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telah tersusun. Dalam melakukan menyusun SOP tersebut banyak yang
terlibat didalamnya, yaitu seluruh unsur.

Proses Penyusunan dilakukan oleh Tim Standar Operasional Prosedur
yang terdiri dari beberapa elemen terkait, baik dari unsur pimpinan, dosen,
mahasiswa, maupun tenaga pendukung program studi.

Standar Operasional Prosedur ini akan digunakan sebagai acuan
pengelolaan dan meningkatkan kinerja Program Studi dilingkungan
Sekolah Pascasarjana Universitas Muhammadiyah Prof. DR. HAMKA.,

Jakarta, Maret 2013
Tim Penyusun SOP,
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PROSEDUR PENERIMAAN Tgl Efektif  :12 Maret 2013
CALON MAHASISWA BARU No Dokumen : SP-AKM-001
(CMB) No Revisi 100
Ruang Lingkup : Mulai dari pendaftaran sampai mahasiswa daftar ulang
AKTIVITAS DOK./CAT. MUTU KETERANGAN

Formulir Pendaftaran
FM-AKM-01-001

Kuitansi Pembayaran

Calon Mahasiswa

Formulir Pendaftaran
FM-AKM-01-001
Foto 2x3 dan 3x4
(@ 5 lembar)
Fotokopi ljazah dan
transkrip legalisir asli

(@ 3 lembar)

Pembelian formulir
pendaftaran,
pengisian data diri
dan pengembalian
ke panita CMB

Lembar kuitansi untuk
UHAMKA

Fotokopi KTP yang
masih berlaku

(3 lembar

¥

Panitia CMB

Input data CMB dan Kartu peserta ujian
cetak kartu peserta
ujian masuk ’
E Soal Ujian
Panitia CMB EMARN-C1-Q02
) Lembar Jawaban Ujian
Persiapan B FM-AKM-01-003
pelaksanaan ujian Berita Acara

FM-AKM-01-004

Daftar Hadir
FM-AKM-01-005

A

Calon Mahasiswa

- Formulir pendaftaran sesuai
dengan ketentuan yang
berlaku dan pembayaran
melalui rekening UHAMKA

- harga formulir ditetapkan
berdasarkan SK Rektor

- Panitia CMB ditetapkan SK
Direktur SPs UHAMKA

- Panitia CMB melakukan rapat
koordinasi untuk persiapan
ujian seleksi

- Pelaksanaan ujian sesuai
dengan tanggung jawab / Job
desk panitia CMB

- Jadwal ujian tertera pada
kartu ujian

Uiian seleksi . - Ujian berupa TPA dan TOEFL
: Kartu ujian (Khusus Prodi Bahasa Inggris
L | i ada Tes Wawancara)
. r
| Panitia CMB - Koreksi ujian dilakukan
= oo dengan sistem komputerisasi
Hasil ujian
. untuk (TPA)
| RN, L sy - TOEFL oleh Pusat Bahasa
{ e e dan untuk Wawancara oleh
] Prodi Bahasa Inggris
|
e W
A2 J
W
W /
Halaman : Dibuat : R Disetujui : Diketaljuf:
i — =




PROSEDUR PENERIMAAN
CALON MAHASISWA BARU
(CMB)

Tgl Efektif 112 Maret 2013
No Dokumen : SP-AKM-001
No Revisi : 00

Ruang Lingkup : Mulai dari pendaftaran sampai mahasiswa daftar ulang

AKTIVITAS DOK./CAT. MUTU KETERANGAN
SK DIREKTUR
LULUS? Tidak tentang
Pengumuman
Kelulusan Hasil ujian
] w
Paniia OMB Surat Informasi
Pengumuman Kelulusan dan
yang dinyatakan SELESAl informasi daftar ulang
lulus
SOP Daftar ,/f
Ulang
) ) h 4
- f’ SELESAI
. ____._.._/
\ /
Halaman Dibuat : Disetujui : Diketahdji :
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Tyl Efektif : 12 Maret 2013

FORMULIR PENDAFTARAN No Form : FM-AKN-01-001
CALON MAHASISWA BARU No Rev. :00
NO. Ujian : NO. Formulir :

Nama Lengkap
Tempat, Tanggal Lahir
Jenis Kelamin

Agama

S S SU R N

Alamat Rumah

6. Profesi
Alamat Kantor

8. Asal Perguruan Tinggi
Fakultas

9. Tahun Lulus S-1

10. Pernah Kuliah di PT Lain

11. Pekerjaan

12. Sumber Biaya

13. Kewarganegaraan

14. Status Sipil

15. Program Studi Pilihan

16. Pilihan Waktu Kuliah
17. Tahun Akademik

o o o

[«V] = (D & O

' a. Laki-Laki  b. Perempuan
ra. Islam  b. Kristen: Protestan/Katolik c. Hindu

Kab/KOAYa ..o
Telp. RUMah ..o Hp ........

........................................................................................

: a. Pernah b. Tidak Pernah
. a. Belum Bekerja b. PNS/ABRI  c. Pegawai Swasta
: a. Sendiri b. Yayasan ¢. TMPD/Pemerintah

. WNI b. WNA

. Belum Menikah b. Menikah ¢. Janda
. Magister Penelitian dan Evaluasi Pendidikan

. Magister Manajemen

. Magister Administrasi Pendidikan

. Magister Ilmu Kesehatan Masyarakat

. Magister Pendidikan Bahasa Indonesia
Magister Pendidikan Bahasa Inggris

. Reguler b. Non Reguler

Pernyataan yang tercantum dalam formulir ini saya buat dengan sebenar-benarnya.

Angkatan Ke @ ...
Mo. Pendaftaran: ..................
N

Foto

Isi dengan cara di lingkari O

3X4

d. Budha 5. Konghuchu

d. Beasiswa

d. Duda

Jakarta, .ooseemamn {1 —
Calon Mahasiswa

(Nama Jelas & Tanda tangan)



BUKTI PEMBAYARAN FORMULIR
CALON MAHASISWA BARU

Tgl Efektif : 12 Maret 2013
No Form : FM-AKM-01-001
No Rev. :00

Nomor

Nama Lengkap
Program Studi
Untuk Pembayaran
Tahun Akademik

: Rp. 300.000.-

Jumlah
Terbilang

Tiga Ratus Ribu Rupiah

No :

Tanda tangan Penyetor

JAlAE;: woasemmmrmris

Nama Jelas & Tanda Tangan




Tgl Efektif : 12 Maret 2013
NASKAH UJIAN MASUK No. Form : FM-AKM-01-002
CALON MAHASISWA BARU No. Revisi : 00

TAHUN AKADEMIK 2012/2013
SK REKTOR UHAMKA NO. ...... y T /2013

TEST POTENSI AKADEMIK (TPA)

Hari, Tanggal : Sabtu, 14 Agustus 2013
Waktu, : 09.00 - 10.00

SEKOLAH PASCASARJANA

UNIVERSITAS MUHAMMADIYAH PROF. DR. HAMKA
2013
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TES MASUK
CALON MAHASISWA BARU

Tql. Efextif = 2 Maces 2012
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BERITA ACARA DAN DAFTAR HADIR
CALON MAHASISWA BARU

7
Tgl. Efektif : 12 Maret 2013

No. Form : FM-AKM-01-004

No. Revisi : 00
Pada hari ......, tanggal ................. dilaksanakan Ujian Masuk Calon Mahasiswa Baru Universitas Muhamadiyah
Prof. DR. HAMKA Tahun Akademik 2012/2013, gelombang Genap
Peserta yang hadir sebanyak ................. orang.
Materi @ oo RUANG
NO [ NOTES NAMA PRODI TANDA TANGAN
1.
eI
3.
. R
5. ..
6. ..
7.
B, consrsan
9. .
Catatan Kejadian penting selama ujian berlangsung
Jakarta, ...
Ketua,

Pengawas,




DAFTAR HADIR

Tgl Efektif : 12 Maret 2013
No Form :FM-AKM-01-005
No Rev. :00

PENGAWAS UJIAN CMB

MATA UJIAN

HARI/TANGGAL
WAKTU
RUANG

: Test Potensi Akademik (TPA)

sscsessssssssscansansessssanunne evees

----------------- sessscsssssnsessssnse

2- sesssesssssssssssssssens

Ketua/Direktur,




Tgl Efektif : 12 Maret 2013
DAFTAR HADIR No Form :FM-AKM-01-005

NoRev. :00

PENGAWAS UJIAN CMB

MATA UJIAN : TOEFL
HARI/TANGGAL N ool R P ”
WAKTU © comenransnpetssiisssns OSSR
RUANG R SR—

JAKBITE, cnsscsissmmisissssnimpmsssres
Ketua/Direktur,



10

DAFTAR HADIR

Tgl Efektif : 12 Maret 2013
No Form : FM-AKM-01-005
No Rev. :00

PEWAWANCARA UJIAN CMB

MATA UJIAN

HARI/TANGGAL

WAKTU
RUANG

BAHASA INGGRIS

ooooooooooooo

-------------

-------------

------------------------

------------------------

------------------------

ME 1021 0 DR

Ketua/Direktur,

---------------------------------

-------------------------



o

UNIVERSITAS MUHAMMADIYAH PROF. DR. HAMKA ~ EEYSNEQ@VFNNID]| !y -

&

Dapal diselor pada Cabang BUKT] PEMBAYARAN

Banx Mandin Seluruh indonesin

¥
I

No. 4 15-‘ 5 i |

Dibukukan Rekening Gire No. 101 - 0080000167 Pada Bank Mandiri Cab. Jakarta Gandaria
Atas Nama UNIVERSITAS MUHAMMADIYAH PROF. DR, HAMKA

Jin. Limau If, Keb. Baru Jakarta12130 Telp. : 7208177, 7222886 Fax : 7261226
Semester ... Tahun Akademik 20 120

Nomor Pokok
Nama Mahasiswa
Fakultas / Jurusan
Untuk Pembayaran

1. BPP Rp.

2. WISUDA Rp. oo
3.DLL R, cooeeerr e
Jumlah  Rp. ..

Tanda tangan Penyetor

........... Jakara, ... EETe : SN
PT. Bank Mandiri (Persero)

Tanda Tangan Teller

‘?;;n:/ﬂﬁ tﬁ'/‘y{m ﬁuﬂyf: l': 23 :

Lembar 1. Untuk BANK

Universitas Muhammadiyah Prof. DR. HAMKA

11
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PENDAFTARAN ULANG
MAHASISWA

Tgl Efektif  : 12 Maret 2013
No Dokumen : SP-AKM-002
No Revisi : 00

Ruang Lingkup : Mulai akademik membuat jadwal pendaftaran ulang sampai mengarsipkan KRS

AKTIVITAS DOK./CAT. MUTU KETERANGAN
MULAI
v
Akademik
. Jadwal
Pembuatan jadwal Pendaftaran Ulang
daftar ulang
“_ Blangko pembayaran rangkap
Mahasiswa
4% empat
Blangko 1. Putih untuk Bank
Pembayaran BOP Pembayaran bank 2. Biru dan merah untuk
dan BPP ke Bank Keuangan
3. Kuning untuk mahasiswa
FORM KRS
v FM-AKM-02-001 Bagi mahasiswa baru yang
Mahasiswa Form Pemilihan belum melengkapi berkas
- Kelas pada saat mendaftar
Serahkan bukti EM-AKM-02-002
pembayaran dan ~ Berkas Pendaftaran Berupa
berkas pendaftaran Ko KeabsahanN—_I 1. Fotokopi ljazah Le aiisﬁ'
ulang Dokumen | s P g
FM-AKM-02-003 asli
3 lembar
: : 2. Fotokopi Transkrip Legalisir
. Berkas Registrasi 5513 loribar
: 3. Fotokopi KTP 3 lembar
Mahasiswa
I;err: u@ggk%‘;ts 4. Foto berwarna 2x3 dan 3x4
Pengisian KRS dan EM-PRP-01-001 (masing-masing 5 lembar)
 diserahkan ke bagian =
" akademik Bagi mahasiswa lama
dalam pengisian KRS
harus dilengkapi dengan
bukti pembayaran
Y »
Akademik _
KRS 3 i KRS rangkap tiga :
1. Untuk Akademik
Cetak KRS dan :
divalidasi oleh Kaprodi ‘ 2. Untuk Kaprodi
s ! 3. Untuk mahasiswa
Y
A2
1, / .
Halaman : Dibuat : Disetujui : Diketahuf:
G1/02 —_— )
Ar
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PENDAFTARAN ULANG Tgl Efektif  : 12 Maret 2013
No Dokumen : SP-AKM-002
MA HAS ISWA No Reuvisi : 00
Ruang Lingkup : Mulai akademik membuat jadwal pendaftaran ulang sampai mengarsipkan KRS
AKTIVITAS DOK./CAT. MUTU KETERANGAN

Mahasiswa

Ambil KRS

Ada perubahan
KRS?

Ya

v

Mahasiswa

Minta persetujuan
ulang ke kaprodi dan
menginput kembali
KRS

Akademik

‘Cetak KRS baru dan
divalidasi oleh Kaprodi

y

L Mahasiswa

Ambil KRS baru

Akademik

Arsip KRS baru

. |

Tidak—p Akademik

Arsip KRS

i ‘

SELESAI

KRS

KRS

Bagi mahasiswa yang
mengulang mata kuliah

SELESAI
|
Halaman : Dibuat : Disetuju Diketahyi
02/02
[

A, —




Tal Efektif : 12 Maret 2013

KARTU RENCANA STUDI No.Form  : FM-AKM-02-001

No. Revisi :00

Nama Mahasiswa B e e e T R R A S T TR R B e T s
NOMOT INAUK MBRESISWA 1 oottt ss e ee e et ettt ee et es e e e e e et et s seserseseesebens
Program Studi : MPEP /MM / MAP / MIKM / MPB Indonesia / MPB Inggris
Semester / Kelas sty SE AR A S R AR S BB R R S S SR
Tahun Akademik : GASAL/GENAP 20.......... /20..........
MATA KULIAH YANG DIAMBIL
Semester | ‘ Semester |ll
No KODE MK MATA KULIAH SKS No KODE MK MATA KULIAH SKS
1 1
2 ' 2
3 3
4 4
5 5
6 6
Jumlah SKS yang diambil ... Jumlah SKS yang diambil
Semester I Semester IV
No KODE MK MATA KULIAH SKS No KODE MK MATA KULIAH SKS
g | d
2 2
3 3
4 4
5 3
6 6
- Jumlah SKS yang diambil ... Jumlah SKS yang diambil ...
MK Peminatan
No. | KODE MK MATA KULIAH Sg_
1
2
3 _1
4 | Jumlah SKS yang diambil ...
5 ! Jumlah SKS Peminatan yang diambil ...,
6 . Total SKS yang diambil ...
JERAEE v S 20
Menyetujui :
Kaprodi, Mahasiswa ybs,




Tgl Efektif : 12 Maret 2013
No Form : FM-AKM-02-002
No Rev. :00

FORM PEMILIHAN WAKTU KULIAH

Tahun Akademik
Nama Lengkap

Tempat til, Lahit ..cocsmmmmmimasinsmimmsvmsrmes o somesimrss s s sz sasinsiiis
Jenis Kelamin

Alamat Rumah

TR copermpermie sosmossesmmc bl SRR o) HP . oo e
Profesi
N = T 210 s U U P P PSP PP PP PP PP PP PRTTN
Alamat Kantor

LI | AT ——— AR o oneren S S S T R T

PERKULIAHAN DI KAMPUS LIMAU/PASAR REBO/WARUNG BUNCIT
Program Studi: [ ] Magister Penelitian dan Evaluasi Pendidikan

Pilihan Kelas : (] Reguler Sabtu (pk. 13.00 — 18.00)
Waktu Kuliah Minggu (pk. 08.00 — 18.00)
Pilihan Kelas : [_] Non Reguler
Waktu Kuliah Minggu (pk. 07.00 — 19.00)

Program Studi: [ Magister Manajemen

Pilihan Kelas : [ Reguler
Waktu Kuliah

Pilihan Kelas : [_] Non Reguler

Selasa, Rabu, Kamis (pk. 16.00 — 21.00)

Waktu Kuliah Sabtu (pk. 08.00 — 19.00)
Program Studi: (] Magister Administrasi Pendidikan
Pilihan Kelas : [_] Reguler
Waktu Kuliah Senin, Rabu, Jum'at (pk. 16.00 — 21.00)
Pilihan Kelas : [ Non Reguler Sabtu (pk. 13.00 — 18.00)
- Waktu Kuliah Minggu (pk. 08.00 — 18.00)
Program Studi: [_] Magister llmu Kesehatan Masyarakat
Pilihan Kelas : [ Reguler Jum’at (pk. 16.00 — 21.00)
Waktu Kuliah Sabtu {(pk. 08.00 — 18.00)
Program Studi: [ Magister Pendidikan Bahasa Indonesia
Pilihan Kelas : [ Non Reguler Jun'at (pk. 13.30 — 18.00)
Waktu Kuliah Sabtu (pk. 08.00 — 18.00)
Program Studi: ] Magister Pendidikan Bahasa Inggris
Pilihan Kelas : [__] Reguler
Waktu Kuliah Rabu, Kamis, Jum'at (pk. 16.00 — 21.00)
Pilihan Kelas : [ Non Reguler Jum’at (pk. 13.30 — 18.00)
Waktu Kuliah Sabtu (pk. 08.00 — 18.00)
Demikian formulir ini kami isi dengan sebenar-benarnya
JAkarta)] v 20.....

Yang bersangkutan,

L1 Pilihan diberi tanda
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Tgl Efektif : 12 Maret 2013
KEABSAHAN DOKUMEN No Form : FM-AKM-02-003

No Rev. :00

Yang bertanda tangan di bawah ini
Nama
Tempat/tgl. Lahir

Alamat

WKEIITANER .o conmussrmmmsmanin ssimn samns £ SEFFES SHEET e o wrammsss ¥y vie wmsis
Kecamatan/Kabupaten Kodya ...
PLODINST .. .vveevieeescesireressnneee sie s s ein s e srmmes s nae st e wne s
=« VRO - | e RCLOTITS

BBt eimngt 4375 £56 85 445 G0N S s iss v bebin s

Menyatakan bahwa semua dokumen yang saya sertakan dalam pendaftaran sebagai

Mahasiswa Sekolah Pascasarjana Universitas Muhammadiyah Prof. DR. HAMKA adalah

benar dan sah menurut hukum yang berlaku, apabila dikemudian hari terbukti bahwa

dokumen tersebut tidak sah, maka saya bersedia mengundurkan diri/di keluarkan

sebagai mahasiswa Sekolah Pascasarjana Universitas Muhammadiyah Prof. DR.
"HAMKA.

Demikian pernyataan ini saya buat dengan sebenarnya.

Jakarta, ..o
Hormat saya,

Materai Rp. 6000,-

nama dan tandatangan jelas



DATA FOTO MAHASISWA BARU

2X3

...............................................................

...............................................................

2X3

2X3

2X3

3X4

3X4

3X4

3X4

2X3 2X3
2X3 2X3
3X4 3X4
3X4 3X4

17
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UNIVERSITAS MUHAMMADIYAH PROF. DR. HAMKA

19
BANK MANDIR} )

Dapat disetor pada Cabang
Bank Mandiri Seluruh Indonesia

BUKTI PEMBAYARAN

015551

No.

Nomor Pokok
Nama Mahasiswa  © ... .. ...
Fakultas / Jurusan SRR et et e A e P S A S A A 4N
1. BPP

2. WISUDA

3. DLL

Untuk Pembayaran
Rp.

Dibukukan Rekening Giro No. 101 - 0080000167 Pada Bank Mandiri Cab. Jakarta Gandaria
Atas Nama UNIVERSITAS MUHAMMADIYAH PROF. DR. HAMKA

Jin. Limau ll, Keb. Baru Jakarta12130 Telp. : 7208177, 7222886 Fax. 7261226
Semester Tahun Akademik 20 .../ 20

Tanda tangan Penyetor

Jakarta, ...l 20 ...
PT. Bank Mandiri (Persero)

Jumlah Rp.

Tanda Tangan Teller

Feernleh dengan hargf :

f
{ Lembar 1. Untuk BANK

g@y’ R T R P e P T e,

Umversﬁas Muhammad:yab Prof DR. HAMKA

N BLAR dnAHE B

Bapat disetor pada Cabang
Bank Mandin Selurub Indonesia

BUKTI PEMBAYARAN

No.007537

VALIDASI BANK Dibukukan ke . Rekening G

Pana Sank

Atas Nama UMUERSi

aire No.

00(}4;?65-‘59 u“]

‘ﬁﬁs }|{|
fL,!

Mandini €

TAS M!}HAMMADIYAﬁ PR()r DR, HAMKA

I
; O . S — Tahun Akademik 26.... .. /20 .
P i }’?f’ 2o MM 30 MAP 4. Bhs indonesia Bihs, inggris 6. MKM
- | Pendafiaran i
2. HerRegistras: R
-~ N
3. 3PP i Landa n Penvetor
4 Uiian Kordali Muty ot S— e -
P ) > s %
2. Cenversation Class ;~ Jaka . { -
e Aitd g T 1 Ha Jdm (Persero)
|
[Hm i
iy !
3] An
1 tjazah Hp
) 12, Matrikulasi Ry
i Lain-lain 1
fumlah Vati: a1 Teller
) . .

Univet

stas M

Yah arrmspdivaly Do
iuhammadiyah P
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MAHASISWA PINDAHAN

Tgl Efektif : 12 Maret 2013
No Dokumen : SP-AKM-003
No Revisi : 00

Ruang Lingkup : Mulai dari pendaftaran mahasiswa pindahan sampai dengan pengisian KRS

AKTIVITAS

DOK./CAT. MUTU

KETERANGAN

Mahasiswa Pindahan

Pembayaran
Formulir Pendaftaran
dan Konversi

Y

_Mahasiswa pindahan

Serahkan berkas-
berkas pindahan ke
akademik

l

Kaprodi

Validasi konversi
mata kuliah yang

Blangko Bank

ljazah

Transkrip Nilai

Surat Pindah

Hasil Konversi
FM-AKM-03-001

Persyaratan konversi:

1. Memiliki ijin perasional

2. Minimal memiliki akreditasi yang
sama (B)

3. Calon mahasiswa minimal
sudah menempuh 2 semester
dan tidak dinyatakan DO oleh
PT asal

Berkas-berkas pindahan yang

wajib diserahkan ke Akademik :

1. ljazah legalisir S1 3 Lembar

2. Surat Pindah asli dari PT asal

3. Transkrip nilai asli dari PT asal

4. Foto 2x3 dan 3x4
(masing-masing 5 lembar)

; sesuai
L
Di terima? tidak "7 SOP CMB
- y&
s L]
Akademik
Hasil Konversi
Cetak hasil konversi FM-AKM-03-001
dan berikan kepada
mahasiswa o
Y
\[ Akademik
{
1 Input data y
| mahasiswa pindahan
oo
y
| A
| Mahasiwa
i FORM KRS
‘ SOP FM-AKM-02-001
‘ Pengisian KRS EE— PENDAFTARAN
i ULANG
% /
Halaman : Dibuat : Disetujui :

01/01

Diketahui
t—

k,_-‘-__—-—-
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LEMBAR PENGAKUAN MATA KULIAH
MAHASISWA PINDAHAN

;12 Maret 2013
: FM-AKM-03-001
: 00

Nama Mahasiswa
Asal Perguruan Tinggi

Program Studi

Jenjang Pendidikan

: Strata Dua (S2)

Tgl. Efektif
No. Form
No. Revisi
Diterima di
PTS/Fakultas

Program Studi
Jenjang Pendidikan

: UHAMKA/SPs

Strata Dua (52)

Status Mahasiswa : Konversi Nomor Induk Mahasiswa
Nomor Induk Mahasiswa Asal 2
No Mata Kuliah PT Asal sks nilai Kode MK Mata Kuliah yang diakui | sks nilai
1 0
2 0
3 0
4 0
5 0
6 0
7 0
8 0
9 0
10 0
11 0
12 0
13 0
14 0
Jumlah Sks Mata Kuliah PT Asal 0 Jumlah Sks Mata Kuliah yang diakui 0
No Kode Mata Kuliah yang harus diambil Mata Kuliah yang harus diambil sks | Keterangan
1
2
; Jumlah Sks Mata Kuliah yang harus diambil 0
Ket : Masa Studi Kelulusan Minimal : 2 (dua) Semester

Mengetahui
Direktir,

JAKArta, oo
Ketua Program Studi,

Rektor,




Tol Efektif : 12 Maret 2013

KARTU RENCANA STUDI No.Form  : FM-AKM-02-001

No. Revisi :00

Nama Mahasiswa S TSN an st e e e R R € R R S S T S N T e
NOMOF INAUK MBNBSISWE 1 ottt ettt s e ee s e st e e ee oo st e s e essoe e s s saees
Program Studi : MPEP /MM /MAP / MIKM / MPB Indonesia / MPB Inggris
Semester / Kelas e S
Tahun Akademik :  GASAL/GENAP 20........../20..........
MATA KULIAH YANG DIAMBIL

Semester | Semester |l
No KODE MK MATA KULIAH SKS No KODE MK MATA KULIAH SKS

1 1

2 2

3 3

4 4

5 5

6 6

Jumlah SKS yang diambil Jumlah SKS yang diambil

Semester I Semester IV
No KODE MK MATA KULIAH SKS No KODE MK MATA KULIAH SKS

1 1 '

2 2

3 3

4 4

5 5

6 6

Jumlah SKS yang diambil .. Jumlah SKS yang diambil ...

MK Peminatan
No. KODE MK MATA KULIAH SKS

1
-2 _

3

4 Jumlah SKS yang diambil

5 Jumlah SKS Peminatan yang diambil ...

& Total SKS yang diambil ...

Jalatta, e s 20
Menyetujui :
Kaprodi, Mahasiswa ybs,




UNIVERSITAS MUHAMMADIYAH PROE DR. HAMKA

2
BANK MANDIR),

3

)

Dapat disetor pada Cabang
Bank Mandiri Seluruh Indonesia

Dibukukan
Atas Nama

BUKTI PEMBAYARAN

015551

No.

