Nomor SOP

KEMENTERIAN AGAMA TanggalPembuatan 01/01/2023
Tanggal Revisi Tf]:;;\
STANDARD OPERATING PROCEDURES (SOP) Tangsal Efektit
PROGRAM STUDI PENDIDIKAN DOKTER Disahkan Oleh
FAKULTAS KEDOKTERAN DAN ILMU KESEHATAN
Nama SOP
Definisi Tujuan
DasarHukum Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 1. Tercatat sebagai Mahasiswa aktif FKIK UINMA
2. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 45 2. Memiliki bukti kegiatan yang akan diajukan
Tahun 2015
3. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014
4. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 45
Tahun 2015
5. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014
Dokumen Terkait Peralatan/Perlengkapan
Pedoman pendidikan FKIK UINMA 1. Bukti kegiatan (SK, sertifikat, dll)
2. Surat permohonan
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka Mahasiswa tidak bisa mengikuti lomba Delegasi Perlombaan
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SOP PENGAJUAN DELEGASI PERLOMBAAN MAHASISWA

paraf draft Surat Tugas

Pelaksana Mutu Baku Ket
Admin
No : Fakultas .
Kegiatan . . .
9 Mahasiswa | Prodi PPK Bidang Wakil Kelengkapan | Waktu Output
. Dekan IlI
Kemahasis
waan
15 menit
Proposal
Mengajukan proposal kegiatan, bukti
delegasi, surat permohonan perlombaan, bukti 2 mi
1 dosen Pembina* lomba dan v pendaftaran, surat Sergggg]u
mengisi aplikasi STAR permohonan kegiatan
dosen Pembina
Memberikan arahan, masukan Eé;?ﬁ;ﬁl
2 dan merjandatanganl proposal Y Proposal kegiatan | 1 hari sudah
delegasi dan Menentukan )
. ditandatanga
dosen pembina lomba -
n prodi
Mengajukan Surat Tugas
3 untuk dosen Pembina dan v
mahasiswa sebagai peserta
lomba
Memeriksa kelengkapan
5 proposal delegasi dan v
memberikan paraf, Membuat
draft Surat Tugas
7 Mengajukan persetujuan \Y Proposal kegiatan | 10 menit
proposal delegasi
Memberikan arahan, masukan
8 dan menyetujui pendanaan Proposal kegiatan | 30 menit
pada proposal delegasi
Menandatangani proposal PrOposal
9 | delegasi dan memberikan Proposal kegiatan | 5 menit kegiatan




ditandatanga
ni
10 | Menandatangani Surat Tugas Dekan Surat Tugas
Proposal kegiatan
11 Memerlkge} anggaran dan. ditandatangani 30 menit
menyetujui dana delegasi
Laporan 1 minggu
13 | Membuat laporan kegiatan kegiatan setelah
kegiatan
Laporan kegiatan
Memeriksa dan
14 | menandatangani laporan 15 menit
delegasi
Laporan kegiatan
15 Memeriksan kelengkapan 30 menit
laporan delegasi
Laporan kegiatan Laporan
. kegiatan
Menandatangai laporan + . )
16 summary kegiatan delegasi v 5 menit g:tandatanga
Mencairkan seluruh dana
17 .
delegasi
Proposal Arsip softfile
kegiatan, laporan di gdrive
18 | Mengarsip dokumen kegiatan, ST
Keterangan:

*dosen Pembina lomba disediakan untuk perlombaan minimal tingkat Nasional




SOP PELAPORAN DELEGASI MAHASISWA (PERLOMBAAN)

Pelaksana | Mutu Baku
No Kegiatan . . Kasubag Kasubag Wakil Dekan | Kelengka Ket
Mahasiswa Prodi K Kemahasis Waktu Output
euangan Il pan
waan
1 Mengisi aplikasi SMART v 15 menit
(upload bukti juara)
Laporan 1 minggu
2 Membuat laporan delegasi v kegiatan setelah
kegiatan
Memeriksa dan Laporan
3 menandatangani laporan % kegiatan 15 menit
delegasi
Memeriksan kelengkapan Laporan .
4 laporan delegasi v kegiatan 30 menit
Laporan Laporan
5 Menyetujui laporan delegasi % kegiatan 5 menit Eﬁglr?(;?l?anga
ni
Mencairkan seluruh dana
6 . v
delegasi
Proposal Arsip softfile
kegiatan, di gdrive
7 Mengarsip dokumen v laporan
kegiatan,
ST




Catatan:
- Masuk tagihan IKU
- ST segera di upload ke gdrive
- Sertifikat hasil lomba segera upload keg drive
- Pengumuman hasil lomba (bukti foto) segera diberitakan unit Humas
- Merekap hasil lomba setiap 3 bulan sekali (akhir Maret, Juni, September, Desember)

- Delegasi NON-perlombaan yang membutuhkan dana: diambilkan dari dana delegasi dan hanya dicover biaya registrasi



