kegiatan laporan ditandatangani ketua tim | 1 Hari divalidasi kepala bagian
kemahasiswaan monev kemahasiswaan

Laporan yang telah
. . A 4 . . . .

Bagian k(_emahasmwaan o T ————— Laporan yang telah dlvahdas.l kepala bagian
mengarsipkan laporan monitoring laporan Y . . kemahasiswaan dan

9 . : divalidasi kepala bagian 10 Menit -
dan evaluasi kegiatan . disimpan dalam

kemahasiswaan

kemahasiswaan

A\ 4

( Selesai )

box/lemari file kasie
kemahasiswaan terkait.

Total Waktu




NOMOR SOP 016/SOP/KMH/V11/2023
$ . TGL. PEMBUATAN Juli 2023
o - 2 NO. REVISI
W o
2 .
gy o TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH Prof. Dr. Edi Setiadi, S.H., M.H (Rektor Unisb
UNIVERSITAS ISLAM BANDUNG ron T Ao _( cror e 3)
J1. Tamansari No. 20 Bandung 40116 NAMA SOP Kegiatan Pekan [Imiah Mahasiswa Nasional
Telp (022)-4203368, 4205546 ext. 100, 101, 8001
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

Pedoman Pelaksanaan PIMNAS

1. Pendidikan minimal: D III
2. Pengalaman: pengadministrasian kegiatan kemahasiswaan
3. Pangkat/golongan: -
4. Pengetahuan:
- Memahami aturan tentang Pekan [lmiah Mahasiswa Nasional
5. Kecakapan teknis:
- Mampu mengoperasikan komputer dan kamera
- Mampu membuat anggaran dan pelaporan
- Dapat membuat surat menyurat
6. Potensi: kemampuan verbal dan ketelitian
7. Sikap kerja: disiplin, teliti, dan visioner

KETERKAITAN SOP:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

- SOP Program Kreativitas Mahasiswa

- SOP Monitoring dan Evaluasi Kegiatan Kemahasiswaan

- SOP Mahasiswa Izin Mengikuti Perlombaan Belmawa Dikti - BPTI
(Puspresnas) dan Pembicara dalam Seminar

ATK, Komputer/Laptop, Kamera

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Jika mahasiswa tidak melengkapi data untuk mengikuti kegiatan maka
GAGAGL sebagai peserta kegiatan Pekan [lmiah Mahasiswa Nasional

Data Mahasiswa
Kelengkapan Berkas




PROSEDUR KEGIATAN PEKAN ILMIAH MAHASISWA NASIONAL

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan : Keterangan
Penanggl_mg Jaxay Baglrfm Kelengkapan Waktu Output
Kegiatan Kemahasiswaan
D)

1 Bagian kemahasiswaan menerima Surat pemberitahuan & Menit Pengumuman ke

pengumuman PIMNAS pe“ﬁzﬁii,“gi N dari BPTI Fakultas
PIMNAS
Bagian kemahasiswaan membuat v . )

2 | undangan rapat koordinasi umﬁﬁg‘;"f;pat Ellm Pendamping Warek 1 Hari Daftar hadir
persiapan PIMNAS koordinasi
Bagian kemahasiswaan dan Tim Mengad;(an p—— Agenda dan materi rapat Notulen, Foto

3 | PKM mengadakan Rapat Koordinasi ers‘fgozgi;ﬁ\SAiNAS harus sudah 1 Hari kegiatan dan
Persiapan PIMNAS — I dipersiapkan daftar hadir

]
Penanggung jawab kegiatan v Rancangan Surat .

4 | menyusun rencana anggaran yang Menyal:gugr;::cam pengantar dan Rencana 1 Hari il;rataizggg;a;
diperlukan; Anggaran 88 y
Bagian kemahasiswaan mengajukan .
surat . bi K v Surat pengajuan A ldi

pengajuan anggaran biaya ke : : pproval di

5 . .. Mengajukan surat anggaran dan anggaran | 1 Minggu | ..

Bagian Keuangan melalui sistem pengajuan bi Siaran
SIARAN; anggaran biaya 1aya
v
Mencairkan dan

6 Mencairkan dan mendistribusikan mendistribusikan Cek dari bagian 1 Mineeu Anggaran

anggaran; A keuangan 88" | kegiatan

0




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Bagian ] Keterangan
. Mahasiswa Kelengkapan Waktu Output
Kemahasiswaan
Bagian kemahasiswaan melakukan Foto, Identitas diri, Surat
persiapan pemberangkatan PIMNAS. Tugas Dosen, Surat Kelengkapan
7 | - Administrasi kemahasiswaan Melakukan Dispensasi Mahasiswa, 10 Hari pendaftaran
Materi PIMNAS dan pendataan PbeTSianf]‘(“t Registrasi online Peserta PIMNAS
. pemberangkatan
kemahasiswaan BN PIMNAS
_ v Tiket/ Kepastlan trans.porta51 Tiket/Bukti
Pemberangkatan PIMNAS menuju Pemberangkatan yang digunakan maksimal . :
8 PIMNAS A : 1 Hari Booking
daerah tempat perlombaan. harus diterima 2 hari .
Transportasi
sebelum keberangkatan
Reg1tr§51 manual di tempat lomba. Registrasi Data Mahasiswa, Surat _ Berkas yang
9 | Mahasiswa mengumpulkan foto, Tueas. Bukti Resistrasi 1 Hari sudah divalidasi
KTM, Poster, Artikel Ilmiah 1 8as, g panitia
v
Mahasiswa mengikuti rangkaian Mengikuti . . Hasil lomba,
10 PIMNAS rangkaian PIMNAS Materi PIMNAS 5 Hari Foto kegiatan
|
|
v
Membuat laporan
hasil PIMNAS
11 Bagian kemahasiswaan membuat v Data peserta, surat tugas, 5 Hari Laporan

laporan hasil PIMNAS

Laporan hasil
PIMNAS

o

foto kegiatan




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan : : Keterangan
LGl B:aglan Bagl;fm Kelengkapan Waktu Output
Kemahasiswaan Kemahasiswaan

12 Kepala baglan kemahasiswaan ; Serrllua berkas kegiatan 5 Hari Laporan

memeriksa laporan M . perjalanan PIMNAS

emeriksa laporan
Laporan yang

Jika disetujui maka kepala bagian - Lfaporan yang s.udah . sgdah .
13 . Menandatangani ditandatangani oleh 1 Hari ditandatangani

akan menandatangani laporan : .