Rekening Girc No. 101 - 0080000167 Pada Bank Mandiri Cab. Jakarta Gandaria
UNIVERSITAS MUHAMMADIYAH PROF. DR. HAMKA
Jin. Limau Il, Keb. Baru Jakarta12130 Telp. : 7208177, 7222886 Fax.: 7261226

Semester ... Tahun Akademik 20 .../ 20 .....
NOMOr POKOK e e
Nama MahasisSwa | e
Fakultas / JUTUSAN 1 oo e
Untuk Pembayaran 1. BPP RE. S Pyt
2. WISUDA RP: e, 210 £ - DR — 20 va
3. DLL RP. coeeeteeerereeesnienas PT. Bank Mandiri (Persero)
Jumiah  Rp. oo
Tanda Tangan Teller
l Severdeh dengare /mﬁgf.— ; B : :

i
i Lembar 1. Untuk BANK

@M

Universitas Muhammadiyah Prof. DR. HAMKA.

B3 ASAE %288 8

Dapat disetor pada Cabang
Bank Mandiri Seluruh Indonesia

BUKTI PEMBAYARAN

No. 007537

VALIDAS! BANK : | Dibuku R ing Giro No. 101 - 0004126858 i
{ p Mandirt Cabang Jakarta Gandaria (==
- | A Nama . UNIVERSITAS MUHAMMADIYAH PROF. DR HAMKA |~ -
‘ PPs
4 o Besie)
NIM |
“vma Mahasiswa f
Anéster/ Angkatan T, - — i
Pragram Studi/ Magister 1. PEP 2 MM 3. MAP 4 1
Pembayatan |, Pendaftaran
‘ 2. HerRegistrasi
3 5PP Fanda tangan Penyven
4, Ulian Kendali Mutu =
5. Conversation Class Takarta, .
= 1 ek iah PT. Bank Mandin (Pe
8.
}i Q
10.
_ 1. 4
) 12, Matrikulasi
' 3. Lain-lair
. UFIA Fanda wangan 1ot
) — G s '

Jumlah dengan huref

)

Lembar 1. Untuk BANK
-\

|

Unversitas Muhammadiyah Prof. DR, HAMRA
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MAHASISWA PERPANJANGAN
MASA STUDI

Tgl Efektif : 12 Maret 2013
No Dokumen : SP-AKM-004
No Revisi : 00

Ruang Lingkup : Mulai akademik mendata mahasiswa yang masa studinya sudah habis sampai dengan

mahasiswa menerima NIM baru dan mengisi KRS

AKTIVITAS

DOK./CAT. MUTU

KETERANGAN

MULAI

" Akademik

Data mahasiswa
yang masa studinya
sudah habis

Y
Mahasiswa

Serahkan berkas-
berkas ke akademik

Mata Kuliah
Lengkap?

SOP
tidak—p PENDAFTARAN
ULANG

ya
¢ SELESAI

Akademik

Cetak NIM Baru dan
diberikan ke kaprodi

4
Kaprodi

Validasi hasil
pemutihan dan —
diberikan ke
mahasiswa

Y
Akademik

Input data
mahasiswa ke
Aplikasi UHAMKA

A2

Transkrip nilai

KTM Lama

Form KRS
FM-AKM-02-001

T T
b

Hasil Konversi
FM-AKM-03-001

w

Hasil Konversi
FM-AKM-03-001

Daftar nama mahasiswa yang
belum lulus dan masa studi habis

Berkas-berkas yang wajib

diserahkan ke Akademik :

1. ljazah legalisir S1 1 Lembar

2. Transkrip nilai asli

3. Pas Foto berwarna terbaru 2x3
& 3x4 (masing-masing 2 lembar)

Untuk Mahasiswa Nilai yang sudah
ada tetap berlaku dan diwajibkan
mengikuti mata kuliah baru bila
ada kurikulum terbaru

Bagi mahasiswa yang belum
selesai semua mata kuliah
wajib mengisi KRS baru

NIM khusus mahasiswa pemutihan
terdapat perbedaan di kode
tengah (fakultas) diganti angka 7
Contoh : 0001096001 menjadi
0001097001

Halaman : Dibuat :

01/02

Disetujui :

Diketahui :
{L—\,-t/gc =

g

A__" -
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Tgl Efektif  : 12 Maret 2013

No Dokumen :SP-AKM-004

MAHASISWA PERPANJANGAN
MASA STUDI

No Revisi : 00

Ruang Lingkup : Mulai akademik mendata mahasiswa yang masa studinya sudah habis sampai dengan
mahasiswa menerima NIM baru dan mengisi KRS

AKTIVITAS DOK./CAT. MUTU KETERANGAN
Mahasiswa
Bayar Tunggakan keuangan dihitung
Kewajiban Keuangan Blangko Bank sesuai ketentuan yang berlaku di
Sebelumnya UHAMKA
(tunggakan
kewajiban)

/—ﬁ
SELESAI \)

Halaman : Dibuat : Disetujui : Diketzhui

02/02 S E




Tgl Efektif : 12 Maret 2013

KARTU RENCANA STUDI No.Form : FM-AKM-02-001

No. Revisi : 00

Nama Mahasiswa B rameeseeen s e RS eaNe S R I SRR RS SRS e T A L N ne e masems s mmernranessenarens
NOmor INdUK MBhASISWE 1 oottt s e s et e et e e oo
Program Studi : MPEP /MM / MAP / MIKM / MPB Indonesia / MPB Inggris
Semester / Kelas B inmarenesnensnrenemsasenen tronnenir 6o s AL S i S R R TS Y S R e
Tahun Akademik ;. GASAL/GENAP 20.......... [20..........
MATA KULIAH YANG DIAMBIL
Semester | Semester llI
No KODE MK MATA KULIAH SKS No KODE MK MATA KULIAH SKS
il 1
2 2
3 3
4 4
5 5
6 6
Jumlah SKS yang diambil Jumlah SKS yang diambil ...
Semester I Semester IV
No KODE MK MATA KULIAH SKS No KODE MK MATA KULIAH SKS
1 1
2 2
3 3
4 4
5 5
6 6
5 Jumlah SKS yang diambil . Jumlah SKS yang diambil ...
MK Peminatan
No. KODE MK MATA KULIAH SKS
1
2 =
3
4 Jumlah SKS yang diambil .
5 Jumlah SKS Peminatan yang diambil ...
6 Total SKS yang diambil ...
Jakarta, ... 2000
Menyetujui :
Kaprodi, Mahasiswa yhbs,
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LEMBAR PENGAKUAN MATA KULIAH oot
MAHASISWA PINDAHAN orem o
No. Revisi : 00
Nama Mahasiswa Diterima di
Asal Perguruan Tinggi PTS/Fakultas : UHAMKA/SPs

Program Studi
Jenjang Pendidikan

: Strata Dua (52)

Program Studi
Jenjang Pendidikan

; Strata Dua (52)

Status Mahasiswa . Konversi Nomor Induk Mahasiswa

Nomor Induk Mahasiswa Asal 3

No | Mata Kuliah PT Asal sks nilai Kode MK Mata Kuliah yang diakui sks nilai
1 ' 0
2 0
3 0
4 0
5 0
6 0
7 0
8 0
9 1]
10 0
11 0
12 0
13 0
14 0

Jumlah Sks Mata Kuliah PT Asal 0 Jumlah Sks Mata Kuliah yang diakui 0

No Kode Mata Kuliah yang harus diambil Mata Kuliah yang harus diambil l sks | Keterangan
1
2

- Jumlah Sks Mata Kuliah yang harus diambil 0
Ket: Masa Studi Kelulusan Minimal : 2 (dua) Semester

Mengeta_hui
—_ Direktur,

Rektor,

Jakarta, ..........

Ketua Program Studi,




UNIVERSITASMUHAMMADIYAH PROE DR. HAMKA

28

BANK MANDI y’i};

Dapat disetor pada Cabang
Bank Mandiri Seluruh Indonesia

BUKTI PEMBAYARAN

No.

A1355651

Dibukukan © Rekening Giro No. 101 - 0080000167 Pada Bank Mandiri Cab. Jakarta Gandaria
Atas Nama . UNIVERSITAS MUHAMMADIYAH PROF. DR. HAMKA
Jin. Limau I, Keb. Baru Jakarta12130 Telp. ; 7208177, 7222886 Fax. - 7261226

Nomor Pokok
Nama Mahasiswa

| Semester S e

Untuk Pembayaran. : 1. BPP
2. WISUDA
3. BLE

Tahun Akademik 20

Fakultas / Jurusan s T s o R T e

Tanda tangan Penyetor

dumlah Rp. oo

Jakarta, ... 20 ...
PT. Bank Mandiri (Persero

Tanda Tangan Teller

l Famlah dengan hurgl':

S
.....

cembar 1. Untuk BANK

B G EGAE %08 8

Dapat disetor pada Cabang
—-ank Mandin Seluruh Indonesia

N0.007537

UNIVERSITAS MUHAMMADIYAH PROF. DR. HAMKA i-—*{_l—'-'

bhan

[SES ST 1 | B B

o e, 101 - 0004126858 FFE

% Ey

i

PPs

VALIDAS]I BANK :
BWEENE: e e e D s e e el e
B2 Mahasiswa
ster /Angkatan e T T TR S R
i Studi / Magister . PEP 2. MM 3. MAP 4 Bh
| Pendaftaran
2. HerReqistrasi
3. SPP
4. Ujian Kendah Mutu
5 Conversation Class
6. Computer Class
7. Jumnal
A Tesis
10. Perpustakaan
Y Jjazah
12, Matrikulasi
i3, Lain-lain
UMita
£ ) =
Jumdah dengearn huref [

)

——————— e ————————— e

remoar 1, Uniuk BANK

fanda tangan Penyetor

Jakarta, . 20
PT. Bank Mandir (Persero)

Tanda tangan Teller

nammadiyah Prof

DR. HAMKA
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PEMBUATAN SURAT
KETERANGAN

Tgl Efektif 12 Maret 2013
No Dokumen : SP-AKM-005
No Revisi : 00

Ruang Lingkup : Mulai mahasiswa mengisi formulir hingga mahasiswa mengambil surat keterangan

AKTIVITAS

DOK./CAT. MUTU

KETERANGAN

MULAI

h

Mahasiswa

Isi Form Permohonan

3

Bag. umum

Membuat surat
keterangan

y

Mahasiawa

Mengambil Surat
keterangan

Y

e )
SELESAI

7

Form Surat
Keterangan

FM-AKM-01-001

Form Surat
Keterangan
FM-AKM-01-001

Surat Kerangan

Form Surat
Keterangan
FM-AKM-01-001

Surat Kerangan

Mahasiswa pemohon surat
keterangan adalah mahasiswa
yang masih aktif

Pada saat mengambil surat
keterangan, Mahasiswa wajib
melengkapi form surat
keterangan dengan tanda tangan
dan tanggal pengambilan surat
keterangan, sebagai bukti bahwa
surat keterangan telah diambil

Halaman :

01/01

Disetujui :

Diketahgi
Yo v

fp p immsmm—
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PENGAMBILAN SURAT
KETERANGAN LULUS

Tgl Efektif  :12 Maret 2013
No Dokumen : SP-AKM-005
No Revisi : 00

Ruang Lingkup : Mulai akademik mendata mahasiswa lulus sampai dengan mahasiswa mengambil surat

AKTIVITAS

DOK./CAT. MUTU

KETERANGAN

MULAI }

h 4

Bagian Akademik

Data mahasiswa lulus
dan

membuat keterangan
lulus

Revisi Tesis?

sudah

Mahasiswa

belum—» Selesaikan revisi tesis

Akademik

Menyerahkan Surat

‘L____\
SELESAI

-

)
/

Surat Kerangan

Batas waktu revisi tesis tertuang
pada panduan akademik

Untuk pengambilan surat
keterangan lulus (semua
pembayaran telah lunas dan
revisi tesis telah diserahkan ke
sekretariat)

Halaman :

01/01

| Dibuat

Disetujui :

Diketahyi

L—
‘v\—/"‘-—-——-—_’




Tgl Efektif  : 12 Maret 2013

FORM PERMOHONAN SURAT NoForm  : FM-AKM-05-001
KETERAN GAN No Rev. 00

Yang terhormat,
DirektonRetiia Prograti ST . ... s s im s i i e s Sa ey s Sesaea s s s wsvss
Sekolah Pascasarjana UHAMKA

Assalamu’alaikum warahmatullahi wabarakatuh

Yang bertanda tangan dibawah ini :

Nama

Nomor Induk Mahasiswa

Tempat Tgl. Lahir

Alamat lengkap

Telepon : Rumah HP

Program Studi

Semester

Tahun Akademik

Keperluan

-Dengan ini mengajukan permohonan agar dibuatkan Surat Keterangan, dan sebelum surat
dibuatkan sava telah menyanggupi menyelesaikan administrasi.

Wabillahittaufiq walhidayah
Wassalamui’ alaikum warahmatullahi wabarakatuh

JAKATA, ivvsnsssmmmensnssissivammasam
Mahasiswa Ybs,

nama dan tandatangan jelas
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PROSEDUR CUTI AKADEMIK

Tyl Efektif 12 Maret 2013
No Dokumen : SP-AKM-006
No Revisi 100

Ruang Lingkup : Mulai mahasiswa mengajukan permohonan sampai SK Cuti Akademik terbit

AKTIVITAS DOK./CAT. MUTU KETERANGAN
P —
MULAI
r Form Permohonan - Mahasiswa mengajukan cuti
MAHASISWA berhenti studi 15 hari sebelum perkuliahan d

Ajukan Permohonan
Cuti

Y

Bagian Keuangan

Validasi administrasi
keuangan

Lunas?

Ya

!

Kaprodi

’ ! Tandatangani Form
‘{ Cuti

|

Setuju?

Tidak

SELESAI

tidak

sementara
FM-BAAK-004

Form Permohonan
berhenti studi
sementara
FM-BAAK-004

Bukti Pelunasan
pembayaran semester
sebelumnya

Form Permohonan
berhenti studi
sementara
FM-BAAK-004

dimulai

- Syarat-syarat cuti mahasiswa
sesuai dengan ketentuan
yang berlaku (Buku panduan
akademik)

- Mahasiswa boleh
mengajukan cuti minimal
semester 2

- Pengambilan formulir
Permohonan Berhenti Studi
Sementara di Biro Akademik
Kemahasiswaan (BAK)

Masa Cuti tidak boleh diambil
dua semester berturut-turut

Halaman

01/02

Disetujui :

Diketahyi

=
e

A
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PROSEDUR CUTI AKADEMIK

Tal Efektif 12 Maret 2013
No Dokumen : SP-AKM-006
No Revisi : 00

Ruang Lingkup : Mulai mahasiswa mengajukan permohonan sampai SK Cuti Akademik terbit

AKTIVITAS

DOK./CAT. MUTU

KETERANGAN

Kabag. Mahalum

Menerbitkan SK Cuti

4
Rektor

Tanda tangan SK

SK Cuti Akademik

- Yang menandatangani SK
Cuti adalah Rektor

Copy SK disampaikan kepada
- Direktur

- Kaprodi

- Kasubag Keuangan

Cuti - Mahasiswa yang
bersangkutan
r
SELESAI
I [
Halaman : Dibuat : Disetujui : Diketahui :

02/02

t—
e — T
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PERMOHONAN BERHENTI

STUDI SEMENTARA

No Form : FM-BAAK-004
Tanggal

No Rev. :

Yth. Bapak Rektor
u.p. Ka. BAAK

Universitas Muhammadiyah Prof. DR. HAMKA

Assalamu’alaikum warahmatullahi wabarakatuh

Yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama

Fakultas / Jurusan
Nomor Pokok
Tempat Tanggal Lahir
Alamat

Telp. Hp.

Dengan ini mengajukan Permohonan Berhenti Studi Sementara pada : Semester (Ganjil / Genap*)
(_/ ) Tahun Akademik /

Permohonan ini saya ajukan, karena :

Kerja praktik / dinas

il ol o

Lain-lain

Sakit dan perlu istirahat / perawatan

Keperluan yang bersifat pribadi

,_._,__,_.___._

Atas perhatian dan perkenan Bapak, saya menyampaikan terima kasih.

Wabillahittaufig walhidaiyah

Wassalamu’alaikum warahmatullahi wabarakatuh

Mengetahui,
Ketua Program Studi,

Menyetujui,
Ketua Program Studi,

Kabag. Mahalum BAK,

Tgl.

Catatan:

- Permohonan cuti dapat dilayani jika diajukan 15 hari sebelum perkuliahan dimulai
- Masa cuti tidak boleh lebih dari 1 (satu) semester berturut-turut

*) coret yang tidak perlu
( ) diisi dengan tanda silang ( X )

Jakarta,
Pemohon,

Catatan dari Bag. Keuangan

Memenuhi / Tidak Memenuhi
Persyaratan®)

Bagian Keuangan BAUK,

Tgl.
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PERSIAPAN PERKULIAHAN

Tgl Efektif  :12 Maret 2013
No Dokumen : SP-AKM-007
No Revisi ;00

Ruang Lingkup : Mulai prodi melakukan rapat koordinasi sampai akademik siapkan dokumen penunjang perkuliahan

AKTIVITAS

DOK./CAT. MUTU

KETERANGAN

MULAI

Pimpinan dan Prodi

Rapat koordinasi
pimpinan dan prodi
tentang evaluasi dan
pembuatan jadwal
perkuliahan

Bag. Akademik &
Umum

Distribusikan jadwal
perkuliahan kepada
para dosen

h 4

Kaprodi & Dosen

Rapat jadwal
perkuliahan

A 4

Dosen

Buat/Revisi dan
kumpulkan SAP ke
~bagian Akademik

A2

Notulen
FM-AKM-07-001

Absensi rapat
FM-AKM-07-002

Jadwal
perkuliahan
FM -AKM-07-003

Surat Pengantar

Jadwal
perkuliahan
FM-AKM-07-003

Notulen
FM-AKM-07-001

Absensi Rapat
FM-AKM-07-002
& Jadwal

perkuliahan
FM-AKM-07-003
Kesediaan
mengajar
FM-AKM-07-004

Silabus
FM-AKM-07-005

FM-AKM iﬂﬂ

SAP
FM-AKM-07-006

Tanda Terima

Rapat koordinasi dilakukan
maks. 4 minggu sebelum
perkuliahan dengan dihadiri
oleh seluruh pimpinan,
kaprodi, KTU para kasubag
dan staf terkait

Dalam rapat koordinasi ini

akan membahas mengenai :

- Daftar mata kuliah yang
akan diberikan pada
semester bersangkutan

- Jadwal pekuliahan

- kesiapan dosen pengampu

Pembuatan jadwal
perkuliahan harus sudah
terselesaikan maks 5 hari
setelah rapat koordinasi
fakultas.

Jadwal perkuliahan harus
sudah terdistribusikan
kepada seluruh dosen
pengampu sebelum rapat
perkuliahan dilaksanakan

Rapat perkuliahan dilakukan
maks. 3 minggu sebelum
perkuliahan dimulai

Dalam rapat perkuliahan ini

akan membahas mengenai :

- Sarana prasarana
perkuliahan

- Jadwal pekuliahan

- kesiapan dosen pengampu

-- Pengisian kontrak mengajar
oleh dosen pengampu

Pengumpulan SAP maksimal
1 minggu sebelum
perkuliahan

Halaman :

01/02

Dibuat :

Disetujui :

Diketahuj:
—

Rogy e EEE—L
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PERSIAPAN PERKULIAHAN

Tgl Efektif ~ :12 Maret 2013
No Dokumen : SP-AKM-007
No Revisi : 00

Ruang Lingkup : Mulai prodi melakukan rapat koordinasi sampai akademik siapkan dokumen penunjang perkuliahan

AKTIVITAS DOK./CAT. MUTU

KETERANGAN

SAP

FM-AKM-07-005

Bag. Akademik &
Umum

Absensi

Persiapkan dokumen
perkuliahan

penunjang perkuliahan

¥
SELESAI

Berita Acara j
Perkuliahan

Dokumen penunjang
perkuliahan HARUS sudah
siap maks. 3 hari sebelum
perkuliahan dimulai

Dokumen penunjang
perkuliahan ini disatukan
dalam satu map untuk setiap
mata kuliah

Halaman :

02/02

Dibuat : Disetujui : &

Diketahyi
¥ L=

I Wvceccisam
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Tgl Efektif : 12 Maret 2013

NOTULEN RAPAT No Form : FM-AKM-07-001
No. Revisi : 00
BAGIAN / DEPT. PENGUNDANG : Tanggal :
TOPIK RAPAT :
NAMA JABATAN | PARAF HADIR NAMA JABATAN PARAF HADIR
e
<
3
i
['4
w
7]
i}
o
NO URAIAN KEBIJAKAN DEADLINE
Dibuat : Disetujui : Diketahui :
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Tgl Efektif : 12 Maret 2013

DAFTAR HADIR No. Form : FM-AKM-07-002
Revisi : 00
Acara
Tanggal
NO NAMA TANDA TANGAN
1 I e,
2 S
3 S
4 4 e,
> 5 e,
6 6 oo,
7 7 e
8 8 e,
9 O e,
10 10 oo
11 5 R —
12 12 oo,
13 - R
14 14 oo,
15 15 oo,
16 16 wovevenenn.
17 N S
18 18 oo,
19 19 oo,
20 | 200 s

Direktur,
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KESEDIAAN MENGAJAR

Tyl Efektif : 12 Maret 2013
No. Form :FM-AKM-07-004
No. Revisi : 00

Yang bertanda tangan di bawah ini:

Nama
Tempat, Tanggal Lahir

Alamat

Telp. Rumah
Email

Pekerjaan

.......................................................................................

.......................................................................................

.......................................................................................

.......................................................................................

Menyatakan bersedia untuk mengajar pada Program Studi Administrasi Pendidikan Sekolah
Pascasarjana Universitas Muhammadiyah Prof. DR. HAMKA dengan :

NO MATA KULIAH SMT | SKS HARI WAKTU
1
2
3
4
JUMLAH SKS Setuju / Tidak Setuju

Ketua Program Studi,

oooooooo

----------------------------

) Demikianlah surat kesediaan mengajar ini saya buat dengan sesunguhnya untuk digunakan
sebagaimana mestinya.

Jakarta

Mengetahui:
Direktur,

---------------------------------------

Dosen Pengampu,

...................................
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Tgl Efektif ~ :12 Maret 2013

PELAKSANAAN PERKULIAHAN | NoDokumen :sp-AkM-008

No Revisi - 00

Ruang Lingkup : Mulai umum persiapkan perlengkapan perkuliahan sampai akademik rekap evaluasi pengajaran

AKTIVITAS DOK./CAT. MUTU KETERANGAN

Umum

Daftar Hadir
perkuliahan

Siapkan Daftar Hadir
Dosen dan Kelas,
perlengkapan Kuliah

Berita Acara
Perkuliahan

Daftar Hadir
dosen

Konfirmasi ketidakhadiran
; maksimal dua hari sebelum
Akademik perkuliahan

Konfirmasi kehadiran
Dosen yang berhalangan

dosen : : al
hadir wajib mengisi buku ijin
. di bagian akademik
ljin dosen
FM-AKM-08-001
Pengganti Jadwal
/ SOP / Kuliah
4 i FM-AKM-08-002
HADIR? TIDAK: Pengenda]lan
Layanan Tidak
Sesuai
YA v

Doten < SELEST> Pada t.atap muka pertama
. 3 SAP perkuliahan, dosen wajib
FM-AKM-07-006 menygmpaikan kontrak
perkuliahan kepada

.~ Berikan materi
perkuliahan sesuai

SAP Daftar Hadir mahasiswa
perkuliahan
Berita Acara Absensi perkuliahan WAJIB
Yy Perkuliahan - | diambil oleh dosen
Dosen & mahasiawa Daftar Hadir pengampu (tidak boleh
dosen dlwakllkan)
|si Berita acara
perkuliahan (BAP)

h 4

A2

l /
Halaman : Dibuat : Disetujui : Diketahug :
01/02 A=
& = =1
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PELAKSANAAN PERKULIAHAN

Tgl Efektif :12 Maret 2013
No Dokumen : SP-AKM-008
No Revisi : 00

Ruang Lingkup : Mulai umum persiapkan perlengkapan perkuliahan sampai akademik rekap evaluasi pengajaran

AKTIVITAS DOK./CAT. MUTU KETERANGAN
Daftar Hadir
Akademik perkuliahan
Input daftar hadir Berita Acara . :
dosen dan mahasiswa Back iaha Pengmputap absensi dosen
ke dalam sistem dar_1 mahaslnswa dllakul‘<an
akademik Daftar Hadir setiap seminggu sekali
dosen
Y
Akademik dan Umum
,__ _ Form evaluasi Evaluasi Perkuliahan
Distribusi Formulir pengajaran dilakukan tiap akhir semester
Evaluasi Pengajaran FM-AKM-08-003 sebelum pada tatap muka
ke mahasiswa \—/—\ terakhir
\ 4
Mahasiswa
Form evaluasi
Isi Formulir Evaluasi pengajaran
Pengajaran sesuai FM-AKM-08-003
dengan kenyataan
A
© .. Akademik ; .
N Eormavalisst Eyaluasn pengajaran
SE pengajaran dl'EPOTkal’I ke dpsen setelah
Input data evaluasi EM-AKM-08-003 kegiatan perkuliahan
pengajara semester selesai
A
SELESAI
_ \y /
Halaman : | Dibuat Disetujui : Diketphli ,
02/02 e =




IZIN DOSEN

Tgl Efektif 12 Maret 2013
No. Form FM-AKM-08-001
No. Revisi 00

BULAN

=
o

Tanggal izin

Nama dosen

Alasan

Tindakan pengganti

ttd

WO |0 N oUW N

fary
o

[y
N

[N
w

=
B

=
w

=
s3]

=
~

[
[+5]

[y
w

[
(@]

N
=

N
N

o]
w

[
i

N
(%]

N
[=2]

N
~

)
o]

N
pts]

w
o

Dibuat :

Disetujui:

Diketahui:
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FORMULIR PERGANTIAN JADWAL KULIAH

Tgl Efektif : 12 Maret 2013
No Form : FM-AKM-08-002
No Rev. :00

Nama Dosen
Mata Kuliah
Semester/Kelas
Konfirmasi tgl

-----------------------------

.............................

NO | Hari, Tgl Seharusnya Hari, Tgl Pengganti Waktu kuliah

Keterangan

O 0 | N || & W || -

Catatan

..................................................................................................................

