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RUANG LINGKUP SOP

SOP ini mengatur seluruh proses pengelolaan Unit Kegiatan Kemahasiswaan (UKM), BEM, dan
HIMA Program Studi. SOP ini berlaku bagi Mahasiswa, Organisasi Mahasiswa (UKM/BEM/HIMA),
Pembina ORMA, Bagian Kemahasiswaan, Bagian Keuangan, Wakil Direktur, dan Direktur.

TUJUAN SOP

SOP ini bertujuan untuk mengatur tata kelola pembentukan, pelaksanaan, dan pertanggungjawaban
Unit Kegiatan Kemahasiswaan (UKM) di lingkungan Politeknik Bintan Cakrawala, sekaligus menjadi
pedoman pelaksanaan Monitoring dan Evaluasi (MONEYV) terhadap kinerja organisasi dan kegiatan
kemahasiswaan guna menjamin efektivitas, akuntabilitas, kepatuhan terhadap ketentuan yang berlaku,
serta mendorong perbaikan berkelanjutan dalam satu periode kepengurusan..

PERAN & TANGGUNG JAWAB
. Direktur

- Menetapkan kebijakan umum pengelolaan kegiatan kemahasiswaan.
- Memberikan pengesahan akhir terhadap organisasi dan kegiatan strategis.
- Menetapkan keputusan terhadap pelanggaran berat atau sanksi institusional.
Wakil Direktur
- Mengkoordinasikan pelaksanaan kebijakan kemahasiswaan.
- Memberikan persetujuan operasional kegiatan kemahasiswaan.
- Memberikan arahan tindak lanjut hasil Monitoring dan Evaluasi (MONEV).
- Menerima laporan rekapitulasi kegiatan dan MONEYV dari Kemahasiswaan.
Kemahasiswaan
- Mengelola pembentukan dan pembinaan organisasi mahasiswa.
- Melakukan verifikasi administrasi pengajuan kegiatan.
- Melaksanakan monitoring dan evaluasi kegiatan kemahasiswaan.
- Menyusun laporan hasil MONEV.
- Mengarsipkan seluruh dokumen organisasi dan kegiatan kemahasiswaan.
Pembina Organisasi Mahasiwa (ORMA)
- Memberikan pendampingan dan pembinaan kepada organisasi mahasiswa.
- Memberikan masukan dalam proses monitoring dan evaluasi.
Organisasi Mahasiswa (BEM/HIMA/UKM)
Menyusun dan melaksanakan program kerja organisasi.
- Mengajukan proposal kegiatan dan laporan pertanggungjawaban.
- Menindaklanjuti rekomendasi hasil MONEV
Keuangan
- Melakukan verifikasi administrasi dan keuangan pengajuan dana kegiatan.
- Memberikan otorisasi pencairan dana.
- Melakukan evaluasi laporan pertanggungjawaban keuangan.
Mahasiswa
- Berpartisipasi aktif dalam kegiatan kemahasiswaan.
- Mematuhi ketentuan dan tata tertib yang berlaku.
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4. RINCIAN PROSEDUR

Pemilihan Pengurus Organisasi Mahasiswa
Tahap Aktivitas Penanggung Jawab Waktu Output
Rata rata
1 Sosialisasi pemilihan pengurus ORMA | Kemahasiswaan 3 -5 hari Informasi
pemilihan

2 Pendaftaran calon pengurus Mahasiswa 3 -7 hari Daftar calon

3 Seleksi administrasi Kemahasiswaan 1 -2 hari Calon lolos

4 Seleksi (wawancara/tes) Kemahasiswaan & Sesuai jadwal | Hasil seleksi
Pembina ORMA

5 Penetapan calon pengurus Kemahasiswaan 1 hari Draft pengurus

6 Persetujuan operasional Wakil Direktur 1 hari Disetujui

7 Pengesahan pengurus Direktur 1 hari SK Pengurus

8 Pengarsipan dokumen Kemahasiswaan 1 hari Arsip

Pengajuan dan Pelaksanaan Kegiatan Kemahasiswaan
Tahap Aktivitas Penanggung Jawab Wakt Output
Rata rata
1 Penyusunan proposal kegiatan ORMA 3 -7 hari Proposal
2 Pengajuan proposal ke Kemahasiswaan | ORMA 1 hari Proposal
masuk

