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KATA PENGANTAR

an kehadirat Allah, Swt atas Rahmad dan Karunia, atas telah selesainya
(SOP) Non Akademik UMMY Solok tahun 2020. SOP ini dijadikan

IMY dalam menjalankan pekerjaan.

\kademik ini dikelola oleh Wakil Rektor Bidang Non Akademik yang dalam

eh seorang Kepala Biro Administrasi Umum, Keuangan, dan Kerja Sama

yanan Keuangan, dan layanan Kerja sama. Bentuk layanan ini tertuang dalam
or 2 tahun 2020 tentang Struktur Organisasi dan Tata Kelola Kerja UMMY

Jor: Akademik ini terdiri dari 7 bab, yaitu pendahuluan, struktur organisasi, SOP
rlengkapan, SOP Bidang Keuangan, SOP Bidang Kerja Sama, SOP Bidang
 bagian penutup. Semoga, kompilasi SOP bidang Non Akademik ini dapat menjadi
eija yang ada di UMMY, selain itu juga dapat menjadi pandunan bagi tenaga
» edukatif serta mahasiswa. :

udnya SOP Non Akademik ini ftidak teriepas dari peran semua pihak, untuk itu
apan terima kasih kepada pihak-pihak terkait atas selesainya SOP ini.

Y ﬁolok 1 Februari 2021
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BAB |
PENDAHULUAN

A. Dasar Pemikiran

Berdasarkan peraturan Yayasan Nomor 1 tahun 2020 mengenai Statuta UMMY Solok pada pasal
40 ayat 2 menjelaskan bahwa Rektor dibantu oleh Wakil Rektor yang membidangi masalah Akademik dan
lon Akademik. Bidang Akademik mengurus masalah akademik dan kemahasiswaan serta Bidang Non
Akademik mengurus bidang Umum, Keuangan, dan Kerja Sama. Dalam memudahkan urusan ini Bidang
Non Akademik perlu dirancang suatu tahap prosedur tata kelola. Sehingga dalam mejalankan Universitas
dapat ierstruktur dan sistematis. Daiam hal ini, dituangkan dalam bentuk Standar Operasional Prosedur
(SOF) Bidang Non Akademik.

Dalam SOP Bidang Non Akademik ini dikelola oleh Wakil Rektor Bidang Non Akademik yang

dalam pelaksanaannya dibantu oleh seorang Kepala Biro Administrasi Umum, Keuangan, dan Kerja Sama
(KA. BAUKK). Ka BAUKK bertugas menjalankan pelaksanaan layanan Umum dan Perlengkapan, layanan
'Kepegawaian, layanan Keuangan, dan layanan Kerja sama. Bentuk layanan ini tertuang dalam peraturan
Yayasan Nomor 2 tahun 2020 tentang Struktur Organisasi dan Tata Kelola Kerja UMMY Solok bagian 2
pasal 92 — 94,
Ka BAUKK dalam menjalakan tugas dan tanggung jawab dibantu oleh Kepala Sub Bagian Umum
dan Perlengkapan, Sub Bagian Kepegawaian, Sub Bagian Keuangan, dan Sub Bagian Kerja Sama.
Kepala Sub Bagian Umum dan Perlengkapan mempunyai fungsi yang iertuang dalam SOTK pasai 97, yaitu
(a) Melaksanakan urusan umum dan fata usaha, (b) Melaksanakan urusan rumah tangga, (c) Melaksanakan
urusan tatalaksana, dan (d) Melaksanakan urusan periengkapan. Sub Bagian Kepegawaian yang mempunyai
fungsi tertuang dalam SOTK pasal 99 yaitu (a) Melaksanakan administrasi tenaga akademik, dan (b)
elaksanakan administrasi tenaga kependidikan. Sub Bagian Keuangan yang mempunyai fungsi tertuang
dalam pasa! 101, yaitu (a) Memberikan slip pembayaran kepada Mahasiswa sesuai dengan waktu yang telah di
tetapkan, (b) Mencatat dan membukukan semua pembayaran Mahasiswa, (c) Membuat rekap daftar nama
Mahasiswa sesuai dengan jenis pembayaran dan melaporkannya kepada Rektor per kegiatan, triwulan,
‘semester dan 1 ( satu) tahun. (d) Membayarkan permintaan yang telah disetujui oleh Rektor. () Mencatat dan
‘membukukan semua penerimaan dan pengeluaran UMMY. (f) Membuat dan melaporkan pertanggung jawaban
keuangan kepada Rektor. (g) Melaksanakan administrasi anggaran. Dan (h) Menyusun rencana anggaran
‘pendapatan dan belanja universitas dibawah koordinasi Kepala Biro Administrasi Umum, Keuangan dan
_"Keriasama dan Wakil Rektor Bidang Non Akademik. Untuk itu dalam menjalankan tugas dan fungsi masing-
‘ ,imas'ng bidang di wilayah kerja BAUKK, peru dirancang SOP.
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B. Dasar Hukum

Adapun Dasar Hukum SOP Non Akademik Universitas Mahaputra Muhammad Yamin Solok Tahun
2020 adalah sebagai berikut:

1.

10.

1.

12

13.

14,

15.

Undang-Undang RI Nomor 16 Tahun 2001 dan Undang-Undang RI Nomor 28 Tahun 2004
fentang Yayasan.

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 Tentang Pendidikan Tinggi.
Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2005 tentang Guru dan Dosen.
Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 16 Tahun 2018 tentang Pedoman Tata Cara
Penyusunan Statuia Perguruan Tinggi Swasia.

Peraturan Pemerintah Nomor 14 Tahun 2014 fentang Penyelenggaraan dan Pengelolaan
Perguruan Tinggi.

Permendikbud Nomor 139 Tahun 2014 tentang Pedoman Statuta dan Organisasi Perguruan
Tinggi.

Peraturan Yayasaan Nomor 1 tahun 2020 mengenai Statutas Universitas Mahaputra
Muhammad Yamin. ‘

Peraturan Yayasan Nomor 2 tahun 2020 tentang SOTK Struktur Organisasi dan Tata Kelola
Universitas Mahaputra Muhammad Y amin.

Peraturan Yayasan Nomor: 06 tahun 2020 tentang revisi peraturan Yayasan Nomor 05 Tahun
2020 Tentang Peraturan Kepegawaian Tahun 2020.

Peraturan Rektcr Nomor 1 tahun 2020 tentang Tugas dan Tanggung Jawab Pejabat Struktural
dan Tenaga Kependidikan Lingkup Universitas Mahapuira Muhammad Yamin

Peraturan Rektor Nomor 14 tahun 2020 tentang Pedoman Non Akademik Universitas
Mahaputra Muhammad Yamin periode 2020-2024.

Peraturan Rektor Nomor 15 tahun 2020 tentang Pembayaran Uang Kuliah Mahasiswa
Universitas Mahaputra Muhammad Yamin periode 2020-2024.

Peraturan Rektor Nomor 16 Pembayaran Uang Seminar Proposal Universitas Mahaputra
Muhammad Yamin periode 2020-2024.

Peraturan Rektor Nomor 17 Pembayaran Uang Seminar Hasil Universitas Mahaputra
Muhammad Yamin periode 2020-2024.

Peraturan Rektor Nomor 18 Pembayaran Uang Ujian Komprehensif dan Tugas Akhir Proposal
Universitas Mahaputra Muhammad Yamin periode 2020-2024.
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Pembiayaan Pustaka, Pembiayaan Mengikuti Seminar, Pembiayaan Pelaksanaan
Kursus/ Workshop/ Pelatinan, Pembiayaan Biaysa Kuliah, Pembiayaan

 Penyelenggaran Seminar Proposall Seminar Hasil, Pembiayaan Pelaksanaan

Kegiatan Program Kerja Sama, Pembiayaan Publikasi Tufsan pada Jumal,
Pembiayaan Pelaksanaan Peneliian & Pengabdiaan Kepada Masyarakat,
Pembiayaan Pelaksanaan Kegiatan UAS, Pembayaran Kas Kecil, Pembiayaan
Kelebihan Jam Mengajar, Pembiayaan Prakfikum, Pembayaran Uang Kuliah
Mahassiswa Lama, Pembayaran Uang SPP Tahap 1 Mahasiswa Lama,

- Pembayaran Uang SPP Tahap 2 dan 3 Mahasiswa Lama, Pembayaran Uang

Praktikum, Pembayaran Uang ICT, Pembayaran Uang Kemahasiswaan,

 Asuransi, Pembayaran Uang Ujian Akhir Semester, Pembayaran Uang

Tunggakan, Pembayaran Uang Magang/PLK/KKN, Pembayaran Usng Seminar
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BAB I
STANDAR OPERASIOANL PROSEDUR (S0P) ADMINISTRAS! UMUM

ar terselenggaranya kegiatan di bidang Non Akademik, maka porlu dirumuskan SOP bagign Usnum
ministrasi yang ada di UMMY Solok, berikut ini jabaran SOP fersabul. e -

4. SOP Administrasi Surat Masuk dan Keluar ke Rektor dan darl Rektor

~ Nomor SOP . | ot IBOPR-AKAMMY A1 2021
Tanggal Revisi D1 Desermber 2020
Revisi :

Tanggal Efekbfr‘{

uar dari Rektor dan ke Rektor

ranaSOP A.ﬁg;,mm“ e

" Peraturan Rektor Nomor 14 tahun 2020 tentang Pedoman Non Akademik Universitas Mahaputra
Muhammad Yamin periode 2020-2024.

Menjelaskan prosedur pela

Rektor
). Sebagai pedoman bagi pihak yang terkail dalam melaksanakan proses Administr

surat balasannya oleh Bapak Rektor. el
EFENISI / ISTILAH
ministras) surat masuk dan surat keluar adalahi serangkaian kegiatan dalam mempertakukan surat yang|
alamatkan kepada Bapak Rekior untuk menanggapinya. P ols
ROSEDUR ADMINISTRAS! SURAT MASUK DAN KELUAR KE REKTOR DAN DARI REKIOR —-1'
- Satpam menerima surat dan menyerahkannya pada resepsionis Rektor kemudian resepsionis Reiee |
" mencrima dan mencatat surat masuk serta menyerahkannya kepada Reklor ‘
). Rekior mempelajari dan mendsicposisinya kepada WR BNAWR BA sesual isi sural dan tanggapan

Rektor :
. WR BNA/WR BA menangg dan mendisposisi kepada Biro _
- Biro BmendiSp?:EI kepadapl'aaglan, Sub bagian untuk mengonsep sural balasan dan mengarsipkan

surat yang masuk. : ‘ _ _
k%nsep surat tersebut tidak ada kesalahan lagi maka diparaf oleh Biro dan WR dan kemudian

dikirim ke alamat yang dituju.
Bagian Umum mengarsipkan 1 (satu) rangkap sural keluar.
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Kegiatan Pelaksana ' e K elengkanan 1T T O i e
Satpam | Resepsionis | Rektor WR | BAUKK | Bagian/Sub O e e
BNA/NA bagian
Satpam menerima surat yang -Surat masuk
dialamatkan kepada Rektor Satpam T Resepsionis l
dengan menyerahkan nya
pada Resepsionis Rektor ‘
Resepsionis menerima dan Suret ik
mencatat dan menyerahkan N -Agenda
surat masuk tersebut pada oepsions F‘ Rektor -gfmm
Rektor T i
Rektor mempelajari, v -Surat masuk ;
menanggapi dan R -Disposisi
mendisposisi  surat masuk Rektor BNA/BA
tersebut ke WR BNA,
dan/atau WR BA  atau |
bagian yang lain b
WR  BNA/WR  BA | St ek
mendisposisi pada Biro BNWA?B o Biro -Disposisi
Biro mendisposisi pada T -Surat masuk | -Konsep/ e
Bagian, Sub bagian untuk y -Disposisi Draf  surat
mengonsep surat balsan dan Biro : Bagian/ balasan
mengarsipkan surat yang b:;b;n
masuk
Setelah  konsep  selesai -'1—' l -Draf surat yg | -Surat
diaparaf oleh Biro dan WR WR # w= == m Biro di paraf balasan  di
BNA kemudian di tanda BNA ot S tanda
tangani Rektor ll tangani
D e rektor
Surat balasan dikirim ke U P RS G | PV o I -Surat balasan
alamat oleh Resepsionis Resepsionis ] 1 -Agenda surat
keluar

Bagian umum mengarsipkan -File Arsip
surat keluar bagian || SUrat keluar

13|
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2. SOpP Adminsitrasi Surat dari dan ke Pihak Eksternal

| Nomor SOP : {002 /SOP/R-AK/UMMY /11-2021
Tanggal Revisi . 21 Desember 2020
| Revisi Kel

Tanggal Efektif /| .

1 Februari 2071
N\

N . SOP Administrasi Surat dari dan
smaiSOp " Pihak Eksternal
Peraturan Rektor Nomor 14 tahun 2020 tentang Pedoman Non A ik Universi
B 0o 200 2o g on Akademik Universitas Mahaputra Muhammad

. Menjelaskan prosedur Administrasi surat dari dan ke pihak Eksternal

. Sebagai pedoman bagi pihak terkait, dalam memproses dan mengadministrasikan surat dari dan ke pihak
- ekstemal

\dminsirasi surat pihak Ekstemal adalah segala kegiatan penanganan surat dari dan ke pihak Ekstemal
'ROSEDUR ADMINISTRAS| SURAT DARI DAN KE PIHAK EKSTERNAL

. Rektor menerima surat dan mendisposisi ke WR BNA /mengonsep surat/mendelegasikan ke WR BNA untuk
mengosep surat

. WR BNA mendisposisi ke Ka.BAUKK untuk mengonsep surat balasan.

. BAUKK mengonsep surat/ mendisposisi kepada Bagian Umum/Subag.Kepegawaian/Subag Keuangan untuk
mengonsep surat yang akan ditanda tangani Rektor yang dialamatkan kepada Instansi, Institusi, Lembaga
Eksternal

. Surat yang telah selesai di konsep dan tidak ada lagi kesalahan(diparaf BAUKK dan WR BNA) ditanda
- tangani oleh Rektor dan dikirim sesuai alamat termasuk tembusan, salah satu tembusannya adalah Badan
‘Pengurus Yayasan

1 (satu) rangkap dari Surat tersebut diarsipkan oleh Bagian Umurn.

Standar Operasional Prosedur
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&
Resepsi
onis

Rektor |

Rektor menerima surat dan
mendisposisi ke  WR BNA
/mengonsep
surat/mendelegasikan ke WR
BNA untuk mengosep surat

Rektor

WR BNA mendisposisi ke
Ka.BAUKK untuk mengonsep
surat

BAUKK mengonsep surat/
mendisposisi kepada Bagian
Umum/Subag.Kepegawaian/S
ubag Keuangan  untuk
mengonsep surat yang akan
ditanda tangani Rektor yang
dialamatkan kepada Instansi,
Institusi, Lembaga | Eksternal

F
I
e |

-Surat
-Disposisi

Surat yang telah selesai di
konsep dan tidak ada lagi
kesalahan(telah diparaf
BAUKK dan WR BNA)
ditanda tangani oleh Rekior
dan dikiim sesuai alamat
termasuk tembusan, salah
satu tembusannya adalah
Badan Pengurus Yayasan

1 (satu) rangkap dari Surat
tersebut  diarsipkan  oleh
Bagian Umum.

-Surat
Rektor

-Agenda
surat keluar

Bagian
Umum

-Surat
keluar ,
-File Arsip
surat keluar

15

Dipindai dengan CamScanner



. SOP Administrasi Surat Masuk dari dan ke WR BNA

Nomor S0P | 003 BOPMAMJMﬂLﬁ! |
Tanggal Rovisi ‘ ]
_Rovisi i
~Tonggal Efekil |

\ . "7 *

|4 A
o 0P : Fgg Adnfinistrasi Surat dari Rektor ke

Seraturan Rektor Nomor 14 tahun 2020 tentang Pedoman Non Akademik Universitas Mahaputra Muhammad
Yamin periode 2020-2024.

Menjelaskan kepada Bagian Umum prosedur pengadminstrasian surat menyurat BNA dari Rekior ke YYS

Sebagai pedoman oleh Bagian Umum dalam memproses dan menginventarisasi surat menyurat BNA
Rektor ke YYS

ENISI/ ISTILAH

insitrasi surat BNA adalah kegiatan menangani, menyiapkan, memproses dan mengiventarisasi/mengarsipkani
at menyurat yang ada di lingkup Bidang Non Akademik dan Rextor ke YYS

JOSEDUR ADMINISTRAS| SURAT MASUK DARI REKTOR KE YYS
Surat dikonsep/didisposisi Rektor kepada WR ENA
IR BNA mendisposisi ke Ka.BAUKK untuk dituntaskan, tindak lanjut Administrasi surat tersebut pada Kabag.
subag Kepegawaian, Kasubag Kemahasiswaan/ Kasubag SPP
BﬁUKK melakukan pendelegasian tuges penuntasan sural yang akan diajukan Reklor ke Badan Pengurus
(ahag Umum/Kasubag Kepegawaian/ Bendahara menyiapkan sural Rekior untuk diajukan ke Badan
5 Yayasan.
menga;ukan surat ke Badan Pengurus Yayasan.
jgian Umum mengarsipkan folocopy surat Reklor yang lelah diajukan ke Badan Penou:us Yayasan

1 I I

E
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4. SOP Administrasi Rekapitulasi Aset UMMY

Nomor SOP . | 004 [SOP/R-AKUMMY /11-2021
Tanggal Revisi . 21 Desember 2020

Revisi i Ke1

Tanggal Efektif ';"1 Februari 2021

)
|

: b
3 o {'
wl% Lot
>

\ 'wrr(mp.'m'sioa 198910 1 001

. BOP Administrasi Rekap Kapi‘talisai
Nama SOP : ﬁnet UMMY

KETERKAITAN

Peraturan Rektor Nomor 14 tahun 2020 tentang Pedoman Non Akademik Universitas Mahapufra Muhammad |
Yamin periode 2020-2024.

TUJUAN

1. Menijelaskan prosedur Adminstrasi kapitalisasi Aset UMMY

2. Sebagai pedoman Bagian Umum dan Aset dan Pimpinan dalam melakukn adminstrasi kapital yang dimifiki
UMMY agar diketahui mana yang termasuk Aset dan mana yang tidak termasuk Aset

DEFENISI/ ISTILAH

Kapitalisasi Aset adalah : penentuan nilai pembukuan terhadap semua pengeluaran untuk memperoleh -ase!
hingga siap pakai, untuk meningkat kapasitas/efisiensi, dan atau memperpanjarig umur teknisnya dalam rangka
menambah nilai aset tersebut.