Dosen,

Mengetahui Disetujui
Kepala Tata Usaha, Ketua Program Studi,




. Tgl Efektif : 12 Maret 2013
INSTRU MEN EVALUASI No Form  EN-AKM-08-003

PERKU L]AHAN No Rev. :00

1. Nama Dosen yang Dinilai S T ——

2. Mata Kuliah yang Diajarkan R ————

3. Semester/Prodi. (Magister) R | PEP, MM, MAP, IKM, INDO, INGGRIS *)

Petunijuk :

Sesuai dengan yang Saudara ketahui, berilah penilaian yang-obyekif terhadap dosen yang bersangkutan
berdasarkan daftar pernyataan di bawah ini dengan cara memberi tanda X pada kolom skor yang terdapat
angka yang artinya sebagai berikut.

5 = sangat baik/sangat tinggi

4 = baik/tinggi

3 = biasalcukup

2 = tidak baik/rendah

1 = sangat tidak baik/sangat rendah

NO ASPEK YANG DINILAI SKOR

A. KOMPETENSI PEDAGOGIK '

1 | Kesiapan memberikan kuliah 112131415
2 | Keteraturan dan ketertiban penyelenggaraan perkuliahan 1123415
3 | Kemampuan menghidupkan suasana kelas 112[3[4]5
4 | Kejelasan penyampaian materi dan jawaban terhadap pertanyaan di kelas 112]13[4]5
5 | Pemanfaatan media dan teknologi pembelajaran 112[3]4]5
6 | Keragaman cara penilaian prestasi belajar mahasiswa 112(3[4]5
7 | Pemberian umpan balik terhadap tugas kelas maupun tugas rumah 112]13[4]5
8 | Kesesuaian materi ujian dan/atau tugas dengan silabus mata kuliah 112[3[415
9 | Obyektif dalam pemberian nilai 1121345

) Skor A _

B. KOMPETENSI PROFESIONAL

10 | Kemampuan menjelaskan pokok bahasan/topik secara tepat 11213]14]|5
11 | Kemampuan memberi contoh konkret dari konsep yang diajarkan 1123|415
12 | Kemampuan menjelaskan hubungan bidang/topik yang diajarkan dengan iimu 112[3[415
13 Kemampuan menjelaskan hubungan bidang/topik yang diajarkan dengan 11213145

konteks kehidupan
14 | Penguasaan akan isu-isu mutakhir dalam bidang yang diajarkan 112131415
15 | Penggunaan hasil-hasil penelitian untuk memperbaiki perkuliahan 112131415
Skor B




C. KOMPETENSI KEPRIBADIAN
16 | Kewajiban sebagai dosen (Kehadiran & disiplin waktu dalam mengajar) 11213145
17 | Kearifan dalam mengambil keputusan 11231415
18 | Kesantunan dalam kata dan tindakan 1123|415
19 | Ketaatan dalam menjalankan agama 11213[4]5
20 | Obyektif dalam perlakuan terhadap mahasiswa 112]3[4:5
Skor C
D. KOMPETENSI SOSIAL
21 | Kemampuan menjalin kerjasama dalam menyampaikan pendapat 11 Zt3 4|5
22 | Keterbukaan terhadap pendapat orang lain 11213|4]|5
23 | Mengenal banyak mahasiswa secara personal 112|3[4]5
24 | Memiliki hubungan baik dengan mahasiswa 11218[4|5
25 | Memiliki hubungan baik dengan civitas akademika 112|13({415
26 | Toleransi terhadap perbedaan pendapat 112131415
Skor D
Skor Total
REKOMENDASI
Menurut Anda, dosen tersebut di atas harus (berilah tanda X pada pilihan Anda) :
E | 1. Dipertahankan
2. Dipertahankan dengan catatan
3. Diganti
SARAN-SARAN : (tuliskan saran-saran Anda tentang dosen tersebut di atas)
B o
Jakarta, ... 2013
Catatan :

Kuesioner ini tidak mempengaruhi Nilai Mahasiswa.

48
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UJIAN AKHIR SEMESTER

Tgl Efektif  : 12 Maret 2013
No Dokumen : SP-AKM-009

No Revisi :00

Ruang Lingkup : Mulai akademik buat jadwal ujian sampai arsip nilai

AKTIVITAS

DOK./CAT. MUTU

KETERANGAN

A

Bagian Akademik

Buat jadwal ujian

v
Dosen pengampu Bag. Akademik
Buat dan kumpulkan . -
sl an'e ol
akademik P B
Bagian Akademik
tidak: ang tidak dapa
iian?
Gandakan soal ujian paninian:

l

ya
\ 4

Mahasiswa

Selesaikan
administrasi
keuangan

Ada

permasalahan
“dalam

pembayarap?

ya

Jadwal ujian

Soal ujian
FM-AKM-09-001

Kartu ujian

Bukti serah terima
naskah ujian

Soal ujian
FM-AKM-09-001

Jadwal ujian harus sudah
dibuat dan dibagikan ke
dosen-dosen pengampu
maksimal 2 Minggu sebelum
ujian pertama dilaksanakan

Soal ujian wajib dikumpulkan
ke Bagian akademik
maksimal 10 hari sebelum
ujian pertama dilaksanakan

Sebelum membagikan kartu
ujian, bag. Akademik
berkoordinasi terlebih dahulu
dengan bagian keuangan
untuk mengecek

Halaman :
01/02

Dibuat :

Disetujui :

Diketahui :
] b=

[
-

A




il

Tgl Efektif 112 Maret 2013
UJIAN AKHIR SEMESTER No Dokumen : SP-AKM-009
No Revisi 100
Ruang Lingkup : Mulai akademik buat jadwal ujian sampai arsip nilai
AKTIVITAS DOK./CAT. MUTU KETERANGAN

Mahasiswa

Ujian

B1

y

Bagian akademik

Serahkan hasil ujian

Soal ujian
FM-AKM-09-001

Berita acara ujian
FM-AKM-09-002

Daftar hadir Ujian

ke dosen
Mahasiswa
Surat pernyataan wajib
Surat Pernyataan
Buat surat FM-KEU-O)G-OM dilengkapi dengan materai
pernyataan dan 6000
Dosen diajukan ke Direktur 2
Serahkan hasil
koreksi ujian ke
bagian akademik h 4
Direktur
4 Tentukan kebijakan
Bagian akademik
!
‘Enput dan arsip data
hasil
SELESAI
L, |
Halaman : Dibuat : Disetujui : Diketahui :
02/02 s

A, —

———eeeee "




UJIAN TENGAH/AKHIR SEMESTER

SOAL

Tgl Efektif : 12 Maret 2013
No. Form : FM-AKM-09-001
No. Revisi : 00

52

MATA UJIAN
HARI / TANGGAL
WAKTU
SEMESTER / SKS
DOSEN

TAHUN AKADEMIK
PROGRAM STUDI
SIFAT

PETUNJUK SOAL

SOAL

SELAMAT BEKERJA SEMOGA SUKSES
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Tol Efektif : 12 Maret 2013
BERITA ACARA No. Form : FM-AKM-09-002

PENYELENGGARAAN UJIAN .
No. Revisi : 00

Pada hari ini ........c.cv.ee. RI= 15 c [+ | —— BUlaN sveusissuummemrese BIUN svansimamion , telah
dilaksanakan UTS/UAS*) semester Ganjil/Genap*) tahun akademik .........../....
Sekolah Pascasarjana Universitas Muhammadiyah Prof. DR. HAMKA

Program Studi - MPEP/MM/MAP/MIKM/MPB Indonesia/MPB Inggris*)
Dosen A SRR S S AR5

Mata Ujian R
Semester/Angkatan A

Ruang Ujian o N —

Lembar soal sebanyak Civiiiriiee.... dipakai ............ lembar

Lembar jawaban sebanyak S iiiiiiien...... dipakai ............ lembar

Peserta hadir sebanyak D eiciieeee.e...... Orang (sesuai/tidak sesuai daftar hadir®).
Peserta yang tidak hadir eiiiiiie....... Orang.

Catatan : Kejadian penting selama ujian berlangsung :

- ‘ Jakarta, ... ...

Ketua Program Studi, Pengawas,

*) coret yang tidak perlu
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Tgl Efektif : 12 Maret 2013

SURAT PERNYATAAN No. Form : FM-KEU-01-001

No. Revisi . 00

Assalamu'alaikum warahmatullahi wabarakatuh,

Yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama o A SRR SR TR AL S 1 e A RS A RS
NIM B eemnmma o T SRR Y RS S N G AN
Program Studi : PEP/MM/AP/IKM/Bhs. Indonesia/Bhs.Inggris
Angkatan/Semester R R
Alamat

Telpie: wusinspmrspmmsps s TR ws o sanmse posmomsmnmmes w3 s
Dengan ini menyatakan bahwa saya belum dapat melunasi SPP pada semester...........................
Tahun Akademik............ocooiiiiiniin s =7 oo L= |l = 4 O e
s s wemnn smman i s s s it e o SR SR A S G R S S S R R )
dengan alasan..
Sisa SPP tersebut sebesar Rp .............................................................................................
ghan saya lunas! anggal... ..coswememmasansenss mnsmemmsmmsesmnmm (sebelum memasuki perkuhahan semester

berikutnya). Untuk itu saya mohon diikut sertakan mengikuti ujian................co

Demikian pernyataan ini saya buat dengan sebenarnya, apabila saya tidak menepati pernyataan ini
saya bersedia dikenakan sanksi akademik.

-

Wassalamu' alaikum warahmatullahi wabarakatuh,

Menyetujui, ) JAKEMA... ..o oo S
Direktur/Sekretaris Direktur, Yang menyatakan,

materai
Rp.6000,-
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Tal Efektif  :12 Maret 2013
PENGOLAHAN N"_AI No Dokumen : SP-AKM-010
No Revisi : 00
Ruang Lingkup : Mulai dosen serahkan nilai sampai pada bagian akademik bagikan KHS
AKTIVITAS DOK./CAT. MUTU KETERANGAN
MULAI
4
Dosen Daftar nilai bisa dalam bentuk

Serahkan nilai ke
bagian akademik

4
Bag. Akademik

Input dan arsip Nilai
serta cetak KHS

A

Kaprodi

Daftar Nilai
mahasiswa

Tanda terima
daftar nilai
FM-AKM-10-001

Daftar Nilai
mahasiswa

hard/ soft file dan paling lambat
wajib dikumpulkan satu minggu
setelah mata kuliah diujikan

Tanda terima daftar nilai ini
berupa loogbook yang mencatat
tanggal dari penyerahan nilai

KHS
Tanda tangan KHS
4
Bagian Akademik o
= | i .
. | KHS KHS yang dibagikan kepada
bagﬁ:l;;n:HS e ! mahasiswa harus sudah
S { . divalidasi oleh Kaprodi
y
SELESAI
\,
Halaman : Dibuat : Disetujun Diketahyi

01/01

R—
M,—-—r'——-——"""




Tgl Efektif : 12 Maret 2013

TANDA TERIMA DAFTAR NILAI T gl
No. Revisi : 00

Telah diterima Nilai UTS / UAS/UKM Rekap nilai mahasiswa Semester Gasal / Genap Tahun Akademik
20.../20...

Dosen

Mata Kuliah

Program Studi : MPEP/MAP/MM/MIKM/MPB INDONESIA/MPB INGGRIS
Semester / Kelas

Jumlah Mahasiswa ¥ snEeE R orang

Jumlah Naskah ¥ s naskah

Jakarta, ..ol 200
Yang Menerima,

tanda tangan dan nama jelas

Tgl Efektif: 12 Maret 2013

TANDA TERIMA DAFTAR NILAI e
No. Revisi : 00

Telah diterima Nilai UTS / UAS/UKM Rekap nilai mahasiswa Semester Gasal / Genap Tahun Akademik
2004 20...

Dosen
Mata Kuliah
Program Studi : MPEP/MAP/MM/MIKM/MPB INDONESIA/MPB INGGRIS
Semester / Kelas
Jumlah Mahasiswa . S———— orang
~ Jumlah Naskah L SRR naskah

Jakarta, ... 208...
Yang Menerima,

tanda tangan dan nama jelas
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Tgl Efektif : 12 Maret 2013

UJIAN KENDALI MUTU No Dokumen : SP-AKM-011

No Revisi 100

Ruang Lingkup : Mulai bagian akademik pembuatan jadwal ujian sampai arsip nilai

AKTIVITAS DOK./CAT. MUTU KETERANGAN

MULAI
Bagian akademik membuat

sk Ujian Kendali Mutu

\ 4 berupa;
. . 1. Lampiran Kepanitian dan
Rl AT SK Rektor UKM Anggota
2. Lampiran Dosen Penguiji

3. Lampiran Jadwal

4. Lampiran Peserta
Akademik sekaligus
membuat jadwal
pengawas..ttd sekretaris

Rekap peserta ujian
dan buat jadwal ujian

v

Jadwal UKM

: 4 Kartu ujian -
h
Dosen pengampu Bag. Akademik FM-AKM-11-001 éf‘:u‘:‘:'ugfglgz;':aﬂ:
- dosen-dosen pengampu
Soal ujian ! F
buatsg:{!ul;;r:izlkan Bagikan kartu ujian FM-AKM—11 1-002 maksimal 2 Minggu sebelum
i ujian pertama dilaksanakan
akademik kepada mahasiswa jlan p
Bukti serah terim :

. € Soal ujian wajib dikumpulkan

naskah ujian

ke Bagian akademik
maksimal 14 hari sebelum
ujian pertama dilaksanakan

mahasi
yang tidak
mendapat kartu
- Ujian?

Bagian Akademik

Soal ujian Sebelum membagikan kartu
FM-AKM-11-002 ujian, bag. Akademik
berkoordinasi terlebih dahulu
dengan bagian keuangan

B2
ya untuk mengecek

Y

Y Mahasiswa

Gandakan soal ujian
e

A2 Selesaikan

administrasi

. : keuangan
S8

Y

RS

" Ada >

- permasalahan\‘
tidak i //_)
embayaran?’
v ya
v

C2

Halaman : Dibuat :
01/02

Disetujui : Diketahui :
o b=

" A, — L
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UJIAN KENDALI MUTU

Tgl Efektif  : 12 Maret 2013
No Dokumen : SP-AKM-011

No Revisi 100

Ruang Lingkup : Mulai bagian akademik pembuatan jadwal ujian sampai arsip nilai

AKTIVITAS

DOK./CAT. MUTU

KETERANGAN

Mahasiswa

Ujian

B1

A

Bagian akademik

Serahkan hasil ujian
ke dosen

A

Dosen

Serahkan hasil
koreksi ujian ke
bagian akademik

S

“Bagian akademik

A

’ Mahasiswa

Buat surat
pernyataan dan
i diajukan ke Direktur

y
{ Direktur

| Tentukan kebijakan

Soal ujian
FM-AKM-11-002

Berita acara ujian
FM-AKM-11-003

Daftar hadir Ujian
FM-AKM-11-004

Daftar hadir pengawas
FM-AKM-11-005

Hasil Ujian

Surat Pernyataan
FM-KEU-01-001

Nilai
FM-AKM-11-006

Tanda terima berkas
FM-AKM-11-007

Tanda terima nilai
FM-AKM-10-001

Surat pernyataan wajib
dilengkapi dengan materai
6000

Input dan arsip data /i\ Soal ujian
. [
. hasil '\\_/} FM-AKM-11-002 Bagian akademik arsip dan
. . laporkan kegiatan ujian
Berita acara ujian- kendali mutu (UKM) berupa
FM-AKM-11-003 SK, Berita Acara, Absensi,
Daftar hadir Ujian SesfgAT i
FM-AKM-11-004
SELESAI Daftar hadir pengawas
FM-AKM-11-005
Nilai
FM-AKM-11-006
\ ,

Halaman :
. 02/02

Mk uat

Disetujui :

Diketahui :
ol

e

Ay, T




Tgl Efektif :12 Maret 2013
KARTU UJIAN KENDALI MUTU

No. Form : FM-AKM-11-001

No. Revisi : 00

PROGRAM STUDI

SEKOLAH PASCASARJANA UHAMKA
PERIODE .... TAHUN AKADEMIK 20.../20...

MIB s
NAMA : . oo T — —
TANDA TANGAN
NO. HARI, TANGGAL JAM MATA UJIAN PENGAWAS
1 | TR N——
2 : S———
3 . ——
KETERANGAN: Jakarta, ............co b, 1 -
» NKU (Nomor Kartu Ujian) Ketua,
» Jas Almamater
Wajib dibawa pada saat ujian PAS FHOTO
3X4

---------------------------------------------



SOAL
UJIAN KENDALI MUTU

Tgl Efektif : 12 Maret 2013
No. Form : FM-AKM-11-002
No. Revisi : 00

o]V

PROGRAM STUDI
SEMESTER
PERIODE

TAHUN AKADEMIK
MATA UJIAN
DOSEN PENGUJI
HARI / TANGGAL
WAKTU

SIFAT

PETUNJUK SOAL

SOAL

SELAMAT BEKERJA, SEMOGA BERHASIL BAIK



Tgl Efektif : 12 Maret 2013

BERITA ACARA
UJIAN KENDALI MUTU

No. Form : FM-AKM-11-003

No. Revisi : 00

PROGRAM STUDI ..yeeoncusnernsnsresvsssusapssspsne
SEKOLAH PASCASARJANA UHAMKA
PERIODE ...... TAHUN AKADEMIK 20..../20....

Pada hari ini, ...... tanggal .o bulan ...... tahun dua ribu tiga belas, pukul
...... s.d. ...... telah dilaksanakan Ujian Kendali Mutu Program Studi .............ccoevevinny
Sekolah Pascasarjana UHAMKA, Periode ...... Tahun Akademik 20..../20.... untuk :

Mata ujian AT (s sks)
Peserta ujian : ........ orang Ruang : ...

Dalam pelaksanaan UKM tersebut :

1. Peserta yang tidak hadir sebanyak ...... orang, dikarenakan :
a. Sakit/izin (5 INEMATENT, i s e s
b. Kepentingan lain/tanpa kabar () Nama/NIM ..o

*) beri tanda

2. Amplop yang berisikan soal mata ujian :
a. Dalam keadaan tertutup rapat/dilakban : ya / tidak
b. Sesuai dengan jumlah dan ruang : ya / tidak
Jika salah satu atau semua dinyatakan tidak, segera melapor kepada Panitia
Ujian Kendali Mutu Sekolah Pascasarjana UHAMKA.

3. Dilaksanakan dengan :

a. Tertib, teratur, aman . ya / tidak
b. Sesuai dengan jadwal ujian : ya / tidak
c. Ujian berjalan lancar . ya / tidak

Demikian jalannya pelaksanaan Ujian Kendali Mutu ini yang berlangsung sesuai
dengan keadaan seperti tersebut di atas.

Jakarta, ............... s
Pengawas,

--------------------------------------

Ketua, Sekretaris,

-------------------------------------------------------------------------------
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Tgl Efektif : 12 Maret 2013

DAFTAR HADIR No. Form : FM-AKM-11-004

No. Revisi : 00

UJIAN KENDALI MUTU

PROGRAM STUDI et
SEKOLAH PASCASARJANA UHAMKA
PERIODE .......... TAHUN AKADEMIK 20..../20.....
SK REKTOR NOMOR : ..o eeeeesessseenns
TANGGAL © ooeererrereseesseenessesasssesssanns
PESERTA UJIAN
MATA UJIAN e AR RN RS S .
HARI/TANGGAL & coeeiieeeeeserseeveesesssssesessssnensnssensnsans N
WAKTU
RUANG T ssevssise
Mo [ )T wama T kel | TANDATANGANS
1 . T
2 - NOE—
3 z N
4 4. ..
G B e e
6 6. ..
7 7. ..
8 T
9 9. ..
10-] | A
11 : & S
12 | i SRR .
13 130 e - |
14 i .
15 T cspamssmeensrocsoxsss

Jakarta, ..ccovevrecvinninnenns
Ketua, Pengawas,

...............................................................................................................



Tal Efekftif : 12 Maret 2013
DAFTAR HADIR No. Form : FM-AKM-11-005

No. Revisi : 00

UJIAN KENDALI MUTU

PROGRAM STUDI .ccvvvvrernrrneensesssssessssnns
SEKOLAH PASCASARJANA UHAMKA
PERIODE ...... TAHUN AKADEMIK 20..../20.....
SK REKTOR NOMOR : wcovrercerseeserssssssssesseses
TANGGAL : cvrvvrcrsrssssssssssssssssssssssssssssss
PENGAWAS UJIAN
MATA UJIAN P S
HARI/ TANGGAL B ——
WAKTU g
DOSEN PENGUJI R R e v e

-1 - PO .
Ketua, Sekretaris,

.......................................................................................................................................
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Tgl Efektif : 12 Maret 2013

DAFTAR PENGOLAHAN NILAI No. Form  ; FM-AKM-11-008

No. Revisi : 00

UJIAN KENDALI MUTU PERIQDE ....... TAHUN AKADEMIK 20..../20....

PROGRAM STUDI ...ovviiiir e is s eveennans

SEKOLAH PASCASARJANA UNIVERSITAS MUHAMMADIYAH PROF. DR. HAMKA

UJIAN TANGGAL ..o

MATA KULIAH oo

KOMPONEN NILAI DAN BOBOT
NO|  NIM NAMA MAHASISWA KLS ;‘e‘:’;‘;; 5;22 NILAT HARIAN TOTAL | Ly :éH"?; HMUL;R#JF KET
HADIR | TUGAS | UTS | uas |HARIAN

1 . | e | aaeaL
2 ] -l E | GaeaL
3 : -l e | GaeaL
4 - 3 E GAGAL
5 : | E | GaeaL
6 . 1 & | esen
7 . -l e | eaeaL
- : | e | caca
; . -1 E | GaGa
10 ; -l E | GacaL
1 ; -l B | sacAL
12 . -1 e | cacaL
13 - -1 e | eaca
14 < | e | eacaL
15 £ | GaGAL
16 - | e | eaca
17 . e | etes
18 - 1 e | eaea
19 . 1 e | eea
0| . | B | esea
2 : -l e | caeaL
32 | ; -| E | GAGAL
3 E | GAGAL
% - 1 e | cacaL
25 - - | E |oeaca

Ketua, Dosen Penguyji,
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Tgl Efektif : 12 Maret 2013
TANDA TERIMA BERKAS UJIAN
No. Form : FM-AKM-11-007
KENDALI MUTU
No. Revisi : 00
PROGRAM STUDI .....coconnmnmncnnnnansnnnes
SEKOLAH PASCASARJANA UHAMKA
PERIODE .......
TAHUN AKADEMIK 20...../20......
TANGGAL ...covvnvivanninrannnnns
Hari, Jam Wakt Mata Uii
Tanggal | Ke aktu ata Ujian Pengawas Ruang | Jumlah | Paraf
I
II

II

Jakarta, 27 Juli 2013
Ketua, Sekretaris,



Tgl Efektif : 12 Maret 2013

TANDA TERIMA DAFTAR NILAI No. Form : FM-AKM-10-001
No. Revisi: 00

Telah diterima Nilai UTS / UAS/UKM Rekap nilai mahasiswa Semester Gasal / Genap Tahun Akademik
20.../20...

Dosen

Mata Kuliah

Program Studi : MPEP/MAP/MM/MIKM/MPB INDONESIA/MPB INGGRIS
Semester / Kelas

Jumlah Mahasiswa i e orang

Jumlah Naskah 2. naskah

Jakarta, .....ooooiiiiiiiiie 20....
Yang Menerima,

tanda tangan dan nama jelas

Tgl Efektif : 12 Maret 2013

TANDA TERIMA DAFTAR NILAI No. Form : FM-AKM-10-001
No. Revisi : 00 g

Telah diterima Nilai UTS / UAS/UKM Rekap nilai mahasiswa Semester Gasal / Genap Tahun Akademik
20.../20...

Dosen

Mata Kuliah

Program Studi : MPEP/MAP/MM/MIKM/MPB INDONESIA/MPB INGGRIS
Semester / Kelas

Jumlah Mahasiswa T orang

Jumlah Naskah R naskah

JARATHA, .. . o svsn s S AT 2050
Yang Menerima,

tanda tangan dan nama jelas
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Tgl Efektif : 12 Maret 2013

SURAT PERNYATAAN No. Form : FM-KEU-01-001

No. Revisi : 00

Assalamu'alaikum warahmatullahi wabarakatuh,

Yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama B T AR (R A S e TR A S HARSRR SRR

NIM i meetens e mermsn e A R A S S A N

Program Studi - PEP/MM/AP/IKM/Bhs. Indonesia/Bhs.Inggris

Angkatan/Semester T S

Alamat e R A RS SR A AT it iR e T

TelP i v T B e e i

Dengan ini menyatakan bahwa saya belum dapat melunasi SPP pada semester...........................
Tahun Akademik..........coooviiioann. 5210, 1o | [ = { o (URRRUNRRSIURRPR TP DI EDE SRR ——
[ vaommmmancscnns swmmammsmmsmsemmersas s s i AR s SAREBAE TS St 445 SR A SO R RS SN AR RS )
AOPIETY UEISANN. .  i555590 AR TR Ffwaiens cote R s ocsimmsss s wr v 21 VN EREAPART AT #35
Sisa SPP tersebUt SEDESAr R ... . . ittt
alican saya lunas! ERGHAL..o: crmmsmmmn mmmmens s s smoms it (sebelum memasuki perkuliahan semester

berikutnya). Untuk itu saya mohon diikut sertakan mengikuti ujian................oo
Demikian pernyataan ini saya buat dengan sebenarnya, apabila saya tidak menepati pernyataan ini
saya bersedia dikenakan sanksi akadeimik.