laporan Kasie kemahasiswaan oleh Kabag
I kemahasiswaan

14 P] k_emahasmwaan melaporkan hasil Melaporkan hasil Lgporzfm. yang telah 1 Hari Laporan

kegiatan PIMNAS ke Warek III kegiatan PIMNAS disetujui

A 4
Mengarsipkan
laporan

15 | Mengarsipkan laporan Lemari, box file 10 Menit | Laporan

A 4

( Selesai )

Total Waktu




NOMOR SOP 017/SOP/KMH,/VII/2023
p—_—" TGL. PEMBUATAN Juli 2023
o - 2 NO. REVISI
W o
7 .
O TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH Prof. Dr. Edi Setiadi, S.H, M.H (Rektor Unisb
UNIVERSITAS ISLAM BANDUNG ron T e e (Rektor Unisba)
JI. Tamansari No. 20 Bandung 40116 NAMA SopP Kegiatan Abdidaya
Telp (022)-4203368, 4205546 ext. 100, 101, 8001
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

Pedoman Pelaksanaan Abdidaya

1. Pendidikan minimal: D III
2. Pengalaman: pengadministrasian kegiatan kemahasiswaan
3. Pangkat/golongan: -
4. Pengetahuan:
- Memahami aturan tentang Abdidaya
5. Kecakapan teknis:
- Mampu mengoperasikan komputer dan kamera
- Mampu membuat anggaran dan pelaporan
- Dapat membuat surat menyurat
6. Potensi: kemampuan verbal dan ketelitian
7. Sikap kerja: disiplin, teliti, dan visioner

KETERKAITAN SOP:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

- SOP Program Peningkatan Kapasitas Organisasi Mahasiswa

- SOP Monitoring dan Evaluasi Kegiatan Kemahasiswaan

- SOP Mahasiswa Izin Mengikuti Perlombaan Belmawa Dikti - BPTI
(Puspresnas) dan Pembicara dalam Seminar

ATK, Komputer/Laptop, Kamera

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Jika mahasiswa tidak melengkapi data untuk mengikuti kegiatan maka
GAGAGL sebagai peserta kegiatan Abdidaya

Data Mahasiswa
Kelengkapan Berkas




PROSEDUR KEGIATAN ABDIDAYA

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan : Keterangan
Penanggl_mg Jawab Baglrfm Kelengkapan Waktu Output
Kegiatan Kemahasiswaan
1 Bagian kemahasiswaan menerima : Surat pemberitahuan 5 Menit Pengumuman ke
pengumuman Abdidaya pe]\flzz’fnr;“;m dari Kemendikbudristek Fakultas
Abdidaya
i
Bagian kemahasiswaan membuat Membuat Tim Pendamping Warek
2 | undangan rapat koordinasi ““Eigrg;i’:lngat " ping 1 Hari Daftar hadir
persiapan Abdidaya T
A 4
Bagian kemahasiswaan dan Tim PPK Mangadilan cope Agenda dan materi rapat Notulen, Foto
3 | Ormawa mengadakan Rapat persiapan harus sudah 1 Hari kegiatan dan
Koordinasi Persiapan Abdidaya Abdildaya dipersiapkan daftar hadir
Penanggung jawab kegiatan v Rancangan Surat Surat Pengajuan
4 | menyusun rencana anggaran yang Menya‘:g“gr;;‘l‘ca"a pengantar dan Rencana 1 Hari Aneoaran Biava
diperlukan; | Anggaran 88 y
Bagian kemahasiswaan mengajukan ¥ Surat pengajuan
. . Mengajukan surat .
5 sura}t pengajuan anggaran l_olaya ke o anggaran dan anggaran | 1 Minggu Approval di
Bagian Keuangan melalui sistem anggaran biaya biava Siaran
SIARAN; y
Mencairkan dan
6 Mencairkan dan mendistribusikan men:;g;;?:;lkan Cek dari bagian 1 Mineeu Anggaran
anggaran; @ keuangan 58 kegiatan




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Bagian Keterangan
Kemahasiswaan Mahasiswa Kelengkapan Waktu Output
Bagian kemahasiswaan melakukan . .
. Foto, Identitas diri, Surat
iil;isilgga: pemberangkatan Tugas Dosen, Surat Kelengkapan
7. Admiiistrasi kemahasiswaan hﬁ?ﬁi‘;ﬁ? Dispensa§i Mghasiswa, 10 Hari penc_iaftaran
Materi Abdidaya dan pendataan L e Registrasi online Peserta Abdidaya
X Abdidaya Abdidaya
kemahasiswaan
v Tiket/Kepastian transportasi . :
g | Pemberangkatan Abdidaya menuju Pem:s;fg‘ag;ata“ yang digunakan maksimal 1 Hari '113‘10k0el‘<ci/nBukt1
daerah tempat perlombaan. harus diterima 2 hari 5 .
Transportasi
sebelum keberangkatan
Regitrasi manual di tempat lomba. 4
- Mahasiswa mengumpulkan surat Registrasi
. Berkas yang
9 tugas Data Mahasiswa, Surat 1 Hari sudah divalidasi
- Mahsiswa mengambil Poster Tugas, Bukti Registrasi anitia
- Mahasiswa mempersiapkan bahan p
dekorasi stand 1
Mahasiswa mengikuti rangkaian Mengikuti rangkaian . . . Hasil lomba,
10 Abdidaya Abd]ldaya Materi Abdidaya 5 Hari Foto kegiatan
v
Membuat laporan
hasil Abdidaya
Bagian k hasi buat * Dat t tt
agian kemahasiswaan membua Laporan hasil ata peserta, surat tugas, .
1 laporan hasil Abdidaya Abdidaya foto kegiatan > Hari Laporan

O




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Kepala Bagian Bagian Keterangan
. . Kelengkapan Waktu Output
Kemahasiswaan Kemahasiswaan

12 Kepala baglan kemahasiswaan ; Semua berkas keglatan 5 Hari Laporan

memeriksa laporan perjalanan Abdidaya

Memeriksa laporan
Laporan yang

Jika disetujui maka kepala bagian Y Lgporan yang §udah . Sl.ldah .
13 . Menandat - ditandatangani oleh 1 Hari ditandatangani

akan menandatangani laporan gnangatangani . .

laporan Kasie kemahasiswaan oleh Kabag
[ kemahasiswaan
kemahasi 1 kan hasil v lah

14 P .ema aSISYvaan me-apor<an hast Melaporkan hasil L(?lpora.m.yang tela 1 Hari Laporan

kegiatan Abdidaya ke Warek III ke . disetujui

egiatan Abdidaya
A 4
Mengarsipkan
laporan

15 | Mengarsipkan laporan Lemari, box file 10 Menit | Laporan

A

y

( Selesai )