3 Verifikasi dan rekomendasi Kemahasiswaan & 2 — 3 hari Rekomendasi
Pembina ORMA

4 Persetujuan operasional kegiatan Wakil Direktur 1-2hari Disetujui

5 Otorisasi anggaran Keuangan 1-2minggu | Dana disetujui

6 Pelaksanaan kegiatan ORMA Sesuai jadwal | Kegiatan

7 Monitoring kegiatan Kemahasiswaan Selama Catatan

kegiatan

8 Penyusunan LPJ ORMA Maks. 7 hari LPJ

9 Pemeriksaan LPJ Kemahasiswaan & 3 -5 hari LPJ disetujui
Keuangan

Pengarsipan Kemahasiswaan 1 hari Arsip
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Prosedur Monitoring dan Evaluasi (MONEV)

Tahap Aktivitas Penanggung Jawab Waktu Output
Rata rata
1 Penyusunan jadwal MONEV | & Il Kemahasiswaan Awal periode | Jadwal
MONEV
2 Pembentukan pelaksanaan MONEV Kemahasiswaan > 7 hari Informasi
sebelum MONEV
3 Pengumpulan laporan dan dokumen ORMA 3 hari kerja Dokumen
kegiatan MONEV
4 Verifikasi administrasi dan keuangan Kemahasiswaan & 1-2hari Hasil verifikasi
Keuangan kerja
5 Pelaksanaan monitoring dan evaluasi Kemahasiswaan & Sesuai jadwal | Form MONEV
Pembina
6 Penyusunan laporan hasil MONEV Kemahasiswaan 5 hari kerja Laporan
MONEV
7 Penyampaian hasil dan arahan tindak Wakil Direktur 1-2hari Arahan
lanjut kerja
8 Pelaksanaan tindak lanjut ORMA Maks. 14 har | Perbaikan
9 Pengarsipan hasil MONEV Kemahasiswaan 1 hari Arsip

LIST ALUR DIAGRAM
- SHEET TERPISAH —
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6. PERSETUJUAN PROSEDUR

Prosedur di atas ditinjau dan disetujui untuk diterbitkan oleh:

Penanggungjawab
Proses
Nama Jabatan Tanda Tangan
: Pjs. Ka. \ 22
1 Perumusan Henricus Yayan Setyanto, M. T. P. = m& \
’ Welli Braham Kurniawan, e ( =
2 Pemeriksaan SST.Par., M.Par Wakil Direktur &&L
| owaag
3 Persetujuan Hetty Yulianti Sihite, S.S., M.Par Ketua Senat
0.2
Emilia Ayu Dewi Karuniawati, ;
E Penetapan S.Pd., M.Par Direktur
\J
vy
5 Pengendalian | Dodi Setiawan, S.Kom., M.S.I Kepala LPM W (wgl
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Dizgram Alir Pemilihan Penzurns Organizazi Aahasizwa

Pihak Yang terlibat
Kegiatan Wakin Keterangan
MMahazizwa KFU Kemahasiswaan Calon Ketua OFMLA Drireltor

Dlshanizwa membertok
kspanitisan Hopizi Demilinan O 1 hari
EPU Menyusun jadwal dan L 4
kagiatan zelek= pemilihan :I | 1 hari Strukie kepanitizan KR
pEnEums orEanizasi mahssisw L

"
EPU menmwrmumikcan jadwal dan .
alur proses selai=] 1 jam
EPU memerik=a dan mensnfokan 1 hasi
Lolo=tidak lolos peserta
EPU menzadskan te: WawanCara
wang dilakuican oleh ketua BEM O 1 hari

dan Fernshasiswaan
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Eetua BEMD dan Kemahaziswaan
meneniukan calon ketoa dan wakil
k=toa BELI