EOSENR ADMINISTRASI KAFITALISASI ASET UMMY

TBagian Umum dan Aset menginventarisasi semua aset yang dimiliki UMMY dan mengelompokkannya |
menjadi 2 bagian yaitu : a. Aset yang usia pemakaiannya 2 tahun atau kurang dari 2 tahun. b. Aset yang |
pemakaiannya lebih dari 2 tahun :
2. Bagian Umum menghitung nilai nominal dari semua Aset tersebut dan mengkoordinasikannya dengan Bagian
Keuangan dan membukukannya dalam suatu buku inventarisasi aset UMMY

3. Bagian Umum dan Aset melaporkan pembukuan inventarisasi aset kepada BAUKK dan WR BNA

4. BAUKK dan WR BNA menyiapkan laporan inventarisasi aset untuk dilaporkan Reklor ke Badan Pengurus
Yayasan.

18| Standar Operasional Prosedur
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BAGAN SOP REKAPITULASI ASET UMMY

No

Kegiatan

Pelaksana

Kelengkapan

Bagian
Umum
dan Aset

Bagian
Keuangan

BAUKK WR
BNA

Rektor

Badan
Pengurus
Yayasan

Output

Keterangan

Bagian Umumdan  Aset
menginventarisasi semua aset
yang dimiliki UMMY dan
mengelompokkannya menjadi
2 bagian yaitu : a. Aset yang
usia pemakaiannya 2 tahun
atau kurang dari 2 tahun. b.
Aset yang pemakaiannya
lebih dari 2 tahun

Bagian
Umum
dan Aset

Buku
Inventarisasi
barang

Bagian Umum menghitung
nilai nominal dari semua Aset
tersebut dan
mengkoordinasikannya
dengan Bagian Keuangan dan
membukukannya dalam suatu
buku  inventarisasi  aset
UMMY

'

Bagian
Keuangan

- Buku
Inventaris
asi barang
- Bukti
pembelian

Bagian Umum dan Aset
melaporkan pembukuan
inventarisasi aset Kkepada
BAUKK dan WR BNA

WR
BNA

¥

BAUKK

sda

BAUKK dan WR BNA
menyiapkan laporan
inventarisasi aset untuk
dilaporkan Rektor ke Badan
Pengurus Yayasan.

1
!
-

-4 Rektor

2>

Badan

Pengurus
Yayasan

Laporan
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5. SOP Administrasi Surat dari dan ke Organisas| Mahasiswa

Nomor SOP [ : |00 /SOPIR-AKUMMYNI-2021
Tanggal Revis| /@1 Dosomber2020
Revisi | Ket, E

Tanggal Efektif T Februarl 2021
}‘ "l y.. ] f V .

e e——————

'SOP Administrasi Surat dari dan
s " Organisasi Mahasiswa

"

i ]

Peraturan Rektor Nomor 4 tahun 2020 tentang Pedoman Non Akademik Universitas Mahaputra Muhammad
Yamin periode 2020-2024.

TUJUAN

1. Menjelaskan prosedur Administrasi surat dari organisasi Kemahasiswaaan
2. Sebagai pedoman bagi pihak terkait dan staf administrasi dalam melaksanakan kegiatan administrasi surat darJ
organisasi kemahasiswaan |
DEFENISI/ ISTILAH

Administrasi surat dari organisasi kemahasiswaan adalah segala kegiatan penanganan surat dan organisasi

kemahasiswaan mulai dari menyiapakan s/d mengarsipkannya

PROSEDUR ADMIN:STRASI SURAT DARI DAN KE ORGANISASI KEMAHASISWAAN

1. Organisasi kemahasiswaan mengajukan surat pada Rektor
2. Rekior mendisposisi pada WR BNA / WR BA ;
3. WR BNA/ WR BA mendisposisi pada BAUKK/ BAAK

lain yang sesuai untuk menyiapkan surat jawaban dari Rektor
. WR BNA/BAUKK/Kabag Umum/bagian lain memaraf surat yang akan diajukan Rektor.
. Rektor menandatangani surat yang akan diajukan pada Badan Pengurus Yayasan
. Bifo, Bagian umum mengirimkan surat yang telah ditanda tangani Rektor kepada alamatnya, termasuk

tembusan

_ BAUKK/ BAAK mendisposisi pada Kabag Umum, kasubag kepegawaian, Kasubag Keuangan, atau bagian |

._Bagian Umum mengarsipkan 1 rangkap surat Rektor

20| Standar Operasional Prosedur
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6. SOP Administrasi Menerima Tamu

Nomor SOP_____| : | 008 /SOP/R-AK/UMMYii-2021
_Tanggal Revisi | P Desember 2020 .
Revisi Ko 1 |

Tanggal Efekm_,:f,;_ﬁeb«uan 021

| Nama SOP . SOP Administrasi Menerima Tmu W
ETERKAITAN ‘

Peraturan Rektor Nomor 14 tahun 2020 tentang Pedoman Non Akademik Universitas Mahaputra
Muhammad Yamin periode 2020-2024.

TUJUAN

1. Menjelaskan kepada satpam dan pihak lain yang terkait prosedur pelaksanaan Administrasi menerima |

tamu UMMY :
2. Sebagai pedoman bagi satpam dan pihak lain yang terkait dalam melaksanakan Administrasi menerima |
tamu

DEFENIS! / ISTILAH bl

iAdministrasi menerima tamu adalah serangkaian kegiatan pencatatan sehubungan adanya pihak lain(

'personal atau lembaga,instansi,institusi,badan, organisasi atau yang sejenisnya) yang datang ke
UMMYdengan tujuan yang jelas.

bPROSEDUR ADMINISTRASI MENERIMA TAMU

1. Satpam menerima tamu dengan sopanframah menanyakan identitas, dari mana dan ingin
menemui siapa serta tujuan untuk apa

2. Satpam mempersilahkan tamu untuk mengisi buku tamu yang telah disediakan di atas mea
Satpam

3. TarrF:u mengisi buku tamu dengan lengkap dan menandatanganinya |

4. Satpam menunjukkan/mengantar tamu ke Resepsionisike tempat yang dituju dan Satpam kemball |
ke Pos Safpam

5. Apabila tamu ingin menemui Reklor, maka Resepsionis Reklor menyampaikan pada Rektor
tentang adanya tamu tersebut.

6. Apabila Rekior telah menyetujui pertemuan dengan tamu, maka Resepsionis Rektor
mempersilahkan tamu masuk ke ruang Reklor

7. Setelah pertemuan selesai tamu dipersilahkan kemball
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7. SOP Kebersihan Kampus

Nomor SOP : | 207 /SOP/R-AKUMMY/1I-2021
Tanggal Revisi : | 21 Desember 2020 i i)
Revisi | Ke 1 |

Tanggal Efektif A 1 Februgyi 2021
7 ol | e #Rektor UMMY
\

C - [= v/ \
.' & T2 vl dad & )

l-f" o
TA )
eyt

([T

-
*
Wea,
’ “Ujr .
4" 4
' :

SOP Peljksanaan tugas Rutin
petugas K3

Nama SOP

DASAR HUKUM
L;eraturan Rektor Nomor 14 tahun 2020 tentang Pedoman Non Akademik Universitas Mahaputra

uhammad Yamin periode 2020-2024

TUJUAN

1. Menjelaskan prosedur pelaksanaan tugas Rutin petugas kebersihan UMMY.

2. Sebzgai pedoman bagi setiap petugas K3 UMMY dan pihak lain yang terkait dalam prosedur
pelaksanaan tugas Rutin petugas K3 UMMY.

DEFENISI

Tugas Rutin petugas K3 adalah melaksanakan/menjaga kondisi sarana/prasarana UMMY dan tamu UMMY!
agar tetap dalam keadaan memenuhi knteria ketertiban,keindahan dan kebersihan setiap saat.

PROSEDUR KEBERSIHAN KAMPUS -

Petugas K3 UMMY datang 1.5 jam lebihawal dari jam sesi pertama perkuliahan
Petugas K3 UMMY melakukan pembersihan total sesi pertama

Petugas K3 UMMY melakukan pembersihan rutin

Mengisi kartu kontrol pelaksanaan tugas harian yang diketahui oleh Ka BAUKK dan dicek oleh Kabag
Umum dan Asset dan Perlengkapan. | .

5. Petugas K3 UMMY melaporkan dan mengamankan bila ada barang institusi/pribadi yang tidak pada
tempatnya/ tertinggal

i) [p) o
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8. SOP Alur Penanganan Kehilangan Di Kampus

} Nomor SOP : | ©0% /SOP/R-AKIUMMY/11-2021
I Tanggal Revisi | 21 Desember 2020
Revisi | Ke1
Tanggal Efektif | -1 Februari 2021
/| 1984 ‘Y Rektor UMMY
7 o 3 N\
=8

lur Penanganan Kehilangan Di
ampus

Nama SOP : t =

KETERKAIATAN
Peraturan Rektor Nomor 14 tahun 2020 ten
Muhammad Yamin periode 2020-2024
TUJUAN

tang Pedoman Non Akademik Universitas Mahaputra

1. Menijelaskan bagaimana prosedur dan tahapan
Kampus.

2. Sebagai pedoman BAUKK / bagian Aset dan Perlengkapan / bagian kepegawaian mengenai
penanganan kehilangan di Kampus secara terstruktur dan sistematis
DEFENISI

-tahapan dalam penanganan kehilangan di

Penangan Kehilangan di kampus adalah segala bentuk tindakan reaktif ( Responsif atas korban dan pihak
lain yang terkait ) dalam menelusuri setiap kejadian kehilangan di kawasan UMMY.

PROSEDUR PENANGANAN KEHILANGAN DI KAMPUS

1. Korban melaporkan ke security tentang kejadian yang dialaminya

2. - Security memproses laporan dengan memeriksa semua unsur terkait

3. Tim security membuat iaporan dan berita acara kejadian ke bagian umum untuk diproses
selanjutnya

4. Bagian Aset dan Perlengkapan berkoordinasi dengan BAUKK, dan security beserta unit terkait
sesuai kejadian Lntuk merigambil langkah selanjutnya

5. Hasil penanganan kejadian terhadap korban dibuatkan surat laporan kehilangan ditujukan

kepada Rekior.

Rektor membentuk tim investigasi

Tim investigasi melaksanakan investigasi dan musyawarah hasil dan kesimpulanya pada Rektor
Rektor dapat meneruskannya pada YYS.

@® N P
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. SOP Penaganan /Pengendalian Keadaaan Kurang/ Tidak Aman

| Nomor 80P Y X YT 7 —

LT I Y
_Tanggal Efektif | |1 Fbryar 2021
18w s dor UMY

.r >\ fy
IP. 19620924 198910 1 001 N
. PP"‘J‘“"'PMGIM

i ' ﬁgnw tidak Aman No—

:TERKAITAN -

Peraturan Rektor Nomor 14 tahun 2020 tentang Pedoman Non Akademik Universitas Mahaputra Muhammad |
Yamin periode 2020-2024.

g

‘Menjelaskan kgpada Satpa_m atau pihak lain yang terkait tentang prosedur penanganan/pengendalian keadaan
‘Kurang aman/tiaak aman di lingkungan UMMY

ebagal pedoman bagi Satpam dan pihak lain yang terkait dalam melaksanakan prosedur

| penagananan/pengendalian keadaan kurang aman/tidak aman di UMMY

EFENISI / ISTILAH

nanganan/pengendalian keadaan kurang aman/tidak aman adalah serangkaian keglatan yang peru dilakukan
sipam atau pihak lain di UMMY apaila terjadi keadaaan di UMMY kurang aman/tidak aman dalam benfuk adanya
an, tantangan, halangan dan gangguan yang disebabkan oleh manusia atau gejala alam seperti perkeiahan,
pr.tindakan kriminal lain, atau kebakaran, gempa bumi, atau gejala alam lainnya.

'OSEDUR PENANGANAN/PENGENDALIAN KEADAAN KURANG AMAN/TIDAX AMAN DI UMMy

' Satpam langsung mengambll tindakan reaktif sesual situasi kondisi

Satpam mengidentifikasi keadaan kurang aman/tidak aman yang terjadi yaitu mencan lahu gejaia, penyadat,
seria polensi resiko yang ditimbulkan

Satpam melakuakn koordinasi dan konfirnasi tentang keadaan yang teﬂa:h pada teman | n pada aasan
Nangsung 2tau jika diperlukan juga pada atasan yang lebih tinggi bahkan jika sangat diperiukan juga pada phak |
‘Eksiemal yang lerkail seperti Kepolisian, Damkar, BNPB dll 1
Satpam secara terkoordinir melakukan Eksekusi mengalasi ksadaan yang tenadl sepert, meiokailsas, q
sredam, memperkecil, mengevakuasi, dan tindakan lain untuk memuihkan keadaaan menjadl nonmal :
Setelah keadaan normal Satpam membual BAP kejadian lengkap dengan kiondlogis kejadian

Standar Operasional Prosedur
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0 SOP_Pelaksanaan Promosi UMMY

Nomor SOP . | 210 [SOP/R-AK/UMMY /11-2021
Tanggal Revisi . | 21 Desember 2020
Revisi ] Keda
Tanggal Efektif |1 Februari 2021
1 AR e_k'tg(UMMY

Nama SOP . S0P Pe|ak$naan Promosi UMMY

Peraturan Rektor Nomor 14 tahun 2020 tentang Pedoman Non Akademik Universi
Muhammad Yamin periode 2020-2024, g emik Universitas Mahaputra

UJUAN

Menijelaskan pada pihak terkait (Pimpnan, panitia dll) agar memahami prosedur pelaksanaan
promaosi UMMY Solok

Pedoman bagi semua pihak yang terkait dalam kegiatan promosi UMMY agar pelaksanaannya
menjadi efektif dan efisien

DEFENISI / ISTILAH

Promosi UMMY adalah serangkaian kegiatan yang dilaksanakan UMMY dengan mengekspos segala
sumber daya yang dimiliki UMMY dalam rangka menyaring calon Mahasiswa baru sebelum Tahun
gkademik baru dimulai.

. romosi UMMY adalah semua kegiatan UMMY dan kegiatan panitia promosi menyebarluaskan
nformasi tentang UMMY agar UMMY semakin dikenal masyarakat dan UMMY semakin besar dad

PROSEDUR PELAKSANAAN PROMOSI UMMY

~ Rektor menerbitkan Sk panitia promosi |
2. Panitia Promosi menyusun rencana kegiatan promosi dan rencana Anggaran kegiatan|

promosi serta mengajukannya pada Rektor _ |
3 Setelah disetujui oleh Rektor, panitia mempersiapkan segala yang dibutuhkan dalam kegiatan
promosi ol T

4 Panitia melaksanakan kegiatan sesuai rencana yang telah disetujui pimpinan
5. Panitia melaporkan kegiatan promosi yang telah tuntas pelaksanaannya.

Standar Operasional Prosedur
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11. Pemberian Bantuan Biaya Konsumtif dari Bank Nagari

Nomor SOP . |otL /SOP/R-AKUMMY/11-2021
Tanggal Revisi . | 21 Desember 2020
Revisi | Kel
Tanggal Efektif +|-1-Februari 2021
/’ 1984 3 BektorUMMY
‘.i‘%.\ & \k\
” :—d; | N ’
| [.\:J :/. '/j—/ ed
Norot. 0.
. Dr. Ir| Sya
r'NIP. 196201924 198910 1 001
Nama SOP - SOP Pembgrian Baniuan Biaya

Konsumtif dari Bank Nagari

[Peraturan Yayasan Nomor 1 tahun 2021 tentang Prosedur dan Persyaratan Mendapatkan
embiayaan Konsumtif.

Menjelaskan pada pihak terkait (Pimpinan, panitia dll) agar memahami prosedur Pemberian
Bantuan Biaya Konsumtif dari Bank Nagari

Pedoman bagi semua pihak yang terkait dalam kegiatan Pemberian Bantuan Biaya Konsumtif
dari Bank Nagari

Pembiayaan Konsumtif adalah Pemberian bantuan biaya kepada Tenaga Edukatif dan Non Edukaﬁ
UMMY untuk kebutuhan konsumtif seperti, biaya Kuliah, biaya Sekolah, renovasi rumah dan kegiatan

nsumtif lainnya.

IPROSEDUR PELAKSANAAN PROMOSI UMMY

P 1 Organ Yayasan mengajukan permohonan kepada Badan Pengurus dengan melengkapi

persyaratan, terutama menandatangani SKMG (Surat Kuasa Memotong Gaji) diatas

materai. -

Tenaga Edukatif dan Non Edukatif mengajukan permintaan pengantar permohonan kepada

Rektor dengan melengkapi persyaratan, terutama menandatangani SKMG (Surat Kuasa

Memotong Gaji) diatas Materai.

_ Rektor menerbitkan pengantar permohonan pengajuan pinjaman kepada Badan Pengurus
dan selanjutnya Tenaga Edukatif dan Tenaga Non Edukatif mengajukan sendiri kepada

Badan Pengurus.

Badan Pengurus akan menerbitkan surat pengantar Permohonan Pengajuan Pinjaman

kepada pihak Bank Nagari setelah semua persyaratan dipenuhi sesuai persyaratan

Perjanjian Kerja Sama (PKS)

Bank Nagari akan memproses Permohonan Pengajuan Pinjaman setelah mendapatkan

surat pengantar dari Badan Pengurus Yayasan.