Total Waktu




NOMOR SOP 018/SOP/KMH/VI1/2023
$ — TGL. PEMBUATAN Juli 2023
o - 2 NO. REVISI
W o
7, .
"N 9‘&(\ TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH Prof. Dr. Edi Setiadi, S.H., M.H (Rektor Unisb
UNIVERSITAS ISLAM BANDUNG rol. B BAl>etad (Rektor Unisba)
Jl. Tamansari No. 20 Bandung 40116 NAMA SOP Kegiatan Kewirausahaan Mahasiswa Indonesia Expo (KMI Expo)
Telp (022)-4203368, 4205546 ext. 100,101, 8001
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
Pedoman Pelaksanaan KMI 1. Pendidikan minimal: D III
2. Pengalaman: pengadministrasian kegiatan kemahasiswaan
3. Pangkat/golongan: -
4. Pengetahuan:
- Memahami aturan tentang KMI Expo
- SOP penyusunan anggaran
5. Kecakapan teknis:
- Mampu mengoperasikan komputer dan kamera
- Mampu membuat anggaran dan pelaporan
- Dapat membuat surat menyurat
6. Potensi: kemampuan verbal dan ketelitian
7. Sikap kerja: disiplin, teliti, dan visioner
KETERKAITAN SOP: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

- SOP Program Pendampingan Mahasiswa Wirausaha

- SOP Monitoring dan Evaluasi Kegiatan Kemahasiswaan
SOP Mahasiswa Izin Mengikuti Perlombaan Belmawa Dikti -
BPTI (Puspresnas) dan Pembicara dalam Seminar

ATK, Komputer/Laptop, Kamera

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Jika mahasiswa tidak melengkapi data untuk mengikuti kegiatan maka
GAGAGL sebagai peserta kegiatan KMI Expo

Data Mahasiswa
Kelengkapan Berkas




PROSEDUR KEGIATAN KEWIRAUSAHAAN MAHASISWA INDONESIA EXPO (KMI EXPO)

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan : Keterangan
Penanggl_mg Jaxay Baglrfm Kelengkapan Waktu Output
Kegiatan Kemahasiswaan
D)
1 Bagian kemahasiswaan menerima Surat pemberitahuan & Menit Pengumuman ke
pengumuman KMI Expo pengl\:llzljrz;aKMl dari Kemendikbudristek Fakultas
Expo
v
Bagian kemahasiswaan membuat Membuat Tim Pendampine Warek
2 | undangan rapat koordinasi “nszgfgi‘:l:?at 1 ping 1 Hari Daftar hadir
persiapan KMI Expo |
A 4
Bagian kemahasiswaan dan Tim Menkgadaé(_an rapat Agenda dan materi rapat Notulen, Foto
3 | PZMW mengadakan Rapat per(s’f;p;ﬁa;}m harus sudah 1 Hari kegiatan dan
Koordinasi Persiapan KMI Expo Expo dipersiapkan daftar hadir
|
]
Penanggung jawab kegiatan ¢ Rancangan Surat _ Surat Pengajuan
4 | menyusun rencana anggaran yang Menyusun rencana pengantar dan Rencana 1 Hari Anggaran Biaya
diperlukan; anggaran Anggaran
|
Bagian kemahasiswaan mengajukan I v Surat peneaiuan
5 surat pengajuan anggaran biaya ke Mengajukan surat an alr‘)an % a]n aneearan | 1 Mineeu Approval di
Bagian Keuangan melalui sistem pengajuan 68 &8 &8 Siaran
SIARAN: anggaran biaya blaya
A 4
Mencairkan dan
6 Mencairkan dan mendistribusikan mendistribusikan Cek dari bagian 1 Mineeu Anggaran
anggaran; Agearan keuangan 58 kegiatan
A




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Bagian Keterangan
. Mahasiswa Kelengkapan Waktu Output
Kemahasiswaan
Baglgn kemahasiswaan melakukan Foto, Identitas diri, Surat
persiapan pemberangkatan KMI
Expo Tugas Dosen, Surat Kelengkapan
7 PO . . Melakukan Dispensasi Mahasiswa, 10 Hari pendaftaran KMI
- Administrasi kemahasiswaan ersiapan , .
) perilap Registrasi online Peserta Expo
Materi KMI Expo dan pendataan pemberangkatan KMI Expo
kemahasiswaan KM Expo p
. L 4 Tiket/ Kepastlan trans.porta51 Tiket/Bukti
3 Pemberangkatan KMI Expo menuju Pemberangkatan yang digunakan maksimal 1 Hari Bookin
daerah tempat perlombaan. KM Expo harus diterima 2 hari 5
Transportasi
sebelum keberangkatan
Regitrasi manual di tempat lomba. v
- Mahasiswa mengumpulkan surat Registrasi . Berkas yang
tugas Data Mahasiswa, Surat . A
9 . : . . . 1 Hari sudah divalidasi
- Mahsiswa mengambil Poster Tugas, Bukti Registrasi e
. . panitia
- Mahasiswa mempersiapkan bahan
dekorasi stand !
A 4
Mahasiswa mengikuti rangkaian Mengikuti rangkaian . . Hasil lomba,
10 KMI Expo KMI .EXPO Materi KMI Expo 5 Hari Foto kegiatan
v
Membuat laporan
hasil KMI Expo
11 Bagian kemahasiswaan membuat — Orantasil o Data peserta, surat tugas, 5 Hari Laporan
laporan hasil KMI Expo ‘ Expo foto kegiatan p




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Kepala Bagian Bagian Keterangan
. . Kelengkapan Waktu Output
Kemahasiswaan Kemahasiswaan

12 Kepala }oaglan kemahasiswaan @ Semua berkas kegiatan 5 Hari Laporan

memeriksa laporan perjalanan KMI Expo

Memeriksa laporan
Laporan yang

Jika disetujui maka kepala bagian \ 4 Lfaporan yang s.udah . Sl.ldah :
13 ; i ditandatangani oleh 1 Hari ditandatangani

akan menandatangani laporan Menandatangani ) .

laporan Kasie kemahasiswaan oleh Kabag
I kemahasiswaan
i . A 4
14 | P kemahasiswaan melaporkan hasl Melaporian hast | | LaPOrayangtelah g o apora
eglatan xpo ke Ware kegiatan KMI Expo Isetujul
A 4
Mengarsipkan
laporan

15 | Mengarsipkan laporan Lemari, box file 10 Menit | Laporan

A 4

( Selesai )