Wagéalamu’ alaikum warahmatullahi wabarakatuh,

Menyetujui, Jakarta.. ... .oove s smesmeve S
Direktur/Sekretaris Direktur, ' Yang menyatakan,

materai
Rp.6000,-
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PERBAIKAN NILAI

Tgl Efektif  :12 Maret 2013
No Dokumen :SP-AKM-012

No Revisi : 00

Ruang Lingkup : Mulai dosen menemukan ketidaksesuaian sampai bagian akademik arsip berkas nilai susulan

AKTIVITAS DOK./CAT. MUTU KETERANGAN
MULAI )
4
’ Dosen
Temukan

ketidaksesuaian

arena Tugas,
atau Ujian
(UTS&UAS)?

ujian

Tugas

Dosen

Beritahukan
kekurangan nilai ke
mahasiswa

tidak

ya

v

[[ Bagian akademik

Konfirmasi ke
dosen dan
disampaikan ke
mahasiswa

- Peraturan-peraturan
mengenai kategori mahasiswa
lulus mata kuliah, kategori nilai
dan juga ketentuan mengikuti
UAS mengacu pada Buku
panduan Administrasi
Akademik

Perbaikan nilai bila dalam satu
tahun diberikan ujian ulang

Bila lebih dari satu tahun maka
mahasiswa mengikuti
perkuliahan kembali

Halaman : Dibuat :

01/02

Disetujui

i

—

Diketahgi

—
AL :
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PERBAIKAN NILAI

Tgl Efektif 12 Maret 2013
No Dokumen :SP-AKM-012

No Revisi 100

Ruang Lingkup : Mulai dosen menemukan ketidaksesuaian sampai bagian akademik

arsip berkas nilai susulan

AKTIVITAS

DOK./CAT. MUTU

KETERANGAN

Dosen

Berikan tugas
tambahan ke
Mahasiswa yang
bersangkutan
atas persetujuan
kaprodi

Mahasiswa

yang diberikan

h 4
Dosen

Berikan nilai
perbaikan yang
telah di validasi

Kaprodi

y
Bagian Akademik

Input nilai dan arsip
"berkas

Y

SELESAI

Ulang ujian pada
semester berjalan /
kerjakan tugas

Daftar Nilai Susulan
FM-AKM-12-001

Waktu pengumpulan Tugas
sesuai dengan jadwal yang
ditentukan antara mahasiswa
dan dosen yang bersangkutan

Maksimal Nilai untuk perbaikan
adalah B

Halaman: . Dibuat :

02/02

Diketahdi




Tgl Efekftif : 12 Maret 2013

DAFTAR NILAI SUSULAN | No.Form :FM-AKM-12-001

No. Revisi :00

SEMESTERIANGERATAN §  cconsomsnmmmonss oo s s o e o s s i s o

PROGRAM STUDI E mememmsnmnemomsi A 600 S e VR PR R N i

MATA KULIAH Be s e e T S R S S e e

DOSEN T A R L Y R S R RIS SR

NAMA
NIM
TAHUN AKADEMIK

HADIR | TUGAS UTS UAS JUMLAH UKM TOTAL | HURUF
Mengetahui JEKEEA,. ... .oz om0 B SRR S SRR TR
Kaprodi, Dosen,

........................................
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Tgl Efektif 12 Maret 2013
PEMBUATAN SURAT Ng Dek ' SP:"‘; -
o pokumen : -AKM-
UJICOBA INSTRUMEN o
No Revisi : 00
Ruang Lingkup : Mulai mahasiswa isi formulir sampai mahasiswa mengambil surat ujicoba instrumen
AKTIVITAS DOK./CAT. MUTU KETERANGAN

MULAI

Mahasiswa

Isi form permohonan
pembuatan surat
ujicoba instrumen

Bag. Umum

Buat Surat Ujicoba
Instrumen

Mahasiawa ‘

Ambil Surat Ujicoba
Instrumen |

S
( SELESAI

Y

Uji

FM-AKM-13-001

Form Surat
coba Instrumen

Form Revisi
Proposal Tesis
FM-AKM-15-009

Surat Ujicoba
Instrumen

Surat ujicoba instrumen yang

dibuat harus dilampirkan:

« Proposal Tesis yang
disempurnakan beserta
Lembar Format Revisi
Proposal Tesis yang telah
disetujui

e Instrumen ujicoba yang telah
mendapat persetujuan
pembimbing dan Kaprodi

Pada saat mengambil surat
keterangan, Mahasiswa wajib
melengkapi form surat
keterangan dengan tanda tangan
dan tanggal pegambilan surat
keterangan, sebagai bukti bahwa
surat keterangan telah diambil

Halaman :

01/01

Disetujui :

Diketahyi

—=
Ko por B




Tgl Efektif : 12 Maret 2013

FORM PERMOHONAN No Form : FM-AKM-13-001
SURAT IZIN UJICOBA INSTRUMEN | noRevisi : 00

Yang terhormat,
Divekii/ K etnn PRI QIO .. .ouei i e s i i enive i oo s Toy i s qi e s i i o g
Sekolah Pascasarjana UHAMKA

Assalamu’alaikum warahmatullahi wabarakatuh

Yang bertanda tangan dibawah ini :

Nama T
NIM L A S A S S AT P R R A B Y 4 SR RN S RS s
Program Studi G A SR SRS e iy AR S s R AR
Kelas/Semester | s s ss e e ge s sm A S S R T s £ T YA
Telepon : RUMEN, e - AU ——

Memohon untuk diterbitkan surat izin Ujicoba Instrumen dengan judul :

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

Dengan tempat Ujicoba Instrumen:
Nama Instansi T IS ———
Alamat Instansi D et btesssssssssrssereesesstiestesussssErebSaNasNSLLLNSRaRRRLERR s taaeaseRes e Ry aassesesanenesttaeeteasrtertes

Sebagai bahan pertimbangan, saya lampirkan:

1. Proposal Tesis yang telah disempurnakan (disertai Lembar Revisi Seminar Proposal Tesis
yang telah disetujui)

2. Instrumen Ujicoba/Penelitian, disertakan lembar persetujuan dari pembimbing

Demikian permohonan ini saya sampaikan. Atas perkenan Bapak/Ibu, saya mengucapkan
terima kasih.

Wabillahittaufiy walhidayah
Wassalamu’alaikum warahmatullahi wabarakatuh

Jakarta,.......oovveieeeeiiiirrieeeeees
Mahasiswa Ybs.

nama dan tandatangan jelas

72



Tgl Efektif : 12 Maret 2013
LEMBAR REVISI No. Form : FM-AKM-15-009
SEMINAR PROPOSALTESIS o, Revisi+ 00
NAMA S a5 TR R84 A RS BB R B SR
NIM L5 A A O A A T
KELASIANGIATAN  § covnsmvmvmssus s i e sions:s ows-e asm-emi s o w80 s v s s s s o s s sems s
PRODI S 1 T R G
JUDUL TESIS T e O S A L B S 5 S B A R AT
TGL SEMINAR s AR SRR e e A R R T R e S
No Pembimbing/Penguji Halaman Saran Pembimbing Paraf
1
2
3
4
JAKATta, covvecerrieieneeeincccenennneeeeenas
Mengetahui,

Ketua Penguji,

.....................................................

Sekretaris Penguji,

---------------------------------------------------------------
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PEMBUATAN SURAT
IZIN PENELITIAN

Tgl Efektif  :12 Maret 2013
No Dokumen : SP-AKM-014
No Revisi : 00

Ruang Lingkup : Mulai mahasiswa isi formulir sampai mahasiswa mengambil surat penelitian

AKTIVITAS DOK./CAT. MUTU

KETERANGAN

MULAI

3
Mahasiswa

Form Permohonan

surat izin
Isi form permohonan penelitian
pembuatan surat izin FM-AKM-14-001
penelitian
h 4
Bag. Umum

Buat surat izin
penelitian

Mahasiawa

Surat Penelitian

Ambil Surat Izin
Penelitian

4

=
\ SELESAI
e

Surat izin penelitian yang dibuat

harus dilampirkan:

» Surat keterangan dari tempat
ujicoba instrumen

* Laporan hasil ujicoba
instrumen yang telah disetujui
pembimbing (Lembar
Persetujuan)

Pada saat mengambil surat
keterangan, Mahasiswa wajib
melengkapi form surat
keterangan dengan tanda tangan
dan tanggal pegambilan surat
keterangan, sebagai bukti bahwa
surat keterangan telah diambil

i
| Halaman Dibuat : Disetujui :

01/01

Diketahgi
—

A — T




FORM PERMOHONAN Moo AR
SURAT IZIN PENELITIAN No Revisi : 00
Yang terhormat,
xR el PSRl ST e nmmsnnionsmomnsss s amis s st

Sekolah Pascasarjana UHAMKA

Assalamu’alaikum warahmatullahi wabarakatuh

Yang bertanda tangan dibawah ini :

Nama R sl R e T e e e A R A S s e
NIM LT m——
Program Studi R S S B S SR B SR S S SO SRS R
Kelas/Semester s R Rl R S R A R LA SRS AR B
Telepon > BRI s e HPnmmummmiarsmmss iiseiss

Memohon untuk diterbitkan surat izin penelitian tesis dengan judul :

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

Dengan tempat penelitian:
Nama Instansi T
Alamat Instansi R R R R P R ST SR S e

Sebagai bahan pertimbangan, saya lampirkan:
1. Surat Keterangan dari tempat Ujicoba Instrumen
"2. Laporan Hasil Ujicoba Instrumen, disertakan lembar persetujuan dari pembimbing

Demikian permohonan ini saya sampaikan. Atas perkenan Bapak/Ibu, saya mengucapkan
terima kasih.

Wabillahittaufiq walhidayah
Wassalamu’alaikum warahmatullahi wabarakatuh

Mahasiswa Ybs,

nama dan tandatangan jelas

75



/0

PROSEDUR SEMINAR Tgl Efektif 112 Maret 2013
PROPOSAL TES'S No Dokumen : SP-AKM-015
No Revisi 100
Ruang Lingkup : Mulai mahasiswa ajukan bimbingan tesis sampai mahasiswa revisi proposal tesis
AKTIVITAS DOK./CAT. MUTU KETERANGAN
MULAI
Mahasiswa 5
Usulan bimbingan Mahas:§wa menyerahkan
Sjukan usulan judul o usulan judul dan
dan pembimbing ke pembimbing te§ls berupa
kaprodi softcopy dan print outnya
Prodi menyusun kembali
usulan judul dan
Kaprodi pfamblmblng tgsus yang
__ ajukan mahasiswa
Usulan bimbingan disesuaikan dengan
Tenentukan judul dan tesis presentase jumlah
dosen pembimbing | bimbingan per dosen
B2
Prodi bisa merubah judul
. tesis sesuai dengan
Akademik e variabel-variabel yang
SK Bimbingan ditentukan Prodi tersebut
Buat draf SK tesis
bimbingan dan
diajukan ke direktur L
4
Direktur
Verifikasi draft SK
P Bimbingan
y
A2
\ ]
Halaman : Dibuat : Disetujui : Diketahyi
01/04 —
AL — '




I/

PROSEDUR SEMINAR
PROPOSAL TESIS

Tgl Efektif  :12 Maret 2013
No Dokumen :SP-AKM-015
No Revisi : 00

Ruang Lingkup : Mulai mahasiswa ajukan bimbingan tesis sampai mahasiswa revisi proposal tesis

AKTIVITAS DOK./CAT. MUTU KETERANGAN
Ada SK Bimbingan
perubahan? ada tesis ¢
tidak
v
Rektor
Tandatangan SK
Bimbingan
\ 4
Bag. Akademik
- SK bimbingan
Bagikan SK bimbingan tesis
tesis ke dosen dan
mahasiswa disertai Data pembimbing
kartu bimbingan tesis
4
Prodi SK Bimbingan
Susun daftar data
pembimbing & surat Data pembimbing
pemberitahuan ——
bimbingan tesis Kartu b|rr_1b|ngan
tesis
- FM-AKM-15-001
¥ c2
inanasiwa Kartu bimbingan
tesis
Bimbingan proposal P FM-AKM-15-001
tesis =
11
Halaman : Dibuat : Disetujui : Diketahyi
02/04 —

P
-

A
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PROSEDUR SEMINAR
PROPOSAL TESIS

Tgl Efektif 112 Maret 2013
No Dokumen : SP-AKM-015
No Revisi : 00

Ruang Lingkup : Mulai mahasiswa ajukan bimbingan tesis sampai mahasiswa revisi proposal tesis

AKTIVITAS

DOK./CAT. MUTU

KETERANGAN

ya
¥

Mahasiswa

Daftar seminar
proposal tesis dan
lengkapi administrasi
akademik dan
keuangan

Memenuhi
syarat?

ya
v

Mahasiswa

tidak—p

Selesaikan
Administrasi

Bagian akademik

Data mahasiswa yang
daftar ujian proposal
tesis'dan buat draft SK

4__.....__.

v

Prodi

Susun jadwal dan
dosen penguji seminar
. proposal tesis

1

Direktur

Validasi SK

Ada
perubahan?

tidak
*

Bagian Akademk

Informasikan jadwal
seminar proposal tesis
ke mahasiswa dan
dosen

R

A4

Form pendaftaran
seminar proposal tesis
FM-AKM-15-002

| Kwitansi pembayaran

Fotokopi Kartu
bimbingan

‘ Fotokopi KTM

) 5x
Fotokopi proposal
tesis

Kartu Audience
FM-AKM-15-003

Fotokopi TOEFL

Foto Copy KHS smt :
1-3

Surat Pernyataan
FM-KEU-01-001

SK Seminar Proposal

Tesis

Foto copy sertifikat TOEFL
wajib dilampirkan bagi
mahasiswa mulai Tahun
Akademik 2010/2011 (Ganijil)
untuk Prodi: MM, MAP, MIKM,
MBINDO, MBING

Sedangkan untuk prodi MPEP
mulai Tahun Akademik 2010/
2011 genap

Skor TOEFL 425 untuk Prodi
MM, MAP, MPEP, MIKM dan
MBINDO sedangkan skor
TOEFL 500 untuk Prodi
MPBING

Proposal tesis telah disetujui
oleh pembimbing dan kaprodi

Menyelesaikan administrasi
akademik ke Kaprodi dan
Administrasi keuangan ke
Direktur/Sekretaris Direktur

Persyaratan yang harus
dipenuhi untuk mengikuti ujian
proposal tesis :

1. Melunasi kewajiban
keuangan

2. Menyerahkan Fotocopy
proposal tesis yang telah
disetujui dosen pembimbing
sebanyak 5 eksemplar

3. Menyerahkan Fotocopy
transkrip nilai

4. Pernah mengikuti sidang
seminar proposal tesis dan
tesis masing-masing min. 2
kali

5. Menyerahkan Fotokopi
KTM, Kartu Bimbingan dan
TOEFL

Halaman :
03/04

Dibuat :

Disetujui :

Diketahdi




/9

PROSEDUR SEM'NAR Tgl Efektif  :12 Maret 2013
PROPOSAL TESIS No Dokumen : SP-AKM-015
No Revisi : 00
Ruang Lingkup : Mulai mahasiswa ajukan bimbingan tesis sampai mahasiswa revisi proposal tesis
AKTIVITAS DOK./CAT. MUTU KETERANGAN
i ; 2 Alokasi waktu ujian proposal :
Mahasiswa Alokasi waktu ujian - presentasi Z et
Daftar Hadir - pembimbing 6,5 menit X 2
Ujian seminar Pembimbing/Penguji - penguji 12,5 menit X 2
proposal tesis FM-AKM-15-004 jumlah 45 menit
Diﬁ:ﬁﬁ';geo%e;a Seminar proposal dan sidang
B' . A' a' tesis pembimbing tidak
. & erita Acara : 5
Tim penguji datang tetapi memberikan
: EM-Fushi-15009 nilai maka tidak perlu diganti

Ada
permasalahan
alam ujian’?

Rapat pimpinan

Form Rekapitulasi Nilai
FM-AKM-15-007

sidang

Lembar penilaian dan
saran seminar proposal

—

tesis

tidak
¥

Tim Penguji

Pengumuman
kelulusan

Lulus seminar
proposal tesis?

Mahasiswa

Ajukan lembar revisi -
seminar proposal tesis
ke bagian akademik

.

Bagian Akademik

Buat laporan Seminar
Proposal Tesis

y

SELESAI

FM-AKM-15-008

Form Rekapitulasi Nilai

FM-AKM-15-007

C1

Lembar revisi seminar
. proposal tesis
= © FM-AKM-15-009

Laporan seminar proposal
tesis

sementara salah satu
pembimbing dan penguji tidak
datang harus di ganti

Tim penguji sesuai SK

Revisi proposal tesis
maksimal 3 bulan dari tanggal
ujian.
Jika lebih dari waktu yang
ditentukan maka mahasiswa
diwajibkan mengulang
seminar proposal tesis
dengan memenuhi

- persyaratan akademik dan
keuangan
Lembar revisi harus sudah
disetujui oleh penguji,
pembimbing, sekertaris. dan
ketua penguji

Halaman : Dibuat ;

04/04

Disetujui :

Diketahui : ‘f
—

—e——
—




Tgl Efektif : 12 Maret 2013

FORM SEMINAR PROPOSAL TESIS | No-Form : Fi-AKM-15.002

No. Revisi: 00

Kepada Yth.

Ketua/Sekretaris Program Studi................o.oeoeemroorosoeeeoeoeoeeoeoeooooooo
Sekolah Pascasarjana UHAMKA

Assalamualaikum Warahmatullahi Wabarakatuh

Yang bertanda tangan di bawah ini:

Nama Lengkap B BRI B n s e SR R R R RS
N IM T
Tempat, TORGOAILEHIF % oo i sssmsrms soes s e sees e s seeimssn
Kelas/SMT/ANGKATAN oo e
Alamat Lengkap P e R e T e R e i e T T
Telepon © Rumah....oo PR s s s s

Untuk memenuhi persyaratan, berikut saya lampirkan:
1. Fotokopi Kartu Mahasiswa sebanyak 1 (satu) eksemplar.
2. Fotokopi Transkip Semester Terakhir sebanyak 1 (satu) eksemplar. ‘
3. Fotokopi Bukti Pembayaran Administrasi Keuangan Seminar Proposal Tesis
sebanyak 1 (satu ) eksemplar.
4. Fotokopi Bukiti Pembayaran Konsumsi.

” 5. Proposal Tesis sebanyak 5 (lima) eksemplar yang lembar persetujuannya sudah
ditanda syahkan oleh pembimbing dan Kaprodi yang asli sebanyak 5 (lima)
lembar dengan balliner warna biru serta cover berwarna prodi MPEP (ungu), MM
(biru), MAP (merah), MIKM (orange), MPB Indonesia (kuning) dan MPB Inggris
(hijau). )
Fotokopi Kartu Bimbingan Tesis sebanyak 1 (satu) eksemplar.

Kartu Kendali Audience asli,

8. Fotokopi dan menunjukkan Sertifikat asli TOEFL dengan nilai 425 untuk prodi
MPEP, MM, MAP, MIKM dan MPB Indonesia serta nilai 500 untuk prodi MPB
Inggris.

Mo

Demikian, atas perhatian dan perkenan Bapak/Ibu, diucapkan terima kasih.

Wabillahittaufiq Walhidayah
Wassalamualaikum Warahmatullahi Wabarakatuh

Menyetujui
Ketua/Sekretaris Prodi, Mahasiswa Ybs,

80



KARTU KENDALI AUDIENCE

SEMINAR PROPOSAL DAN SIDANG TESIS

Tgl Efektif : 12 Maret 2013
No. Form : FM-AKM-15-003

No. Revisi : 00

NAMA MAHASISWA
NIM

PROGRAM STUDI
KELAS/ANGKATAN/SMT
TAHUN AKADEMIK

SEMINAR PROPOSAL

................... PhOtO

: (MAP,MPEP,MM,MIKM,MPB Indonesia,MPB Inggris) Mhs

................... 3X4

TANGAL SEMINAR

INPUT AUDIENCE TERHADAP
PELAKSANAAN SEMINAR

PARAF KAPRODI

1

]
2
3
4
1
2
3
4

SIDANG TESIS

TANGAL SIDANG IN';‘;K&T,E:':E ;fg;lgg;mp PARAF KAPRODI

1

; ,
3
4
1 i
2
3
4

51T
Direktur,

* KKA SEBAGAI SALAH SATU SYARAT MENDAFTAR SEMINAR PROPOSAL DAN SIDANG TESIS
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Tgl Efektif : 12 Maret 2013

lllllllllllllllllllllllllllll

------------------

D AFT AR H AD'R No. Form : FM-AKM-15-004
No. Revisi : 00
PEMBIMBING DAN PENGUJI
SEMINAR PROPOSAL TESIS

Semester 3

Tahun Akademik :

Program Studi :

Hari/tanggal

Pukul

Tempat
* | ———
2. D e il
3 C T ——
4, Bl simeis. e
5 ;. TRR—
6. 6.
z, Fi was s i ven
8. 8.
9. T T
10. 100 ool
11. N BL, . o cocosscnmns
12, i T————

JERE R, s ey
Mengetahui,
Ketua, Sekretaris,

-------------------------------------------------



DAFTAR HADIR

Tal Efektif : 12 Maret 2013
No. Form : FM-AKM-15-005
No. Revisi : 00

Semester

Tahun Akademik
Program Studi
Hari/tanggal
Pukul

Tempat

PESERTA SEMINAR PROPOSAL TESIS

NAMA

Mengetahui,
Ketua,

Jakarta,

Sekretaris,

83



Tyl Efektif : 12 Maret 2013

BERITA ACARA
No. Form : FM-AKM-15-006
SEMINAR PROPOSAL TESIS | No.Revisi : 00

Berdasarkan Surat Keputusan Direktur Sekolah Pascasarjana Universitas
Muhammadiyah Prof. DR. HAMKA No:...../A.30.03/2013 tanggal
dinyatakan bahwa pada hariini ..........., ...................... telah dilaksanakan Seminar
Proposal Tesis, kepada:

Nama

NIM
Program Studi
Judul Tesis

Dihadapan Tim Penguji Seminar Proposal Tesis, yang terdiri dari:

NO | NAMA dan TANDA TANGAN | NILAI | NO | NAMA dan TANDA TANGAN | NILAI

JUMLAH —*

NILAl AKHIR ——*

— Dinyatakan LULUS/TIDAK LULUS *)
Demikian Berita Acara ini dibuat dengan sebenar-benarnya.
H5= 1 Ty R ——

Mengetahui
Ketua, Sekretaris,

-----------------------------------------------------------------------------------------------------

84



DAFTAR NILAI

SEMINAR PROPOSAL TESIS

Tgl Efektif : 12 Maret 2013
No. Form :FM-AKM-15-007
No. Revisi : 00

Semester

Tahun Akademik
Program Studi
Hari/tanggal
Pukul

Tempat

[e]e)

NO NIM

MAHASISWA Kelas

Nilai

Angka Huruf

Keterangan

Mengetahui,
Ketua,

--------------------------

Jakarta,

Sekretaris,

......................



Tgl Efektif : 12 Maret 2013

FORM PENILAIAN DAN SARAN i o (BB
SEMINAR PROPOSAL TESIS No. Revisi:00

Nama Mahasiswa S N S -
Nomor Induk Mahasiswa AT P R R TSR
Program Studi : MPEP/MM/MAP/MIKM/MPB Indonesia/MPB Inggris

Hari dan Tanggal Seminar J NN~ T O RN TR R WRCY WD e

NO KOMPONEN PENILAIAN BOBOT | SKOR | BXS
1 Lingkup Permasalahan dengan Perumusan Masalah 9
Program Studi
2. | Relevansi Teori dengan Permasalahan yang diteliti 1.5
3. | Kesesuaian Metodologis dengan Teknik Sampling 1
4. | Kesesuaian Instrumen, Permasalahan, dan Teori 1,5
5. | Teknik Analisis Data 1
6. | Teknik Penulisan dan Penggunaan Bahasa ilmiah 1
7. | Penyajian dan Penguasaan Materi 2
TOTAL 10
- TOTAL SCORE
. | 151 [N —————————

Catatan:
Skor 1-10



FORM PENILAIAN DAN SARAN
SEMINAR PROPOSAL TESIS

Tgl Efektif : 12 Maret 2013
No. Form : FM-AKM-15-008

No. Revisi : 00
Nama Mahasiswa S S L T —————
Nomor Induk Mahasiswa e
Program Studi : MPEP/MM/MAP/MIKM/MPB Indonesia/MPB Inggris
Hari dan Tanggal Seminar S S U S XU = e
SARAN - SARAN:
8|1 (= N

Dosen Penguiji,

87



Ketua Penguji,

Tgl Efektif : 12 Maret 2013
LEMBAR REVISI No. Form : FM-AKM-15-009
SEMINAR PROPOSALTESIS .
NAMA 3R AP S S A RSN S s s o A R 93
NIM § sconsimmmsaasennas e s SRyl B T S e B AN e e e s icn
RIS T 7 R —
PRODI SR RT TSR ST DRI LN ACSUP TN LY, SO0 1. OO,
JUDUL TESIS D R —
TGL SEMINAR T
No Pembimbing/Penguji Halaman Saran Pembimbing Paraf
1
2
3
}
| 4
JAKATEA; ssvivessmsiemisassonnasssssnass
Mengetahui,

Sekretaris Penguji,

---------------------------------------------------------------

[e]e]
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Tgl Efektif . 12 Maret 2013

SURAT PERNYATAAN No. Form : FM-KEU-01-001

No. Revisi : 00

Assalamu'alaikum warahmatullahi wabarakatuh,

Yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama
NIM om0 SR R S R EB A R . e AT S
Program Studi - PEP/MM/AP/IKM/Bhs. Indonesia/Bhs.Inggris
Angkatan/Semester S S S
Alamat T e L Ty
Telp. Hp... ..« omsommmamsammumsissmuie
Dengan ini menyatakan bahwa saya belum dapat melunasi SPP pada semester...........................
Tabun Bkademile. v v snmrmme DR DBSAT R rsimmmsenissas s s s iamrn s
N =S =R TSROSOy SN~ )
s (=7 (5 F= 1 0= - - | 5 O U PP S et e e S s
Sica SPP tersebul SEBERAT RE... courvmsrsmmsnmmrss roms spenthd 5556 65 Saiss s e e senien m eyl v v
gkan saya WNBSITaNGYEL.... ....ccn conons sveissie sevms i weesr s (sebelum memasuki perkuliahan semester

berikutnya). Untuk itu saya mohon diikut sertakan mengikuti ujian.............ccooi

Demikian pernyataan ini saya buat dengan sebenarnya, apabila saya tidak menepati pernyataan ini
saya bersedia dikenakan sanksi akademik.