. Apabila berdasarkan hasil penilaian dan evaluasi Bank Nagari atas permohonan

pembiayaan yang diajukan oleh Yayasan, Tenaga Edukatif dan Tenaga Non Edukatif

disetujui oleh Bank Nagari, maka dilakukan akad pembiayaan antara Bank Nagari dengan

Standar Operasional Prosedur

Dipindai dengan CamScanner




Dipindai dengan CamScanner




JNpesSOld |euojsesadQ Jepuejs Is¢

e " A e ‘uebeN
= yueg 1p epe Buek yeqeseu ueBunge) Buiusyas 8 ueminguepuiwed
UBRITEIUJ eieo uebusp ueynye|ip ueye yegeseu ueefeiquad ueseousd | 9
‘nexnpe uou ebeua | uep jiexnpa efleus| “ueseke, uebio)
yeqeseN ueBuap uebey yueg esejue ueedeiqwad pexe uexnye|p
eyew ‘uefe yueg ysjo ininjesip jiexnp3 uo ebeus| uep Jiexnp3
ueredequad ebeus] ‘ueseAep ysjo ueynieip Bued ueedeiqued ueuoyouuaed
PV seje uefieN yueg I1senfeas uep ueejuad isey uexesepsaq ejigedy | ¢
ueseARA
uesnunguad
Suepiq uep ‘uesefe
rejueSuad sninbued uepeg uep Jejuebusd jeins ueyledepusw Uejeles
jemg ueweluld uenfeSusd 1euoyouusd sesoidwsw uexe uebey yueg | ¢
(S¥d)
ueuoyourrad ewes elsy uelluelad ueleledsiad ensas ynuadip uejesedsied
meuedusd | uejereAsiad enuiss yzjejes uebeN yueg jeuid epedsy ueweluld uenlebuad
jemng enuwsg ueuoyouusd Jejuebusd jeins ueyjqisusw uexe sminbuaq uepeg | ¢
'snunBuagd uepeg epedsy Lipuss uexnlebusw jiexnp3 uoN ebeus |
uep jieynp3 ebeus| eAuniuees uep srunbuaqd uepeg epedey
Teuedus g uewelud’ uenfeBusd ueuoyouusd Jejuebusd uexjiqseusw JOYRY | T
‘leJojey sejelp (Ifles) Buojowsiy
ueepujwed 0% eseny JEMNS) OWMS Iluebuejepueusw ewejus) ‘uejeseAsied
uenfebuad ideybusipw uebuap Jopey epedey ueuoyouusd Jejuebued
lesedg ueeyuiued ueynfeBusw jyeynp3 UON uep eynp3 ebeus| |
& meinpy
i uou ugp
i LiBdeN Jenpy
_ ug uesvAs 1019 e3eud
uedueIajy mding | uedey3uapyy = nn%ﬂa_omu_ - . ug)eIsy| ON

Dipindai dengan CamScanner



Dipindai dengan CamScanner




BAB IV
i SIANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) NON AKADEMIK
R BIDANG ASET DAN PERLENGKAPAN

SOP Non Akademik Bidang Aset dan Perlengkapan meliputi kegiataan perencaan,

pengaadaan, pengelolan, pemeliharaan, peminjaman, penyusutan, penginventarisan
itu, perlu diatur SOP pelaksanaan kegiatan tersebut

1. SOP Pemeliharaan Kendaraan Dinas

Nomor SOP : |©42 /SOP/R-AKIUMMY/I-
2021

Tanggal Revisi |-:.21 Desember 2020

Revisi |l Kel

Tanggal Efektif” | 1 Febpuari 2021
RN, ,f UMMY

)

Nama SOP - I5OP Perbelinaraan Kendaraan
Dinas

ERKAITAN DENGAN SOP
Peraturan Rektor Nomor 14 tahun 2020 tentang Pedoman Non Akademik Universitas Mahaputra

Muhammad Yamin periode 2020-2024.

[TUJUAN

1. Mengelaskan bagaimana prosedur dan tahapan-tahapan dalam pemeliharaan kendaraan
dinas yang ada di UMMY Solok

2. Sebagai pedoman bagi bagian Umum dan Aset serta Perlengkapan dalam melakukan
pemeliharaan kendaraan dinas secara teratur dan sistematis

DEFENISI

Pemelinaraan kendaraan dinas adalah kegiatan yang dilakukan bagaian Aset d'an Periengkapan

|dalam memelihara dan menjaga aset YMMY berupa kendargan _dinas yang dimanfaatkan oleh

pegawai dan unit kerja yang ada di UMMY untuk kepentingan Universiias.

' PEMELIHARAN KENDARAAN DINAS =

PR(:.SEgggﬁan Umum dar Asset berkoordinasi denga.n Ka BfAUKK merencqnakan kebutqhan

anggaran untuk pemelihara;a;n klendaraan operasional universitas sebagai program kerja di

n yang akan berjalan.

2. tlggr‘:ga?\gg?\agerr{eiihgaraan Ke?ldaraan Operasional dituangkan dalam APBU  bersama ‘WR

BNA dalam tim Anggaran pada KMA 23.2a. Pemel!haraan kendaraan dinas mghpuhl

perawatan rutin mesin kendaraan, ganti olie dan penggantian suku cadang ker)daraan !amnya

3. Bagian Aset dan Perlengkapan mengusulkan kepada Reklor mengenal Pemeliharaan
Kendaraan Operasional untuk diterapkan pada YYS. ' 4

4 Badan Pengurus Yayasan mengelurkan persetujuan untuk pemeliharaan Kendaraag inas

L_M_di_glﬁnﬁudah ditentukan berdasarkan MoU kerja sama antara UMMY dengan
37| Standar Operasional Prosedur
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2. Sop Pengecekan Mobil Dinas UMMY sebelum Berangkat Pa

Nomor SOP : | 013 /SOP/R-AK/UMMY//11-2021
Tanggal Revisi : | 21 Desember 2020
Revisi {71 Kel S

Tanggal Efektif /| : | 1.Februar 2021

\\ 2 7'-ﬁmdj AAR
| YR
! -,1, . =1 -

| «n
3

\ Vd,

ISOP Pengecekan Mobil Dinas UMMY|
eI ' tebelum Berangkat Pagi

TERKAITAN

Peraturan Rektor Nomor 14 tahun 2020 tentang Pedoman Non Akademik Universitas Mahaputra Muhammad
Yamin periode 2020-2024.

UJUAN

1. Menjelaskan pada sopir mobil dinas UMMY prosedur pengecekan mobii Dinas UMMY sebelum berangkai

melaksanakan tugas kedinasan
0. Sebagai pedoman bagi sopir mobil dinas UMMY prosedur yang harus dilaksanakan dalam rangka pengecekarJ
mobil dinas UMMY sebelum berangkat melaksanakan tugas kedinasan

DEFENISI / ISTILAH
' |Pengecekan mobil dinas UMMY adalah serangkaian kegiatan pemeriksaan kondisi kelayakan operasi (jaian) mobi
oman pada instrumen/panel kontrol dan pengecekan langsung tentang keberadaan al

dinas UMMY dengan berped
radiator, minyak rem, oli, rem, coupling.

PROSEDUR PENGECEKAN MOBIL DINAS UMMY SEBELUM BERANGKAT PAGI
1. Mobil dinas UMMY dalam keadaaan bersih/cuci

_ Mencek air radiator dan memastikannya dalam keadaan tidak kurang.
kendaraan + 30 menit

. Menyalakan mesin dan memanaskan mesin

2
3
4. Memastikan mobil dalam keadaan siap berangkat/ tidak acanya kerusakan mobil
5

. Apabila ada kerusakan atau keganjilan pada kendaraan wajib melaporkannya pada calon penumpang dan
melaporkannya pada Bagian Umum untuk ditindak lanjuti.

Standar Operasional Prosedur
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3. sop Pemeliharaan Fasilitas Labor

014 ISOP/R-AKIUMMY/11-2021
: | 21 Desember 2020

| Ko
|, 4. Februari 2021

Menjelaskan bagaimana prosedur dan tahapan-tahapan dal [ ili
yang ada di UMMY Solok p pan dalam pemeliharaan Fasilitas Labor

2. Sebagai pedoman bagi Kepala 'Labor Dasar, Labor Peternakan, Labor Kultur Jaringan, Labor
sI'B_a;::\saiidan Labor Komputer daiam melakukan pemeliharaan Fasilitas Labor secara teratur dan
istematis

|dibantu oleh Bagian Aset dan Perlengkapan dalam memelihara dan menjaga fasilitas Labor UMMY yang
(dimanfaatkan oleh mahasiswa dan dosen, unit kerja yang ada di UMMY.

|PROSEDUR PEMELIHARAAN FASILITAS LABOR

1. Pemeliharaan fasilitas penunjang laboratorium tanggung jawab Kepala Unit Terkait (Labor
Komputer, Labor Bahasa, Labor Dasar, Labor Kultur Jaringan, Labor Peternakan. dan Labon
Micro Teaching)

2. Unit pengelola labor melakukan pengecekan sebelum dan setelah labor digunakan oleh
mahasiswa dan dosen.

3. Pengelola labor melakukan pengecekan berkala satu kaii satu semester, pada saat semester
berakhir.

4. Jika ada kerusakan atau kehilangan, unit pengelola labor akan membuat laporan perbaikan atas
kerusakan dan laporan kehilangan untuk barang yang hilang ditujukan kepada Rektor

5. Rektor akan mendisposisi surat usulan tersebut untuk ditinjaklanjuti oleh Wakil Rektor Bagian
Non Akademik untuk dikoordinasikan dengan BAUKK dan Bagian Aset dan perlengkapan.

6. Bagian Aset dan Perlengkapan akan melakukan pengecekan terhadap Fasilitas Labor sesuai
Laporan dari Unit Pengelola Labor.

Standar Operasional Prosedur
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SR

. SOP Pemeliharaan Perpustakaan

' Nomor SOP . | ots [SOP/R-AK/UMMY 11-2021
Tanggal Revisi . | 21 Desember 2020
Revisi | Ke1
Tanggal Efektif i 1 Februan 2021

Relar UMMY

IP. 196209p4 198910 1 001
Nama SOP - ISOP Pemeljiharaan Perpustakaan

;»‘ilf:n ran Rektor Nomor 14 tahun 2020 tentang Pedoman Non Akademik Universitas Mahapuira
Muhammad Yamin periode 2020-2024.

1. Menjelaskan bagaimana prosedur dan tahapan-tahapan dalam pemeliharaan fasilitas

perpustakaan di UMMY Solok
2. Sebagai pedoman bagi Kepala Perpustakaan dalam melakukan pemeliharaan Fasilitas pustaka
secara teratur dan sistematis

DE ISI/ ISTILAH
Perpustakaan adalah tempat pemyimpanan, pengelolaan, pelayanan literasi yang ada di UMMY.
pustakaan yang ada di UMMY adalah perpustakan umum yang perpusat di kampus | jalan Jenderan
dirman No 6 Kota Solok. Serta perpustakaan program studi di prodi masing-masing.

PROSEDUR PEMEL!HARAAN PERPUSTAKAAN 'l
" 1. Kepala Unit Perpustakaan UMMY melakukan pendataan jumiah buku-buku yang ada di UMMY!
~ dengan memberikan lebel indek pada masing-masing buku.

Buku yang ada perpustakaan ini dikelompokan berdasarkan bidang ilmu.
Setiap buku yang dipinjam oleh maha_siswa. dosen, dan anggota perpustakaan lain akan dicatat

secara digital.
. Sefiap akhir tahun ajaran Ka pustaka melakukan pengecekan buku yang dipinjam anggota

perpustakaan yang belum dikembalikan, pengecekan terhadap buku-buku yang rusak,
~ pengecekan terhadap buku-buku yang masa edar yang lama. Kemudian meiakukan rekapituiasi

mengenai jumiah buku tersebut :
. Setiap tahun ajaran baru Ka Pustaka akan mengusulkan permintaan penambahan pembelian

. buku baru yang ditujukan kepada Rektor. .
6. Pengajuan pengadaan buku ini akan diusulkan ke Badan Pengurus Yayasan untuk ditindak

lanjuti.

. 2.
3.

Standar Operasional Prosedur
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. SOP Pengunaan Aula, Ruang Rapat, dan Halaman Parkir

NomorSOP | [016 /SOPR-AKIUMMYAI-2021
“Tanggel Revisl || 21 Desember2020 |
Revisi 17— |

Tanggal Efoktl | | 1Febryar 2021

L 1 ’ i
r . r
| i -
| 4
¢

% IP. 196 198910 1 001

(E Pongunu"l Aula, Ruang Rapat,
[ an halaman Parkir

Nama SOP

ETERKAITAN DENGAN SOP
Peraturan Rektor Nomor 14 tahun 2020 tentang Pedoman Non Akademik Universitas Mahaputra
B Muhammad Yamin periode 2020-2024

——————

— Memberikan pelayanan kepada sivitas akademika UMMY untuk emanfaalkan aula dan atau
lapangan terbuka bagi peningkatan mutu Universitas.

DEFENIS!
~ Aula adalah ruang tertutup dengan seluruh fasilitas yang ada didalamnya yang diperuntukkan untuk
an umum yang berhubungan dengan kegiatan peningkatan mutu universitas. Ruang terbuka

m . - » .
{erdir dari tempat parkir yang berada dibawah kepemilikan Yayasan. ]

PROSEDUR PENGUNAAN AULA, RUANG RAPAT DAN HALAMAN PARKIR i
4. Unit kerja dan atau Unit Kegiatan Mahasiswa (UKM) rqengaiukan .sura;k Penggunaan Aula, Ruang, |
dan Halaman Parkir yang ditujukan kepada Rektor, 5 harl sebelum digunakan. 5 :
2. Rektor mndidisposiysi kepada Wakil Reklor agar unit kerja dan atau UKM dapal difasilitasi daiam
" melaksanakan kegiatan. . . _ _ o
3 “Kfordinasi Ka.kggUKK dengan Bagian Umum memvalidasi Pengajuan Unit/UKM terkait dengan @S
1 - . . . . lka.t

~ kegiatan dan persetujuan Pimpinan Unit & _ g

4. Bagi aian Aula, Ruang, dan Halaman Parkir yang diajukan

i Bagion Umum ¢2K socukie porA yang diajukan sesual kebutuhan.

5. Bagi #ing Ruang Aul2, Ruang, dan Halaman Parkir :
g:gznn %'r':\l:nnr:\mngnasl kg unit dan atau UKM tentang waktu dan sarana pendukung lainnya yang

| . digunakan untuk kegiatan tersebut.
7. Kegiatan berangsung B
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6. SOP Mutasi Barang

Nomor SOP . | o7 ISOP/R-AK/UMMY /11-2021
Tanggal Revisi . | 21 Desember 2020
Revisi | Ke1
Tanggal Efektif : | 1 Februari 2021
B s ;dRektor UMMY

';‘ ;I"/A :' l

s w 5,\)'\": /.

| rof. Dr. . Syahro Ali Akbar, MP

IP-1962D924 198910 1 001

ReISOR : lMutasI Ballrang

RKAITAN DENGAN SOP

Peraturan Rektor Nomor 14 tahun 2020 tentang Pedoman Non Akademik Universitas Mahapuira
Muhammad Yamin periode 2020-2024

UAN

g;lnluk dapat mengetahui cara laporan mutasi barang dan cara daftar mutasi barang bagairnand
’mngetahui rekapitu'asi barang

f\ran mutasi barang adalah pencatatan barang bertambah dan/atau berkurangnya selama 1 (safu)
ahun untuk di laporkan ke Rektor dan dilanjutkan ke Badan Pengurus Yayasan

PROSEDUR MUTASI BARANG

|- UPT mengajukan permintaan penukaran, penambahan, permintaan barang kepada Bagian
Umum dan Aset

2. Bagian Umum dan Aset melakukan pengecekan terhadap barang yang akan ditukar,
| dipindahkan
13. Bagian Umum dan Aset mengkoordiansikan dengan BAUKK dan WR BNA

14, Bagian Umum dan Aset membuat BAP mutasi barang dan aset yang diketahui oleh BAUKK
| dan WR BNA

15. Setelah serah terima dilaksanakan oleh Bagian Umum dan Aset dari UPT mnaka dibuat

| BAPnya

6. BAP diarsipkan oleh Bagian Umum dan Aset

Standar Operasional Prosedur
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apusan Sarana dan Prasarana Karena Hilang

Nomor SOP . | 012 /[SOP/R-AK/UMMY /11-2021
Tanggal Revisi . | 21 Desember 2020

}_Rwlsl ;| Ke1
Tanggal Efektif | 1 Februari 2021

7% ;Xnektor UMMY

rof. Dr, I, Syahr.
IP. 19620924 198910 1 001

Nama SOP : lPenghapusan Sarana dan
Prasarana Karena Hilang

DENGAN SOP

aturan Rektor Nomor 14 tahun 2020 tentang Pedoman Non Akademik Universitas Mahaputra
ihammad Yamin periode 2020-2024

.
|

baskan pengguna/kuasa pengguna barang atau pengelola barang dari tanggung jawab adminisirast

Fach -

sik atas barang yang berada dalam penguasaannya.

akan me ghapus barang milik Yayasan/Universitas dari daftar barang dengan menerbitkan suraﬁ
utusan dari pejabat yang berwenang untuk membebaskan pengguna dan/atau kuasa pengguna bara
au pengelola barang dari tanggung jawab administrasi dan fisik atas barang yang berada dal
nya karena hilang. |
R PENGHAPUSAN SARANA DAN PRASARANA KARENA HILANG ‘

n Umum menerima laporan Kehilangan Barang dari unit kerja yang ada UMMY ditujukan
Rektor.
Rektor mendisposisi pada Bagian Umumn agar berkoordinasi dengan teknisi untuk melakukan
kejadian penelitian kehilangan barang.
Bagian umum cek inventaris unit barang yang hilang
agian umum membuat berita acara kehilangan yang ditandatangani pihak lerkait dan diketahui
mpinan.
agian umum melakukan analisis kehilangan sehingga harus ada penghapusaan barang.
Hasil analisis dilaporkan ke Badan Pengurus Yayasan dimintai pesertujuan penghapusan barang
ng hilang tersebut.
ka, Badan pengurus yayasan menyetujui penghapusan barang yang hilang tersebut, maka akan
buatkan dalam bentuk SK penghapusan dari Rektor.
3 * Umum melakukan penghapusan barang dari daftar inventaris barang

Standar Operasional Prosedur
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Bagam SOP Penghapusan Sarana dan Prasarana Karena Hilang

No

Kegiatan

Pelaksana

Kelengkapan

Unit
Kerja

Rektor

WR
BNA

BAUKK

Ka Bag
Umum

Badan
Pengurus
Yayasan

Output

Ket

Bagian Umum menerima laporan Kehilangan
Barang dari unit kerja yang ada di UMMY
ditujukan pada Rektor.

Unit Kerjn dan
UKM

—

Rektor mendicposisi Bagian Umum &
berkoordinasi  dengan  teknisi  untuk
Investigasi kejadian untuk kehilangan barang.

Kehilangan

g |

y

Bagian umum cek inventaris unit barang yang
hilang

Rektor

Disposisi

WR BNA

Bagian umum membuat berita acara
kehilangan yang ditandatangani pihak terkait
dan diketahui pimpinan.

—

3

Bagian umum menulis analisis kehilangan
berdasarkan kerugian dan atau harus ada
penghapusaan barang.

Koordinasi
BAUKK dan Ka
Bag Umum

BAP

BAP

Hasi! analisis dilaporkan ke Badan Pengurus
Yayasan dimintai pesertujuan penghapusan
barang yang hilang tersebut.

Persetujuan
Yayasan

Jika, Badan pengurusan yayasan menyetujui
penghapusan barang yang hilang tersebut,
maka akan dibuatkan dalam bentuk SK
penghapusan dari Rektor.