Total Waktu




NOMOR SOP . 019/SOP/KMH/VII/2023

S \S L,q -
s % TGL. PEMBUATAN | : Juli 2023
<
% - z NO. REVISI
(&
7,4’” ° ‘\o TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH :  Prof. Dr. Edi Setiadi, S.H., M.H (Rektor Unisba)
UNIVERSITAS ISLAM BANDUNG
JI. Tamansari No. 20 Bandung 40116 NAMA SOP . Program Peningkatan Kapasitas Organisasi Mahasiswa (PPK Ormawa)
Telp (022)-4203368, 4205546 ext. 100,101, 8001
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
Pedoman PPK Ormawa Dikti 1. Pendidikan minimal: DIII
2. Pengalaman: pengadministrasian kegiatan kemahasiswaan
3. Pangkat/golongan: -
4. Pengetahuan:
- Memahami aturan tentang PPK Ormawa berdasarkan pedoman yang dikeluarkan oleh
Belmawa Dikti
- SOP penyusunan anggaran
5. Kecakapan teknis:

- Mampu mengoperasikan computer dan kamera
- Mampu membuat anggaran dan pelaporan
- Dapat membuat surat menyurat

6. Potensi: kemampuan verbal dan ketelitian
7. Sikap kerja: disiplin, teliti, dan visioner
KETERKAITAN SOP: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
ATK, Komputer/Laptop. Dan Kamera
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Keterlambatan tim melakukan pembuatan proposal dan ketidaktelitian
dalam mengikuti aturan sesuai pedoman mengakibatkan KEGAGALAN ikut
serta dalam program hibah

Data Mahasiswa
Kelengkapan Berkas




PROSEDUR PROGRAM PENINGKATAN KAPASITAS ORGANISASI MAHASISWA (PPK ORMAWA)

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Penanggung Jawab Keterangan
Bagian Kemahasiswaan . Kelengkapan Waktu Output
Kegiatan
. . Disposisi
Bagian Kemahasiswaan Draft nama
1 | menunjuk penanggung jawab . penanggung 1 Hari hama
: Menunjuk : penanggung
kegiatan; Penanggung Jawab penanggung jawab . b
Kegiatan Jawa
gia
Setelah jawab *
etelah penanggung jawa Membuat Surat
2 | ditunjuk, akan dibuatkan Tugas Penagggu“g Dsrfgrl; n?lrga wapb | 1Hari Surat Tugas
Surat Tugas; lawa p s8UNg)
A 4
Merllyusun tim dan rencana Menyusun tim dan Daftar tim c}an 15 Materi rapat
3 | kegiatan yang akan rencana kegiatan agenda kegiatan . L
) g e Menit koordinasi
dilakukan; pemilihan mapres
A 4 N 1 i
Melakukan rapat koordinasi Rapa: kaardinas) Materi rapat otulensl
4 tim pelaksana kegiatan; T pekakisn koordinasi 2Jam rapat
P & ’ kegiatan koordinasi
. . Surat
Penanggung jawab kegiatan Menyusun rencana Rancangan Surat )
Ay . Pengajuan
5 | menyusun rencana anggaran 88 pengantar dan 1 Hari Angearan
yang diperlukan; Rencana Anggaran Biagyga

)




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Keterangan
Fakultas Bagian Kemahasiswaan Kelengkapan Waktu Output
Mengajukan surat pengajuan @ Surat pengajuan .
6 biava ke Bagian K d 1 Mi Approval di
anggaran biaya ke Bagian Keuangan Henaiukon sa anggaran dan inggu Siaran
melalui sistem SIARAN; pengajuan anggaran biaya
anggaran biaya
A 4
v Mencairkan dan mendistribusikan nﬁ%ﬁiﬁ?g&?ﬁ; Cek dari bagian 1 Minggu Anggaran
anggaran; anggaran keuangan kegiatan
Bagian Kemahasiswaan Mengumumkan
mengumumkan timeline kegiatan timeline kegiatan Draft surat
. . Surat Edaran
8 | PPK Ormawa ke setiap Fakultas PZMW edaran dan 1 Hari :
: . . ) . dan Infografis
melalui surat edaran/media sosial infografis
kemahasiswaan; ;
v
Fakultas menerima edaran Menerima edaran
g | pengumuman timeline kegiatan _pengumuman Surat Edaran dan 1 Hari Disposisi
PPK Ormawa dan infografis melalui tlmelglzel\z(&?ata“ Infografis P
media sosial;
v
Membentuk tim Daftar
Fakultas membentuk tim dan dan seleksi eserta dan
10 | brainstorming ide program di propasal Disposisi 1 Minggu p .
. proposal/ide
Tingkat Fakultas; P2MW




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Bagian Keterangan
Ormawa . Kelengkapan Waktu Output
Kemahasiswaan
Bagian kemahasiswaan Daftar peserta dan Foto kegiatan,
mengadakan p . daftar hadir
11 . . . draft proposal 1 Hari
pelatihan/coaching clinique Mengadakan dan draft
bagi tim PPK Ormawa; pelatihan clinique proposal
Bagian k.emaha51SV\./aan v Proposal Fix
memberikan deadline Memberikan Taneeal dan link sesuai taneoal
12 | perbaikan proposal sesuai deadline perbaikan forgn% 5 Menit an &8
masukan dari hasil coaching prepasal & yang
. l ditetapkan
clinique;
Bagian kemahasiswaan Me“dapa;PK Surat penawaran Draft surat
13 | mendapat penawaran PPK peng‘;v;;ala dari Bpl _Dikti 1 Hari pemberitahuan
Ormawa dari Belmawa-Dikti; arl belmawa-LIktl untuk fakultas
. . Memberikan Surat . Disposisi
Bagian kemahasiswaan informasi pemberitahuan peserta bimtek
14 memberikan informasi bimbingan teknis untuk fakultas yang 1 Hari (sesuai tim
bimbingan teknis PPK PPK Ormawa sudah ditanda ane akan
Ormawa kepada Fakultas; tangani oleh Warek yang agan
1 mengikuti)
|
v
Mengirimkan
Fakultas mengirimkan perwakilan tim PPK
15 | perwakilan tim yang akan Ormawa Daftar peserta 1 Hari Foto kegiatan
mengikuti PPK Ormawa; f