1hari

EPU mensarmumicen calon ketas
dan wrakil kefna BEM kepada

1 hari

EPU menzadakan debat calon
Eema dan Wakal Eefus BEM

4 jam

EPU melalmioan permmaitan
suara pemilihan Ketoa dan Wakal
E=ma BEL

1 hari

EPU merekap perclehan suars
calon ketna dan wakil ketaa BEM

Hemiinlianlic

1 jam

EPU dan Kemahasizoraan
rmenzesabkan jumlsh perolehan

1 jam
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E=tua BEM, Wakil Eema BEM
dan Kemshazizwaan memilih
k=tua HINA Program Smdi dan
ketna UEN (Unit E=giatan
Dlahan=wa)

2 jam

Dlazinz-mazing calon kema
CFIA melalotkesn
pensaras OFMIA

2 hari

Dlazinz-mazing calon kema
OFA mesmvershien strukiur

1 hari

Strukthur argani=as pensums

Eamshasizwaan menverahlen
k=pada Direkmr

2 jam

Diraknar menerbitian Surat
Eeputizan penzams OFAIA

EPU menzadsican palantikan dan
penverahan SEK Pengums OFLIA

1 hari

SE Penstzpan Penmurus OFMA

1 hari
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Diiagram Alir Pengajuan Kegiatan Mahasizwa

Pihak Yang terlibat
Kegiatan Wakiu Keteranzan
ORALL Pembina Kemahasizwain Kenangan Wakil Direktur

OFALA menentukan kegiztan dan memyuzun 1 hari
I o
OFMA menyusun propozal kegiatan é——il_ Jhari Proposal kegistan

v
OFMA berdizkuzi dengan pembina 1 hari

L d
Pembina menyetujul propoesal dan dizerahkan 1i
ke Kemahasiswaan e
Femahazizwasn menimjau proposal dan 1 hari
menyunjuitidak menyunjui
kegiatan ke Feuanzan Hhar

¥
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Wakdl Direkur memeriksa dan menvemmju 1 hari
Feuanzan malakukan penzecekan kelengkapan

dan kesesuaian penzajuan dana sera 1 hari
memberikan oforisas spabila penzajuan telah

dinvatzkan benar dan sesusi ketenman,

Dirsktur memeriksa dan menyetujui penzajuam 1 heri
dana

Feuanzan malakokan prozes pencairan dana 1-2 mingEn
Femahazizwaan mensrima dang dan 1i
mendistribusikan ks ORMA Jm
OFMA melskzanzkan kegistan 1 hari
OFMA melsporkan kegiatn ke

Eemahazizwaan dan laporan keuanzan ke 4 hari Laporan pertanzaungjaaban
Fevangan

10 of 11



Diagram Alir Monitoring Evaluasi ORMA

Kegiatan

Pihak Yang terlibat

ORMA

Kemahasiswaan

Keuangan

Wakil Direktur

Waktu

Keterangan

Kemahazizwaan menyusun jadwal MONEV I
dan MONEV IT

Aswal periode

Jadwal MONEW

Kemahasiswaan menyampaikan informasi
pelaksanaan MONEV kepada OFMA

= 7 hari sebelum

Surat / Pengumuman MONEW

ORMA menyiapkan dan mengumpulkan

h

I

J
laporan kegiatan dan administrasi 3 hari kerja Dolkumen MONEV
Kemahazizwaan dan Kenangan melakukan - . I .
verifikasi administrasi dan kevangan | 'I 1 - 2 hari kerja Hasil verifikasi
Pelaksanaan monitoring dan evaluasi Sesnai jadwal Form MONEV
(presentasi / wawancara / observasi)
Kemahazizwaan menyusun laporan hasil - - : -
MONEV | 5 hari kerja Laporan MONEW
Walkil Direktur menerima laporan dan - .
memberikan arahan tindal lanjuot 1 -2 hari kegja Arahan
ORMA melaksanakan tindak lanjut hasil l - B .
MONEV Maks. 14 han Perbaikan kegiatan
Kemahasziswaan memonitor pelaksanaan tindak L - Selama masza I
lanjut » perbail Catatan monitoring

v
Kemahasiswaan mengarsipkan seluruh Q 1 hari Arsip fisik/digital

dolumen hasil MONEWV
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