Bagian Umum melakukan penghapusan
barang dari daftar inventaris barang

Tindakan

SK
Penghapusan

——————

51|
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g. SOP Penghapusan Sarana dan Prasaran Karena Rusak (tidak layak pakal)

NomorSOP | : |©19 [SOPRAKUMMYAI2021
“Tanggal Revisi | : | 21 Desember2020 |
T I (.Y ———
" Tanggal Efoktif || 1 Februgd 2021

' Rektor UMMY

-—1- ——————

~ Nama SOP
rasaran Karena Rusak (tidak |
| ayak pakai) |
KETERKAITAN DENGAN SOP :
Peraturan Rektor Nomor 14 tahun 2020 tentang Pedoman Non Akademik Universitas Mahaputra \
Muhammad Yamin periode 2020-2024 A
TUJUAN ;

rasarana yang kondisinya semakin buruk, beriebihan atau rusak dan sudah tidak dapat digunakan lagi,
ehingga dapat meringankan beban kerja peiaksanaan inventaris dan membebaskan ruangan d

Etencegah atau sekurang-kurangnya membatasi kerugian/pemborosan biaya pemeliharaan sarana d?i
penumpukan barang-barang yang tidak dipergunakan lagi.

!

{

'DEFENISI

Tindakan menghapus barang milik Yayasan—lUniversitas dari daftar barang dengan menerbitkan surat
keputusan dari pejabat yang berwenang untuk membebaskan pengguna dan/atau kuasa pengguna barang
dan/atau pengelola barang dari tanggung jawab administrasi aan fisik atas barang yang berada dalami

penguasaannya.

'PROSEDUR PENGHAPUSAN SARANA DAN PRASARANA KARENA RUSAK (TIDAK LAYAK PAKA) |

1. Bagian Umum menerima laporan kerusakan barang (tidak layak pakai) dani unit kerja yang ada di

‘ UMMY ditujukan pada Rekior.
‘ 2. Rekior mendisposisi Bagian Umum untuk berkoordinasi dengan teknisi untuk mengecex barang

yang rusak.

Bagian umum melakukan pengecekan inventaris unit barang yang rusak

| 4. Bagian umum membuat berita acara pengecekan yang ditandatangani pihak terkait dan diketahui

pimpinan.

Bagian umum melakukan analisi¢ kerusakan barang sehingga harus ada penghapusan barang.

Hasil analisis diiaporkan ke Badan Pengurus Yayasan untuk dimintal pesertujuan penghapusan

barang yang rusak lersebut.

7. Jika, Badan pengurus yayasan menyelujui penghapusan barang yang rusak tersebut, maka akan
dibuatkan dalam bentuk SK penghapusan alas kerusakan sarana tersebul.

8. Bagian Umum melakukan penghapusan barang dari daftar inventaris barang.

w

D On
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Bagan SOP Penghapusan Sarana dan Prasaran Karena Rusak (tidak layak pakal)

No Kegiatan Pelaksana Kelengkapan
Unit Rektor WR BAUKK | Ka.Bag Badan g Ket—\
Kerja BNA Umum | Pengurus
= Yayasan
r1 Bagian Umum menerima laporan “Laporan
kerusakan barang (tidak layak pakai) dari || Ketja dan kerusakan
unit kerja yang ada UMMY ditujukan UKM barang
rektor. _1

2 | Rektor mendisposisi Bagian Umum -Disposis
berkoordinasi dengan teknisi untuk Rektor | N
mengecek barang yang kerusakan.

3 | Bagian umum cek inventaris unit barang WRBNA [y
yang rusak o

4 | Bagian umum membuat berita acara y -BAP
pengecekan yang ditandatangani pihak Pengecekan
terkait dan diketahui pimpinan. e s

5 |Bagian umum menulis  analisis Bag Umum -Analisis
kehilangan atau kerusakan barang kerusakan
berdasarkan kerugian dan atau harus 1 untuk
ada penghapusaan barang. = penghapusan

6 | Hasil analisis dilaporkan ke Badan P;’:;‘f::' -Analisis
Pengurus Yayasan dimintai pesertujuan -Laporan
penghapusan barang yang rusak
tersebut. | ,/

7 |Jika, Badan pengurusan yayasan ——=J SK
menyetujui penghapusan barang yang Tindakan penghapusan |
rusak tersebut, maka akan dibuatkan
dalanm bentuk SK perighapusan atas
kerusakan sarana tersebut dari Rektor.

8 | Bagian Umum melakukan penghapusan -Daftar
barang dari daftar inventaris barang. Invenaris

53| Standar Operasional Prosedur
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9. SOP Peminjaman Ruangan dan Sarana Untuk Keperluan UKM

Nomor SOP - [020/SOP/R-AK/UMMY/I-2021
Tanggal Revisi - | 21 Desember 2020
Revisi |- Ke1
Tanggal Efektif | 1 Febryari2021
. niﬁ tor UMMY

NIP. 19621924 198910 1 001

I
Peminjaman  Ruangan  dan
Nama SOP Sarana Untuk Keperluan UKM

KETERKAITAN DENGAN SOP

Peraturan Rektor Nomor 14 tahun 2020 tentang Pedoman Non Akademik Universitas Mahaputra

Muhammad Yamin periode 2020-2024 |

TUJUAN

1, Menjelaskan bagaimana prosedur dan tahapan-tahapan dalam peminjaman ruangan dan sarana
untuk keperiuan UKM

2. Sebagai pedoman bagi mahasiswa dalam melakukan peminjaman Fasilitas ruangan dan sarana
untuk keperuan UKM secara teratur

DEFENISI/ ISTILAH

Peminjaman Ruangan dan sarana untuk keperluan UKM adalah perggunaan ruangan dan sarana yang ada

di UMMY bagi mahasiswa dalam melaksanakan organisasi kemahasiswaan. :

ot

PROSEDUR PEMINJAMAN RUANGAN DAN SARANA UNTUK KEPERLUAN UKM

1 UKM mahasiswa mengusulkan surat pengajuan peminjaman ruangan/sarana untuk kepertuan
kegiatan UKM yang sudah diketahui pimpinan UKM disetujui Presiden BEM ditujukan kepada

Rekior dan ditembuskan ke bagian Aset dan Perlengkapan.
9 Rekior mendisposisi surat pengusulan tersebut ke Wakil Rektor agar dikoordinasikan dengan

BAUKK dan bagian Aset dan Perlengkapan untuk menfasilitasi mahasiswa.

3. Bagian Aset dan Perlengkapan memvalidasi Surat Pengajuan UKM dengan mengecek
ketersedian ruang/sarana yang diajukan. |

4. Serah terima sarana yang dilengkapi bukti serah terima barang, dilakukan oleh bagian Aset dan

Perlengkapan dengan UKM pengusul. = o) i : .
5. Setelah kegiatan selesai dilaksanakan sarana yang dipinjam dikembalikan ke bagian umum Aset

dan Perlengkapan
TN
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10. SOP Peminjaman Mobil Dinas Uuntuk Keperiuan Dinas

Nomor SOP “To21 /SOP/R-AKIUMMY/I-2021
__Tanggal Revisi |21 Desember 2020
Revisi | Ke 1

Tanggal Efektif . | : | 1 Februari 2021
’ {7 g\Rektor UMMY

T »
1\ ) A p
| \

Prof. Dr. If. Syahro Ali Ak
NIP. 19620924 198910 1 001

Nama SOP  |Peminjaman Mobii Dinas untuk
Keperluan Dinas

ETERKAITAN

Peraturan Rektor Nomor 14 tahun 2020 tentang Pedoman Non Akademik Universitas Mahaputra
Muhammad Yamin periode 2020-2024

TUJUAN

Peraturan penggunaan kgndargan dinas ini sebagai acuan di bagian BAUKK dalam melakukan pelayanan
penggunaan kendaraan dinas di Universitas Mahaputra Muhammad Yamin

DEFENISIISTILAH

Penggunaan kendaraan, pemakaian mobil dinas yang berguna untuk memperiancar keperiuan dinas
ditingkat universitas, Fakultas dan kelembagaan.

PROSEDUR PEMINJAMAN MOBIL DINAS UNTUK KEPERLUAN DINAS

1. Unit Xerja/lUKM mengusulkan surat Pengajuan Peminjaman kendaraan dinas untuk keperfuan
dinas yang sudah disetuiui Pimpinan Unit kerja ditujukan kepada Rektor.

2. Rektor mendisposisi kepada Wakil Rektor Bidang Non Akademik untuk difasifitasi.

3. Wakil Rektor mengkoordinasikan kepada Ka. BAUKK dan Bagian Umum mencek scedule
Kendaran dan Driver serta mencek kondisi mobil yang akan dipinjamkan.

4. Bagian umum melakukan Koordinasi dengan unit kerja tentang kendaraan dan Driver yang

bertugas melaksanakan operasional transportasi menggunakan kendaraan dinas.

Unit kerja membuat kesepakatan oukul berapa keberangkatan dengan Driver yang bertugas.

Pengantaran/Penjemputan dilaksanakan.

7. Kendaraan Operasional kembali ke kampus melalui bagian Aset dan Perlengkapan setelah
melakukan pengecekan terlebih dahulu.

o o
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Bagam SOP Peminjaman Mobil Dinas untuk Keperluan Dinas

No

Kegiatan

Pelaksana

Kelengkapan

Unit
Kerja

Rektor

WR BNA

BAUKK | KaBag Umum

Output

Ket |

Unit KerjalUKM mengusulkan surat Pengajuan
Peminjaman kendaraan dinas untuk kepeluan
dinas yang sudah disetujui Pimpinan Unit kerja
yang ditujukan kepada Rektor.

Unit kerja
dan UKM

-

-Surat
Pengajuan
Pinjaman

Rektor mendisposisi kepada Wakil Rektor Bidang
Non Akademik untuk difasilitasi.

Wakil Rektor mengkoordinasikan kepada Ka.
BAUKK dan Bagian Umum mencek scedule
Kendaran dan Driver serta mencek kondisi mobil
yang akan dipinjamkan.

Rektor

L,

WR BNA

Bagian umum Berkoordinasi dengan unit kerja
tentang kendaraan dan Driver yang bertugas
membantu melaksanakan dinas.

Koordinasi BAUKK
dan Ka. Bag Umum

Unit kerja membuat kesepakatan pukul berapa
keberangkatan dengan Driver yang bertugas.

(e 7]

Pengantaran/Penjemputan

Unit kerja
| dan UKM

\

Kendaraan Operasional kembali ke kampus
melalui bagian Aset dan Perlengkapan setelah
melakukan pengecekan terlebih dahulu.

o

-BAP

7]
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11. SOP Inventaris Barang

__Nomor SOP [022 /SOP/R-AK/UMMY/11-2021
Tanggal Revisi .| 21 Desember 2020
Revisi | Ke1
Tanggal Efektif . | 1 Februgri 2021
/ '}Rektor UMMY
: ',\ f /
LA
Prof. Dr.jir. Svahro Ali Akbar, MP
V INIP. 196#0924 198910 1 001
Nama SOP . Inventarlsasi Sarana dan
Prasaran
DASAR HUKUM

Peraturan Rekfor Nomor 14 tahun 2020 tentang Pedoman Non Akademik Universitas Mahaputra
Muhammad Yamin periode 2020-2024

TUJUAN

1. Menjelaskan bagaimana prosedur dan tahapan-tahapan dalam memberikan kode invetaris sarana
dan prasarana yang ada di UMMY .
2. Sebagai pe;doman bagian Aset dan Perlengkapan mengenai inventarisasi sarana dan prasaran
yang ada di UMMY secara terstruktur dan sistematis

DEFENISI

Inventarisasi sarana dan prasarana adalah proses memberikan pengkodean dan penomoran terhadap
sarana dan prasaran dalam proses pencatatan dan iventaris sarana dan prasarana yang ada di UMMY".

PROSEDUR INVENTARISASI SARANA DAN PRASARAN 1

1. Setiap sarana dan prasarana yang ada di UMMY dicatat secara terstruktur sesuai unit kerja masing-
masing, pencatan ini dilakukan oleh Bagian Aset dan Perlengkapan yang dibantu oleh teknisi dan
staf administrasi umum.

2. Pencatatan sarana dan prasarana yang baru diperoleh baik itu dari pengadaan sendiri dalam hal ini
Yayasan sebagai Badan Penyelenggaran Perguruan Tinggi ataupun dari Hibah. Dengan
membubuhi nomor invetaris sarana dan prasarana, kode invetaris YMMY, dan tafun pengadaan
barang tersebut. -

3. Sarana dan prasarana yang sudah ada dilakukan pengecekan dan pencatatan kembali setiap satu
kali setahun mengenai kondisi Sarana dan prasarana yang ada di unit kerja.

4. Hasil pencatatan ini dilaporkan ke badan Pengurus Yayasan dan mengirimkan surat update data

inventarisasi aset pada unit kerja yang ada di UMMY.

5” Standar Operasional Prosedur
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No

Bagam SOP Inventarisasi Sarana dan Prasaran

Kegiatan

Pelaksana

Ka. Bag
Umum

BAUKK

WR

| Rektor

Unit kerja

Badan
Pengurus
Yayasan

Kelengkapan

Output ‘i

Ket

Setiap sarana dan prasarana yang ada di UMMY
dicatat secara terstruktur sesuai unit kerja
masing-masing, pencatatan ini dilakukan oleh
Bagian Aset dan Perlengkapan yang dibantu
oleh teknisi dan staf administrasi umum.

Kooardinasi

inventaris

Pencatatan sarana dan prasarana yang baru
diperoleh baik itu dari pengadaan sendiri dalam
hal ini Yayasan sebagai Badan Penyelenggaran
Perguruan Tinggi ataupun dari Hibah. Dengan
membubuhi nomor invetaris saran dan prasaran,
kode inventaris YMMY, dan tahun pengadaan
barang tersebut.

Saran dan prasarana yang sudah ada dilakukan
pengecekan kembali setiap satu kali setahun

mengenai kondisi Sarana dan prasarana yang |+

ada di unit kerja.

Pengecekan

sda

Hasil pencatatan ini dilaporkan ke badan
Pengurus Yayasan dan mengirimkan surat
update data inventarisasi aset pada unit kerja
yang ada di UMMY.

sda

Laporan

Laporan
Inventaris
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Nomor SOP [ [028 [SOPRAKUMMYNL2021
Tanggal Revisi . |21 Desember 2020
_Rovisi Ke i
Tanggal Efektif 1 Febmui MI
|
Nama SOP - Pengaduntht Tulis Kantor (ATK).
KETERKAITAN
Peraturan Rektor Nomor 14 tahun 2020 tentang Pedoman Non Akademik Universitas Mahaputra
. Muhammad Yamin periode 2020-2024
TUJUAN

Pengadaan Alat Tulis Kantor yang efektif dan efisien. Hal ini dikarenakan pengadaan Alat Tulis Kawton

merupakan salah satu faktor penunjang kegiatan operasional yang berjalan setiap hari.

DEFENISI / ISTILAH

Aigt Tulis Kantor (ATK) adalah periengkapan kantor yang sangat penting, tanp;u alai-alat térsebué
pekerjaan Administrasi akan terkendala dan bahkan tidak akan tuntas.

PROSEDUR PENGADAAN ALAT TULIS KANTOR

1. Unit kerja (Fakultas, lembaga, Biro, UPT) membuat surat pengajuan kebutuhan ATK kepada Rekior
2 Rekior melalui WR BNA mendelegasikan pada Kabag. Umum dan Aset agar melakukan pengecekan

stock ATK yang ada di gudang

3 WR BNA merekap permintaan dari semua unit untuk diajuxan Reklor kepada Badan Pengurus

Yayasan.

"4. Badan Pengurus Yayasan menyetujui permintaan Rektor

5. WR BNA melalui Kabag. Umum dan Aset melaksanakan pemesanan barang kepada pihak ke 3
| berdasarkan permintaan Reklor yang diselujui Badan Pengurus Yayasan.

7. Kabag. Umum dan Asel megadministrasikan ATK yang ada
L Kabag. Umum dan Aset mendisiribusikan ATK yang ada kepada unit-unit sesua permintaan

6. Pihak ke 3 melaksanakan pengadaaan ATK sesual pemesanan dengan membual BAP serah terma.
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13. SOP Penggunaan Sarana Proses Be|ajaf mengajar (PBM)

Nomor SOP : 024 /[SOP/R-AK/JUMMY /11-2021
Tanggal Revisi : | 21 Desember 2020
Revisi i | Ke1
Tanggal Efektif 12 Febru_m' 2021
| iR or UMMY

>

# At Prot. Dr. Syahro All Akbar, MP
‘ -
~ [Penggunaan SLrana Proses Belajar

IKETERKAITAN

Peraturan Rektor Nomor 14 tahun 2020 tentang Pedoman Non Akademik Universitas Mahaputra
Muhammad Yamin periode 2020-2024

TUJUAN

Sarana Pendidikan untuk memudahkan dalam penyampaian materi ajar, dalam artian segala macam peralatan
yang digunakan Dosen dan Mahasiswa untuk memudahkan penyampaian dan menerima materi pelajaran.

DEFENISI/ ISTILAH

Fasilitas yang diperlukan dalam proses belajar mengajar, baik yangbergerak maupun yang tidak bergerak agar
pencapaian fujuan proses belajar dan mengajar berjalan dengan lancar, teratur, dan efekif, dan efisien

PROSEDUR PENGADAAN ALAT TULIS KANTOR
1. WR BA menyampaikan jadwal kuliah dari semua Fakultas kepada WR BNA
2. WR BNA mendelegasikan tugas pengaturan penggunaan ruangan untuk pelaksanaan kuliah sesuai jadwal

yang ada kepada kabag. Umum dan Aset ‘ y
Kabag. Umum dan Aset mengaiur ruangan kuliah sesuai jadwal

3
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No Kegiatan

- _Pelaksana = Ka
WR BA WR BNA Kabsg, T er engkapan Output Ke{;::::tgan
Umum dan .
, | Aset
1 WR BA : menygmpmkan WR WR Jadwal' Haflymgnan
jadwal kuliah dari semua BA BNA perkuliahan Sama
Fakultas kepada WR BNA i : semua 1 hari
Fakultas
|
2 | WR BA mendelegasikan tugas v
pengaturan penggunaan
ruangan untuk pelaksanaan WR Kabag.
kuliah sesuai jadwal yang ada BNA 'f Umum
kepada kabag. Umum dan dan Aset
Aset |
L
3 |Kabag.z Umum dan Aset Y
melaksanakan pengaturan Kabag,
penggunaan ruangan unmlg T Petugas
pelaksanaan kuliah sesuai AR Aset K3
jadwal (melibatkan petugas
k3)
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14. SOP Inventarisasi Sarana dan Prasarana

B "1 NomorSOP | . [075 BOPRAKAMMYALZ021
_Tanggal Revisi | : | 21 Desember 2020 A T
Revisi : . ——
Tanggal Efektif L
|
B | "
Nama SOP . rwentariusi Sarana dan Prasarana
FETERKAHAN
: Peraturan Rektor Nomor 14 tahun 2020 tentang Pedoman Non Akademik Universitas Mahaputra
Muhammad Yamin periode 2020-2024 = iiemat}
TUJUAN

Inventaris dilakukan dalam rangka usaha penvempumaan, pengurusan dan pengawasan yang efexiif lerhacan
<arana dan prasarana yang dimiliki oleh Badan Pengurus Yayasan/Universitas secara khusus, unfuk ‘ertibi

administrasi pengadaan, pemeliharaan dan penghapusan

DEFENISi / ISTILAH

inventarisasi sarana dan prasarana pencatatan atau pendafiaran barang-barang milik Badan Pengumnus
Yayasan/Universiias kedalam suatu dafiar inventarisa barang secara tertib dan leratur menurut kelentuan yang

ada.