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Keterangan
Tim P2MW Bagian Kemahasiswaan | Kelengkapan Waktu Output
Baglap kemahaSISwaap @ Draft Infografis Infografis di
mengingatkan kembali waktu ) .
16 eneunloadan melalui svstem Mengingatkan di Instagram 2 Hari Instagram
p gdp a0k leh D'ky" kembali waktu dan WAG dan WAG
yang disiapkan oleh Dikti; upload proposal
|
|
¢ [sian proposal Validasi oleh
17 Tlrln PgK Orma“{?{mse.lakukan Melakukan upload pada (Si}.ls.ter;l{ 7 Hari Eosgn .
upload proposal ke Sistem; proposal ke sistem yang disiapkan endamping
| Dikti dan PT
Bagian Kemahasiswaan ¢
membuat dan menyerahkan Membuat dan .
18 laporan pertanggung jawaban menyerahkan LP] Draft LP] 7 Hari LP]
ke Universitas;
Tim PPK Ormawa mendapat M d¢ -
pendanaan dari Dikti. eldapaian Mengikuti
pendanaan dari
Catatan: DIKTI Surat waktu Penyaluran
19 | - Penyaluran dana dibagi 2 eneumuman yang dana PKM
tahap dengan waktu yang v pens ditetapkan | dari Dikti
tidak dapat dipastikan Dikti

( Selesai )

Total Wakt

u




NOMOR SOP . 020/SOP/KMH/VII/2023

s %Y TGL. PEMBUATAN | : ]Juli 2023
S — c:;
4 - Z NO. REVISI
o
7 TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH :  Prof. Dr. Edi Setiadji, S.H., M.H (Rektor Unisba)
UNIVERSITAS ISLAM BANDUNG
Jl. Tamansari No. 20 Bandung 40116 NAMA SOP :  Program Pembinaan Mahasiswa Wirausaha (P2MW)
Telp (022)-4203368, 4205546 ext. 100, 101, 8001
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

Pedoman P2MW Dikti

1.
2. Pengalaman: pengadministrasian kegiatan kemahasiswaan
3.

4. Pengetahuan:

6.
7.

Pendidikan minimal: DIII
Pangkat/golongan: -

- Memahami aturan tentang P2ZMW berdasarkan pedoman yang dikeluarkan oleh
Belmawa Dikti

- SOP penyusunan anggaran

Kecakapan teknis:

- Mampu mengoperasikan computer dan kamera

- Mampu membuat anggaran dan pelaporan

- Dapat membuat surat menyurat

Potensi: kemampuan verbal dan ketelitian

Sikap kerja: disiplin, teliti, dan visioner

KETERKAITAN SOP:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

ATK, Komputer/Laptop. Dan Kamera

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Keterlambatan tim melakukan pembuatan proposal dan ketidaktelitian
dalam mengikuti aturan sesuai pedoman mengakibatkan KEGAGALAN ikut
serta dalam program hibah.

Data Mahasiswa
Kelengkapan Berkas




PROSEDUR PROGRAM PEMBINAAN MAHASISWA WIRAUSAHA (P2MW)

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Penanggung Jawab Keterangan
Bagian Kemahasiswaan . Kelengkapan Waktu Output
Kegiatan
. . Disposisi
Bagian Kemahasiswaan Draft nama
1 | menunjuk penanggung jawab . penanggung 1 Hari hama
: Menunjuk : penanggung
kegiatan; Penanggung Jawab penanggung jawab . b
Kegiatan Jawa
gia
Setelah jawab *
etelah penanggung jawa Membuat Surat
2 | ditunjuk, akan dibuatkan Tugas Penagggu“g Dsrfgrl; n?lrga wapb | 1Hari Surat Tugas
Surat Tugas; lawa p s8UNg)
A 4
Merllyusun tim dan rencana Menyusun tim dan Daftar tim c}an 15 Materi rapat
3 | kegiatan yang akan rencana kegiatan agenda kegiatan . L
) g e Menit koordinasi
dilakukan; pemilihan mapres
A 4 N 1 i
Melakukan rapat koordinasi Rapa: kaardinas) Materi rapat otulensl
4 tim pelaksana kegiatan; T pekakisn koordinasi 2Jam rapat
P & ’ kegiatan koordinasi
. . Surat
Penanggung jawab kegiatan Menyusun rencana Rancangan Surat )
Ay . Pengajuan
5 | menyusun rencana anggaran 88 pengantar dan 1 Hari Angearan
yang diperlukan; Rencana Anggaran Biagyga

)




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Keterangan
Fakultas Bagian Kemahasiswaan Kelengkapan Waktu Output
Mengajukan surat pengajuan @ Surat pengajuan .
biaya ke Bagian K . dan | 1Min Approval di
6 | anggaran biaya ke Bagian Keuangan Henaiukon sa anggaran ggu Siaran
melalui sistem SIARAN; pengajuan anggaran biaya
anggaran biaya
A 4
v Mencairkan dan mendistribusikan nﬁ%ﬁiﬁ?g&?ﬁ; Cek dari bagian 1 Minggu Anggaran
anggaran; anggaran keuangan kegiatan
Bagian Kemahasiswaan Mengumumkan
mengumumkan timeline kegiatan timeline kegiatan Draft surat
. . . Surat Edaran
8 | P2MW ke setiap Fakultas melalui PZMW edaran dan 1 Hari :
. : ) . dan Infografis
surat edaran/media sosial infografis
kemahasiswaan; ;
v
Fakultas menerima edaran Menerima edaran
g | pengumuman timeline kegiatan _pengumuman Surat Edaran dan 1 Hari Disposisi
P2MW dan infografis melalui media tlmelglzel\z(&?ata“ Infografis P
sosial;
v
Membentuk tim Daftar
Fakultas membentuk tim dan dan seleksi eserta dan
10 | melakukan seleksi proposal di propasal Disposisi 1 Minggu p .
. proposal/ide
Tingkat Fakultas. P2MW




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Bagian Keterangan
Ormawa Kemahasiswaan Kelengkapan Waktu Output
Filgui)ts:]rlil:%% f\ii}r;ls(ir;s ; Daftar peserta dan Validasi daftar

11 | Proposa Mengirimkan proposal/ide 1 Hari peserta dan
untuk diikutsertakan dalam proposal ke POMW roposal
seleksi Tingkat universitas/ Universitas prop

I 1
Bagian kemahasiswaan ¢ .