-

Wassalamu' alaikum warahmatullahi wabarakatuh,

Menyetujui, N -
Direktur/Sekretaris Direktur, Yang menyatakan,

materai
Rp.6000,-




Ju

Tgl Efektif 112 Maret 2013
PROSEDUR SIDANG TESIS No Dokumen : SP-AKM-016
No Revisi : 00
Ruang Lingkup : Mulai mahasiswa penelitian sampai mahasiswa revisi tesis
AKTIVITAS DOK./CAT. MUTU KETERANGAN

*—kuantitatifJ

Mahasiswa

Ujicoba Instrumen
yang telah disetujui

kualitatif
pembimbing

Revisi instrumen?

setuju

v

Mahasiswa

—» Ambil data penelitian

. Mahasiswa

MULAI

SOP Surat Izin
Ujicoba
Instrumen

/

revisi

SOP Surat Izin
Penelitian

/

Konsultasi hasil _J

penelitian tesis

Mahasiswa

Surat ijin Ujicoba

Instrumen

Surat ijin
penelitian tesis

Kartu bimbingan
tesis
FM-AKM-15-001

Bagi mahasiswa dengan
tesis kuantitatif maka
wajib melakukan ujicoba
instrumen dahulu baru
penelitian setelah revisi
proposal tesis

Bagi mahasiswa dengan
tesis kualitatif maka
langsung melakukan
penelitian setelah revisi
proposal tesis

ya—» Lakukan perbaikan
tidak
Mahasiswa
Daftar sid tesi Tesis sudah disetuju oleh
ariar:sidang tesis pembimbing dan Kaprodi
dengan melengkapi
’ adm akademik dan [
keuangan
I sl
A2
1y |
Halaman : Dibuat : Disetujui : Diketatjug:
01/03 —

A, — —T




J4L

Tgl Efektif  :12 Maret 2013
PROSEDUR SlDANG TESIS No Dokumen : SP-AKM-016
No Revisi : 00
Ruang Lingkup : Mulai mahasiswa penelitian sampai mahasiswa revisi tesis
AKTIVITAS DOK./ICAT. MUTU KETERANGAN

Mahasiswa Form pendaftaran
sidang tesis Menyelesaikan administrasi
Memenuhi syarat? tidak—p Menyslesaikan Loiiga akad_e mlk kg b e
; Administrasi | Kwitansi pembayaran Administrasi keuangan ke
Direktur/Sekretaris Direktur
Kartu BimbinganTesis
Asli Persyaratan yang harus
y:; FM-AKM-15-001 dipenuhi untuk mengikuti ujian
. tesis :
Bagian akademik Fotghopt KTW 1. Menyerahkan copy bukti
_ Bx pelunasan keuangan
Bl armafdions v Fotokopi tesis 2. Mengumpulkan Copy tesis
daiflar gjian sida%gng ® yang telah disetujui dosen
i Fotokopi TOEFL pembimbing dan kaprodi
tesis dan buat draft SK sebanyak 5 eksemplar
Foto Copy KHS smt : 3. Menyerahkan Kartu
l 1-3 Bimbingan asli
Surat Pernyataan
Prodi FM-KEU-01-001
Susun jadwal dan
dosen penguji sidang («
tesis
Direktur
Verifikasi SK ya SK Sidang Tesis
N
- F Alokasi waktu ujian
Ada -
Daftar Hadir
?
pemGanan o Pembimbing/Penguji
FM-AKM-16-002
. ry Daftar Hadir Peserta
t'ﬁfk FM-AKM-16-003
. Berita Acara
Bagian Akademk FM-AKM-16-004
) ) Form Rekapitulasi Nilai
Informasikan jadwal FM-AKM-16-005
sidang tesis ke ot —
mahasiswa dan dosen e
saran sidang tesis
[ FM-AKM-16-006
v Contoh Lembar
Mahasiswa Persetujuan dan
Pengesahan
Biodata Usulan ljazah
.~ ; ; FM-AKM-18-001
Ujian sidang tesis e
Biodata Alumni
FM-AKM-21-001
T |, }

Halaman :

Dibuat :
02/03

Disetujui : ~

Diketahui :
‘,——-

A —




2z

PROSEDUR SIDANG TESIS

Tgl Efektif  :12 Maret 2013
No Dokumen : SP-AKM-016
No Revisi :00

Ruang Lingkup : Mulai mahasiswa penelitian sampai mahasiswa revisi tesis

A

KTIVITAS

DOK./CAT. MUTU

KETERANGAN

permasalahan
dalam ujian

Ada

tidak

-

Tim Penguji

Pengumuman

Tim penguji

Rapat pimpinan

ya— sidang

A

kelulusan

Lulus sidang

tesis?

ya

!

- Mahasiswa

Revisi tesis dan
diserahkan kepada
bag. Akademik

r

Bagian Akademik

Buat

laporan Sidang

Tesis dan Pengusulan

tidak

Bag. Akademik ]

Memberikan surat
—— > keterangan lulus
sidang

SOP Pengusulan

A

/

Form Rekapitulasi Nilai

FM-AKM-16-005

Lembar revisi tesis
FM-AKM-16-007

Laporan Sidang Tesis

Revisi tesis maksimal 3 bulan
dari tanggal ujian.

Jika lebih dari waktu yang
ditentukan maka mahasiswa
diwajibkan mengulang sidang
tesis dengan memenuhi
persyaratan akademik dan
keuangan

Lembar revisi harus sudah
disetujui oleh penguiji,
pembimbing, sekertaris, dan
ketua penguji

Revisi tesis (lembar
persetujuan dan lembar
pengesahan masing-masing 5
lembar tanda tangan asli )
dikumpulkan bersamaan
ketika mengurus pembuatan
ijazah dengan dilengkapi:

1. Bukti pelunasan keuangan
2. Kwitansi pembayaran ijazah
dan sumbangan perpustakaan
3. Membawa ljazah Asli S1

Mahasiswa menyerahkan

berkas untuk pengusulan

ijazah maksimal 7 hari setelah

sidang berupa:

1. Form biodata mahasiswa

2. ljazah S1 legalisir asli 1

lembar

3. Foto ukuran 4x6= 4 lembar,
3x4 = 2 lembar (berwarna,

ljazah ljazah tidak berkacamata,
menggunakan jas almamater)
4. Foto copy judul tesis
( SELESAI
l | ]
Halaman : Dibuat : = Disetujui : Diketahdi
03/03 1 —




Tyl Efektif : 12 Maret 2013

FORM SlDANG TESIS No. Form : FM-AKM-16-001

No. Revisi : 00

" Kepada Yth.

Ketua/Sekretaris Program StUi.............ccovviieiiieieicieeceiee oot eeneeee e e ereeanes
Sekolah Pascasarjana UHAMKA e -
Assalamualaikum Warahmatullahi Wabarakatuh

Yang bertanda tangan di bawah ini:

Nama Lengkap B e L T s s A e A R R A S S eSS s B
NIM 0l m s R S AR S S
Tempat, Tanggal Lahll & e i i s e
Kelas/SMT/ANGKAEAN & oottt e b e e e e eaeeeaaaeenne
Alamat Lengkap B s T S R T T S T e o S RS
Telepon 5 RUMEN. covsimmemsesmssrasss s s O

Bersama ini mengajukan tesis untuk disidangkan, dengan judul:

Untuk memenuhi persyaratan, berikut saya lampirkan:
1. Fotokopi Kartu Mahasiswa sebanyak 1 (satu) lembar.
2. Fotokopi Transkip Semester Terakhir sebanyak 1 (satu) lembar.
3. Fotokopi Bukti Pelunasan Pembayaran SPP Tahun Akademik Berjalan dan Biaya
Bimbingan Tesis sebanyak 1 (satu) lembar,
T 4. Tesis sebanyak 5 (lima) eksemplar yang lembar persetujuannya sudah ditanda
syahkan oleh pembimbing dan Kaprodi yang asli sebanyak 5 (lima) lembar dengan
balliner warna biru dan cover berwarna prodi MPEP (ungu), MM (biru), MAP (merah),
MIKM (orange), MPB Indonesia (kuning) dan MPB Inggris (hijau).
Kartu Bimbingan Tesis asli.
Bukti Pembayaran Konsumsi.
Fotokopi Ijazah s1 yang dilegilisir asli sebanyak 1 (satu) lembar.
Foto berwarna untuk ijazah s2 menggunakan jas almamater dengan ukuran 3X4
sebanyak 2 (dua) lembar dan 4X6 sebanyak 4 (empat) lembar serta background
warna merah tanpa kacamata.
9. Fotokopi dan menunjukkan Sertifikat asli TOEFL dengan nilai 425 untuk prodi MPEP,
MM, MAP, MIKM dan MPB Indonesia serta nilai 500 untuk prodi MPB Inggris
sebanyak 1 (satu) lembar.

®NO W

Demikian, atas perhatian dan perkenan Bapak/Ibu, diucapkan terima kasih.

Wabillahittaufiq Walhidayah
Wassalamualaikum Warahmatullahi Wabarakatuh

B[] 5 1 = 7O

Menyetujui
Ketua/Sekretaris Prodi, Mahasiswa Ybs,



Tgl Efektif : 12 Maret 2013

Semester

Tahun Akademik

Program Studi

DAFTAR HAD'R No. Form : FM-AKM-16-002
No. Revisi : 00
PEMBIMBING DAN PENGUJI
SIDANG TESIS

I+

Hari/tanggal
Pukul
Tempat
B | I —
2. 2. s
3. 30
4, 4. i,
5. 8 sesesew
6. 0. e
7. F A —
B 8.
0. Ty
10. L. il
i1 a T i e ik
1 5 [ - I
Mengetahui,
Ketua, Sekretaris,

------------------------------------------



DAFTAR HADIR

Tal Efektif : 12 Maret 2013
No. Form : FM-AKM-16-003
No. Revisi : 00

Semester
Tahun Akademik
Program Studi

PESERTA SIDANG TESIS

Jo

Hari/tanggal

Pukul

Tempat

s
2, b i i
3. B ot enpnotes e
4. B, esmmnawas v
5. Se
Jakarta, ...
Mengetahui,
Ketua, Sekretaris,

-----------------------------------



Tgl Efektif : 12 Maret 2013

BERITA ACARA
No. Form : FM-AKM-16-004
SIDANG TESIS No. Revisi : 00

No:...... /A.30.03/......... tanggal ................... dinyatakan bahwa pada hari ini ......... g
; ........... telah dilaksanakan Sidang Tesis, kepada:

Nama

NIM
Program Studi
Judul Tesis

Dihadapan Tim Penguji Sidang Tesis, yang terdiri dari:

NO | NAMA dan TANDA TANGAN | NILAl | NO | NAMA dan TANDA TANGAN | NILAI

JUMLAH ——*

NILAl AKHIR ———

Dinyatakan LULUS/TIDAK LULUS *)
Demikian Berita Acara ini dibuat dengan sebenar-benarnya.
M =0 1 7 (R

Mengetahui
Ketua, Sekretaris,

Jo0



= g

DAFTAR NILAI SIDANG TESIS

Tgl Efektif : 12 Maret 2013
No. Form : FM-AKM-16-005
No. Revisi: 00

Semester

Tahun Akademik
Program Studi
Hari/tanggal
Pukul

Tempat

NO NIM

MAHASISWA

Nilai

Kelas
Angka

Keterangan
Huruf

Mengetahui,
Ketua,

lllll SIS E NI NN NN E NN NI NN RN NN SNENNEEENIEEEEEE

Jakarta, ...........

Sekretaris,



Tgl Efektif : 12 Maret 2013

FORM PENILAIAN DAN SARAN e

SIDANG TES'S No. Revisi : 00
Nama Mahasiswa U
Nomor Induk Mahasiswa SN B Bt U S e e R
Program Studi : MPEP/MM/MAP/MIKM/MPB Indonesia/MPB Inggris
Hari dan Tanggal Sidang T Y
NO KOMPONEN PENILAIAN BOBOT | SKOR | BXS
1 Lingkup Permasalahan dengan Perumusan Masalah 15 )
" | Program Studi '
2. | Relevansi Teori dengan Permasalahan yang diteliti 15
3. | Kesesuaian Metodologis dengan Teknik Sampling 1
4. | Kesesuaian Instrumen, Permasalahan, dan Teori 15
5. | Teknik Analisis Data 1
6. | Teknik Penulisan dan Penggunaan Bahasa iimiah 1
7. | Kualitas Abstrak, Kesimpulan dan Implikasi 1
8. | Penyajian dan Penguasaan Materi 1.5
) TOTAL 10
TOTAL SCORE
. Jakarta, ...,
Dosen Penguiji,
Catatan:
) Skor 1-10



FORM PENILAIAN DAN SARAN

SIDANG TESIS

Tgl Efektif : 12 Maret 2013
No. Form : FM-AKM-16-006
No. Revisi : 00

Nama Mahasiswa
Nomor Induk Mahasiswa
Program Studi

Hari dan Tanggal Sidang

SARAN - SARAN:

...........................

...........................

Dosen Penguiji,

g8



1Uu

Tgl Efektif : 12 Maret 2013
LEMBAR REVISI No. Form : FM-AKM-16-007
SIDANG TESIS No. Revisi : 00
NAMA b st Al R e e sy, )
NIM T e e 5T B 8 e R R e e e 8 8 AR AN 0
KELASIANGIATAN 5 oo snisisiom soossmwomss sisisteissss 6t s s stsss s s ocsste s sias st bpmcsisinsilioss snsits
PRODI e SR R R W TR B ST AT R R R AR AR A
JUDUL TESIS ® S R R e TS
TANGGAL SIDANG [ .o imvsmmns wmmmmmmsimsi s smmiseisioe sl 550000, 505,575 SN S A SR S 408 6 B SR 973
No Pembimbing/Penguji Halaman Saran Pembimbing ' Paraf
1
2
3
4
JAKRATLA, ivvsnsvesmsssssnsiasvons
Mengetahui,

Ketua Penguji, Sekretaris Penguji,

................................................................................................................



Tgl Efektif : 12 Maret 2013

FORMULIR PENGUSULAN IJAZAH | No.Form :FM-AKM-18-001
No. Revisi : 00

Nama Lengkap *) D e e A A Y SN SV e R
Tempat, Tanggal Lahir *) R B RS R ans e ranns s s B s s e s T
Jenis Kelamin R ST SIS e WS- e
Nomor Induk Mahasiswa A I
Program Studi **) : MPEP/MM/MAP/MIKM/MPB Indonesia/MPB Inggris
Alamat Rumah Lengkap
- Nama Jalan R O AR A 45K KRR AR RS SRS SIS
- RT/RW/Nomor Rumah i Rl RW.. csnmsnmsmssns MX soncmemspranas
- Kecamatan N R A AR S DR A AR R
- Kabupaten/Kotamadya SRS —. T ———
- Propinsi T Rk T e e e s R N e
Kode Posinawmsnmnes Tl cummnmmunamninmms
5§ P
Nama & Alamat Kantor yang bisa dihubungi
Nama Isntansi B ot e i v e s s s S R
Alamat T Y R S RS R S S e R e
............................................ Telp: samvsmmmmrssmses
Posisi/Jabatan e I B - W
(Yang diduduki saat ini) T e R S e R T S
Tanggal Ujian Tesis S R A R TN T A AT B AR S
“Judul Tesis G mnstne e e A £ R A AT S
(Setelah Ujian & Perbaikan ) R RS S S T S A TR S G B TR v b

.........................................................................................

Data tersebut di atas, saya isi dengan sesungguhnya dan dapat dipertanggungjawabkan
kebenarannva. '
JAKarta, covcevvevereeie i e
Yang bersangkutan,

Y Diisi sesuai dengan [jazah terakhir, jika ada perubahan/ralat, mohon dilengkapi/dilampirkan dokumen
) Corel yang tidak perfu

11Ul



Tgl Efektif : 12 Maret 2013
No. Form : FM-AKM-21-001
No. Revisi : 00

BIODATA ALUMNI
FOTO
BW
2X3

Nama Lengkap D R
Tempat, Tanggal Lahir F e
Agama I e e e
Pekerjaan/Jabatan R
Institusi/Instansi -
Alamat a. Rumah T

b. Kantor
No. Telp.  a. Rumah E ssssesanssssssunesppensnsys
b. Kantor D e
c. HP B e
Program Studi B e s
Angkatan/Tahun Akademik -
" Tahun Lulus B s
Judul Tesis Y e
(Setelah Ujian & Perbaikan ) R —
Bidang Ilmu yang diminati B et T

...........................................................

...........................................................

Nama Lengkap dan Tanda Tangan

luZ



1U3

Tgl Efektif : 12 Maret 2013

SURAT PERNYATAAN No. Form : FM-KEU-01-001

No. Revisi : 00

Assalamu‘alaikum warahmatullahi wabarakatuh,

Yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama N
NIM f s s on s RO R S S T RS T
Program Studi . PEP/MM/AP/IKM/Bhs. Indonesia/Bhs.Inggris
Angkatan/Semester e Y e
Alamat

Telp. Hp
Dengan ini menyatakan bahwa saya belum dapat melunasi SPP pada semester...........................
Tahun Akademik... cssmrsarsmmsms s T | 5 T
oo el o s s s T e )
ABNGAN AlASAN. .. ..o e e e e
Sisa SPP tersebut sebesar Rp. .. ..o
akan saya lunasi tanggal... ..(sebelum memasuki perkuliahan semester

berikutnya). Untuk itu saya mohon dnkut sertakan mengikuti ujian..

Demikian pernyataan ini saya buat dengan sebenarnya, apabila saya tidak menepati pernyataan ini
saya bersedia dikenakan sanksi akademik.

-

Wassalamu' alaikum warahmatullahi wabarakatuh,

Menyetujui, Jakarta.............
Direktur/Sekretaris Direktur, Yang menyatakan,

materai
Rp.6000,-




U4

PERUBAHAN PEMBIMBING
TESIS

Tgl Efektif : 12 Maret 2013
No Dokumen : SP-AKM-017
No Revisi : 00

Ruang Lingkup : Mulai mahasiswa ajukan perubahan pembimbing sampai terbitnya surat pemberitahuan ke dosen

AKTIVITAS DOK./CAT. MUTU

KETERANGAN

Mahasiswa Form Perubahan
Aluk Pembimbing Tesis
Jukan FM-AKM-17-001

ketidaksesuaian
bimbingan tesis

A

Kaprodi
= Form Perubahan
Pelajari ajuan Pembimbing Tesis
mahasiswa FM-AKM-17-001

ketidaksesuaian
bimbingan tesis

v

Kaprodi dan
Pimpinan Form Perubahan

Pembimbing Tesis

Validasi ajuan FM-AKM-17-001

perubahan
pembimbing tesis

Y

Mahasiswa
Form Perubahan
Berikan form Pembimbing Tesis
persetujuan asli FM-AKM-17-001
yang telah
divalidasi ke o

bagian akademik

A2

Persyaratan perubahan
pembimbing tesis sesuai
dengan panduan akademik
SPs UHAMKA

Halaman :

01/02

Dibuat : Disetujui :

Diketahdi
—

Ay — =
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PERUBAHAN PEMBIMBING
TESIS

Tgl Efektif : 12 Maret 2013
No Dokumen : SP-AKM-017
No Revisi : 00

Ruang Lingkup : Mulai mahasiswa ajukan perubahan pembimbing sampai terbitnya surat pemberitahuan ke dosen

AKTIVITAS DOK./CAT. MUTU

KETERANGAN

Bagian Akademik

Surat Pemberitahuan

Buat surat
pemberitahuan ke
dosen pembimbing

y
Bagian Umum

Surat Pemberitahuan

Distribusikan surat
ke dosen dan arsip

y
SELESAI

Bagian umum distribusikan
surat ke

1. Dosen Pembimbing

2. Kaprodi

3. Bagian Akademik

Halaman : Dibuat,: Disetujui :

02/02 —

Diketahpi




Tgl Efektif : 12 Maret 2013

PERUBAHAN BIMBINGAN TESIS No. Form : FM-AKM-17-001

No. Revisi : 00

Yang terhormat,
Direktur Sekolah Pascasarjana

Universitas Muhammadiyah Prof. DR. HAMKA

Jakarta

Asalamualaikum Warahmatullahi Wabarakatuh

Dengan ini saya mengajukan permohonan perubahan pembimbing tesis, sebagai berikut :

NAMA MAHASISWA

WEME B IR M B omimmeismmmmois sy s s e e e
PROGRAM STUDI : (MAP,MPEP,MM,MIKM,MPB Indonesia,MPB Inggris)
KELAS AN GK AT AN ST e et
JUDLIL TESIS = | fiiorsssersssermessomsssssminessonmssssnaass s ass s s s s o sss snanssps s esimmeprsmassns 608

Lo sovemvimennn mrss s e s e S R e
PEMBIMBING

P srssips ot A TS AT S e

L e R T S T T A C e
PEMBIMBING PENGGANTI

B oo s R T T R e s e

ALASAN PENGGANTIAN

Demikian permohonan perubahan pembimbing tesis tersebut, semoga mendapat persetujuan

dari Bapak Direktur. Terima Kasih.

Mengetahui,
Direktur/Sekretaris,

" Wasalamualaikum Warahmatullahi Wabarakatuh.

Kaprodi, Mahasiswa Ybs,

106
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Tgl Efektif :12 Maret 2013
PROSES PEMBUATAN IJAZAH No Dokumen : SP-AKM-018
No Revisi :00
Ruang Lingkup : Mulai mahasiswa serahkan berkas usulan ijazah sampai ijazah siap diambil
AKTIVITAS DOK./CAT. MUTU KETERANGAN
( MULAI )
A 4
Mahasiswa

Serahkan Berkas
Usulan ljazah

Form usulan jjazah
FM-AKM-18-001

ljazah S1 legalisir asli

Foto ukuran 4x6 = 4 lbr
3x4 =2 1lbr

h 4
Bagian Akademik

Siapkan berkas usulan
ijazah dan laporan
sidang lengkap dan

kirim ke BAK

l

BAK

Siapkan SK Yudisium
beserta ljazah

Y
Kasubag Akademik

Siapkan Transkrip
Akademik,
ditandatangani
Direktur
dan serahkan ke BAK
untuk ditandatangani
Rektor

Y

SELESAI

Mg o

Fotocopy judul tesis

ljazah S2

Transkrip Akademik

SK Yudisium \'

ljazah S2

SK Yudisium

Mahasiswa menyerahkan
berkas untuk pengusulan
ijazah maksimal 7 hari setelah
sidang

Halaman :

01/01

Dibuat :

Disetujui :

DiketaHuy:
—
.A—-————-"——F‘-

A, —




Tgl Efektif : 12 Maret 2013

FORMULIR PENGUSULAN IJAZAH | No-Form : FikAKN-18-01

No. Revisi : 00

Nama Lengkap *) 1 ifuumsns st b T SRS sy esasas
Tempaf, Tanggal Lahir *) G T TS S A R B
Jenis Kelamin F e S K S SR NN SR A
Nomor Induk Mahasiswa LT
Program Studi **) . MPEP/MM/MAP/MIKM/MPB Indonesia/MPB Inggris
Alamat Rumah Lengkap
- Nama Jalan § donemeunreminsrer vane e S RS S s AR PSR AR RS S E
- RT/RW/Nomor Rumah 1 Bl swmeesans RW: s 1] L S
- Kecamatan | e e TR A B U e
- Kabupaten/Kotamadya T T ——
- Propinsi E oy R R S B S AT P
Kode POS coammmnass )
5 1 S S S S Y
Nama & Alamat Kantor yang bisa dihubungi
Nama I[sntansi R BB AR R R A AL s R T RS
Alamat T T R
............................................ i -
Posisi/Jabatan S ]
(Yang diduduki saat ini) B R A R R 8 RS SR
Tanggal Ujian Tesis D e b i R T B N R

Judul Tesis b eprneeessenmr s AR A SRR O
(Setelah Ujian & Perbaikan ) -

Data tersebut di atas, saya isi dengan sesungguhnya dan dapat dipertanggungjawabkan
kebenarannya.
Jakarta, .....ooevveeiiiie e
Yang bersangkutan.

*) Diisi sesuai dengan ijazah terakhir, jika ada perubahan/ralat, mohon dilengkapi/dilampirian dokumen
**) Coret yang tidak perlu

108
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PROSEDUR PENGAMBILAN Tgl Efektif 12 Maret 2013
No Dokumen :SP-AKM-019
IJAZA H No Revisi : 00
Ruang Lingkup : Mulai mahasiswa isi formulir pengambilan ijazah sampai ambil ijazah
AKTIVITAS DOK./CAT. MUTU KETERANGAN

(o )

A

Lulusan

Isi Form
pengambilan ljazah

Lulusan

Lunasi kewajiban

|

Y

A

Bagian Keuangan

Perpustakaan

Cek administrasi
keuangan

Cek bebas pustaka

0000

Kaprodi

Berikan persetujuan
& cek administrasi

Y

Direktur

Berikan Persetujuan

A2

Form Pengambilan
ljazah
FM-AKM-19-001

Slip Pembayaran
ljazah dan
Sumbangan Buku

Form Pengambilan
ljazah
FM-AKM-19-001

Kwitansi Bank
Pembayaran ljazah

Form Pengambilan
ljazah
FM-AKM-19-001

s

Form Pengambilan
ljazah
FM-AKM-13-001

Telah menyelesaikan Revisi
Tesis dan Keuangan
Keseluruhan

Kwitansi / Slip Bank diserahkan
Kasubag Keuangan
Pembayaran Setelah Revisi
Berupa

ljazah, Sumbangan
Perpustakaan sesuai
ketentuan

Persetujuan Adm Keuangan
dilakukan di Kasubag
Keuangan

Mahasiswa diminta untuk
memberikan sumbangan Buku
dan menyerahkan CD PDF
Tesis

Form pengambilan ljazah
harus ditandatangani oleh :
Kasubag Keuangan, Kaprodi,
Ka.TU dan Direktur disertai
dengan menunjukkan ijazah
asli S1

Halaman :

Dibuat ;

01/02

Disetujui :

Diketahuj:
e o —
e e

A
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PROSEDUR PENGAMBILAN
IJAZAH

Tgl Efektif :12 Maret 2013
No Dokumen : SP-AKM-019

No Revisi .00
Ruang Lingkup : Mulai mahasiswa isi formulir pengambilan ijazah sampai ambil ijazah
AKTIVITAS DOK./CAT. MUTU KETERANGAN
BAK Form Pengambilan
ljazah
Ka.BAK berikan FM-AKM-19-001
persetujuan /
tandatangan
v
Kabag Mahalum ljazah
Serahkan ljazah T P
kepada mahasiswa ranskrip nilai
A
SELESAI
\ ]
Halaman : Dibuat : Disetujur Diketahjuy:
] A
02/02 W L . —
R, g EEe=———T




No Revisi : 00

FORM PERMOHONAN Tgil Efektif :12 Maret 2013
PENGAMBILAN JAZAH No Form : FM-AKM-19-001

Yth. Rektor

u.p. Kepala BAK

Universitas Muhammadiyah Prof. DR. HAMKA
Assalamu alaikum warahmatullahi wabarakatuh

Yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama Lengkap T 0 S R S S S T A SR T T

TEPAT TN LBIIES cnnirmmmaronesanmsnnssss sk i A S SR R

NIM i e et ’

Program Studi : MPEP/MM/MAP/MIKM/MPB INDONESIA /MPB INGGRIS

Alamat B R S A T S R S B R S R B A e
TIPssasavanvmmmmmmmsm s HDcammmmavmmsmrnnsmsm s

Dengan ini mengajukan permohonan pengambilan ijazah.