PROSEDUR PENGADAAN ALAT TULIS KANTOR ]
Ragian Umum dan Aset mengirimkan surat update data inventarisasi asel pada unit kena
Unit kerja mengupdate data barang-barang inventarisasi sesuai kondisi terakhir yang ada dan menyerankan

data tersebut pada Bagian Umum dan Aset.
Bagian Umum dan Aset nielakukan pendataan ulang sesuai kondisi lerakhir

Bagian Umum dan Aset melaporkan hasil updale data inventaris secara berjenjang kepada BAUKK dan WR
BNA

&= @ S 7

e ———— i ——————————————
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No ~ Kegiatan i _ Pelaksana e Kelengkapan |  Output Keterangan
Unit Kerja | Bagian BAUKK | WRBNA
Umum dan
Aset

1 |Bagian Umum dan Aset - . St
mengirimkan surat update data Unit Ragian
inventarisasi aset pada unit Kerja '+ Umum
kerja J dan Aset

rz Unit kerja mengupdate data 1 Data

barang-barang inventarisasi Bagian Inventaris
sesuai kondisi terakhir yang Unit Umum
ada dan menyerahkan data Kerja dan Aset
tersebut pada Bagian Umum -
dan Aset.

3 |Bagian Umum dan Aset Baciah
melakukan pendataan ulang U 1rgmm
sesuai kondisi terakhir dan Anet

| |

4 | Bagian Umum dan Aset v Laporan
melaporkan hasil update data Bagian Hasil up date
inventaris secara berjenjang Umum BAUKK R
kepada BAUKK dan WR BNA dan Aset BNA

65|
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15. SOP Pemeliharaan Sarana dan Prasarana

[~ " |_Nomor SOP . [026 ISOP/R-AKIUMMY 1-2021
Tanggal Revisi . | 21 Desember 2020
Revisi .| Ke1
Tanggal Efektif : |4 Februari 2021
e Rektor UMMY
| <'Prof. Dr. It Svahro All Akbar, MP
7 RiP. 195 ;
Nama SOP 3 Pemeliharaanl Sarana dan Prasarana
ETERKAITAN
Peraturan Rektor Nomor 14 tahun 2020 tentang Pedoman Non Akademik Universitas Mahaputra
Muhammad Yamin periode 2020-2024
TUJUAN

Pemeliharaan sarana dan prasarana Kantor/Universitas dillakukan untuk menjamin sarana dan prasarana selalu

dalam keadaan baik dan siap untuk digunakan untuk menyelesaikan tugas dan pekerjaan dalam pencapain tujuan
Universitas.

DEFENISI/ ISTILAH

Kegiatan untuk melaksanakan pengurusan dan pengaturan agar semua sarana dan prasarana selalu dalarr?i
keadaaan baik dan siap digunakan secara berdayaguna dan berhasil guna dalam mencapai tujuan Universitas.
PROSEDUR PEMELIHARAAN SARANA DAN PRASARANA

1. Unit kerja melaporkan kerusakan atau mengajukan permintaan pemeliharaan rutin kepada Bagian Umum dan
Aset :

2. Bagian Umum dan Aset melakukan pengecekan sarana dan prasarana secara berkala atau pengecekan atas
pelaporan kerusakan oleh unit kerja. | |

3. Bagian Umum dan Aset melaporkan kepada BAUKK tentang perbaikan langsung, pembelian komponen atau
perbaikan oleh vendor (pihak ke 3) = ‘ |

4. Apabila kerusakan yang terjadi dapat diperbaiki langsung oleh teknisi UMMY dengan mengganti komponen
yang rusak atau dengan melakukan servis atas perintah Kabag. Umum dan Aset.

5. Apabila kerusakan yang terjadi tidak dapat diperbaiki oleh teknisi UMMY maka Kabag. Umum dan Aset akan
menghubungi pihak ke 3 yang telah ditunjuk UMMY untuk memeprbaikinya. |
6. Apabila telah selesai diperbaiki maka Kabag. Umum dan Aset melaporkannya pada BAUKK dan kepada unit
| pemakai.
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16. SOP Pengadaan Sarana dan Prasarana

_Tanggal Revisl | - | 21 Dasembar 2020 R

Revlsi | Ka T SR
BT T ) —

Nama SOP

|

P(ETERKNI’AN

“ Peraturan Rektor Nomor 14 tahun 2020 tentang Pedoman Non Akadermik Universitas Mahagutra

Muhammad Yamin periode 2020-2024

m —_— -— 9

1. Sebagai pedoman bagi unit kerja, lembaga dan Bagian Umum dalam melaksanakan proses pengadaan sarant

dan prasarana di UMMY

2 Agar semua pihak yang terkait dapat mengetahui prosedur pengadaan sarana dan prasarana di UMMY

DEFENIS| | ISTILAH H |

Pengadaan sarana dan prasarana adalah segaia kegiatan untuk menyediakan semua keperiuan barang, benca,

dan jasa bagi keperiuan pelaksanaan tugas universitas

PROSEDUR PENGADAAN SARANA DAN PRASARANA [

1. UPT, Lembaga mengajukan surat permintaan sarana dan prasarana kepada Reklor

Rekior melalui WR BNA melakukan pengecekan terhadap kelersedian sarana yang diminta

WR BNA menyiapkan surat permintaan sarana untuk diajukan Rekior pada Badan Pengurus Yayasan.

Apabila Badan Pengurus Yayasan felah meyetujuinya maka Bagian Umum dan Aset meiakusan pemesanan

sarana (barang) kepada pihak ke 3 (vendor)

Pihak ke 3 mengadakan sarana yang diminta dan menyerahkannya pada Bagian Umum dan Aset cengan

membuat BAPnya . | :
Bagian Umum dan Aset mencalat sarana yang baru dalam buku inventarns dan memben kode pada spesimen

Bagian Umum dan Aset menyerahkan barang lersebut pada Unit, Lembaga pemakai dan membual 8APnya

L S

o oy o
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BAGAN SOP PENGADAAN SARANA DAN PRASARANA

No Kegiatan Pelaksana Kelengkapan | Output | Keterangan
Unit Rcktor WR Badan Bagian Pihak ke
kerja BNA Pengurus | Umum dan 3
Yayasan Aset

1 | UPT, Lembaga mengajukan Surat
surat permintaan sarana dan Unit p| Rektor — perinintaan
prasarana kepada Rektor. kerja l sarana

2 | Rektor melalui WR BNA i Disposisi
melakukan pengecekan ' - ~-| WR
terhadap ketersedian sarana BNA
yag diminta 1

3 | WR BNA menyiakan surat Disposisi
permintaan  sarana  untuk iz
dijukan Rektor pada Badan il (e
Pengurus Yayasan. I Yayasan

4 | Apabila Badan Pengurus | — Acc
Yayasan telah meyetujuinya - s s o e | Bagian Semju YYS
maka Bagian Umum dan Umz:tdm
Aset melakukan pemesanan
saran (barang) kepada pihak
ke 3 (vendor)

5 | Pihak ke 3 mengadakan BAP
sarana yang diminta dan Bagian
menyerahkannya pada Umum dan
Bagian Umum dan Aset Aset <
dengan membuat BAPnya

6 |Bagian Umum dan Aset _ Bukan
mencatat sarana yang baru U::i’:m universitas

Aset

dalam buku inventaris dan

memberi kode pada spesimen

69|
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17. SOP Pemakaian Labor Bahasa

~ Nomor 80P 024 BOPICAKAMMY L2021
Tanggal Revisl L[ 21 Dogembar 2020

Rovisl | Kt

Tanggal Efektit | | 1 Fabruar 2021

i Nama SOP * Pomakalan Lhbor Bahasa

KETERKAITAN B W {
Peraturan Rektor Nomor 14 tahun 2020 lentang Pedoman Non Akademik Universit |
Muhammad Yamin periode 2020-2024 i TP :

TUJUAN W A |

| WL .

n 1
1. Men;elgskan kepada Pengelola Labor Bahasa, Dosen Pengampu Prakiikum Mata Kuliah Bahasa,
Mahasiswa yang melaksanakan praktikum di labor bahasa tentang aturan pemakaian Labor Bahasa |

| 2. Sebagai pedoman bagi pengelola, dosen, Mahasiswa yang menggunakan Labor Bahasa,
DEFENISI/ ISTILAH

Labor Bahasa adalah Ruang Khusus untuk melaksanakan prz;klikun; iAata Kullah Bahasa
PROSEDUR PEMAKAIAN LABOR BAHASA

4

\_ Dosen yang akan memaka labor bahasa, harus memberikan informasi terkait rencana penggunaan
labor bahasa secara lisan atau tertulis
2. Matakuliah yang dapat menggunakan labor bahasa merupakan matakuliah yang berkaitan dengan
komputer dan pengajaran Bahasa Indonesia atau Inggris yang memiliki sesi menyimak (listening),
diprioritaskan untuk mata kuliah umum (MKU)
3. Pihak UPT Pusat Bahasa selanjutnya akan mendala nama dosen, mala kuhah, han dan waklu, sera
jumiah mahasiswa yang akan memakai Labor Bahasa.
4. Labor Bahasa akan disiapkan oleh pihak UPT Pusat Bahasa untuk digunakan oleh dosen pengguna
sesuai dengan jadwal yang sudah ada.
5. Dosen pengguna wajib mengisi absen pengguna Labor Bahasa,
6. Dosen dan Mahasiswa tidak diizinkan untuk menyalakan/memalikan komputer lanpa sepangetahuan
pihak UPT Pusat Bahasa.
7 Jika ada kendala selama penggunaan, dosen wajib memberitahukan terfebih dahulu kepada pihak

UPT Pusat Bahasa.
8. Dosen wajib mengingatkan kepada Mahasiswa untuk tidak membawa makanan dan minuman ke |

dalam Labor Bahasa. " l

|
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No Keg_iatan

I

Pelaksana

Mahasiswa Dosen

UPT
bahasa

Kelcnglupgn

Outpuﬁ

Keterangan |

1 | Dosen yang akan memakai labor bahasa, harus
memberikan informasi terkait rencana penggunaan
\abor bahasa secara lisan atau tertulis

~surat

2 | Matakuliah yang dapat menggunakan labor bahasa
merupakan matakuliah yang berkaitan dengan
komputer dan pengajaran Bahasa Indonesia atau
Inggris yang memiliki sesi menyimak (listening),
diprioritaskan untuk mata kuliah umum (MKU)

3 | Pihak UPT Pusat Bahasa selanjutnya akan mendata
nama dosen, mata kuliah, han dan waktu, serta jumlah
mahasiswa yang akan memakai Labor Bahasa.

Data pemakai | Daftar
labor pemakaian

4 | Labor Bashasa askan disiapkan oleh pihak UPT Pusat
Bahasa untuk digunakan oleh dosen pengguna sesuai

dengan jadwal yang sudah ada

5 Daosen penggunz wajib mengisi absen pengguna Labor
Bahasa,

Dosen dan Mahasiswz fidak diizinkan  untuk
6 menyalakan/mematikan komputer tanpa
sepengetahuan pihak UPT Pusat Bahasa

7 |Jika ada kendalza selamaz penggunaan, dosen wajib
memberitahukan teriebin dahulu kepada pihak UPT
Pusat Bahasa

8 | Dosen wajib mengingatkan kepada Mahasiswa untuk
tidak membawz makanzn dan minuman ke dalam
Labor Bahasa

Pengumuman |
terbatas
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
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o S SR

BABV
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) NON AKADEMIK
BIDANG KEUANGAN

Berikut ini adalah beberapa penjelan men
pembayaran unit kerja dan pelaksanaan genal SOP bidang keuangan mengenai pembiayan dan

apa saja yang ada di ¢
1. SOP Pendistribusian Dana 18.yang ada of UMMY

|_NomorSOP 1 [029 /SOP/R-AKIUMMY/1I-2021 l
Tanggal Revisi : | 21Desember 2020 ' '
Revisi ;| Ke1
Tanggal Efektif :| AFebruari2021

oAy & UMMY
\ ',
o
A
Nama SOP - ISOP Pendistribusian Dana |

F(EI' ERKAITAN

Peraturan Rektor Nomor 14 tahun 2020 tentang Pedoman Non Akademik Universitas Mahaputra Muhammad
Yamin periode 2020-2024.

TUJUAN

1. Sebagai pedoman bagi Bendahara dan unit kerja setta lembaga dan Biro yang ade di UMMY dala;—n

melaksanakan proses pendistribusian dara yang diminta unit-unit yang telah disetujui Badan Pengurus
Yayasan

2. Agar semua pihak yang terkait mengetahui prosedur pendistribusian dana oleh Bendahaia UMMY kepada
pihak unit-unit, Lembaga, Biro yang ada di UMMY

DEFENISI / ISTILAH

Pendistribusian dana adalah proses seran terima dana (uang) oleh bendahara kepada unit, lembaga, biro yang
permintaannya kepada Rektor telah disetujui Badan Penquius Yayasan.

PROSEDUR PEND!STRIBUSIAN DANA

1. Bendahara memberitahukan kepada Unit, Lembaga, Biro, tentang uang yang telah diturunkan Badan |
Pengurus Yayasan untuk diambil ke Bendahara R

2. Bendahara melakukan serah terima uang pada Urit, Lembaga, Biro sejumlah yang telah disetujui Badan
Pengurus Yayasan dengan kelengkapan admnistrasi berupa kwitansi dan BAP
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2. SOP Pencairan Dana

;lomor SOP - 030 ISOP/R-AK/UMMY/1l-2021
‘mgqal Revisi - | 21Desember 2020
Revisi [ Ket”

Tanggal Efektif :| 1Februari2021

Nama SOP - ISOP Pencairan Dana

KETERKAITAN
Peraturan Rektor Nomor 14 tahun 2020 tentang Pedoman Non Akademik Universitas Mahaputra Muhammad
Yamin periode 2020-2024.

TUJUAN
|

1. Sebagai pedoman bagi Bendahara UMMY dalam melaksanakan proses pencairan dana yang diminta Rektor
UMMY yang telah disetujui Badan Pengurus Yayasan
2. Agar semua pihak yang terkait mengetahui proses pencairan dana yang telah dise

Yayasan

DEFENIS!/ ISTILAH
uangkan (Liquid) dana yang diminta Rektor setelah ada persetujuan olen

Pencairan dara adalah proses menq
dilakukan Bendahara me

tujui Badan Pengurus
|

|alui Bank vang telah ditunjuk Badan Pengurus Yayasan

Radan Pengurus Yayasan yang

PROSEDUR PENDISTRIBUSIAN DANA B

rkan cek sejumlah uang yang akan dicairkan
Yayasan, Buku Tabungan dan mengisi Slip
yrus Yayasan

1. Badan Pengurus Yayasan mengelua

9 Bendahara membawa cek yang dikeluarkan Badan Pengurus .
pencairan uang dan mengajukannya untuk diproses petugas Bank sehingga uang Badan Peng

masuk ke rekening Rektor
ng dari rek

3. Petugas Bank mengeluarkan ua

ening Rekfor dan menyerahkannya pada Bendahara UMMY
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3. SOP Pengajuan permintaan Dana

_Nomor SOP | : 081 ISOPIR-AKIUMMY/1I-2021
Tanggal Revisl : | 21Desember 2020
Revisi |:| Ket ™
Tanggal Efektif ¢ | 1 Februarl 2021 )
: ektor UMMY
A/ ey
I’ FIP. 19620924 198910 1 001
; Nama SOP y ‘SOP Pengajuan permintaan Dana
iKETERKAITAN

Peraturan Rektor Nomior 14 tahun 2020 tentang Pedoman Non Akademik Universitas Mahaputra Muhammad
Yamin periode 2020-2024.

TUJUAN

!1 Sebagai pedoman bagi unit kerja, Lembaga, dan Bagian Keuangan dalam melaksanakar proses pengajuar{
‘ permintaan dana kepada badan Pengurus Yayasan |

2. Agar semua pihak yang terkait dapat memahami prosedur pengajuan permintaan dana kepada badan
| Pengurus Yayasan

DEFENISI/ ISTILAH

'Pengajuan permintaan dana adalah kegiatan tertulis (administrasi) dalam mengkomunikasikan secara tertulis
tentang uang yang diperlukan untuk pembelian/ pengadaaan sarana/ prasarana yang dibutuhkan.

}PROSEDUR PENGAJUAN PERMINTAAN DANA
ﬁ. UPT, Lembaga, Bagian mengajukan permintaan dana sesuai yang dibutuhkan kepada Rektor;

2. Rektor melalui WR BNA melakukan pengecekan ketersedian anggaran dana yang dimniakan dan
| pengecekan poital pembayaran oleh mahasiswa

3. WR BNA menyiapakan surat permintaan dana untuk diajujkan Rektor kepada Badan Pengurus Yayasan
\j

—

Badan Pengurus Yayasan mempelajari permintaan dana yang diajukan Rektor dan
menyatakan/Rekomendasi setuju atau ada Revisi
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[ No

Kegiatan ——P}rlgksana e
( UPT, Rektor | WRBNA | Badan Pengurus i Output | Keterangan
] Lembaga Yayasan \

P, Lembaga, Bagian > Surat
mengajukan permintaan dana UPT, .
sesuai yang dibutuhkan kepada Lembaga Rektor Py
Rektor

2 |Rektor melalui WR BNA ¥ S iDokua
melakukan pengecekan APBU
ketersedian anggaran dana yang Rektor —.i ]m; - Portal
dimintakan dan pengecekan portal
pembayran oleh mahasiswa |

3 |WR BNA menyiapakan surat o Surat
permintaan dana untuk digjukan permintaan
Rektor kepada Badan Pengurus Rektor s gﬁ P?:::rnus
Yayasan 1 Yayasan

4 | Badan Pengurus Yayasan A 4 Surat - Disposisi

' mempelajari permintaan dana Rektor |lgom o o Baien permintaan - Rekomendasi
yang diajukan Rektor dan r Pe; o - Surat
menyatakan/Rekomendasi setuju Yafasan Jawaban
atau ada Revisi
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4. SOP Penyiapan dan Pelaporan SPJ

S — L ———

Nomor SOP
Tlnggal Rovisi
~ Rovisl

! r————————~

Nama SOP : ISOP Penyiapan dan Pelaporan SPJ

KETERKAITAN
Peraturan Rektor Nomor 14 tahun 2020 tentang Pedoman Non Akademik Universitas Mahapulra Muhammad

Yamin periode 2020-2024.