1» | metanrekap proosa || Datarpesan || Gt
dan melakukan seleksi merlz)yegszsl II;ZI\EW tim turi
proposal P2ZMW yang masuk phag J
Bagian kemahasiswaan v

13 meneptukan 15 bes.a r/ Menentukan 15 Daftar peserta 3 Hari Hasil seleksi
sesuai kuota yang ditentukan besar tim
oleh Dikti

A\ 4
Bagian kemahasiswaan Surat penawaran Draft surat
14 | mendapat penawaran P2MW Menadapag;;/?w dari Bglmawa—Dikti 1 Hari pemberitahuan
dari Belmawa-Dikti PENBNGINN untuk fakultas
Memb 'k* inf i Surat Disposisi
: : emperikan informasi :
memberikan informs bimblogan ekl Al fakaltasyan peserta bimtek

15 | .. . P2MW ) Yang | 1 Hari (sesuai tim
bimbingan teknis P2ZMW sudah ditanda ane akan
kepada Fakultas tangani oleh Warek yang axan

1 mengikuti)




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Keterangan
Tim P2MW Bagian Kemahasiswaan | Kelengkapan Waktu Output
Fakultas mengirimkan ; Foto
16 | perwakilan tim yang akan Mengirimkan Daftar peserta 1 Hari Keoiatan
mengikuti P2ZMW perawkilan tim 8
P2MW
Bagian kemahasi '
agian kemahasiswaan _ , o
mengingatkan kembali waktu Mengingatkan D.raft Infografis . Infografis di
17 eneuploadan melalui svstem kembali waktu di Instagram 2 Hari Instagram
PEngupX S upload proposal dan WAG dan WAG
yang disiapkan oleh Dikti
v [sian proposal Validasi oleh
18 Tim P2ZMW melakukan upload Melakukan upload pada system 7 Hari Dosen
proposal ke Sistem proposal ke sistem yang disiapkan Pendamping
I Dikti dan PT
|
Bagian Kemahasiswaan v
19 membuat dan menyer_ahkan Membuat dan Draft LPJ 7 Hari LP]
laporan pertanggung jawaban menyerahkan LP]
ke Universitas.
Tim P2ZMW mendapat
pendanaan dari Dikti
Catatan: - d+ =
- Penyaluran dana dibagi 2 hpatuna Penyaluran
pendanaan dari Surat
20 | tahap dengan waktu yang DIKTI eneumuUman dana PKM
tidak dapat dipastikan peng dari Dikti

Jika tim lolos pendanaan,
pendampingan akan dilakukan
oleh tim UCDC

Total Waktu




NOMOR SOP . 021/SOP/KMH/VI1/2023
p—_—" TGL. PEMBUATAN | : Juli 2023
o - 2 NO. REVISI
W o
7 .
O TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH | : Prof. Dr. Edi Setiadi, S.H, M.H (Rektor Unisb
UNIVERSITAS ISLAM BANDUNG rol- I Bdl setiadl (Rektor Unisba)
JI. Tamansari No. 20 Bandung 40116 NAMA SOP :  Pengembangan Kewirausahaan
Telp (022)-4203368, 4205546 ext. 100, 101, 8001
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

e SKRektor Nomor: 088/M.15/SK/REK/V1/2020

e Buku Acuan Pendirian dan Pengembangan Pusat Karier Perguruan
Tinggi kemendikbudritek

e Indikator Kinerja Utama (IKU) Unisba

e  Buku Saku Merdeka Belajar Kampus Merdeka

e Buku pedoman kemahasiswaan dan alumni

1. Memahami tugas dan fungsinya;

2. Mampu berkomunikasi dalam bahasa Indonesia secara lisan maupun tulisan dengan baik
dan benar;

3. Mampu mengoperasikan aplikasi komputer pengolah kata.

KETERKAITAN SOP: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. Komputer yang terkoneksi dengan internet
2. Printer komputer

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila satu atau lebih proses tidak dilaksanakan sepenuhnya, maka
palksanaan seminar karier tidak dapat dilaksanakan sebagaimana
mestinya atau ditunda.

Disimpan dalam data elektronik dan manual




PROSEDUR PENGEMBANGAN KEWIRAUSAHAAN

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Keterangan
Bagian Kemahasiswaan Kelengkapan Waktu Output
1 UCDC melaksanakan Sensus Kuesioner sensus | 1 tahun mahasiswa
kewirausahaan Melakukan sensus kewirausahaan sekali yang
kewirausahaan berwirausaha
UCDC berkoordinasi dengan Program v Sinkronisasi
2 Stu.dl dan dpsen pengampu r_nata Berkoordinasi terkait program Draft program 7 hari d.an L
kuliah kewirausahaan terkait program pengembangan kewirausahaan sinergisasi
pengembangan kewirausahaan; program
Perencanaan program pengembangan Merencak;:l program
3 | kewirausahaan berupa : seminar, pengembangan Draft program 14 hari Progam kerja
diklat dan magang kewirausahaan kewirausahaan
Sosialisasi pelaksanaan program v Minimal 7 hari Keikutsertaan
4 melalui media sosial dan informasi Sosialisasi sebelum 1 bulan mahsiswa
langsung dari dosen pengampu mata pelaksanaaan program pelaksanaan sekali .
; secara masiv
kuliah program
Mengikutsertakan kelompok Mengikutseriakan SOP P2MW dan .
) . kompetisi .. 1 tahun Lolos seleksi
5 | wirausaha mahasiswa dalam Kewi kompetisi . .
- : ewirausahaan . : sekali kompetisi
kompetisi kewirausahaan; wirausaha lainnya
Mengikutsertakan Scale U
. i i bisni L cale
Mengikutsertakan kelompok mkUbai}tF’f;qms 1BH Koordinasi Kelom Iz)k
6 | wirausaha mahasiswa dalm inkubasi dengan pihak 3-6 bulan Wirau_faha
bsinis IBH LPPM; : LPPM :
mahasiswa
Total Waktu




NOMOR SOP . 022/SOP/KMH/VII/2023
$ . TGL. PEMBUATAN | : Juli 2023
o - 2 NO. REVISI
W o
2 .
gy o TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH | : Prof. Dr. Edi Setiadi, S.H.,, M.H (Rektor Unisb
UNIVERSITAS ISLAM BANDUNG roL U Bdtsetiadi (Rektor Unisba)
Jl. Tamansari No. 20 Bandung 40116 NAMA SOP : Pelayanan Pusat Karir - Seminar Karir
Telp (022)-4203368, 4205546 ext. 100, 101, 8001
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

e SKRektor Nomor: 088/M.15/SK/REK/V1/2020

e Buku Acuan Pendirian dan Pengembangan Pusat Karier Perguruan
Tinggi kemendikbudritek

e Indikator Kinerja Utama (IKU) Unisba

e  Buku Saku Merdeka Belajar Kampus Merdeka

e Buku pedoman kemahasiswaan dan alumni

1. Memahami tugas dan fungsinya;

2. Mampu berkomunikasi dalam bahasa Indonesia secara lisan maupun tulisan dengan baik
dan benar;

3. Mampu mengoperasikan aplikasi komputer pengolah kata.

KETERKAITAN SOP: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. Komputer yang terkoneksi dengan internet
2. Printer komputer

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila satu atau lebih proses tidak dilaksanakan sepenuhnya, maka
palksanaan seminar karier tidak dapat dilaksanakan sebagaimana
mestinya atau ditunda.