Wassalamu alaikum warahmatullahi wabarakatuh.

Jakarta, ..o
Tl YUEISIUNY: § sommvmmamssmmmn
(Diisi oleh BAK) Mahasiswa ybs,
Meterai
Rp. 6000
[~ PERSYARATAN PENGAMBILAN IJAZAH | Jakarta, ...

1. Melunasi kewajiban keuangan dengan melampirkan : | Kepala Subbagian Keuangan,
a. Surat Keterangan Penyerahan Tesis

b. Surat Keterangan Bebas Perpustakaan

c. Bukti Pembayaran Ijazah dan Perpustakaan Jakartad; s
2. Pada saat pengambilan ijazah harus menunjukkan

ijazah S1 asli yang bersangkutan.

3. Pengambilan ijazah tidak dapat diwakilkan. |

Ijazah S1 asli | Tgl......... e |
ybs telah ;
diperiksa. ' |

Menyetujui
Direktur,

111
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Tgl Efektif : 12 Maret 2013
PROSEDUR PENDAFTARAN
WISUDA No Dokumen : SP-AKM-020

No Revisi : 00

Ruang Lingkup : Mulai bagian akademik rekap data alumni sampai dengan serahkan berkas wisuda ke BAK

AKTIVITAS DOK./CAT. MUTU KETERANGAN
Akademik
Rekap data dan Surat Keterangan
informasikan wisuda Lulus
kepada calon
wisudawan Foto 3 X 4
l Kwitansi Pembayaran

Form Pendaftaran
Alumni Wisuda
FM-SPM-02-001

Daftarkan diri dengan
dilengkapi persyaratan

tidak

Lengkap? —

Ya

.

Panitia Wisuda

Rekap Peserta
Wisuda

Rekap pendaftar
wisuda dan
diserahkan ke BAK

v
SELESAI

Halaman :

Disetujui : Diketahui:
e

k — T

01/01
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PENGELOLAAN DAN
PEMBERDAYAAN ALUMNI

Tgl Efektif ~ :12 Maret 2013
_ No Dokumen : SP-AKM-021
No Revisi : 00

Ruang Lingkup : Mulai Prodi rekap data penelusuran alumni sampai pimpinan berikan masukan perbaikan

AKTIVITAS

DOK./CAT. MUTU

KETERANGAN

MULAI

v
Prodi

Rekap data
penelusuran alumni

Prodi

Mutakhirkan data
alumni

4

prodi

Lakukan survey
kepuasan pelanggan

- y

prodi

Buat kesimpulan dan

laporan hasil survey
ke pimpinan

h 4

Pimpinan

Evaluasi dan berikan
masukan perbaikan

‘\\
SELESAI )
A

ak

Data Alumni .
FM-AKM-21-001

Data Alumni
FM-AKM-21-001

Form Survey
kepuasan pelanggan

Laporan hasil Survey
kepuasan pelanggan

Penelusuran alumni dilakukan
setiap 6 bulan sekali

Penelusuran dilakukan untuk
memperbaharui data alumni
yang ada. Beberapa data yg
dikumpulkan mengenai :

1, Biodata alumni

2. Status saat ini, bila sudah
bekerja maka wajib
dicantumkan nama instansi
dan jabatan

Survey kepuasan dibagikan
kepada alumni dan juga
pengguna alumni

Dalam survey juga
dicantumkan bahasan
mengenai :

1. Masukan alumni terhadap
prodi terutama dalam hal
kurikulum

2. Masukan alumni dan
pengguna alumni terhadap
universitas

Laporan hasill survey dan juga
masukan perbaikan diberikan
pada saat rapat tinjauan mutu
yang dilaksanakan setiap
semester

Halaman :

01/01

Dibuat

Disetujui :

Diketahui:




BIODATA ALUMNI

Tgl Efektif : 12 Maret 2013
No. Form : FM-AKM-21-001
No. Revisi : 00

FOTO
BW
2X3

Nama Lengkap
Tempat, Tanggal Lahir

Agama
Pekerjaan/Jabatan
Institusi/Instansi

Alamat a. Rumah

b. Kantor

No. Telp.  a. Rumah
b. Kantor
c. HP

Program Studi

Angkatan/Tahun Akademik

. Tahun Lulus

Judul Tesis

(Setelah Ujian & Perbaikan )

Bidang [imu yang diminati

..............................

..........................................................

...........................................................

...........................................................

...........................................................

...........................................................

...........................................................

...........................................................

Nama Lengkap dan Tanda Tangan

114
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PROSEDUR PENGURUSAN
BEASISWA

Tyl Efektif 12 Maret 2013
No Dokumen : SP-AKM-022
No Revisi : 00

Ruang Lingkup : Mulai bagian akademik informasikan tentang beasiswa sampai mahasiswa menerima Surat Keputusan

AKTIVITAS

DOK./CAT. MUTU

KETERANGAN

MULAI )

Y
Bagian Akademik [

Informasikan
tentang beasiswa

Jenis
Beasiswa?

Internal

y

Mahasiswa

Ajukan
permohonan
keringanan biaya
kuliah

N
Bagian BAK

Cek data dan
seleksi serta
5 mebuat draft SK

Memenubhi
syarat?

Dokumen
kelengkapan
Mahasiswa sesuai
ketentuan
Rekapitulasi
mahasiswa yang
mendaftar beasiswa

Dokumen Rekapitulasi
hasil seleksi

Draft SK Rektor
Mahasiswa Penerima
Beasiswa

Jenis beasiswa

1. Beasiswa internal
merupakan beasiswa yang
diberikan oleh UHAMKA
2. Beasiswa eksternal
merupakan beasiswa yang
diberikan oleh instansi luar

Persyaratan sesuai dengan
ketentuan yang diberlakukan
oleh institusi / lembaga
pemberi beasiswa

BAK membuat tim seleksi
penerima beasiswa

ya
| SELESAI
h 4
Warek 1| Disposisi surat alokasi
beasiswa dari
lembaga /institiusi
Berikan pemberi beasiswa
rekomendasi Draft SK Rektor
Mahasiswa Penerima
! h 4 Beasiswa
A2
= l [ l
Haiaman Dibuat Disetujui :

01/03

Diketahuif:
t——

r T I
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PROSEDUR PENGURUSAN
BEASISWA

Tgl Efektif  :12 Maret 2013
No Dokumen : SP-AKM-022
No Revisi : 00

Ruang Lingkup : Mulai bagian akademik informasikan tentang beasiswa sampai mahasiswa menerima Surat Keputusan

AKTIVITAS

DOK./CAT. MUTU

KETERANGAN

Rektor

Tanda tangan SK
beasiswa

4
’7 BAK

Distribusikan SK
beasiswa

Mahasiswa

Terima SK Rektor

SELESAI

Beasiswa
Kerjasama?

tidak

Kopertis

Informasikan
tentang beasiswa
ke Perguruan

Tinggi |

4
BAK

Distribusikan
informasi
beasiswa

y

Bagian Akademik

Data dan seleksi
calon mahasiswa
yang peroleh
beasiswa

4

Mahasiswa

Berikan
persyaratan
beasiswa

.

Bagian akademik

: Seréhkah- bérkés
beasiswa dan

SK Beasiswa

SK Beasiswa

SK Beasiswa

BAK mendistribusikan SK
beasiswa ke

1. Mahasiswa

2. Bagian Umum

3. Bagian Keuangan

berikan
pengarahan
tentang beasiswa
A3 online
e \, |
| Halaman : Dibuat - Disetujui : Diketahyi
i 02/03 —
| [P

A, —
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PROSEDUR PENGURUSAN

BEASISWA

Tgl Efektif ~ :12 Maret 2013
No Dokumen : SP-AKM-022
No Revisi : 00

Ruang Lingkup : Mulai bagian akademik informasikan tentang beasiswa sampai mahasiswa menerima Surat Keputusan

AKTIVITAS

BAK

Berikan hasil
selesksi
mahasiswa ke
kopertis

h 4

Kopertis

Seleksi dan
berikan SK
beasiswa

y
BAK

Distribusikan SK
beasiswa ke

UHAMKA & PTM
Lain

Adakan MOU

UHAMKA

Seleksi dan buat
SK beasiswa

Bagian Akademik
Pascasarjana

¥

" |.Bagian akademik

Serahkan SK
beasiswa ke
mahasiswa dan
berikan
pengarahan
akademik

A 4

Mahasiswa

Terima SK
beasiswa

A

SELESAI

DOK./ICAT. MUTU

KETERANGAN

Halaman :

03/03

Disetujui : |

Diketahyi

=
k/—..r-—-———""
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PELAPORAN PANGKALAN DATA
PERGURUAN TINGGI
PDPT

Tgl Efektif ;12 Maret 2013
No Dokumen :SP-AKM-023
No Revisi : 00

Ruang Lingkup : Mulai bagian BAK informasikan tenténg pelaporan PDPT sampai pelaporan terkirim ke DiKTI

AKTIVITAS DOK./CAT. MUTU KETERANGAN
( MULAI }
y
Bagian BAK Pelaporan PDPT dibagi

Informasikan
tentang pelaporan
PDPT ke fakultas <—
dan buat draf SK

operator PDPT

Draft SK Rektor
Operator PDPT

Ada revisi SK?

menjadi 2 :

1. Pelaporan semester ganjil
terakhir pada tanggal 15 April
2. Pelaporan semester genap
terakhir pada tanggal 15
Oktober

BAK membuat tim operator
PDPT

tidak
v
Rektor
Validasi SK
y
i SK Rektor BAK mendistribusikan SK dan
BegianBAK Operator PDPT A T
Distribusi SK dan Dokumen PDPT 1. Bagian Akademik fakultas
data PDPT ke 2. Bagian Umum
. fakultas 3. Bagian Keuangan
4. Operator
h 4
Bagian Akademik
Penjadwalan =
penyelesaian
pelaporan
4
A2
L | _
Halaman : Dibua Disetujui : = Diketahdi
01/02 —
e ————]

A.
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PELAPORAN PANGKALAN DATA Tgl Efektif  : 12 Maret 2013
PERGURUAN TINGGI No Dokumen : SP-AKM-023
PDPT No Revisi  :00

Ruang Lingkup : Mulai bagian BAK informasikan tentang pelaporan PDPT sampai pelaporan terkirim ke DIKTI

AKTIVITAS , DOK.I_CA"I'. MUTU KETERANGAN

Y

Operator

Input data PDPT
dan serahkan ke
BAK

tidak

Bagian BAK

Terima hasil
pelaporan dan
Upload di Website

Hasil Pelaporan PDPT

Data OK?

s

DIKTI

Surat Hasil Pelaporan
"PDPT

Proses PDPT dan
berikan surat hasil
pelaporan ke
LPerg uruan Tinggi

MULAI

+

-
Halaman : Dibuat : Disetujui : Diketahuif:
02/02 — b

o — —T







120

PROSEDUR PEMBAYARAN
MAHASISWA BARU

Tgl Efektif 12 Maret 2013
No Dokumen : SP-KEU-001

No Revisi . 00

Ruang Lingkup : Mahasiswa Melakukan Pendaftaran Setelah Lulus Tes Melakukan Pembayaran ke BANK

AKTIVITAS DOK./CAT. MUTU KETERANGAN
MULAI
! Formulir Pendaftaran
3 FM-AKM-01-001
CMB 3 -
U]:::g?snifa‘s Formulir Pendaftaran
Pembelian Formulir Rp. 300.000 Untuk
Pendaftaran Blangko Bank Alumni S1 UHAMKA
i Tidak Pot. 50% Rp. 150.000

Tes Masuk CMB

Ya

v

/ Data
/ Mahasiswa
/ Lulus

4
Bagian Keuangan

- Memberikan
Rincian Biaya

A 4
MAHASISWA

Membayar ke
BANK

S §

“/-7-
( SELESAI

Form Rincian
Biaya Kuliah |

Kwitansi
Universitas

Bukti pembayaran
ATM

Blangko BANK |

Mabhasiswa
memperoleh print out
keuangan

Blangko Bank terdiri

dari 4 rangkap :

1. Warna Putih & Biru
untuk Bank

2. Warna Merah untuk
SPs UHAMKA

3. Warna Kuning Untuk
Mahsiswa

Halaman : Dibuat :

01/01

Disetujui :

Diketahu :
—

Ry wr— =]
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FORMULIR PENDAFTARAN
CALON MAHASISWA BARU

Tgl Efektif : 12 Maret 2013
No Form :FM-AKM-01-001
NoRev. :00

NO. Ujian :

NO. Formulir :

Nama Lengkap
Tempat, Tanggal Lahir

1

2

3. Jenis Kelamin
4. Agama

5

Alamat Rumah

o

Profesi

~

Alamat Kantor

©

Asal Perguruan Tinggi
Fakultas

9. Tahun Lulus 5-1

10. Pernah Kuliah di PT Lain
11. Pekerjaan

12. Sumber Biaya

13. Kewarganegaraan

14. Status Sipil

15. Program Studi Pilihan

16. Pilihan Waktu Kuliah
17. Tahun Akademik

: a. Laki-Laki  b. Perempuan
:a. Islam  b. Kristen: Protestan/Katolik ¢. Hindu

Kab/KoaVia unsnammmsmansmensmyasmnsnmbaiy
Tl Dy BOIMEN suanmmnonimnnasimnmmiam Hp s

. Pernah b. Tidak Pernah

d. Budha 5. Konghuchu

. Belum Bekerja b. PNS/ABRI  c. Pegawai Swasta

. Sendiri b. Yayasan c. TMPD/Pemerintah
. WNI b. WNA

. Belum Menikah b. Menikah ¢. Janda

. Magister Penelitian dan Evaluasi Pendidikan

a
a

a

a

a

a

b. Magister Manajemen
c. Magister Administrasi Pendidikan

d. Magister Ilmu Kesehatan Masyarakat
e. Magister Pendidikan Bahasa Indonesia
f. Magister Pendidikan Bahasa Inggris

a

. Reguler b. Non Reguler

Pernyataan yang tercantum dalam formulir ini saya buat dengan sebenar-benarnya.

Angkatan Ke

No. Pendaftaran: .......ccceee....

Foto

Isi dengan cara di lingkari O

3X4

d. Beasiswa

d. Duda

Jakarta, .ot 20.....
Calon Mahasiswa

(Nama Jelas & Tanda tangan)
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Tgl Efektif : 12 Maret 2013
BUKTI PEMBAYARAN FORMULIR Mo Form - FMAKIL01.001
CALON MAHASISWA BARU NoRev. :00
No :

Nomor T o i A S 5 RS N A R S s A S
Nama Lengkap e T T S e
Program Studi v A A A A R A S A RN A S T A A 2 i S
Untuk Pembayaran : Formulir Calon Mahasiswa Baru Tanda tangan Penyetor
Tahun Akademik o) 205w
_______________________________ JAKARA, v osasvsassnsansini
Jumlah : Rp. 300.000.- )
Terbilang : Tiga Ratus Ribu Rupiah Nama Jelas & TandaTangan



UNIVERSITASMUHAMMADIYAH PROE DR. HAMKA

BANK MAN Dl&,‘&
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Dapat disetor pada Cabang B EMBAY, g ol g
Bank Mandin Seluruh Indonesia UKTIP ARAN No. U }- ad J I
Dibukukan . Rekening Giro No. 101 - 0080000167 Pada Bank Mandiri Cab. Jakarta Gandaria

Alas Nama : UNIVERSITAS MUHAMMADIYAH PROF. DR, HAMEKA

din. Limau I, Keb. Baru Jakarta12130 Teip - 7208177, 7222886 Fax. . 7261226

Semester T srmmensee s e S e s Tahun Akademik 20 ..... 7/ 20 ...
Nomor Pokok

Nama Mahasiswa
Fakultas / Jurusan

Tanda tangan Penyetor

Untuk Pembayaran : 1. BPP RP. i,
2. WISUDA Rp. . Jakarta, .20 ...
3 DLL Rp PT. Bank Mandini (Persero)

Jumiah Rp. .

Tanda Tangan Teller

Feenlah dengar huryf: e

Universitas Muhammadiyah Prof. DR. HAMKA

Lembar 1. Untuk BANK
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PROSEDUR PEMBAYARAN BIAYA
KULIAH MAHASISWA

Tgl Efektif  :12 Maret 2013
No Dokumen : SP-KEU-002

No Revisi : 00

Ruang Lingkup : Mahasiswa Melakukan Pembayaran Melalui BANK Untuk Mengis

i KRS

AKTIVITAS

DOK./CAT. MUTU

KETERANGAN

A

MAHASISWA

Mengisi Blangko
Pembayaran &
Melakukan
Pembayaran ke
Bank

A

MAHASISWA

Melaporkan Bukti
Pembayaran

Bermasalah ?

Tidak

Bagian Keuangan

Al

MAHASISWA

Melaporkan Bukti
Pembayaran &
membuat surat

pernyataan

Ya—

Blangko BANK

Kwitansi
Universitas
Bukti pembayaran
ATM

Bukti Pembayaran

Surat Pernyataan
FM-02-001

R

Alikasi Keuangan

1. Pembayaran BOP &
BPP di bayarkan minimal
50% pada saat pengisian
KRS

2. Pembayaran BOP &
BPP di bayarkan minimal
75% pada saat UAS

3. Pembayaran BOP &
BPP di bayarkan minimal
100% pada saat UKM

Jika mahasiswa masih
ada kekurangan
pembayaran maka di
wajibkan membuat surat
pernyataan yang disetujui
Sekretaris

Input Data Memenubhi Mahasiswa (AKM) : .
. Keuangan ==t Syarat ? | Apabila masih bim
- memenuhi syarat maka
mahsiswa di wajibkan
membayar kekurangan
N pembayaran yang telah
Tidak di sepakati Sekretaris
Bagian Akademik
- - T A1
Mengisi KRS Paket
Y
SELESAI
Vo /

Halaman :

01/01

Dibuat :

Diketahu| :

L=
‘.\‘ — e e
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Tgl Efektif : 12 Maret 2013

SURAT PERNYATAAN No. Form : FM-KEU-02-001

No. Revisi : 00

Assalamu'alaikum warahmatullahi wabarakatuh,

Yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama

NIM § ot 5005 a8 B RS
Program Studi . PEP/MM/AP/IKM/Bhs. Indonesia/Bhs.Inggris
Angkatan/Semester D S R S P S $ AR SR
Alamat e

Telp..o oo HP
Dengan ini menyatakan bahwa saya belum dapat melunasi SPP pada semester...........................
Tahun Akademik...... O —— sebesar Rp ..o
(et e e e e )
Aegan AlESAN: ..n e bbb whoih i TH S TR AT RS R S s A T SRR
Sisa SPP tersebutisebesar BDi o summemunsma e biommsss sas i e S s iy s [
akaneaya NS tARE Rl . s s (sebelum memasuki perkuliahan semester

berikutnya). Untuk itu saya mohon diikut sertakan mengikuti ujian..................ooiii i

Demikian pernyataan ini saya buat dengan sebenarnya, apabila saya tidak menepati pernyataan ini
saya bersedia dikenakan sanksi akademik.

Wassalamu' alaikum warahmatullahi wabarakatuh,

Menyetujui, Jakarta...............
Direktur/Sekretaris Direktur, - Yang menyatakan,
a materai

Rp.6000,-
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PROSEDUR PENGAJUAN DANA

Tgl Efektif
No Dokumen : SP-KEU-003]

No Revisi :00

212 Maret 2013

Ruang Lingkup : Pemohon sampai dengan pengajuan dana ke Universitas

AKTIVITAS

DOK./CAT. MUTU

KETERANGAN

MULAI

y

Pemohon

Megajukan Surat
permchonan dana
kegiatan dengan
disposisi Kasubag
Umum/KTU

l

Sekretaris

Disposisi

Y

Kasubag.Keuangan

Cek anggaran

Ada anggaran

Ya

v

Sekretaris

Memberikan
rekomendari

A

Kasubag.Umum

Sekretaris

Menunda
pengajuan dana
kegiatan kepada

pemohon

Tidak—p-

|
|
|

i 4

>
Selesai )
.

Surat pemohon
dana kegiatan

Surat pemohon
dana kegiatan
Lembar disposisi

Lembar Disposisi
yang sudah
disetujui

Surat Pengajuan

Dilangkapi data
pendukung kegiatan

Kasubag. Umum dan
KTU mendisposisi
surat permohonan

Sekretaris
memerintahkan
Kasubag. Umum untuk
menjawab surat
permohonan tidak ada
alokasi dana

1. Sekretaris
Mendisposisi
ke kasubag Keu

2. Kasubag Keu.

Halaman :

Dana mengecek anggaran
Surat Permohonan
Dana Warek Il
Y
A2
[
Dibuat : Disetujui : Diketahul :
r ‘4‘-—"7
01/02
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PROSEDUR PENGAJUAN DANA

Tgl Efektif 12 Maret 2013

No Dokumen : SP-KEU-003

No Revisi ;00
Ruang Lingkup : Pemohon sampai dengan pengajuan dana ke Universitas
AKTIVITAS DOK./CAT. MUTU KETERANGAN
Sekretaris
Koreks! g Disposisi 1. Kasubag. Umum
; menyiapkan
! Surat Pengajuan lampiran data
Ya Dana 2. Kasubag. Umum/
KTU memproses
ke Universitas
Tidak
Universitas Disposisi

|
Proses Surat
permohonan

) 4
\
Selesai

Surat Pengajuan
Dana

/| Halaman :

02/02

Dibuat

Disetujui :

Diketahdi :
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PROSEDUR PENCAIRAN DANA

Tgl Efektif 12 Maret 2013
No Dokumen : SP-KEU-004

No Reuvisi : 00

Ruang Lingkup : Permintaan dana sampai dengan pembayaran

AKTIVITAS

DOK./CAT. MUTU

KETERANGAN

Kasubag.Keuangan

Klasifikasi
Permintaan

Yy

Sekretaris

Persetujuan
Pencairan dana

Y

Kasubag. Keuangan

Konfirmast
Pembayaran

Surat pemohon

dana

Lembar Disposisi

Lembar Disposisi

Bagian Keuangan

From BPLU

From BPLU

Blangko Bank

Surat Permohonan dana
dari Prodi, KTU, Akademik,
Koord. Perpustakaan yg
sudah disetujui Sekretaris

1. Sekretaris Mendisposisi
ke Kasubag.Keu.

2 Kasubag.
Keu membuat
Bukti Pengeluaran
Uang (BPLU)

1. BPLU Warna Putih &
Lampiran pendukung
buat Arsip

2. BPLU Warna Merah

Melalui Bank untuk pemohon
. 3. Slip Bank Asli
- untuk Kasubag.
Keuangan
4. Copy Slip Bank untuk
Pemohon
— e - |
Pemohon j
Menerima [ )
Pembayaran |
IR . S—
Selesai )
: =
1 /
Halaman : Dibuat Disetujui :

01/01

Diketahuf :
>

PRI
e = i
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PROSEDUR PENERIMAAN DROPPING
DARI UNIVERSITAS

Tgl Efektif  :12 Maret 2013
No Dokumen : SP-KEU-005

No Revisi : 00

Ruang Lingkup : Pascasarjana menerima dropping sampai proses laporan LPJ

AKTIVITAS

. DOK./CAT. MUTU

KETERANGAN

MULAI

Universitas

Kabag. Keuagan
memberikan
dropping

A
Pascasarjana

Sekretaris
Menerima
Dropping

y

Kasubag. Keu
Menerima,
melaksanakan
Disposisi
Sekretaris,
Melakukan
Pembukuan inpur
data penerimaan &
pengeluaran ke
- General Ledger

i (GL)

Y
Biro Keuangan

Lembar Disposisi

Foto Copy
Pengajuan dana
yang disetujui
Lembar Kuitansi
tanda terima
Dropping dari
Universitas
Lembar Kuitansi
Dropping yang
telah disetujui
Sekretaris

dana disetujui
Sekretarisl

Lembar dposisi

rembar permochonan

Penerima dropping sesuai
permohonan yang disetujui
Warek Il

1. Foto Copy Pengajuan
dana

2. Setelah disetujui
Sekretaris
Form BPLU warna putih
dikembalikan ke Kabag.
Keu

3. Form BPLU warna
merah diarsipkan
Kasubag. Keu. SPs

4. Kasubag Keu menerima
bukti kuitansi dari
Kabag. Keu

Lembar permohonan dana
yang sudah disetujui
Sekretaris

1. Dokumen Pendukung

Laporan !
Menerima LPJ dari e 2 gﬁﬁ:?g?orisasi
SPs Kuitansi Aplikasi 3' Form BPLU
General Ledger 4. Pertanggung jawaaban
Form Bukti saldo kas
Pengeluaran Uang
! (BPLU)
[ SELESAI |
N
\ J
Halaman Dibuat : Disetujui : Diketahuf :

01/01

=

Ay =— =7




130

PROSEDUR PEMBAYARAN
UJIAN KENDALI MUTU

Tgl Efektif 112 Maret 2013
No Dokumen : SP-KEU-006

No Revisi .00

Ruang Lingkup : Mahasiswa Melakukan Pembayaran ke BANK Untuk Mendapatkan Kartu Ujian’

AKTIVITAS

DOK./CAT. MUTU

KETERANGAN

r

MULAI

Y

MAHASISWA

Melakukan
pembayaran ke
BANK

MAHASISWA

Melapor Bukti
pembayaran

Bermasalah ?