TUJUAN

1 Sebagai pedoman bagi pengguna uang (Unit, lembaga, Biro) dan Bendahara dalam menyiapkan dan
melaporkan SPJ dari sefiap uang yang telah dibelanjakan

2. Ager semua pihak yang terkait mengetahui prosedur penyiapan dan pelaporan SPJ dari setiap uang yang ‘elan
dibelanjakan

DEFENISI/ ISTILAH

Penyiapan dan pelaporan SPJ adalah proses membuat adminstrasi pertanogung jawaban keuangan dan seuao

uang yang felah dibelanjakan/dikeluarkan oleh bendahara UMMY untuk membiayai setiap kegiatan/keperiuant

UMMY

PROSEDUR PENYIAPAN DAN PELAPORAN SPJ

T Sefiap unil (pemaka uang) menyiapakan SPJ dari uang yang dibelanjakan setelah ‘pekerjaan selesa
dilaksanakan dan di ketahui pimpinan unit kerja.

2. Unit melaporkan SPJ yang felah selesai kepada Bendahara UMMY

3 Bendahara UMMY merekap, menyiapkan pertanggnmawaban uang yang telah dibelanjakan UMMY untuk
dilaporkan Reklor kepada Badan Pengurus Yayasan, lelapl sebelumnya disetujui oleh Wakil Rektor Bidang

E Non Akademik Atas Nama Reklor.

L Bendahara Menyiapkan Berila acara Panye:ahan SPJ |

S
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BAGAN SOP PENYIAPAN DAN PELAPORAN SPJ

No Kegiatan l Pelaksana Kelengkapan | Output | Ket
Unit Bendahara Wakil Rektor Badan
Rektor BNA Pengurus
Yayasan
1 | Unit, Lembaga, Biro (pemakai uang) - SPJ .
Unit p{ Bendahara - Lampiran
menyiapakn SPJ dan melaporkan <
pada Bendahara 5
2 | Bendahara UMMY merekap, - SEJ
5 Wakil - Lampiran
menyiapkan SPJ yang setujui oleh Rektor
Wakil Roktor Bidang Non \‘
Akademik atas nama Rektor
: Rektor
3 | Rekap SPJ dilaporan kepada badan -
Pengurus Yayasan dengan membuat I Badan
o ‘ o \ A _L Pengurus
surat pengantar dan rektor. Yavasan
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5. SOP Pembayaran Uang Wisuda

Nomor SOP - 033 /SOP/R-AK/UMMY/11-2021
Tanggal Revisi - | 21Desember 2020
Revisi :

Tanggal Efektif |-

IIP., 19620924 198910 1 001
Nama SOP . S0P Pempayaran Uang Wisuda

KETERKAITAN

Peraluran Rektor Nomor 14 tahun 2020 tentang Pedoman Non Akademik Universitas Mahaputra
Muhammad Yamin periode 2020-2024. B

TUJUAN

iSOP pembayaran uang wisuda ini dibuat dengan tujuan sebagai berikut:

1. Memberikan penjelasan tentang prosedur/ tata cara unfuk merealisasikan pembayaran uang wisuda
di lingkup UMMY Solok. '

| 2. Sebagai pedoman bagi mahasiswa, Bag. Keuangan, panitia wisuda, dan pihak Bank dalam

merealisasikan pembayaran uang wisuda di lingkup UMMY Solok.

DEFENISI/ ISTILAH

Uang wisuda adalah sejumlah besaran uang yang menjadi kewajiban mahasiswa untuk membayarnya
kepada UMMY untuk dapat mengikuti kegiatan seremoni, sebagai tanda telah menyelesaikan studi
'sarjana/ diploma di UMMY Solok.

PROSEDUR PEMBAYARAN UANG WISUDA

1. Prodi mengirim data mahasiswa yang telah mendapat ACC wisuda berupa memo/ Acc cover Skripsi
dan atau Tugas Akhir/ rekapitulasi daftar nama peserta wisuda ke Kasubag. Keuangan

|2. Kasubag keuangan mengimport data besaran jumlah pembayaran uang wisuda kepada bank yang
ditunjuk.

3. Mahasiswa datang ke bank melaksanakan pembayaran dengan menyebutkan NPM.

4 Mahasiswa melaporkan pembayaran yang dilakukannya kepada Kasubag Keuangan dengan
memberikan bukti pembayaran oleh Bank.

}5. Kasubag Keuangan meiakukan verivikasi dan validasi tentang pembayaran uang wisuda yang telah

\ dilakukan mahasiswa dan mengirimkan data mahasiswa tersebut kepada panitia wisuda.
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6. SOP Pembayaran Uang Ujian Komprehensif & Tugas Akhir

Nomor SOP : |084 ISOP/R-AK/UMMY/II-2021
Tanggal Revisi : | 21Desember 2020

Revisi i Kel.

Tanggal Efektif- | .| 1 Februari 2021

Nama SOP Uang Ujian

omprhensﬂ& Tugas Akhir

KETERKAITAN

Peraturan Rektor Nomor 14 tahun 2020 tentang Pedoman Non Akademik Universitas Mahaputra
Muhammad Yamin periode 2020-2024.

TUJUAN

SOP pembayaran uang komprehensif & Tugas Akhir ini tujuannya adalah :

1. Menjelaskan prosedur untuk merealisasikan pembayaran uang Ujian Komprehensif &Tugas Akhir oleh|
mahasiswa di lingkup UMMY solok.
2. Sebagai pedoman bagi mahasiswa dan semua pihak yang berkepentingan dalam merealisasikan/
terlaksananya pembayaran uang ujian komprehensif & Tugas Akhir oleh mahasiswa di lingkup UMMY/|
Solok.

DEFEN!SI / ISTILAK

Uang ujian komprehensif & Tugas Akhir adalah sejumlah besaran uang yang menjadi kewajiban

imahasiswa untuk inembayarnya kepada pihak UMMY dalam rangka untuk menjalani Ujian Komprehensif
\& Tugas akhir di UMMY Solok.

[‘LPROSEDUR PEMBAYARAN UANG KOMPREHENSIF ATAU TUGAS AKHIR
;1. Prodi mengirim data mahasiswa yang telah mendapat ACC berupa memo/ Acc cover Skripsi dan

\ atau Tugas Akhir/ rekapitulasi daftar nama pesertauiian Kompre atauTugas Akhir Ke Kasubag
Keuangan

2. Kasubag Keuangan mengimport data besaran jumlah pembayaran uang ujian Kompre atauTugas
Akhirkepada Bank yang dituju UMMY

\3 Mahasiswa datang ke Bank melaksanakan pembayaran dengan menyebutkanNPM.

4. Mahasiswa melaporkan pembayaran yang dilakukannya dengan memberikan Bukti Pembayaran
\ dari Bank kepada Kasubag Keuangan.
5

5. Kasubag keuangan melakukan verivikasi dan validasi tentang pembayaran Ujian Kompre/ Tugas
Akhir dan mengirimkan data Mahasiswa tersebut ke prodi.
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BAGAN SOP PEMBAYARAN UJIAN KOMPREHENSIF & TUGAS AKHIR

Pelaksana
No Kegiatan ) Kasubag Kelengkapan Output KE
Prodi Neunaigm Bank Mahasiswa T

1 | Prodi mengirim data

mahasiswa yang IR Rekap data mahasiswa

telah mendapat ACC. Prodi [==# Keuangan yang mendapatkan ACC

Kompre/ TA ke kompre dari skripsi dan

Kasubag Keuangan 1 tugas akahir / berupa memo
2 | Kasubag s ¥

Keuanganmengimport

data besaran jumiah lf_;‘:_“:;_‘ﬂ _r[ B-nli]

pembayaran uang , :

Kompre/ Tugas Akhir I Data mahasiswa

ke Bank. I berdasarkan jumlah

I pembayaran uang kompre

3 | Mahasiswa datang ke A

Bank melakukan 5

pembaya’an. -

Slip Setoran dan NPM Bukti bayar

4 | Mahasiswa melapor :

ke Kasubag. SPP

dengan membawa

bukti pembayaran.

e e e T Verivikasi
Bukti bayar bayar

5 | Kasubag. SPP

validasi dan ol o Data mahasiswa dan bukti

memberitahu ke Prodi bayar
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7. SOP Pembiayaan Kinerja Dosen

Nomor SOP : [685 ISOPIR-AKIUMMY/II-2021
Tanggal Rovisl : | 21Dosomber 2020
Rovisi SRIXT, i 7 - S

Tanggal Efoktil | :

|1 Fobryarl 2021

Nama SOP : S0P Pemthayaan Kinarja Dosen

KETERKAITAN

Peraturan Rektor Nomor 14 tahun 2020 tentang Pedoman Non Akademik Universitas Mahaputra
Muhammad Yamin periode 2020-2024.

TUJUAN

‘Tujuan dari adanya SOP pembiayaan kinerja Dosen adalah:

'1. Menjelaskan proses untuk merealisasikan biaya kinerja Dosen.
2. Sebagai pedoman bagi semua pihak yang terkait dalam proses merealisasikan biaya kinerja dosen d1
' lingkup UMMY Solok.
'DEFENISI/ ISTILAH

Biaya kinerja Dosen adalah sejumiah besaran uang yang menjadi hak dosen sebagai tunjangan kinerja
atas pelaksanaan pekerjaan yang telah dicapai sesuai ketentuan prodi, dan menjadi kewajiban oleh
'UMMY untuk membayarkannya kepada dosen yang dimaksud.

PROSEDUR PEMBIAYAAN KINERJA DOSEN

1 Prodi merekap akiifitas kinerja dosen berdasarkan daflar hadir perkuliran dan melaporkannya
kepada Fakultas.

2. Fakultas mengajukan pengusulan pembayaian kinerja Dosen dengan melampirkan rekap kinera
dan kriteria kepada Rektor.

3. WR BNA melalui Ka. BAUKK, Ka.Subag Kepegawaian melakukan pengecekan pelaksanaan kinerja
dosen yang dimintakan berdasarkan minggu efeklif dan realisasi perkulihan.

4 WR BNA melalukan pengecekan KMA melalui Bendahara menyiapkan surat permintaan biaya
kinerja untuk diajukan Rektor kepada Badan Pengurus Yayasan.

5. Apabila Badan Pengurus Yayasan seluju, maka dana akan dicairkan melalui Bilyed Giro dan

. Bencahara mencairkan uang ke Bank,

15. Bendahara membayarkan biaya kinerja Dosen melalui juru bayar dengan menandatangani amprah

| penerimaan.

7. Bendahara menyiapkan SPJ pembayaran kinerja dosen untuk dilaporkan Reklor kepada Badan

| Pengurus Yayasan.
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No

Kegiatan

Dekan |

BAGAN SOP PEMBIAYAAN KINERJA DOSEN

Pelaksana

Rektor

WR BNA | Ka.
BAUKK

Kasubag Bendahara
Pogawalan

Badan

Pengurus
Yayasan

Juru Bayar

Kelengkapan

Prodi merekap aktifitas
Kinerja Dosen dan
melaporkannya

Prodi

igz

1.-

Dekan

e

WR‘— Ka.
BNA BAUKK

iﬁ

o BN B

i

]

Yayasan

P----‘--—'_—-‘

e

L ]

14

Fp
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8. SOP Pembiayaan Bantuan Pengurusan Fungsional Dosen

Nomor SOP “To36 /SOP/R-AK/UMMY/1I-2021
Tanggal Revisi - | 21Desember 2020

Revisi ¥ -Ke._1 L

Tanggal Efektif : ?;1 Feb 2N

-~ [SOP Pemblayaan Banfuan
Nama SOP : PemmsanY:ungslonal Dosen

KETERKAITAN

Peraturan Rektor Nomor 14 tahun 2020 tentang Pedoman Non Akademik Universitas Mahaputra
Muhammad Yamin periode 2020-2024.

TUJUAN

SOP bantuan biaya pengurusan fungsional dosen bertujuan untuk :
1. Menjelaskan proses untuk merealisasikan bantuan biaya pengurusan fungsional dcsen.

2. Sebagai pedoman bagi dosen dan semua pihak yang berkepentingar: dalam merealisasikan bantuan
biaya pengurusan fungsional dosen di UMMY Solok.

DEFENISI / ISTILAH

Bantuan biaya pengurusan fungsionai dosen adalah sejumiah besaran uang yang menjadi hak dosen
yang sedang melakukan pengurusan kenaikan fungsional.

[FROSEDUR PEMBIAYAAN BANTUAN PENGUSULAN FUNGSIONAL DGSEN

1. Dekan mengirimkan nama dosen yang telah memenuhi syarat untuk kenaikan fungsional, kepada
Rektor.

2. Dosen yang telah memenuhi syarat kenaikan fungsional menviapkan dokumen-dokumen untuk
diajukan.

3. Fakultas mengajukan permintaan biaya kepada Rektor untuk dosen yang sedang mengurus
kenaikan fungsionainya.

4. WR BNA menyiapkan surat permintaan bantuan pengurusan fungsional dosen untuk diajukan
Rektor kepada Badan Pengurus Yayasan.

5. Apabila Badan Pengurus Yayasan telah menyetujui, maka dana akan dicairkan melalui Bilyed Giro
dan bendahara mencairkan uang ke Bank.

6. Bendahara mendistribusikan bantuan fersebut melalui PUMC Fakultas dengan membuat kuitansi
penerimaan.

7 PUMC Fakultas membayarkan kepada Dosen penerima dengan membuat kuitansi.

8. PUMC membuat SPJ.

9. Bendahara menyiapkan SPJ untuk dilaporkan Rektor kepada Badan Pengurus Yayasan.
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~ BAGAN SOP PEMBIYAAN BANTUAN PENGURUSAN FUNGSIONAL DOSEN

No Kegiatan ___Pelaksana Kelengkapan | Output | Ket
. Dekan Rektor | Dosen WR BNA Badan BAUKK Bendahara | PUMC 4
Pengurus
Yayasan
r1 Dekan mengirimkan nama &g nama

Dosen yang memenuhi

syarat untuk kenaikan Dekan pt Rektor

fungsional kepada Rekior R

2 | Dosen menyiapkan
dokumen kenaikan e kenaikan
fungsional L fungsional.

3 | Fakultas (Dekan) : mmaan
mengajukan permintazn Dekan |=» Rektor 1 o
biaya pengurusan 1 Dekan pada
kenaikan fungsional Dosen I | Rektor.
kepada Rektor . :

4 | WR BNA menyiapkan 1 1 WR Surat
surat permintaan Rektor \/ 1 BNA permintaan
kepada Badan pengurus 1 T Badan Rektor pada
Yayasan tentang biaya Rektor | __ _;_ bt ] Pengurusy Yayasan.
pengumsamem l ‘y.'m o S - S S S S .
fungsional Dosen 1 e "l B,

5 | Badan Pengurus Yayasan H e -Bilyed giro
setuju. Bendahara ke 1 PengurusY BANK Bendahara -Buku tabungan
BANK. ! ayasan T -Slip penarikan.

6 | Bendahara I - ' 1 3 Kuitansi |
mendistribusikannya ke 1 el et T it
ch 4 rl-—-l-_-ld N S S WSS S S BN SN NS G SEE G I SN B S . .

7 | PUMC membayarkan ke Kuitansi
Dosen Dosen

8 | PUMC membuat SPJ ke Dokumen SPJ
Rem Rektor = v T - - - PUMC
Pengurus Yayasan Rektor g PengurusY

) e Ayasan
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9. SOP Pembiayaan Studi Lanjut Dosen

Nomor SOP . [ 057 ISOP/R-AKIUMMY/lI-2021
Tanggal Revisi | : | 21Desembor 2020
Revis| :

Tanggal Efoktif

Nama SOP

‘RETERKAITAN

Peraturan Yavasan No 3 tentang bantuan studi lanjut tenaga edukatif dan non edukatif.
frUJUAN EX
Tujuan dari Sop pembiayaan Dosen studi lanjut adalah untuk:

1. Menjelaskan prosedur dalam merealisasikan bantuan biaya untuk dosen UMMY yang sedang
menjalani studi lanjut S2 atau S3.

2. Pedoman bagi dosen dan pihak yang berkepentingan dalam merealisasikan biaya untuk dosen UMMY!
yang sedang menjalani studi lanjut S2 atau S3.

|
\

DEFENISI/ ISTILAH

'Pembiayaan dosen studi lanjut adalah sejumlah besaran uang yang dianggarkan oleh Badan Pengurusi
'Yayasan Mahaputra Profesor Muhammad Yamin Sarjana Hukum untuk direalisasikan sebagai bantuan
'biaya bagi dosen UMMY yang sedang menjalani studi lanjut S2 atau S3.

PROSEDUR BANTUAN PEMBIAYAAN STUD! LANJUT DOSEN

1 Rektor melalui WR BNA memintakan ke Badan Pengurus Yayasan bantuan biaya studi lanjut untuk |
dosen yang sedang merjalani studi lanjut 82 dan S3 dengan kelengkapan dokumen terdaftar
sebagai Mahasiswa

2. Apabila Badan Pengurus Yayasan telah setuju, maka dana akan dicairkan melalui Bilyed Giro oleh

| bendahara pada Bank yang telah difunjuk.

3. Bendahara membayarkan bantuan kepada Dosen. |

4. Bendahara menyiapkan laporan pertanggung jawaban Rektor kepada Badan Pengurus Yayasan. _}
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BAGAN SOP PEMBIAYAAN DOSEN STUDI LANJUT
Pelaksana
. Badan
NG} [ agiaian Dosen | Rekior | WRBNA | fwws | Bank | Bendahara Wt Output KET
ayasan :
1 | Rektor mengajukan Sitst Permintadn
permintaan 4 Raliaa
Pengurus Yayasan L__d = Yayasan
1
i
2 | Badan Pengurus 1 Persetujuan YYS
Yayasan Setuju = P LI IR L LI G
t
3 | Bendahara 4 - Bilyed Giro
Mencairkan Uang - Buku Tabungan
ke Bank Bank |[,] Bendahara | - Slip Penarikan/
> Setoran
: Eleen‘lé?::lgﬁ Dosen fCm = = o= = = = - = - - Amprah/ Kuitansi
v
5 | Bendahara - Surat Pengantar
Menyiapkan SPJ -SPJ
Rektor ke Badan e m——
Pengurus Yayasan
91|
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10. SOP Pembiayaan KKN/ Magang/ PLK/ FiELp STUDY

Nomor SOP - 1633 /SOP/R-AK/IUMMY/II-2021
_Tanggal Revisi - | 21Desember 2020
Revisi | Ke1

| Tanggal Efektif | Febyﬂ 2021

A, O\
MAD YAW

N . SdP Pempiayaan KKN/ Magan
AT SO% B RED Gpy | eeand!