Disimpan dalam data elektronik dan manual




PROSEDUR PELAYANAN PUSAT KARIR - SEMINAR KARIR

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Keterangan
Bagian Kemahasiswaan Kelengkapan Waktu Output
Tahapan Perencanaan
1 a. SKPenetapan tim pelaksana Draft SK dan Draft 14 hari SK dan program
pelayanan pusat karir Menyusun Program dan program kerja kerja
b. Penyusunan program Jadwal kegiatan bimbingan
karir
Tahapan sosialisasi v Minimal
a. Mendesain dan mensosialisasikan v I 7 hari
. elakukan sosialisasi Penyebaran
2 Brosur kegiatan kegiatan Flayer sebelum infromasi
b. Melakukan identifikasi peserta pelaksanaan
kegiatan seminar
Tahap Pelaksanaan/Pengambilan data
a. Menyiapkan kebutuhan Y Narasumber dan
- . . . . Pelaksanaan
3 administrative kegiatan Pelaksanaan kegiatan materi 1 hari . .
. . N . . . seminar/webinar
b. Menyiapkan oprasionalisasi kegiatan seminar/webinar
c. Memandu pelaksanaan kegiatan
A 4
Evaluasi dan Penyusunan
. laparan Kuesioner
Tahap Evaluaasi dan Laporan v
kepuasaan .
4 a. Melakukan survey kepuasan layanan L . 1 hari Laporan
aporan kegiatan layanan
b. Menyusun laporan . .
seminar/webinar

Selesai

Total Waktu




5\S "-4,,, NOMOR SOP . 023/SOP/KMH/VII/2023

!:'V'_ o

@ - > TGL. PEMBUATAN | : Juli 2023
=

- o NO. REVISI

7/4, ‘&0
no TGL. EFEKTIF
UNIVERSITAS ISLAM BANDUNG DISAHKAN OLEH | : Prof. Dr. Edi Setiadi, S.H, M.H (Rektor Unisba)
JI. Tamansari No. 20 Bandung 40116
Telp (022)-4203368, 4205546 ext. 100, 101, 8001 NAMA SOP :  Pelayanan Pusat Karir - Konseling dan Bimbingan Karir
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

= SKRektor Nomor: 088/M.15/SK/REK/VI/2020

»=  Buku Acuan Pendirian dan Pengembangan Pusat Karier Perguruan
Tinggi kemendikbudritek

= Indikator Kinerja Utama (IKU) Unisba

=  Buku Saku Merdeka Belajar Kampus Merdeka
Buku pedoman kemahasiswaan dan alumni

1. Memahami tugas dan fungsinya;

2. Mampu berkomunikasi dalam bahasa Indonesia secara lisan maupun tulisan dengan baik
dan benar;

3. Mampu mengoperasikan aplikasi komputer pengolah kata.

KETERKAITAN SOP: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. Komputer yang terkoneksi dengan internet
2. Printer komputer

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila satu atau lebih proses tidak dilaksanakan sepenuhnya, maka
palksanaan konseling/bimbingan karier tidak dapat dilaksanakan
sebagaimana mestinya atau ditunda.

Disimpan dalam data elektronik dan manual




PROSEDUR PELAYANAN PUSAT KARIR - KONSELING DAN BIMBINGAN KARIR

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan : Keterangan
Bagl:fm Kelengkapan Waktu Output
Kemahasiswaan
Tahapan Perencanaan Draft SK dan
1 a. SKPenetapan tim pelaksana pelayanan koseling dan Draft 14 hari SK dan
bimbingan karier : program program kerja
Menetapkan tim dan .
b. Penyusunan program SeRUNSHE Bragrara kerja
Tahapan sosialisasi ‘ 1;/[;::;? ibelum Penyebaran
2 a. Mendesain dan mensosialisasikan Brosur kegiatan Melakukan sosialisasi Flayer elaksanaan infrz)]masi
b. Melakukan identifikasi peserta kegiatan kegiatan peta
seminar
Tahap Pelaksanaan/Pengambilan data
a. Mahasiswa/alumni mengisi gform dan assessment
online
b. Mahasiswa/alumni melaksanakan konseling/bimbingan
: Pelaksanaan
karier v Gform, tools konseling /
3 c. UCDC melakukan analisa masalah T assessment 7 hari bimbin agn
d. UCDC melakukan analisis kepribadian dan minat karier § karier Karier &
mahasiswa /alumni
e. UCDC memberikan pengarahan karier yang tepat dan
sesuai dengan bbidang ilmu dan kepribadian
mahasiswa/alumni
Evaluasi dan Penyusunan Kuesioner
laporan
Tahap Evaluaasi dan Laporan kepuasaan
y layanan .
4 a. Melakukan survey kepuasan layanan Laporan kegiatan konseling / 1 hari Laporan
b. Menyusun laporan Onseuns
bimbingan
karier

Total Waktu




NOMOR SOP 024/SOP/KMH/V11/2023
7 TGL. PEMBUATAN Juli 2023
o - 2 NO. REVISI
W o
7 .
gy o TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH Prof. Dr. Edi Setiadi, S.H., M.H (Rektor Unisb
UNIVERSITAS ISLAM BANDUNG rol- I Bdl setiadl (Rektor Unisba)
JI. Tamansari No. 20 Bandung 40116 NAMA SOP Pelacakan Lulusan (Tracer Study)
Telp (022)-4203368, 4205546 ext. 100, 101, 8001
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

e SKRektor Nomor: 088/M.15/SK/REK/V1/2020
e Indikator Kinerja Utama (IKU) Unisba
e Panduan kuesinoner tracer study KEMENDIKBUD

1. Memahami tugas pokok dan fungsi;

2. Mampu berkomunikasi dalam bahasa Indonesia secara lisan maupun tulisan dengan baik
dan benar;

3. Mampu mengoperasikan aplikasi komputer pengolah data dan spreadsheet

KETERKAITAN SOP: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. Peraturan perundang-undangan di bidang pendidikan tinggi
2. Komputer/printer/Scanner
3. Jaringan internet

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila satu atau lebih proses tidak dilaksanakan sepenuhnya, maka
survey tracer study tidak dapat dilaksanakan sebagaimana mestinya atau
ditunda.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




PROSEDUR PELACAKAN LULUSAN (TRACER STUDY)