Tidak

’ Bagian keuangan

Al

MAHASISWA

Ya—-p

Melaporkan Bukti
Pembayaran &
membuat surat

pernyataan

Memenuhi

Blangko BANK

Kwitansi
Universitas

Bukti pembayaran
ATM

Bukti Pembayaran

Surat Pernyataan
FM-KEU-02-001

Alikasi Keuangan

Bagi mahasiswa yang
mengikuti ujian kendali
mutu di wajibkan melunasi
seluruh pembayarannya

Jika mahasiswa masih ada
kekurangan pembayaran
maka di wajibkan membuat
surat pernyataan diatas
materai Rp 6000 yang
disetujui Sekretaris/Direktur
SPs

| Halaman :

Entry Dat i
‘_ ntry Data 4—vya Syarat ? Mahasiswa (AKM)
v Tidak e
MAHASISWA -
Mendapatkan kartu
Ujian
v
¥
SELESAI )
\, ]
Dibuat : Disetujui : Diketahu‘: 5
01/01 -

k\- — i
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Tgl Efektif : 12 Maret 2013

SURAT PERNYATAAN No. Form : FM-KEU-02-001

No. Revisi : 00

Assalamu'alaikum warahmatullahi wabarakatuh,

Yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama S

NIM T

Program Studi . PEP/MM/AP/IKM/Bhs. Indonesia/Bhs.Inggris

Angkatan/Semester B e A e e e s T e e e T TR

Alamat S T s B T T BSG IERA  R RSAS T T

= T I v smssassammanin . s

Dengan ini menyatakan bahwa saya belum dapat melunasi SPP pada semester...........................
Tahun AkademikK................oooiiiiiiinie, =T a = | d o R e e
T m—— )
HENGEN BBSAM saremisme i s vsssrnassassnusin v e s s s s T s o n SR A SRR
Sisa SPP tersebut SEESar R ... .o
akan sayalunasitanggal............cooo i (sebelum memasuki perkuliahan semester
berikutnya). Untuk itu saya mohon diikut sertakan mengikuti ujian.......................

Demikian pernyataan ini saya buat dengan sebenarnya, apabila saya tidak menepati pernyataan ini
saya bersedia dikenakan sanksi akademik.

-

Wassalamu' alaikum warahmatullahi wabarakatuh,

Menyetujui, JAKETLEL... .o e i R
Direktur/Sekretaris Direktur, Yang menyatakan,

materai
Rp.6000,-
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BANK M,ANlegv’}

Dapat disetor pada Cabang . B | PEMIBAYARAN { ol o il
Bank Mandiri Selurub Indones:a UKT A R E_Nov_”iﬁ_f] I_
Dibukukan ;. Rekening Giro No. 101 - 0080000167 Pada Bank Mandiri Cab. Jakarta Gandaria
Atas Nama : UNIVERSITAS MUHAMMADIYAH PROF. DR, HAMKA

Jin. Limau i, Keb. Baru Jakarta12130 Telp. : 7208177, 7222886 Fax.: 7261226

Semester e Tahun Akademik 20 ... 120 ...
Nomor Pckok B s T R R S R S A

Nama Mahasiswa

Fakiltas fJUMIBEN  ©  _iiieiimmmmrmsrssmnyesbbiomansss semnbtiing shin oS0 i bams iR o 58
Tanda tangan Penyefor
Untuk Pembayaran : 1. BPP RE. wosmsimies
2. WISUDA Rp Jakarta, .20
3. DLL Rp PT. Bank Mandin (Persero)
Jumlah Rp. ...ee R

Tanda Tangan Teller

Frenlah deqgan heryf: E

Universitas Muhammadiyah Prof. DR. HAMKA

Lembar 1. Untuk BANK , §
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PROSEDUR PEMBAYARAN
SEMINAR PROPOSAL & SIDANG TESIS

Tyl Efektif : 12 Maret 2013
No Dokumen : SP-KEU-007|

No Reuvisi : 00

Ruang Lingkup : Mahasiswa Melakukan Pembayaran ke BANK Sampai Mendaftar

Ujian

AKTIVITAS

b
MAHASISWA

Melakukan

pembayaran ke |

BANK

MAHASISWA

Melapor Bukti
pembayaran

Bermasalah 7

Tidak

|

Bagian keuangan

|

Entry Data

¥
MAHASISWA

Mendaftar Ujian

Y

SELESAI

4—vya

Al

MAHASISWA

Melaporkan Bukti
Pembayaran &
membuat surat

pernyataan

Ya—p

Memenubhi
Syarat ?

Tidak

DOK./CAT. MUTU

Blangko BANK

Kuitansi
Universitas
Bukti pembayaran
ATM

Bukti Pembayaran

Surat Pernyataan
FM-KEU-02-001

Alikasi Keuangan
Mahasiswa (AKM)

KETERANGAN

Bagi mahasiswa yang

mengikuti ujian proposal

tesis maka syarat

pembayarannya :

1. Melunasi pembayaran
darismt 1sd 3

2. Pembayaran BOP &
BIT pd smt 4 min 50%

Bagi mahasiswa yang
mengikuti ujian sidang
tesis diwajibkan melunasi
seluruh pembayarannya

Jika mahasiswa masih ada
kekurangan pembayaran
maka di wajibkan membuat
surat pernyataan diatas
materai Rp 6000 yang
disetujui Sekretaris/Direktur
SPs

Bagi mahasiswa yang 4
semester belum selesai
diwajibkan membayar
masa tunggu kuliah
(MTK) berdasarkan
ketentuan yang berlaku

Halaman :

01/01

Dibuat :

Disetujui

Diketahu| :
—

ke, g =
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Tgl Efektif : 12 Maret 2013

SURAT PERNYATAAN No. Form : FM-KEU-02-001

No. Revisi . 00

Assalamu'alaikum warahmatullahi wabarakatuh,

Yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama

NIM

Program Studi . PEP/MM/AP/IKM/Bhs. Indonesia/Bhs.Inggris

Angkatan/Semester —— [P — e

Alamat RS, A B SR S, T T A R R, B S S R RS 5

Telpo FBL s o oma s son pavunsa s poas, o

Dengan ini menyatakan bahwa saya belum dapat melunasi SPP pada semester...................o......
Tahun Akademik...................oooii sebesar Rp. ...
s e 28BS AT o e RN AT et oo sl e Tl e B P AP )
ABNGAN IASAN. .. ...ttt et et et et e e e e e e e e e e e
Sisa SPP tersebut sehesar R cvssinmmmssis wivsssssms i i iss st s 6 sl 035 asoms wis s
akan saya lunasi tanggal... ..(sebelum memasuki perkuliahan semester

berikutnya). Untuk itu saya mohon d||kut sertakan meng|kut| ujian..

Demikian pernyataan ini saya buat dengan sebenarnya, apabila saya tidak menepati pernyataan ini
saya bersedia dikenakan sanksi akademik.

i

Wassalamu' alaikum warahmatullahi wabarakatuh,

Menyetujui, Jakarta.. A ———
Direktur/Sekretaris Direktur, Yang menyatakan

materai
Rp.6000,-
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UNIVERSITASMUHAMMADIYAH PROF. DR. HAMKA ERYNNFQY VI D‘&v

Ah

Dapat disetor pada Cabang BUKTI PEMBAYARAN No H ‘! :" 5 :" 1
Bank Mandiri Ssluruh Indonesia t = R .
Dibukukan . Rekening Giro No. 101 - 0080000167 Pada Bank Mandiri Cab. Jakarta Gandaria
Atas Nama © UNIVERSITAS MUHAMMADIYAH PROF. DR. HAMKA

Jin. Limau {l, Keb, Baru Jakarta12130 Telp. - 7208177, 7222886 Fax. . 7261226

Semester e A SRR Tahun Akademik 20 ... 120 ...
Nomor Pokok S R R e T s
Nama Mahasiswa e s
FaKUMas RIUTUSAIT | oo et T
Untuk Pembayaran 1. BPP : ’ S T—— :
2. WISUDA RE e eiiseene Jakarta, ... .20
2 DLL Rp PT. Bank Mandir (Persera)

Jumlah  Rp

fanda fangan leller

Fernlech dengan fuergf s } .

Lembar 1. Untuk BANK (
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PROSEDUR PENGGAJIAN

Tgl Efektif  :12 Maret 2013

No Dokumen : SP-KEU-008|

el

r

KASUBAG. UMUM

A

Hasil rekapitulasi

No Revisi : 00
Ruang Lingkup : Mendata rekapitulasi daftar kehadiran sampai pembayaran gaji
AKTIVITAS DOK./CAT. MUTU KETERANGAN
A *

Rekapitulasi daftar

Rekapitulasi daftar hadir
pimpinan,dosen
tetap,dosen tidak

_ kehadiran kehadiran tetap,karyawan yang
Pump;(nan, Dosen, & sudah disetujui oleh
Afydwan Kasubag. Umum,
l KTU,dan Sekretaris
KASUBAG. KEU Ya
Rekapitulasi gaji &
Mengeluarkan slip 1. Rekapitulasi daftar gaji
gaji pimpinan,dosen tetap,
Rekapitulasi Daftar dosen tidak
Gaji tetap,karyawan
Slip potongan PPh 2. Slip potongan dan slip
Ada 5 21 gaji ditandatangani
Masalah ? Slip gaji Kasubag. Keu.
3. Slip gaji ditandatangani
Sekretari
Tidak ons
] ]
Sekretaris i
Rekomendasi )
— 1. Pengeluaran Uang dari
_ Slip gaji Brankas
d'tg”datanga”' 2. Memasukkan uang
ekretgﬂs_‘_\ A 2
b 4 Form kontrol sesuai dengan slip yang
T KASUBAG. KEU keuangan ada ke dalam amplop gaj
Benggajlans 3. Mendistribusikan amplop
Distibiisi Ka gaji kepada Pimpinan,
Pimpinan,Dosen & |~ Dosen & Karyawan.
Karyawan
y —
PIMPINAN, /
KARYAWAN
& DOSEN
. Slip Gaji Perbaikan Mengecek ulang slip
KASUBAG. KEU pembayaran gaji
Cek Data &
? =
Ada masalah? Ya—>» Memperbaiki Gaji
|
Tidak ;
! |
|
SELESAI ! ‘
\, ] |
Halaman : Dibuat Disetujui : | Uiketahu
“ =
1/ —1
01/01 n -
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PROSEDUR PEMBAYARAN
PENGAMBILAN IJAZAH

Tgl Efektif 12 Maret 2013
No Dokumen : SP-KEU-009

No Revisi 1007

Ruang Lingkup : Mahasiswa Menyelesaikan Pembayaran Sampai Mendapatkan Bebas Keuangan

AKTIVITAS

DOK./CAT. MUTU

KETERANGAN

MULAI

A

Mahasiswa

Membayar
penggandaan Tesis
yang telah d revisi

Y

Bagian Keuangan

Cek &
menginformasikan
pembayaran

Y

Mahasiswa

Melakukan
pembayaran ke
BANK & melaporkan
ke bagian keuangan

l

Bagian Keuangan

Entry & Validasi
pembayaran

v
Mahasiswa

Mendapatkan
Bebas keuangan

Y

SELESAI

Kwitansi
Penaggandaan
Surat tanda terima

tesis
Form penagmbilan
ljazah

Blangko BANK

Kwitansi
Universitas
Bukti pembayaran
ATM

Bukti pelunésa—n—}

pembayaran

Formulir pengambilan
ijazah di berikan jika
mahasiswa telah
memberikan master tesis
& melakukan pembayaran
pengandaan tesis

Kasubag Keuangan
menandatangani Form
pengambilan ijazah
apabila telah memenuhi
syarat administrasi

1. Keuangan

2. Akademik

3. Perpustakaan

Halaman :

01/01

Dibuat :

Disetujui : M

Diketahut :
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PROSEDUR PEMBAYARAN
BIAYA KULIAH BEASISWA

Tgl Efektif 12 Maret 2013
No Dokumen : SP-KEU-010

No Revisi : 00

Ruang Lingkup : Rekapitulasi daftar mahasiswa yang memperoleh beasiswa sampai dengan pembukuan

AKTIVITAS

DOK./CAT. MUTU

KETERANGAN

MULAI

A4
Bagian Keuangan

Mengolah data
mahasiswa yang
mendapatkan
beasiswa

Jenis
Beasiswa

Internal

‘ BAK

4 SK Rektor
Beasiswa

4
Bagian Keuangan

Cek & Entry AKM
mahasiswa yang
mendapatkan
beasiswa

SELESAI

@,

Hasil seleksi

SK Rektor

' SK Rektor

Mahasiswa yang
mendapatkan beasiswa
merupakan hasil seleksi
dari bagian akademik

Jenis Beasiswa :

1. Internal/UHAMKA

2. Eksternal/lnstasi
yang terkait

Bagian keuangan
menginput keuangan
sesuai dengan SK

Halaman : Dibuat :

01/01

Disetujui

Diketahyi
—

A, '
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PROSEDUR PEMBAYARAN
BIAYA KULIAH BEASISWA

Tgl Efektif :12 Maret 2013
No Dokumen : SP-KEU-010

No Revisi : 00

Ruang Lingkup : Rekapitulasi daftar mahasiswa yang memperoleh beasiswa sampai dengan pembukuan

AKTIVITAS DOK./CAT. MUTU KETERANGAN
A1
Dikti/Kopertis . SPs mendapatkan
Bontfik Kerid kontrak kerja dari
Mengirimkan s Dokumen Kopertis
[ ® Kontrak Kerja [
v
Universitas SPs mengundang
mahasiswa untuk
Menerima dana & . diberikan pengarahan
menrdopping ke Tidak baik administrasi
Sekolah akademik & keuangan
Pascasarjana
sesuai kontrak kerja
NPWP
f
lip B
Cek Dana ’ Sl Bank Universitas menerima
No. Rek SPs -
dana & mendropping ke
L_/ SPs untuk di
Ad distribusikan sesuai
4 dengan kontrak kerja
Laporan 4
Sekolah
Pascasarjana
Mengundang
. mahasiswa untuk di
- berikan arahan
Daftar Mahasiswa
h 4 :
] J Penerima BPPS Mahasiswa menerima
Mahgsuswa l Kuitansi BPLU dana sesuai ketentuan
Menerima Beasiswa | Laporan 1. S“L: Wkasrga putih
sesualaengan- | 2 Sulri}puwarn:merah
kontrak kerja dari ’ :
Dikti/Kopertis L__/— untuk mahasiswa
v
Sekolah
Pascasarjana
Membuat laporan
pertangung jawaban
ke Dikti’Kopertis
4
SELESAI
Halaman : Dibuat : Disetujui Diketahfi
—
02/02 =]
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Ajukan Permohonan
Cuti

A
Direktur

Mengacc

Setuju?

SELESAI

Karyawan

Cuti Lahiran

Tgl Efektif 12 Maret 2013
P ROS E D U R C UTI KA RYAWAN No Dokumen :SP-KTU-001
No Revisi : 00
Ruang Lingkup : Mulai mahasiswa mengajukan permohonan sampai SK Cuti Keluar
AKTIVITAS DOK./CAT. MUTU KETERANGAN
(=
Form Permohonan Cuti tahunan diberikan kepada
Karyawan Cuti Tahunan atau karyawan dengan masa kerja

minimal 3 tahun

Cuti tahunan disetujui dengan
melihat kebutuhan, aktifitas
pekerjaan, dan kepentingan
dari pengajuan cuti

Halaman : i Dibuat :

01/01 |

Disetujui :

Diketalpuj:
—=

Bt
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Tyl Efektif 12 Maret 2013
PEM BUATA N DP3 No Dokumen : SP-KTU-002
No Revisi : 00
Ruang Lingkup : Mulai Tata Menginventarisir Karyawan dan Dosen
AKTIVITAS DOK./CAT. MUTU KETERANGAN
MULAI )
4
KTU

Inventarisir Karyawan
dan Dosen

Direktur

Melakukan Penilaian
dan tanda tangan DP

DP3 tahun
sebelumnya

Blanko DP3

DP 3 tahun sebelumnya
untuk gambaran
penilaian

P 3 ditanda tangan
oleh Direktur,ybs

3
v Biro Umum
mengarsipkan DP3 untuk
v bahan kenaikan berkala
SOP DP3 dan golongan
\ /
Halaman : Dibuat : Disetujui: DiketaHui:
01/01 { il
e

AL —
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PENGUSULAN KENA'KAN Tgl Efektif  :12 Maret 2013

No Dokumen : SP-KTU-003
BERKALA DAN GOLONGAN -
No Revisi - 00
Ruang Lingkup : Mulai Tata Menginventarisir Karyawan dan Dosen
AKTIVITAS DOK./CAT. MUTU KETERANGAN
( MULAI )
£
KTU

Inventarisir Karyawan
dan Dosen

v
Direktur

Melakukan Penilaian
dan Surat Ke Rektor

SOP Kenaikan
Berkala dan

Golongan

SK Karyawan dan
Dosen

DP3 dan Surat
Usulan ke Rektor

Bagi Karyawan Tetap
Persyarikatan dan Dosen
Tetap Persyarikatan

Baik Kenaikan Berkala
maupun golongan,
kenaikan berkala per 2
tahun, kenaikan
golongan per 4 tahun

Halaman :

Dibuat :

Disetujui :

Diketahyi

r—
k -—-.‘—-—-"—_—_-—
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PROSEDUR PENGADAAN SEMINAR | To'Efeklit  :12Maret2013
KIT DALAM RANGKA PROMOSI HOECRIEN TR
No Revisi : 00
Ruang Lingkup : Mulai mengajukan surat penawaran sampai dengan meminta bukti penerbitan
AKTIVITAS DOK./CAT. MUTU KETERANGAN

MULAI

4

EO/Lembaga ‘

Mengajukan surat
permohonan

¥

Bagian Umum

Mengagendakan
surat

Y

Sekretaris SPs

Memberikan
Rekomendasi dan
Pertimbangan Ke

Direktur

Setuju?

S

!
Ya

L

. Peralatan Promosi

Bagian Umum

Mengadakan

dan Sponsor

SELESAI )
e

—Tidak SELESAI

! Surat permohonan
Proposal

j Surat permohonan
Proposal
Form kesediaan

J Surat permohonan
l Proposal
I Form kesediaan

Surat disposisi
FM-UDK-02-001

[ Surat permohonan
| Proposal
I Form kesediaan

Surat disposisi
FM-UDK-02-001

| Surat permohonan
Proposal
[ Form kesediaan

Surat disposisi
FM-UDK-02-001

- Mempelajari jenis kegiatan
relevan dan tepat sasaran atau
tidak

Halaman

01/01

Dibuat :

Disetujui :

Diketaljuj:
—

Ry, &= S
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PROSEDUR PENGEMBALIAN | ToEfextf :12Mmaret2013
UA N G KU LIA H No Dokumen :SP-KTU-005
No Revisi :00
Ruang Lingkup : Mulai mahasiswa mengajukan permohonan sampai SK Cuti Keluar
AKTIVITAS DOK./CAT. MUTU KETERANGAN
MULAI
y - Pengembalian uang
Surat Pengajuan 7 :
Mahasiswa Pengembalian Uang dikarenakan kelebl_han
Kuliah pembayaran dan dibatalkannya
Mengajukan status kemahasiswaan
Permohonan
Pengembalian Uang

Bagian Umum

Membuat Surat
Pengajuan ke Biro
Umum tanda tangan
Direktur

4

Disposisi Ke
keuangan Rektorat

OK?

SELESAI
YA

v

Keuangan

Mencairkan
Pengembalian Uang

/__‘ﬁ
[ SELEsAl

P 4

TIDAK

-

Pengembalian uang
dikarenakan kelebihan
pembayaran dan dibatalkannya
status kemahasiswaan

Pengembalian uang
dilaksanakan di bagian
keuangan rektorat

| Halaman

01/01

Dibuat :

Disetujui :

Diketahuyi
—
.‘—-—-__—I

A —
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PENGUSULAN PERPANJANGAN
KONTRAK DAN SURAT TUGAS

Tgl Efektif  :12 Maret 2013
No Dokumen :SP-KTU-006

No Revisi : 00
Ruang Lingkup : Mulai Tata Menginventarisir Karyawan dan Dosen
AKTIVITAS DOK./CAT. MUTU KETERANGAN
MULAI )
KTU

SK Kontrak dan
Surat Tugas

Inventarisir Karyawan

A

Direktur Surat
Permohonan dan
Membuat surat Surat Tugas

permohonan Sebelumnya
perpanjangan

h 4
Rektor

Memverifikasi,
Menganalisis
Kelayakan

Tidak

Ya

|

Biro Umum

SELESAI
Menerbitkan SK

Kontak Baru

A

(EESN

Bagi Karyawan Kontrak
dan Surat Tugas

Dilihat kelayakan
karyawan masih layak
diperpanjang atau tidak
kontraknya

Biro Umum dan Rektor
Memberikan penilaian
Layak atau tidak
perpanjang Kontrak

01/01

Dibuat : Disetujui :

Diketahdi
r—=
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PENYUSUNAN RKAPB Tgl Efektif  :12 Maret 2013
No Dokumen : SP-KTU-007
No Revisi .00
Ruang Lingkup : Mulai akademik membuat jadwal pendaftaran ulang sampai mengarsipkan KRS
AKTIVITAS DOK./CAT. MUTU KETERANGAN
{ MULA
b

KTU

Sosialisasi Ke Prodi
Untuk Menyusun
Program Kerja

r
Prodi

Menyusun Rencana
Kerja beserta
anggaran yang
dibutuhkan

Y
Sekolah Pascasarjana

Memverifikasi,
Menganalisis antara
Program Kerja dengan
Anggaran

h 4
Rektorat

Kesesuaian antara
anggaran fakultas dan
rektorat

y
Sekolah Pascasarjana

RAPB

£
( SELESAI )
| N

Blanko Program
Kerja

Isian Program4x

Kerja Prodi

Form Isian Prod
FM-TU-

Untuk Masing-masing
Prod Jikai Program Kerja
sama akan dijadikan satu
dan disesuaikan
anggaran yang ada

Halaman :

01/01

Dibuat :

Disetujui :

Diketahyi

r—
I

A T
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Tgl Efektif :12 Maret 2013
PROSEDUR
No Dokumen : $P-UDK-02-001
SURAT MASUK No Revisi : 00
Lingkup : Mulai bagian umum membuat konsep surat keluar hingga mendistribusikannya
AKTIVITAS DOK./CAT. MUTU KETERANGAN
( MULAI )

Bag. Umun

Menerima dan
memberikan no surat
masuk

A
KTU

Memvalidasi lembar
disposisi dan
memberikan ke Dekan

A
Dekan

Memberikan
keputusan terhadap
surat masuk

Bag. Umum

« Mendistribusikan ke
| bagian yang ditunjuk

Surat Masuk

Buku Surat Masuk

Surat Masuk

Lembar disposisi
FM-UDK-02-001

Surat Masuk

Lembar disposisi
FM-UDK-02-001

Surat Masuk

Lembar disposisi
FM-UDK-02-001

Perlu surat
balasan

Ya—J SOP Surat

/
/

/'/

Keluar

tidak

SELESAI

A

Halaman : Dibuat :

01/01

Disetujui:

Diketahyi
v

AL —

|



Tanggal :12 Maret 2013

LEMBAR DISPOSISI No. Form : FM-UDK-02-001
Rev : 00
Diterima Tanggal / PENTING / BIASA / SEGERA
Perihal
Agenda Nomor
I1SI DISPOSISI
I. dari kepada
Paraf
Il. dari kepada
Paraf
IIl. dari kepada
Paraf
V. dari kepada
Paraf
1 . Untuk diketahui 7 . Agar diteliti / dipelajari
2 . Minta pendapat/pertimbangan/saran 8 . Agar dipersiapkan
3 . Minta keputusan 9 . Agar dikoordinasikan
4 . Agar diwakili 10 . Agar diarsipkan
5 . Agar diperhatikan 10.a. arsip sementara
6 . Agar dilaksanakan 10.b. arsip tetap
Keterangan :

Halaman Dibuat

Disetujui Diketahui

148
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PROSEDUR Tgl Efektif  :12 Maret 2013
SURAT KELUAR No Dokumen : sP-UpK-02-002
No Revisi : 00
Lingkup : Mulai bagian umum membuat konsep surat keluar hingga mendistribusikannya
AKTIVITAS DOK./CAT. MUTU KETERANGAN
( MULAI )
Y
Bag. Umun I

Membuat konsep
surat

l Tidak

Kasubag.
Umum setuju?

ya

v

Bag. Umum

Membuat Surat

4

Direktur/Sekretaris

- Memvalidasi surat

v
Bag. Umum

Mendistribusikan
Surat

v

SELESAI

Surat Keluar

2x
Surat Keluar

Buku surat keluar

Tanda terima
surat

Surat keluar yang telah divalidasi

-|-dicopy sebanyak dua kali, satu

untuk diarsip dan untuk
didistribusikan

Penomoran untuk surat keluar
dicatat di buku surat keluar

Tanda terima surat dapat berupa
logbook (untuk intern) ataupun
form (untuk eksternal)

Halaman : Dibuat :

01/01

Disetujui :

Diketahiji
—

—

Ay, —
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Tgl Efektif  :12 Maret 2013
PROSEDUR ’
No Dokumen : sp-UDK-02-003
PENGELOLAAN KEARSIPAN S
Lingkup : Mulai bagian umum menginventarisasi arsip sampai dengan menyimpan arsip
AKTIVITAS DOK./ICAT. MUTU KETERANGAN

MULAI

A
Bag. Umun

Menginventarisasi
arsip

Pemilahan
berkas yang
berupa arsip dan
non-arsip

Y

|

Bag. Umum

Pemberkasan arsip

¥
Bag. Umum

Menyimpan arsip
sesuai klasifikasinya
fileoutner

4
Bag. Umum

Menyimpan fileoutner
di lemari, fillingcabinet

Y

SELESAI

Bag. Umun

Penghapusan non-
arsip

Y

SELESAI

Daftar klasifikasi
arsip

Berkas arsip

Berkas non-arsip

Berkas arsip

—
o

Berkas arsip

Berkas arsip

Halaman :

01/01

Dibuat :

Disetujui

Diketahdi
] v
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ARSIP

PROSEDUR Tgl Efektif  :12 Maret 2013
PERM'NTAANIPEMINJAMAN No Dokumen : sP-UDK-02-004
No Revisi : 00

Lingkup : Mulai dari menerima surat permintaan/peminjaman arsip sampai menerima kembali arsip yang dipinjam

AKTIVITAS

DOK./CAT. MUTU

KETERANGAN

MULAI

E ol

Kasubag. Umum

Menerima surat
permintaan/
peminjaman

¥

Kasubag. Umum

Menugaskan staf
umum untuk
mencarikan arsip

Kasubag Umum

Tdk—

Memberitahukan
kepada peminta
untuk menunda
permintaan/
peminjaman sampai
arsip ditemukan

Ya

v

Kasubag.umum

Siapkan & serahkan
arsip/barang

Y

| Kasubag.umum
E

Mencatat di buku
peminjaman dan
meminta tanda
tangan peminjam

h 4
Kasubag.umum
Menugaskan staf

umum secara periodik
memeriksa arsip

Y

>
<

SELESAI )

Mo

Bukti Permintaan
Barang
FM-UDK-02-002

Kartu Stock
FM-UDK-02-013

Tanda Terima Arsip/
barang

Yang dimaksud dengan
barang disini adalah ATK
ataupun barang-barang
logistik lainnya

Halaman :

01/01

Disetujui :

Diketahul:

S SR

A.