KETERKAITAN

Peraturan Rektor Nomor 14 tahun 2020 tentang Pedoman Non Akademik Universitas Mahaputra
Muhammad Yamin periode 2020-2024.

TUJUAN

Tujuan Sop pembiayaan KKN/ Magang/ FLK/ FIELD STUDY adalah untuk :

1. Menjelaskan prosedur untuk merealisasikan biaya yang diperlukan untuk pelaksanaan kegiatan KKN/
magang/ PLK/ FIELD STUDY di lingkup UMMY Solok.

2. Pedoman bagi semua pihak yang terkait untuk merealisasikan biaya yang diperiukan untuk
pelaksanaan kegiatan KKN/ magang/ PLK/ FIELD STUDY di UMMY.

DEFENISI / ISTILAH

Biaya KKN/ Magang/ PLK/ FIELD STUDY adalah sejumlah besaran uang yang diperlukan untuk
direalisasikan kepada panitia pelaksana kegiatan KKN/ Magang/ PLK/ FIELD STUDY yang akan diialani
oleh mahasiswa UMMY sebagai mata kuiiah vang ada pada kurikulum UMMY Solok.

PROSEDUR PEMBIAYAAN KKN / MAGANG / PLK/ FIELD STUDY

1. Rektor menyelenggarakan rapat pembentukan panitia KKN/ Magang/ PLK/ FIELD STUDY.
2. Panitia menyusun anggaran KKN/ Magang/ PLK/ FIELD STUDY dan mengajukannya kepada Rektor.
3. Rektor mempelajari permintaan dari panitia & mendisposisi ke WR BNA untuk pengecekan poital
uang KKN/ Magang/ PLK/ FIELD STUDY yang disetor mahasiswa.

4. WR BNA menyiapkan surat permintaan biaya KKN/ Magang/ PLK/ FIELD STUDY oleh Rektor kepada
Badan Pengurus Yayasan.

5. Badan Pengurus Yayasan mempelajari permintaan Universitas dan mengeluarkan rekomendasi
setuju dan atau diperbaiki ( revisi ).

6. Panitia membuat SPJ kepada bendahara UMMY.

7. Bendahara UMMY membuat SPJ untuk dilaporkan Rektor pada Badan Pengurus Yayasan.

4
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BAGAN SOP PEMBIYAAN KKN/MAGANG/PLK/FIELD STUDY

No

Kegiatan

Pelaksana

Panitia

F
L}

Dekan

Rektor WR BNA

Badan
Pengurus
Yayasan

Bendahara

BANK

Kelengkapan

Output

Keterangan

Panitia
KKN/Magang/PLK/Field Study
menyusun anggaran dan
mengajukan pada Dekan dan
Rektor

v—

Panitia

i

Rektor

Anggaran

Dekan meneruskan
permintaan ke Rektor lalu
rektor melalui WR BNA
mempelajari permintaan yang
masuk

4

R
ektor BNA

Surat
permintaan

WR BNA mencek portal
pembayaran dan menyiapkan
surat permintaan biaya untuk
diajukan Rektor ke Badan
Pengurus Yayasan

v

Rektor

Ll
[ -

e —

-P———-

Badan
Pengurus
Yayasan

Surat
permintaan

Apabila Badan Pengurus
Yayasan setuju, Bendahara
mencairkan uang ke Bank

I
|
i
|
1
|
|
|
I
|
[
L

L]
B —

— o o e e . e

Bendahara UMMY
membayarkan uang pada
panitia

Panitia

-———ql-——-

B 315

Bendahara p=—

o o |

-Cek
-Buku tabungan
-Slip penarikan

A 4

Bendahara

BAP

KKN/Magang/PLK/Field Study
Panitia membuat SPJ ke
Bendahara UMMY

Panitia

ey

Bend#hara

SPJ.

Bendahara menyiapkan SPJ
untuk dilaporkan Rektor
kepada Badan

PengurusYayasan

3

S = =5

Rektor

93|

SPJ

Standar Operasional Prosedur

Dipindai dengan CamScanner



11, SOP Pembiayaan Penyelenggaraan Wisuda

Nomor SOP . (089 1SOP/R-AKUMMY/1I-2021

Tanggal Revisl : | 21Desember 2020

Rovis| | Ke1

Tanggal Efoktif | : | 1F 1 _

Nama SOP : embiayaan Penyelenggaraan
suda g

|
KETERKAITAN
Peraturan Rektor Nomor 14 tahun 2020 tentang Pedoman Non Akademik Universitas Mahaputra
Muhammad Yamin periode 2020-2024.

TUJUAN

Tujuan SOP pembiayaan penyelenggaraan wisuda adalah untuk:

1. Menjelaskan prosedur untuk merealisasikan biaya penyelenggaraan wisuda di UMMY Solok.

2. Pedoman bagi panitia wisuda dan semua pihak yang terkait dalam merealisasikan biaya
penyelenggaraan wisuda di UMMY Solok.

DEFENISI / ISTILAH

Biaya penyelenggaraan wisuda adalah sejumlah besaran uang yang diperiukan untuk direalisasikan
dalam memenuhi segala kebutuhan biaya pelaksanaan wisuda oleh panitia wisuda di UMMY Solok.

PROSEDUR PEMBIAYAAN PENYELENGGARAAN WISUDA

1. Rekior menetapkan panitia Wisuda dengan menerbitkan SK

2. Panitia Wisuda menyusun anggaran penyelenggaraan wisuda.

3. Panitia wisuda mengajukan Anggaran penyelenggaraan wisuda kepada Rektor.

4. Rektor mendisposisi permintaan biaya panitia wisuda untuk dipelajari oleh WR BNA melalui bagian

keuangan.

5. WR BNA menginstruksikan Ka. BAUKK menyiapkan surat permintaan penyeienggaraan wisuda l
oleh Rektor untuk diajukan kepada Badan Pengurus Yayasan. ]

6. Badan Pengurus Yayasan memverivikasi permintaan Rekor. ]

7. Apabila anggaran biaya yang diajukan direvisi oleh Badan Pengurus Yayasan, maka yang |

| direalisasikan adalah sesuai revisi, :

\8. Sefelah Badan Fengurus Yayasan menyelujui anggaran pembiayaan penyelenggaraan wisuda

“ yang diajukan Rekior pada point 6, maka dana akan dicairkan melalui Bilyed Giro ke Bank oleh

| Bendahara,

9. Bendahara UMMY membayarkan biaya Wisuda kepada Bendahara Panitia Wisuda.

\10.Bendahara panitia membuat pertanggung jawaban (SPJ) kepada Bendahara UMMY.

11.Bendahara UMMY menyiapkan SPJ unluk dilaporkan Rektor kepada Badan Pengurus Yayasan.

bRektor membubarkan panitia Wisuda,
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BAGAN BIAYA PENYELENGGARAAN WISUDA

Pelaksana
Badan |
No Kegatan Panitia WRBNA | REKTOR | Pengurus | Bendahara Bank Ratgpa b =
Wisuda Yayasan
1| Rektor Membentuk — e s [|  Rktor - K FkE
Panitia Wisuda l r
2 | Panitita Wisuda - Anggaran
Menyusun Anggaran R
dan jukannya Wisuda —
kepada Rektor
3 | Rekior melalui WR BNA - Disposisi
mempelajan anggaran —— Rektor
Panitia Wisuda r
4 | WR BNA menyiapkan
surat Rektor WR BNA = O
5 \9-” Pengurus ‘ g Pmm
ayasan memfinalisasi ,‘ Yiguian
6 permintzan lwm'. : - Bilyed Giro
| Uang Ke bank e
Rektor Bank Tabungan
"( Bendahara I - Siip Setoran
7 | Bendahaz Kuitansi
! menyerahkan uang ke Bendahara - -
| Panisz Wisuda . i
8 | Paniss Wisuda a ‘} |
Panitits __F -SPJ ! '
membuat SPJ ke Wisuda ' Beadahara i‘ .
g g Bendaharz meny.aphan L 1 ' '- i ,
SPJ Ry ke Badan | el L Pengantar | ‘;
| Pengurus Yayasan i ' S8 ‘ !
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12. SOP Pembiayaan Peserta Kursus/ Workshop/ Pelatihan

Nomor SOP - To4o [SOPIR-AKIUMMY/1I-2021
Tanggal Revisi - | 21Desember 2020
Revisi 1| Ke1
Tanggal Efektif 2. 1 Febryari 2021

\I.:‘ *‘\ \’ o ,I'v

il W' . V':.‘ ‘-‘ o

v y \ ( &

PR
S0P Pembfayaan Peserta Kursus/

e ) ﬁlorkshopl Pyelatihan

KETERKAITAN

Peraturan Rektor Nomor 14 tahun 2020 tentang Pedoman Non Akademik Universitas Mahaputra
Muhammad Yamin periode 2020-2024.

TUJUAN

1. Menjelaskan prosedur untuk merealisasikan biaya bagi dosen UMMY yang meridapat tugas mengikut
Kursus/ Workshop/ Pelatihan.

2. Sebagai pedoman bagi dosen UMMY dan semua pihak yang terkait dalam merealisasikan biaya bagi
dosen UMMY yang mengikuti Kursus/ Workshop/ Pelatihan.

DEFENIS! / ISTILAH

Biaya peserta Kursus/ Workshop/ Pelatihan adalah sejumiah besaran uang yang diperlukan untuk
mengikuti kegiatan Kursus/ Workshop/ Pelatihan bagi dosen yang mendapat tugas untuk mengikuti
kegiatan yang dimaksud. |

PROSEDUR PEMBIAYAAN PESERTA KURSUS/ WORKSHOP/ PELATIHAN

1. Prodi, Jurusan, Fakultas mengusulkan dosen mengikuti Kursus/ Workshop/ Pelatihan.

Rektor mempelajari melalui WR BA tentang relevansi & urgensi untuk mengikutinya.

Rektor melalui WR BNA menyiapkan surat tugas mengikuti Kursus/ Workshop/ Pelatihan dan surat
permintaan biaya mengikuti Kursus/ Workshop/ Pelatihan untuk diajukan kepada Badan Pengurus
Yayasan.

4. Apabila Badan Pengurus Yayasan menyetujui, maka dana akan dicairkan melalui Bilyed Giro dan
Bendahara mencairkan uang melalui Bank.

5. Bendahara membayarkan biaya mengikuti Kursus/ Workshop/ Pelatihan pada dosen yang diberi
surat tugas.

6. Bendahara membuat SPJ untuk dilaporkan Rektor pada Badan Pengurus Yayasan dengan
melampirkan bukti-bukti pembayaran yang dilakukan Dosen.

o —

o PO
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BAGAN SOP PEMBIAYAAN PESERTA KURSUS/ WORKSHOP/ PELATIHAN

No

Kegiatan

Pelaksana

Prodi mengusulkan
dosen mengikuti
kursus kepada Rektor.

Rektor melalui WR
BNA mengkaji
Relevansi &
Urgensinya.

WR BNA menyiapkan
Surat Tugas untuk
ditanda tangani Rektor.

Permintaan biayanya
diajukan kepada
Yayasan

Badan Pengurus
Yayasan setuju,
Bendahara mencairkan
uang ke Bank.

Bendahara
membayarkan uang
kepada Dosen.

Bendahara membuat
SPJ Rektor kepada
Badan Pengurus
Yayasan.

]

PRODI

1 DOSEN

L

WR BNA

REKTOR

BADAN
PENGURUS
YAYASAN

BENDAHARA

BANK

Kelengkapan

Output

KET W

PROD!

= -} DOSEN

—— - -

DOSEN

REKTOR

L———

BADAN
PENGURUS
YAYASAN

- Surat
Pengusulan

- Surat Tugas

- Surat
Pemintaan

BENDAHARA

BANK

- Acc. YYS

REKTOR {YAYASAN

m—

|

- Surat

Pengantar
- SPJ
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13. SOP Pembiayaan Pustaka

Nomor SOP : [041 /SOP/R-AK/UMMY/II-2021
Tanggal Revisi : | 21Desember 2020
Revisi i | Kei
Tanggal Efektif [y Febnygl 2021u
S 5

*
N &

P
S g
»‘ - - ;‘«4
» o \ s b L
A, A 3\"1 \ 0 -
"ApyTRp Y X o Prof.Dr.lr,
'r 0
'S ¢

Nama SOP : ISOP PemBiayaan Pustaka

/

ETERKAITAN

Peraturan Rektor' Nomor 14 tahun 2020 tentang Pedoman Non Akademik Universitas Mahaputra
Muhammad Yamin periode 2020-2024.

TUJUAN

Tujuan dari adanya SOP ini adalah:

1. Menjelaskan prosedur untuk merealisasikan biaya yang dibutuhkan dalam pengelolaan ustakaan
UMMY Solok. ity ' R e

2, Spbagai pedoman Bagi pihak perpustakaan UMMY dan pihak lain yang terkait dalam merealisasikany
biaya yang dibutuhkan untuk pengelolaan perpustakaan UMMY Solok.

DEFENISI / ISTILAH

Biaya perpustakaan ialah sejumlah besaran uang yang dibutuhkan dalam rangka menjalankan dinamika
\UPT perpusatakaan UMMY Solok.

'PROSEDUR PEMBIAYAAN PUSTAKA
1. Kepala UPT perpustakaan menyiapkan dan menyusun serta mengajukan permintaan biaya pustaka

kepada Rektor .
2 Rektor melalui WR BNA mempelajari permintaan UPT Perpustakaan.
3. WR BNA bersama Ka. BAUKK mencek KMA dan menyiapkan surat permintaan biaya UPT

perpustakaan untuk diajukan Rektor kepada Badan Pengurus Yayasan.

4. Apabila Badan Pengurus Yayasarn setuju, dana akan dicairkan melalui Bilyed Giro dan Bendahara
akan mencairkan uang melalui Bank

5. Bendahara UMMY membayarkan Uang biaya perpustakaan kepada kepala UPT perpustakaan.

Kepala UPT perpustakaan membuat SPJ kepada Bendahara UMMY.
7. Bendahara UMMY menyiapkan SPJ untuk diteruskan rektor Kepada Badan Pengurus Yayasan.

O ¢
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14. SOP Pembiayaan Mengikuti Seminar

Nomor SOP : |42 /SOP/R-AK/UMMY/II-2021
Tanggal Revisi | 21Desember 2020

| Revisi 1| Ke1
Tanggal Efektif » | 1 Febryari 2021

]
; A
L

Nama SOP : gOPiPemb!ayaan Mengikuti
KETERKAITAN erminar

Peraturan Rektor Nomor 14 tahun 2020 tentan
Muhammad Yamin periode 2020-2024.

TUJUAN

1. Menjelaskan prosedur untuk merealisasikan bia
nasional/ internasional.

2 Redoman bagi dosen UMMY dan semua pihak yang terkait dalam merealisasikan biaya yang
diperiukan dosen UMMY dalam mengikuti seminar nasiona!/ intemasional yang ditugaskan pimpinan.

g Pedoman Non Akademik Universitas Mahaputra

ya dosen UMMY yang menjadi peserta seminar

ISTILAH DAN DEFENISI

Biaya mengikuti seminar adalah sejumlah besaran uang yang diperiukan dosen untuk mengikuti seminar
Nasional/ Intemasional yang ditugaskan pimpinan untuk mengikutinya.

PROSEDUR PEMBIAYAAN PESERTA SEMINAR NASIONAL ]

1. Pimpinan menunjuk dosen dan membuatkan surat tugas untuk mengikuti seminar Nasional/
internasional.

2. Rektor melalui WR BNA mempelajari ketersediaan keuangan (KMA) biaya mengikuti seminar.

3. WR BNA menyiapkan surat permintaan biaya mengikuti seminar kepada Badan Pengurus
Yayasan. i 5 9 |
4. Apabila Badan Pengurus Yayasan telah menyetujui, maka dana akan dicairkan meialui Bilyed Giro
dan Beridahara akan mencairkan uang melalui Bank.

5. Bendahara menyerahkan uang kepada Dosen yang akan mengikuti seminar Nasional/ Intemnasional.
6. Bendahara menyiapkan SPJ untuk dilaporkan Rektor kepada Badan Pengurus Yayasan dengan
| melampirkan bukti-bukti pembayaran oleh dosen.

Standar Operasional Prosedur
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BAGAN SOP PEMBIAYAAN MENGIKUTI SEMINAR

Pelaksana I
BADAN
Ne SAgi REKTOR DOSEN WRBNA | PENGURUS BENDAHARA | BANK | "eleegksen \ Output |  KET \
T S YAYASAN
1 | Pimpinan mengeluarkan/ - !
menylapkan surat tugas untuk Surat Tugas i
mengikuti seminar. REKTOR DOSEN |
|
1 L
2 | WR BNA menyiapkan _ll:
permintaan biaya mengikuti
seminar untuk diajukan Rektor REKTOR [ 1—=——=="= WR BNA
pada badan Pengurus e o= = o o o
Yayasan. ] :
3 | Badan Pengurusan Yayasan | I ,
| setuju, Bendahara mencairkan — e = = = = == =t == == w=p]  PENGURUS 4= BANK .
| uang ke Bank YAYASAN BENDAHARA 47 |
- i Bendahara membayar ke | I 5 1
‘ ; \
5 | Bendahara melaporkan SPJ | | |
| Rektor ke Badan Pengurus .; |
!
i - ]
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15. SOP Pembiayaan Pelaksanaan Kursus/ Workshop/ Pelatihan

Nomor SOP - T043/SOPIR-AK/UMMY/II-2021
__Tanggal Revisi - | 21Desember 2020
Revisi | Ko 1

__Tanggal Efektif +| 1 Febryari 2021

r

. S0P P;mb aan Penyelenggaraan
ETERKAITAN Bl " Kursus/ Workshop/ Polatihan

peraturan Rektor Nomor 14 tahun 2020 tentang Pedoman Non Ak S UriversTne Mahapuira
Muhammad Yamin periode 2020-2024. g ademik Uni pu

TUJUAN

1. Menjelaskan prosedur untuk merealisasikan pembiava aksanaan/ penyelenggaraan/ kursu
workshop di UMMY Solok. pembiayaan pelaksanaan/ penyelengg

2. Sebagai pedoman bagi panitia penyelenggara kursus/ workshop dan pihak lain yang terkait dengan
prosedur untuk merealisasikan biaya penyelenggaraan kursus/ workshop di lingkup UMMY Solok.