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Bagian Keterangan
Fakultas . Kelengkapan Waktu Output
Kemahasiswaan
Tahapan perencanaan pertama Min 14 hari
1 membuat tim pelaksana tracer Draft SK sebelum SK Rektor
study dan membuat SK Membuzat im pelaksnaan
pelaksana tracer .
penetapannya; study & SK kegiatan
1
v
Selanjutnya, menyusun program .
2 . Draft program 7 hari Program
yang akan dilakukan; Meayustn pragra prog &
{
Menentukan cohort/populasi Menentukan cohort
target responden dan mereview _ Gan mereview BAN PT dan SE . Cohort
3 . instrumen yang ada . . 7 hari
instrument yang ada atau atau menambah Kemendikbudristek lulusan
menambah instrument; instrumen
v
Meminta database alumni ke Meminta database . Database
4 . ) alumni Surat permohonan | 3 hari :
bagian akademik alumni
Mengunggah atau memperbaharui Mengunggah atau
instrument pada laman tracer impertakir Kuesioner
5 study : ‘“Str‘imen P:tdz Kuesioner manual | 7 hari tersistemasi
; aman tracer study
https://pusatkarir.unisba.ac.id/
v
Rekrutmen
Rekrtumen surveyor/enumerator surveyor/ . Data
6 | ., . yo / enumerator Surat permohonan | 7 hari
dari fakultas/prodi @ surveyor




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Bagian ] Keterangan
Kemahasiswaan Alumni Kelengkapan Waktu Output
Buku panduan . .
7 | BIMTEK Surveyor p 1 hari Kesiapan surveyor
BIMTEK Surveyor Tracer Study
Melakukan sosialisasi - Flayer dan Membangun Awareness
Melakuk ialisasi :
8 igi}aalzo‘;?;ir;:; acer study pelaek:aSa::l tracer study video 1 hari alumni
- |
Mahasiswa mengisi Metgisi . .
. : . i Isian kuesiner dan r n
9 | instrument/kuesioner tracer instrument/ Kuesiner 3 bulan sian kuesiner dan response
rud kuesioner tracer rate
Stu y’ study
|
Mengambil isian tracer . . .
10 s tz(j d;/;? bil data isian trace Isian kuesioner | 2 hari Raw data tracer study
Memproses date.l ?lumm .dan Memproses data dan . Screening data dan uji
11 | melakukan analisis capaian menganalisis capaian Raw data 7 hari e L
lulusan: lulusan validitas dan reliabilitas data
3 A
12 Menyusun laporan hasil tracer Menyusun laporan hasil Fix data 3 minggu Buku laporan
stu dy tracer study
. o Laporan tracer tudy
Diseminasi hasil tracer stud . s :
13 | kepada pimpinan fakultas dZn I:Diseminas; ':Iasn tracer Siide dan buku 1 hari dijadikan sebagai umpan
rgdi pump g laporan balik dalam perbaikan dan
P penetapan kurikulum
Laporan ditampilkan di .
Laporan ditampilkan di websits UCDC SOft file . Tersosialisasikan hasil
14 laporan tracer | 7 hari

website UCDC.

study

user survey

Total Waktu
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Telp (022)-4203368, 4205546 ext. 100, 101, 8001 NAMA SOP :  Survey Kepuasan Pengguna Lulusan (User Survey)
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. Memahami tugas pokok dan fungsi;
= SK Rektor Nomor: 088/M.15/SK/REK/V1/2020 2. Mampu berkomunikasi dalam bahasa Indonesia secara lisan maupun tulisan dengan baik
» Indikator Kinerja Utama (IKU) Unisba dan benar;
* Panduan kuesinoner tracer study KEMENDIKBUD 3. Mampu mengoperasikan aplikasi komputer pengolah data dan spreadsheet
KETERKAITAN SOP: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. Peraturan perundang-undangan di bidang pendidikan tinggi
2. Komputer/printer/Scanner
3. Jaringan internet
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:
Apabila satu atau lebih proses tidak dilaksanakan sepenuhnya, maka | Disimpan sebagai data elektronik dan manual
survey tracer study tidak dapat dilaksanakan sebagaimana mestinya atau
ditunda.




PROSEDUR SURVEY KEPUASAN PENGGUNA LULUSAN (USER SURVEY)

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Bagian Keterangan
Fakultas . Kelengkapan Waktu Output
Kemahasiswaan
Min 14 hari
Membuat tim pelaksana user surve sebelum
1 d b I;K . Y Membuat tim Draft SK SK Rektor
an membuat SK penetapannya; hpcmmmemerend pelaksnaan
surveil & SK kegiatan
Selanjutnya, menyusun v v
enyusun .
2 | perencanaan survey peuasaan perencanaan Draft program 7 hari Program
pengguna tahun berjalan; survey kepuasan
. v
Menentukan user yang menjadi Menentukan user Data User
3 | target responden dan mereview dan mereview Data tracer study | 7 hari
. . insrument lulusan
Instrument; l
Mengunggah atau memperbaharui Mengunggah atau
instrument pada laman user memperbaharui Kuesioner . Kuesioner
4 . instrumen pada 7 hari . .
survey; esepgrpyd e manual tersistemasi
https://pusatkarir.unisba.ac.id/
5 Rekr.tumen surveyqr/ enumerator Rekrimen Surat 7 hari Data
*dari fakultas/prodi surveyor/ permohonan surveyor
enumerator
Buku Panduan . Kesiapan
6 | BIMTEK Surveyor BIMTEK Surveyor 1 hari p
user survey surveyor




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Keterangan
Bagian Kemahasiswaan Kelengkapan | Waktu Output
Surveyor menghubungi dan @
7 | menyampaikan surat resmi = . Surat Rektor 3 bulan | Penyebaran informasi
kepada pihak user; Menghubungi dan .menyampalkan
surat resmi ke user
1
+ .
8 | Pelaksanaan User Survey; Pelaksanaan user Kuesioner 3 bulan | Pengisian kuesioner
survey user survey
Mengambil data isian user Y i S ine data d S validi
9 | survey dan melakukan Mengambil data Raw data 7 hari creening data dan uji validitas
e . ] user survey dan reliabilitas data
analisis capaian lulusan;
. Y
10 Menyusun laporan hasil user Menyusun laporan Fix data 3 . Buku laporan
survey, hasil user survey minggu
] o ) i Laporan tracer tudy dijadikan
Diseminasi hasil user survey Siide dan sebgai umpan balik (feedback)
11 | ke pimpinan Unisba, Diseminasi hasil 1 hari & bal
Fakultas /Prodi; user survey buku laporan dalam perbaikan dan
' T penetapan kurikulum
\ 4
Laporan
ditampilkan di SOft fil
Laporan ditampilkan di website UCDC re .| Tersosialisasikan hasil user
12 bsite UCDC laporan user | 7 hari
website : survey survey

Total Waktu
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