W/?oo—?
-
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BUKTI PERMINTAAN BARANG

Tgl Efektit

: 12 Maret 2013

No. Form : FM-UDK-02-002
No.Rev : 00
Bulan Divisi
Nama & Tanda Tangan
Tanggal Keperluan B
99 P ARG Satian amlih Tanda Tangan Disetujui
Halaman : Dibuat : Disetujui :

Diketahui :

BUKTI PERMINTAAN BARANG

Tal Efektit

: 12 Maret 2013

No. Form : FM-UDK-02-002
RS, No. Rev : 00
BU|an ................. DiViSi ...................................................................
Nama & Tanda Tangan

Tanggal Keperluan Baran Satuan Jumiah 5

99 P g Tanda Tangan| Disetujui

Halaman : Dibuat : Disetujui : Cnketahui
/
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Tgl Efektif : 12 Maret 2013
KARTU STOCK No. Form  : SP-UDK-02-013
Revisi : 00
Jenis Barang Kartu No.
Satuan Halaman
Tanggal No. Bukti | Terima Dari | Masuk Keluar Sisa Keterangan
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
- 0
0
0
0
0
0
Halaman : Dibuat :- Disetujui : -~ Diketahui :
Staf, Kasubag. Umum, Kepala Tata Usaha,
/
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PENGADAAN BARANG

Tgl Efektif ~ :12 Maret 2013
No Dokumen : sP-UDK-02-005
No Revisi : 00

Lingkup : Mulai bagian umum mengedarkan format kebutuhan barang sampai menyerahkan ke bagaian terkait

AKTIVITAS

DOK./CAT. MUTU

KETERANGAN

Bag. Terkait

Mengisi form
permintaan pembelian

v
Kabag Umum

Merekap semua
kebutuhan dan
. dikelompokan

Kabag. Umum

Mengkonfirmasi
kepada unit kerja
terkait

Kabag. Umum

Mengajukan daftar
.-kebutuhan kepada
pimpinan

I__JF

A2

Form Permintaan
Pembelian
FM-UDK-02-006

Halaman :

01/03

Dibuat :

Diketahnli

t—=
A'\-,.-‘___—__-
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PENGADAAN BARANG

Tgl Efektif :12 Maret 2013
No Dokumen : sp-UDK-02-004

No Revisi .00

Lingkup : Mulai bagian umum mengedarkan format kebutuhan barang sampai menyerahkan ke bagaian terkait

AKTIVITAS

DOK./CAT. MUTU

KETERANGAN

Ya

v

Kabag. Umum

Melakukan survey
harga pengadaan
barang

Pembelian barang

Kabag. Keu

Membayar pengadaan
barang

A3

Pimpinan setuju tidak: SELESAI

Halaman : Dibuat :

02/03

Disetujui

Diketahugi
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PROSEDUR
PENGADAAN BARANG

Tgl Efektif 112 Maret 2013
No Dokumen : sp-ubk-02-005
No Revisi : 00

Lingkup : Mulai bagian umum mengedarkan format kebutuhan barang sampai menyerahkan ke bagaian terkait

AKTIVITAS

DOK./CAT. MUTU

KETERANGAN

Bag. Terkait& bag.
Umum /Panitia
pembelian

Melakukan
pengecekan terhadap
barang datang (yang

baru dibeli)

Ya

Barang

—Q

Bag. Terkait & bag. |
Umum /Panitia
penerimaan

Melakukan retur
Tidak—p terhadap barang yang
dibeli

Inventaris?

Ya

v

Bagian umum

Sl

Melakukan
inventarisasi

Bagian umum <

Tidak

Menyerahkan barang
ke bag. terkait

y

SELESAI

Invoice

SPK

SPK

J invoice T

Halaman :

03/03

Dibuat : k

Disetujui :

Diketahgi

A —




157

Tanggal : 12 Maret 2013
PERMINTAAN PEMBELIAN No. Form : FM-UDK-02-006
No. Rev : 00
Mohon dibelikan item tersebut di bawah ini :
No Item Jumlah Barang | Harga Satuan Jumlah Keterangan
N s
B . e e e e ] LTS e
Dibuat : Diketahui : Disetuji :
Pemohon Kasubag. Umum Kepala Tata Usaha Sekretaris
Tanggal : 12 Maret 2013
PERMINTAAN PEMBELIAN No. Form : FM-UDK-02-006
No. Rev : 00
Mohon dibelikan item tersebut di bawah ini :
No Item Jumlah Barang | Harga Satuan | Jumlah Keterangan
_Dibuat : Diketahui : Disetujui :
Pemohon Kasubag. Umum Kepala Tata Usaha Sekretaris
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PROSEDUR
PENERIMAAN BARANG

Tyl Efektif
No Dokumen : sp-upk-02-006
No Revisi : 00

112 Maret 2013

Lingkup : Mulai bagian umum menerima barang

AKTIVITAS

DOK./ICAT. MUTU

KETERANGAN

(o

' Kasubag. Umum

Melaporkan/
menyerahkan hasil
pengadaan barang

4
Kasubag Umum

Meneliti/Memeriksa
dokumen pengadaan
dan pemeriksaan fisik

barang

Kasubag. Umum

Membuat berita acara
hasil pemeriksaan
barang dan tanda

tangan

4
Kasubag. Umum‘l

Dokumen penerimaan
barang untuk [

-~ diinventarisasi

A2 |

N 4

Form Permintaan
Pembelian
FM-UDK-02-006

Halaman : Dibuat :

01/02

Disetujui :

Diketahyi
=

A T
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PROSEDUR Tgl Efektif 112 Maret 2013
PENERIMAAN BARANG No Dokumen : sp-Ubk-02-006
No Revisi 100
Lingkup : Mulai bagian terkait membuat permintaan pembelian sampai inventarisasi barang
AKTIVITAS DOK./CAT. MUTU KETERANGAN
Bag. Terkait &
Kasubag. Umum Invoice
Melakukan
pengecekan terhadap SPK
barang diterima
Bag. Terkait &
Kasubag. Umum
Melakukan retur
Ok? Tidak—p terhadap barang yang
diterima
Ya
Pengada
an
Baran SPK
(,/ Barang
\\\\lnventarls‘? G
Ya
Kasugan umum
= Tidak
Melakukan
inventarisasi
)
Kasubag umum <
Menyerahkan barang
ke bag. terkait
]
¥
™
SELESAI |
7
A L
aiaman Dibuat : Disetujui : Diketahgi
t—>
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Tanggal : 12 Maret 2013

PERMINTAAN PEMBELIAN No. Form : FM-UDK-02-006
No.Rev : 00
Mohon dibelikan item tersebut di bawah ini :
No Item Jumlah Barang | Harga Satuan | Jumlah Keterangan
Dibuat : Diketahui Disetuji :
Pemohon Kasubag. Umum Kepala Tata Usaha Sekretaris

Tanggal : 12 Maret 2013

PERMINTAAN PEMBELIAN No. Form : FM-UDK-02-006
No. Rev : 00
Mohon dibelikan item tersebut di bawah ini :
No ltem Jumlah Barang | Harga Satuan | Jumlah Keterangan
Dibuat : Diketahui : Disetujui_:
Pemohon Kasubag. Umum Kepala Tata Usaha Sekretaris
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Tgl Efektif

112 Maret 2013
PROSEDUR . .
PENGELUARAN BARANG No Dokumen : sp-UDK-02-007
. No Revisi 100
Lingkup : Mulai dari menerima surat permintaan barang sampai pengisian perubahan kartu stock
AKTIVITAS DOK./CAT. MUTU KETERANGAN

v
Kasubag umum
Menerima surat

pemintaan
pengeluaran barang

v
Kasubag.umum

Memeriksa stock
barang

Ya

v

Kasubag.umum

Siapkan & serahkan
barang

|
|
|

Kasubag.umum

Isi kartu stock sesuai
dengan pengeluaran
barang (update stock)

' g

Tdk—Pp

Kasubag. Umum

Memberitahukan

kepada peminta

untuk menunda
permintaan barang

SELESAI <

Bukti Permintaan
Barang
FM-UDK-02-002

Kartu Stock
FM-UDK-02-013

Kartu Stock

Yang dimaksud dengan
barang disini adalah ATK
ataupun barang-barang
logistik lainnya

Halaman :

01/01

Dibuat :

Disetujui:

Diketahgi
—

A, — =T
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Tgl Efektif : 12 Maret 2013
KARTU STOCK No. Form  : SP-UDK-02-013
Revisi : 00
Jenis Barang -: Kartu No.
Satuan Halaman
Tanggal No. Bukti | Terima Dari | Masuk Keluar Sisa Keterangan
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
- 0
0
0
0
0
Halamaii : Dibuat : |Disetujui : Diketahui :
Staf, Kasubag. Umum, Kepala Tata Usaha,
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Tal Efektit : 12 Maret 2013
BUKTI PERMINTAAN BARANG |No. Form : FM-UDK-02-002
No.Rev : 00
BUIan .................................................................... Di\riSi ........................................
Tanggal Keperluan Barang Satuan Jumlah HEHA Tansta Tansan

Tanda Tangan

Disetujui

Halaman : Dibuat Disetujui : Diketahui :
Tgl Efektit : 12 Maret 2013
BUKTI PERMINTAAN BARANG |No. Form : FM-UDK-02-002
No.Rev : 00
Bulan Divisi -
Nama & Tanda Tangan
Ta al K luan B t |
i ngg eperlua arang Satuan Jumlah Tanda Tangan Disetujui

Halaman :

Disetujui :

Diketahui :




164

Tgl Efektif 12 Maret 2013
PROSEDUR | ,
‘ No Dokumen : sP-UDK-02-008 .
INVENTARISASI BARANG g s
Lingkup : Mulai bagian umum mendata barang sampai dengan melaporkan invgntarisasi barang aset
AKTIVITAS DOK./CAT. MUTU KETERANGAN

MULAI

4
Kasubag. Umun

Mendata inventarisasi
barang aset

A
Kasubag. Umum

Memberitahukan ke
semua unit kerja
tentang pendataan
inventarisasi

4
Kasubag. Umum

Membagi tugas
dengan staf aset yang
didata

4
Kasubag. Umum

Pendataan aset dan
mengumpulkan hasil
pendataan

nput inventarisas
aset

Ya

v

Kasubag. Umum

Melaporkan
invetarisasi aset
kepada KTU/Direktur

Y

SELESAI

Tidak—

SOP
Penghapusan
barang

Daftar aset

Buku Inventarisasi

Surat Masuk

Lembar disposisi
FM-UDK-02-001

Surat Masuk

Lembar disposisi
FM-UDK-02-001

Surat Masuk

Lembar disposisi
FM-UDK-02-001

Halaman :

01/01

Dibua

Disetujui :

Diketahyi
=

B pr= ST




Tanggal :12 Maret 2013
LEMBAR DISPOSISI No. Form : FM-UDK-02-001
? Rev : 00
Diterima Tanggal / PENTING / BIASA / SEGERA
Perihal
Agenda Nomor
ISI DISPOSISI
|. dari kepada
Paraf
Il. dari kepada
Paraf
1. dari kepada
Paraf
IV. dari kepada
Paraf
. Untuk diketahui 7 . Agar diteliti / dipelajari

U b W N

. Minta pendapat/pertimbangan/saran 8

. Agar dipersiapkan

. Minta keputusan 9 . Agar dikoordinasikan
. Agar diwakili 10 . Agar diarsipkan
. Agar diperhatikan 10.a. arsip sementara
6 . Agar dilaksanakan 10.b. arsip tetap
Keterangan :
Halaman Dibuat Disetujui Diketahui

165
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Tgl Efektif

PROSEDUR 12 Maret 2013
PENGHAPUSAN BARANG No Dokumen : sp-UDK-02-009
No Revisi : 00
Lingkup : Mulai dari membuat surat permohonan sampai penghapusan barang
AKTIVITAS DOK./ICAT. MUTU KETERANGAN
MULAI
h 4
Kasubag umum Surat permohonan
Membuat surat  penghapusan barang
permohonan
penghapusan
4
Resubsg.umum Daftar barang yang
Menyusun d_aftar dihapus
barang yang dihapus
usulan dari per unit
Kasubag. Umum
Menginformasikan
penolakan
Tk penghapusan ke unit
kerja
Ya
|
h 4
Kasubag.umum
Melaksanakan
penghapusan barang
A4
AEBuORg Wmk Daftar Invetarisasi
.| Menindaklanjuti hasil |
penghapusan barang [
dan inventarisasi - ~ J
4
SELESAI —
_//
\ 1 /
Halaman : Dibuat : Disetujui : Diketahuf:
DU W=
01/01 Ao w5 BETT
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Tgl Efektif  :12 Maret 2013

PEMINJAMAN RUANGAN DAN ALAT | |- oowmen senueceor
No Revisi : 00
Lingkup : Mulai bagian umum menerima surat peminjaman sampai penyerahan ruangan dan alat
AKTIVITAS DOK./CAT. MUTU KETERANGAN
MULAI }
Y
Kasubag. Umun
Menerima
permohonan
peminjaman ruangan
dan alat Buku Surat Masuk
4
KTU
Memvalidasi
permohonan Surat Masuk
peminjaman
kendaraan . _—
Lembar disposisi
i FM-UDK-02-001
Kasubag. Umum
Daftar
Mengecek apakah penggunaan
ruang/alat tersedia l kendaraan
k_i_//—\
Surat Masuk
! Lembar disposisi
o Ya ~~ FM-UDK-02-001
* I /'_mﬁ\l
Kasubag. Umum o
‘Memproses surat |
pemintaan Tidak .
peminjaman ruangan/ | Tanda t'erlma dan
alat Perjanjian
1 5 ) _’/-‘__‘
A4
Kasubag. Umum
Menginformasikan
kepada peminjam  [¢——
L ruangan/alat
Y
vl o
L SELESAI }
/
Halaman : Dibuat ; Disetuju Diketahgi
e —=
01/01 |

AL —




LEMBAR DISPOSISI

Tanggal :12 Maret 2013
No. Form : FM-UDK-02-001

Rev : 00
Diterima Tanggal / PENTING / BIASA /| SEGERA
Perihal
Agenda Nomor
ISI DISPOSISI
I. dari kepada
Paraf
1. dari kepada
Paraf
ll. dari kepada
Paraf
IV. dari kepada
Paraf
1 . Untuk diketahui 7 . Agar diteliti / dipelajari
2 . Minta pendapat/pertimbangan/saran 8 . Agar dipersiapkan
3 . Minta keputusan 9 . Agar dikoordinasikan
4 . Agar diwakili 10 . Agar diarsipkan
5 . Agar diperhatikan 10.a. arsip sementara
6 . Agar dilaksanakan 10.h. arsip tetap
Keterangan :
Halaman Dibuat Disetujui Diketahui

168
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PROSEDUR

PEMINJAMAN KENDARAAN

Tgl Efektif 112 Maret 2013
No Dokumen : sp-UDK-02-011
No Revisi 100

Lingkup : Mulai bagian umum menerima surat peminjaman kendaraan sampai penyer.

ahan kendaraan

AKTIVITAS DOK./CAT. MUTU KETERANGAN
MULAI
W :
Y
Kasubag. Umun
Menerima
permohonan Surat Masuk
peminjaman
kendaraan Buku Surat Masuk
Y
KTU
Memvalidasi
permohonan Surat Masuk
peminjaman
kendaraan ; T
Lembar disposisi
l FM-UDK-02-001
Kasubag. Umum
Daftar
Mengecek apakah penggunaan
kendaraan tersedia kendaraan
Surat Masuk
X Lembar disposisi
- \f FM-UDK-02-001
| Kasubag. Umum
Memproses surat
pemintaan :
peminjaman ‘_T'fjak Tanda terima dan
kendaraan Perjanjian
r
Kasubag. Umum
Menginformasikan
kepada peminjam |f¢—
kendaraan
Y
SELESAI )
Halaman : Dibuat : Disetujui : Diketahgi
—

01/01

Ky s =




LEMBAR DISPOSISI

Tanggal : 12 Maret 2013
No. Form : FM-UDK-02-001
Rev 100

Diterima Tanggal
Perihal
Agenda Nomor

/ PENTING / BIASA / SEGERA

I1SI DISPOSISI
I. dari kepada
Paraf
Il. dari kepada
Paraf
lI. dari kepada
Paraf
V. dari kepada
Paraf
1 . Untuk diketahui 7 . Agar diteliti / dipelajari
2 . Minta pendapat/pertimbangan/saran 8 . Agar dipersiapkan
3 . Minta keputusan 9 . Agar dikoordinasikan
4 . Agar diwakili 10 . Agar diarsipkan
5 . Agar diperhatikan 10.a. arsip sementara
6 . Agar dilaksanakan 10.b. arsip tetap
Keterangan :
" Halaman Dibuat Disetujui Diketahui

170
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PERAWATAN DAN PERBAIKAN

Tgl Efektif
No Dokumen : sp-upk-02-012
No Revisi - 00

112 Maret 2013

Lingkup : Mulai bagian umum melakukan pemeriksaan sampai dengan penyerahan ke bagian terkait

AKTIVITAS

DOK./CAT. MUTU

KETERANGAN

MULAI

Staf Bag. Umum

Melakukan
pemeriksaan rutin

»  Staf Bag. Umum

Melaporkan hasil
pemeriksaan ke
Kasubag. Umum

Ada yang
memerlukan
perbaikan?

ya
v

Bag. Terkait

Mengisi form
permintaan perbaikan

A 4
Kasubag. Umum

MeFnanggil Teknisi |

y

|, Kasubag. Umun_'wj
-

Cek hasil kerja teknisi

A2

Tidak— SELESAI

Jadwal perawatan

Checklist
perawatan

Absen teknisi

Form permintaan
perbaikan

Pemeriksaan juga dilakukan
untuk mengecek dan update
data inventaris

Untuk update inventaris
dilakukan setiap 3 bulan sekali

Pengecekan dilakukan terhadap:
1. kendaraan (setiap hari)

2. Barang inventaris (OHP,
Projector, Komputer, Printer,
Meja, Kursi, Alat-alat lab) (satu
bulan sekali)

3. Bangunan (satu bulan sekali)

Untuk Perawatan kendaraan,
supir wajib memberikan checklist
perawatan setiap harinya kepada
bag. Umum untuk divalidasi dan
diarsip

Untuk Perawatan yang
menggunakan jasa outsource
teknisi wajib menyerahkan bukti
perawatan dan absen setiap
harinya ke bag umum

Halaman :

11102

Dibuat :

Disetujui :

Diketahyi P

e, == =
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PERAWATAN DAN PERBAIKAN

Tgl Efektif  :12 Maret 2013
No Dokumen : sp-Ubk-02-012
No Revisi : 00

Lingkup : Mulai bagian umum melakukan pemeriksaan sampai dengan penyerahan ke bagian terkait

AKTIVITAS

DOK./CAT. MUTU

KETERANGAN

Ok?

Tidak Ya

v

Teknisi

Melakukan perbaikan
ulang

r v
L Kasubag. Umum Kasubag. Umum

‘ Mengecek kembali Menyerahkan ke
I hasi perbaikan bagian terkait

>

{ SELESAI ™

Service order

Halamar Dibuat :

02102

Disetujui :

Diketahdgi
- t—

A, — ST
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PROSEDUR e
PENGGAMANAN ASET emene oo
Lingkup : Mulai bagian umum membuat konsep surat keluar hingga mendistrib.usikannya
AKTIVITAS DOK./ICAT. MUTU KETERANGAN

MULAI

Kasubag. Umun

Menerima jadwal piket
pengaman dari
Petugas Keamanan

KTU

Memvalidasi jadwal
Petugas Keamanan

———

Kasubag Umum

Memberikan validasi
Jadwal Pengaman
kepada Ketua
Pengamanan

v
Staf Umum

Melakukan
pemeriksaan dan
pencatatan sarana/
prasarana

) 4
Staf Umum

Melakukan
pemeriksaan dan
pencatatan sarana/
prasarana

h 4
Staf Umum

Melakukan
pengecekan,
mengamankan,
'menyimpan, mengunci
sarana/prasarana

Surat Masuk

Buku Surat Masuk

Surat Masuk

Lembar disposisi
FM-UDK-02-001

Surat Masuk

Lembar disposisi
FM-UDK-02-001

Surat Masuk

Lembar disposisi
FM-UDK-02-001

s
»
_Pencurian, Hilang Ve pgiggAs
“ Keganjilan KEAMANAN
.
™~
Tidak
.
SELESAI )
"
Dibuat : Disetujui : g

! Halaman :

01/01

Diketahyi
—

K - =7




Tanggal :12Maret 2013

LEMBAR DISPOSISI - |No. Form : FM-UDK-02-001

Rev : 00

Diterima Tanggal

/ PENTING / BIASA / SEGERA

Perihal

Agenda Nomor

ISl DISPOSISI
|. dari kepada
Paraf
1. dari kepada
Paraf
IIl. dari kepada
Paraf
IV. dari kepada
Paraf
1 . Untuk diketahui 7 . Agar diteliti / dipelajari
2 . Minta pendapat/pertimbangan/saran 8 . Agar dipersiapkan
3 . Minta keputusan 9 . Agar dikoordinasikan
4 . Agar diwakili 10 . Agar diarsipkan
5 . Agar diperhatikan 10.a. arsip sementara
6 . Agar dilaksanakan 10.b. arsip tetap
Keterangan :
Halaman Dibuat Disetujui Diketahui
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PROSEDUR
KEBERSIHAN, KENYAMANAN
KANTOR

Tgl Efektif 12 Maret 2013
No Dokumen : sp-UDK-02-014

No Revisi : 00

Lingkup : Mulai bagian umum menyusun jadwal kegiatan kebersihan dan kenyamanan kantor s

ampai perawatan rutin

AKTIVITAS DOK./CAT. MUTU KETERANGAN
MULAI )
Bag. Umun
7 Jadwal Kegiatan
Menyusun jadwal .
pemeliharaan
kebersihan dan
kenyamaan kerja
Y
Bag. Umum Daftar sarana da
kerja
Mengatur dan menata sl
sarana dan prasarana
kerja
Membersihkan Daftar sarana dan
sarana dan prasarana kerja
prasarana kerja yang dibersihkan
Bag. Umum Daftar sarana dan
Merawat dan prasaranadkirja
memelihara rutin iﬁbng S.Eka
sarana dan prasarana lgEsinan
kerja
SELESAI
| l
Halaman : Dibuat Disetujui : Diketahgi
01/01 L —

A, — ‘
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Tgl Efektif  :12 Maret 2013
PROSEDUR
No Dokumen : sp-ubk-02-015
PERLENGKAPAN PROMOSI i i
Lingkup : Mulai bagian umum mendesain perlengkapan promosi sampai mendistribusikan
AKTIVITAS DOK./CAT. MUTU KETERANGAN
( MULA| )
r Mendaftar

| Kasubag. Umum ’

Mendaftar
perlengkapan promosi

4
Kasubag. Umum

Menyiapkan
perlengkapan promosi

Pemilahan sesuai
kebutuhan/kegiatan

Kasubag. Umum

Menyerahkan kepada

| Brosur, Leaflet

Daftar
Perlengkapan

Brosur, Leaflet

Jurnal, Blocknote,
dll

r Tim Promosi

Tim Promosi/Staf

A

Menerima dan
memdistribusikan

Brosur, Leaflet

Jurnal, Blocknote,
dll

Jurnal, Blocknote,
dll

perlengkapan yang
dibutuhkan untuk
promosi, seperti
brosur, leaflet,
jurnal, blokcnote,
tas, dll. Sesuai
permintaan dari Tim
Promosi atau
penyelenggaran
seminar-seminar

Staf Umum
SELESAI Brosur, Leaflet
Mendistribusikan
kepada _Calcrl Jurnal, Blocknote,
mahasiswa dll
A
SELESAI
L, .
Halaman : Dibuat ; Disetujui : Diketahyi

01/01

L

A, = Fe———r)
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PENYUSUNAN RKAPB

Tgl Efektif  :12 Maret 2013
No Dokumen : SP-PRD-001

No Revisi : 00
Ruang Lingkup : Mulai rapat anggaran sampai dengan persetujuan anggaran
AKTIVITAS DOK./CAT. MUTU KETERANGAN
( MULAI )
h 4
KTU

Sosialisasi Ke Prodi
Untuk Menyusun
Program Kerja

Y
Prodi

Menyusun Rencana
Kerja beserta
anggaran yang
dibutuhkan

v
Sekolah Pascasarjana

Memverifikasi,
Menganalisis antara
Program Kerja dengan
Anggaran

A4
Rektorat

Kesesuaian antara
- anggaran fakultas dan
rektorat

4
Sekolah Pascasarjana

RAPB

SELESAI

Blanko Program
Kerja

Isian Progran™

Kerja Prodi

Form Isian Prod

L

Untuk Masing-masing
Prod Jikai Program Kerja
sama akan dijadikan satu
dan disesuaikan
anggaran yang ada

Halaman : Dibuat :

01/01

Disetujui :

Diketahyi

r—=

A.




REVISI KURIKULUM

85—
Tyl Efektif 12 Maret 2013
No Dokumen : SP-PRD-002
No Revisi 100

Ruang Lingkup : Mulai Pembentukan Tim sampai dengan sosialisasi kurikulum

AKTIVITAS

DOK./CAT. MUTU

KETERANGAN

MULAI

,
Kaprodi

Membentuk Tim
Penyusun Kurikulum

A 4

Tim Penyusun
Kurikulum

Menyusun Draft
Kurikulum dan
Diserahkan ke Prodi

Y

Karodi

Mensosialisasikan dan
meminta masukan ke
dosen

A

SELESAI

Surat Tugas Tim
Penyusun
Kurikulum

Tim Penyusun menyusun
berdasarkan
Evaluasi/penilaian prodi
Studi Pelacakan Alumni
Penyusunan Profil
Lulusan

Penyusunan Kompetensi
Lulusan

Penentuan bahan kajian
Penentuan mata kuliah
dan pembobotan
Meminta masukan dari
dosen dalam lokakarya

Halaman :

01/01

Dibuat :

Disetujui :

Diketahyi