DEFENISI/ ISTILAH

Biaya penyelenggaraan kursus/ workshop ialah sejumlah besaran uang yang diperiukan oleh panitia
untuk menyelenggarakan kegiatan kursus/ workshop, dan menjadi kewenangan Badan Pengurus
Yayasan untuk menyetujui pembayarannya.

PROSEDUR PEMBIAYAAN PENYELENGGARAAN KURSUS/ WORKSHOP

1. Fakultas, Lembaga mengusulkan pelaksanaan/ penyelenggaraan workshop kursus kepada Rektor.
2. Rektor menetapkan panitia melalui rapat pimpinan atau melalui mekanisme lain.

3. Panitia penyelenggara menyusun anggaran biaya dan mengusulkannya kepada Rektor.

4. Rektor melalui WR BNA mempelajari post keuangan untuk biaya tersebut.

5. WR BNA bersama Ka. BAUKK menyiapkan surat permintaan untuk diajukan Rektor kepada Badan
Pengurus Yayasan.

6. Badan Pengurus Yayasan mempelajari permintaan Rektor dan merekomendasikan tentang biaya
yang dimintakan Rektor.

7. Apabila Badan Pengurus Yayasan menyetujui anggaran yang dimintakan, maka dana akan
dicairkan melalu Bilyed Giro dan Bendahara mencairkan uang melalui Bank.

8. Bendahara membayarkan uang kepada panitia.

9. Panifia membuat SPJ kepada Bendahara UMMY.

10.Bendahara UMMY meneruskan SPJ untuk dilaporkan Rektor kepada Badan Pengurus Yayasan.

1°2| Standar Operasional Prosedur
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SOP PEMBIYAAN PELAKSANAAN KURSUS/WORKSHOP di UMMY

No Kegiatan PELAKSANA Kelengkapan 0
Panitia | Rektor | WRBNA | Badan | Bendahara | BANK . o Katacinganig|
Pengurus
Yayasan

1 | Panitia mengusulkan anggaran “Rancangan
kepada Rektor Panitia Rektor anggaran

2 | Rektor melalul WR BNA — =i “APBU
mempelajari permintaan panitia Rektor I m

1

3 | WR BNA menyiapkan surat I v -Surat permintaan
permintaan Rektor untuk diajukan WR
kepada Badan Pengurus Yayasan Rektor BNA

4 | Apabila Badan Pengurus Yayasan wFa = -Bilyad Giro
setuju, Bendahara mencairkan -Buku tabungan
uang ke Bank -Slip penarikan l

5 | Bendahara membayarkan uang ke [ -Kuitansi ~
panitia se

Panitia | == o - ——

6 | Panitia membuatkan SPJ ke -Dokumen SPJ

Bendahara ” =
Panitia = = = = |— -

7 | Bendahara menyiapkan SPJ L sl ey B -Surat %
Rektor ke Badan Pengurus Rektor [/ Bendahars -Dokumen SPJ ]
Yayasan :

Badan \
l_ ST Pengurus 1
Yayasan
103 |
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16. SOP Penetapan Biaya Kuliah

Nomor SOP - To44 ISOPIR-AKIUMMY/1I-2021
Tanggal Revisi : | 21Desember 2020

Revisi v Ket

Tanggal Efektif ~ | : | 1.Feb jari 2021

| 3
| &

Nama SOP : |SOP Penetapan Biaya Kuliah

KETERKAITAN

Seraturan Reklor Nomor 14 tahun 2020 tentang Pedoman Non Akademik Universitas Mahaputra N
Muhammad Yamin periode 2020-2024.

TUJUAN

Tujuan SOP ini ditetapkan adalah sebagai berikut:
1. Menjelaskan prosedur yang harus dilakukan pihak pimpinan UMMY dalam menetapkan biaya kuliah.
2. Sebagai pedoman bagi pihak pimpinan di lingkup UMMY dalam menetapkan biaya kuliah di UMMY.

DEFENISI / ISTILAH

PTanetapan biaya kuliah adaiah serangkaian tahapan kegiatan yang periu dilakukan oleh pimpinan UMMY]
dalam rangka merumuskan dan menetapkan biaya kuliah di UMMY Solok.

PROSEDUR PENETAPAN BIAYA KULIAH

1. Rektor menyelenggarakan Rapat pimpinan membicarakan biaya kuliah.

|2. Putusan rapat disampaikan Rektor kepada yayasan dalam beniuk usulan.

Yayasan menyelenggarakan rapat bersama Rektor dan tim membicarakan biaya kuliah .

Yayasan mengeluarkan rekomendasi setuju atau dan revisi.

Apabila Badan Pengurus Yayasan merekomendasikan direvisi, maka setelah direvisi, diajukan lagi
pada Badan Pengurus Yayasan.

. Apabila Badan Pengurus Yayasan telah menyetujui maka Rektor menerbitkan SK tentang biaya
\ kuliah.

7. Rektor menginformasikan biaya kuliah tesebut melalui saluran promosi dan HUMAS UMMY.

o &~ w

(9]
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BAGAN SOP PENETAPAN BIAYA KULIAH

Pelaksana
i BADAN
No Kegiatan REKTOR psnﬁunus HUMAS Kelengkapan Output KET
YAYASAN
1 | Rektor Imerjyelenggarakan B o R
rapat pimpinan oA - Daftar Hadir
membicarakan penetapan REKTOR == rencurus - BAP Rapat
biaya kuliah dan YAYASAN P
melaporkannya pada Badan t
Pengurus Yayasan I
2 | Badan Pengurus Yayasan | I
bersama Rektor | :
membicarakan lebih REKTOR Ol P
mandalam tentang biaya ' .
kuliah. i
3 | Apabila ada Revisi, rektor v BADAN
mangajukan lagi versi revisi PENGURUS
ke Badan Pengurus REXTOR |=:==p| VYAVASAN
Yayasan. ¢
4 | Badan Pengurus Yayasan
setuju, Rektor menerbitkan REKTOR fe==+| oo - SK Rektor
SK. YAYASAN
5 | Rektor mansosialisasikan
melalui saluran HUMAS. - Pengumuman
REKTOR __________._, Rektor )
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17. SOP Pembiayaan Penyelenggaraan Seminar Proposal/ Hasil Penelitian

Nomor SOP : |04 ISOP/R-AK/UMMY/NI-2021
Tanggal Revisi : | 21Desember 2020
Revisi ;| Ked

Tanggal Efektif :| 1 Febryari 2021

1, 4R

Al P, 0620024 108 |

- SOP Pemtﬁayaa Penyelenggaraan
Seminar Proposal/ Hasil Penelitian.

Nama SOP

KETERKAITAN

Peraiuran Rektor Nomor 14 tahun 2020 tentan
Muhammad Yamin periode 2020-2024.
TUJUAN

g Pedoman Non Akademik Universitas Mahaputra

|
1. Menjelaskan prosedur untuk merealisasikan pembiayaan penyelenggaraan seminar proposal/ hasil
penelitian di lingkup UMMY Solok.

12. Sebagai pedoman bagi prodi, Dekan dan semua pihak yang berkepentingan untuk merealisasikan
biaya penyelenggaraan seminar proposal/ hasil penelitian di lingkup UMMY Solok.

DEFENISI/ ISTILAH

Biaya penyelenggaraan seminar proposal/ hasil penelitian adalah sejumlah besaran uang yang
diperiukan untuk penyelenggaraan seminar proposal/ seminar Hasil Penelitian.

FROSEDUR PEMBIAYAAN PENYELENGGARAAN SEMINAR PROPOSAL/ HASIL PENELITIAN

1. Prodi menyusun anggaran seminar proposal/ Hasil penelitian berdasarkan jumiah mahasiswa
peserta seminar dan mengajukannya kepada Dekan.

2. Dekan meneruskan permintaan kepada Rektor.

3. Rekior mempelajari, mengecek portal keuangan seminar melalui WR BNA beserta bagian
keuangan.
4. WR BNA menyiapkan surat pemintaan Rekior kepada Badan Pengurus Yayasan.

Apabila yayasan telah menyetujui biaya yang dimintakan maka dana akan dicairkan melalui Bilyed
. Giro dan Bendahara mencairkan uang melalui Bank.

Bendahra mendistribusikan uang tersebut pada PUMC Fakultas.
PUMC Fakultas menyerakhkan uang tersebut pada prodi.

Prodi membuat SPJ pada PUMC.

. PUMC membuat SPJ pada Rekfor.

10.Rektor meneruskan SPJ tersebut kepada Badan Pengurus Yayasan.

o

© ® N o»
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BAGAN SOP PEMBIYAAN PENYELENGGARAAN SEMINAR PROPOSAL/ HASIL PENELITIAN

it
%

iatan PELAKSANA Kelengkapa | Output | Keteran
No e Prodi Dekan/ | Rektor | WRBNA | Kasubag Badan Bendahara Bank PUMC Dosen r? z > o
PUMC SPP Pengurus
Yayasan
1 | Prodi menyusun anggaran -Rencana
seminar proposal dan Prodi m anggaran
mengusulkannya pada
Dekan i
Vz Dekan meneruskan D:{ -Surat
permintaan pada Rektor PUM“C’ -+ Rektor -Anggaran
3 | Rektor mealui WR BNA, -APBU
Kasubag SPP melakukan Rektor WR F Kasubag -Portal
pengecekan uang masuk BNA SPP
4 | WR BNA menyiapkan surat -Surat
permintaan untuk diajukan Rektor bed WR Badan permintaan
Rektor pada Badan BNA Pengurus -Anggaran
Pengurus Yayasan J l Yayasan
5 | Badan Pengurus Yayasan 7 -gllyed Giro
setuju, Bendahara - -Buku
mencairkan uang ke Bank i I._gw’"' BANK tabungan
(L=l -Slip
v penarikan
6 | Bendahara membayarkan -BAP
uang ke PUMC Bendshara === ==ip{ PUMC -Kuitansi
7 | PUMC membayarkan T -BAP
kepada Dosen dan Pihak -Kuitansi
ketiga PUMC =P Dosen | =
8 | PUMC membuat SPJ pada Iy - 1L o 4 2 Mm‘____l -Dokumen
Bendahara 1 SPJ
9 | Bendahara menyiapkan y S -Surat !
pada Badan Pengurus Yayasan SPJ %
Yayasan l } J
.
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-+ 48. SOP Pembiayaan Publikasi Tulisan Pada Jumnal

[ Nomorsop - [046 ISOPIR-AKIUMMY/1I-2021
__Tanggal Revisi . | 21Desember 2020
ReViSi | Ke1

__Tanggal Efektif .| 1 Febryari 2021
e :__;Reﬁﬁrﬂﬂlm

Nama SOP . FOP Pembiayaan Publikasi Tulisan
Imiah Pada Jurnal

ﬁﬁRKAn‘AN

Peraturan Rektor Nomor 14 tahun 2020 tentan
Muhammad Yamin periode 2020-2024.

TUJUAN

g Pedoman Non Akademik Universitas Mahaputra

1. Menjelaskan prosedur untuk merealisasikan biaya publikasi tulisan ilmiah dosen UMMY pada jumal.

2. Sebggai_ pe_doman bagi dosen dan semua pihak yang terkait dalam proses merealisasikan biaya
publikasi tulisan ilmiah dosen pada jumal.

DEFENIS!/ ISTILAH

Biaya publikasi tulisan ilmiah dosen ialah sejumlah besaran uang yang menjadi hak dosen -dan' yayasan,
yang dibutuhkan untuk mempublikasi hasil penelitian dosen pada jumal yang sudah terakreditasi.

PROSEDUR PEMBIAYAAN PUBLIKASI JURNAL

1. Dosen mengajukan biaya publikasi tulisan iimiah pada jurnal kepada Rektor.

l2. Rektor melalui WR BNA mempelajari ketersediaan alokasi dana pada KM.A.

3. WR BNA menyiapkan surat permintaan untuk diajukan Rektor kepada Badan Pengurus Yayasan.

4. Apabila yayasan telah menyetujui, maka dana akan dicairkan melalui Bilyed Giro dan Bendahara
mencairkan uang melalui Bank.

5. Bendahara menyerahkan uang Bantuan Publikasi kepada Dosen penerima.

6. Bendahara menyiapkan laporan pertanggung jawaban untuk diajukan Rekior kepada Badan
Pengurus Yayasan dengan melampirkan kwitansi pembayaran biaya publikasi oleh Dosen kepada
pihak Jumal.
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19. SOP Pembiayaan Pelaksanaan Penelitian & Pengabdian kepada Masyarakat oloh Dogon

Nomor SOP "+ [647 ISOPIR-AKIUMMY/II-2021 |
Tanggal Rovisi 1| 21Dosombor2020
Revisi | Ked

TlnqgiEftkuf : ’1;:gbxr| 21 o
|3 Ly o

nelitiarl & pengabdian kepada
asyarakat oleh dosen

Nama SOP . E?P PomJ)layaan pelaksanaan

KETERKAITAN

Peraturan Rektor Nomor 14 tahun 2020 tentang Pedoman Non Akademik Universitas Mahaputra
Muhammad Yamin periode 2020-2024.

TUJUAN

SOP pembiayaan pelaksanaan peneliian & pengabdian pada masyarakat oleh dosen di lingkup UMMY
ini tujuannya adalai:

1. Menjelaskan prosedur untuk merealisasikan pembiayaan pelaksanaan penelitian & pengabdian pada
- masyarakat oleh dosen UMMY Solok.

2. Sebagai pedoman bagi dosen dan semua pihak yang terkait dalam merealisasikan biaya pelaksanaan
peneliian dan pengabdian pada masyarakat di lingkup UMMY Solok.

'DEFENISI / ISTILAH

Biaya pelaksanaan penelitian & pengabdian pada masyarakal adalah sejumlah besaran uang yang
dibutuhkan dosen UMMY untuk pelaksanaan peneliian dan pengabdian pada masyarakat, mulai dar
kebutuhan menyiapkan proposal, kebutuhan dalam pelaksanaan s/d kebutuhan dalam penulisan
parbanyakan hasil penelitian & pengabdian pada masyarakat.

| =

'PROSEDUR PEMBIAYAAN PENELITIAN/ PENGABDIAN PADA MASYARAKAT CLEH DOSEN

1. Dosen mengajukan proposal penelitian kepada LP3M UMMY.

2. LP3M menyeleksi proposal yang masuk.

3. Proposal yang lulus seleksi dimintakan biaya pelaksanaan penelitiannya oleh LP3M kepada Reklor.
|4 Rektor melalui WR BNA dan WR BA mencek KMA dan menyiapkan surat permintaan pembiayaan
. pelaksanaan penelitian kepada Badan Pengurus Yayasan.

\5. Apabila Badan Pengurus Yayasan telah menyetujui, maka dana akan dicairkan melalui Bilyed Giro
' dan Bendahara mencairkan uang melalui Bank.

6. Bendahara membayarkan biaya pelaksanaan penelitian dan pengabdian kepada masyarakat

| kepada LP3M UMMY.

7. LP3M membayarkan biaya pelaksanaan penelitian dan pengabdian kepada masyarakat kepada
Dosen yang akan melakukan penelitian dan pengabdian pada masyarakat.

\8. Dosen membuat SPJ kepada LP3M dengan melampirkan laporan hasil penelitian dan pengabdian
| pada masyarakal.
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BAGAN SOP PEMBIYAAN PELAKSANAAN PENELITIAN DAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT OLEH DOSEN

No Kegiatan Pelaksana
Dosen LP3M Rektor WR WR BA Badan Bendahara
BNA Ponguris | Bank | Kelengkapan |  Output | Keterangan
! Yayasan
. 1 | Dosen mengajukan proposal -Proposal
\‘ \ penelitan kepada LPAM UMMY || Dosen =M Lp3m Peneliian
2 | LP3M menyeleksi proposal | -Proposal
yang masuk dan mengajukan -Surat
bantuan biaya pelaksanaan LM |up| Rektor Permintaan
penelitian untuk Dosen yang T 1
proposalnya lulus seleksi I ] A\ Tty IO . -
kepada Rektor. ! I
3| Rektor melalui WR BNA dan | ¥ ¥ -Surat
WR BA menyiapkan [ Permintaan
suratpermintaanbantuan biaya Rektor WR WR
pelaksanaan penelitian pada | BNA BA
Badan Pengurus Yayasan 1 A
4 | Apabila Badan Pengurus | Hinlel sl === =" -Bllyed Giro
bendahara mencairkan uang ke I Pengurus = Tabungan
BANK | Yayasan T )
Slip
|5 Penarikan
5 | Bendahara melaksanakan -Kuitansl
pembayaran kepada LP3M LP3M = m e em e em em e jem e == =] Bendahara BANK || pap
6 | LP3M melaksanakan -Kuitansi
pembayaran pada dosen Do -BAP
penelii sen T" LP3M
7 | Dosen memebuat SPJ pada ¥ X -Dokumen
LP3M Dosen — wE SPJ
8 | LP3M membuat SPJ pada X -Dokumen
Rektor melalui Bendahara LP3M | Sl =l W T I S SPJ
9 [ Bendahara membuat SPJ untuk y = -Surat
dilaporkan Rektor pada Badan Rektor — = t= = = M Pengurus -Dokumen
Pengurus Yayasan Yayasan SPJ
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20. SOP Pembayaran Biaya Pelaksanaan Kegiatan UAS

| Nomor SOP . |04% ISOPIR-AKIUMMY/1I-2021
Tanggal Revisi : | 21Desember 2020

__Revisi :| Ket
Tanggal Efektif 1 21

1 Febryari 20

|

Nama SOP --[SOP Pembdyaran Biaya
Pelaks Kegiatan UAS
KETERKAITAN elaksanaan Kegiatan

Peraturan Rektor Nomor 14 tahun 2020 tentan
Muhammad Yamin periode 2020-2024.

TUJUAN

g Pedoman Non Akademik Universitas Mahaputra

1. Menjelaskan prosedur untuk merealisasikan biaya pelaksanaan kegiatan UAS di UMMY.

2. Sebagai pedoman bagi semua pihak yang terkait dalam merealisasikan biaya pelaksanaan kegiatan
UAS di UMMY.

|
\
\
\
|
\

IDEFENISI I ISTILAH

iBiaya pelaksanaan kegiatan UAS ialah sejumlah besaran uang yang perlu direalisasikan yayasan kepada
UMMY untuk memenuhi kabutuhan biaya pelaksanaan kegiatan UAS di UMMY.

}’ROSEDUR PEMBAYARAN BIAYA PELAKSANAAN KEGIATAN UAS ]

‘1. Masing-masing Fakultas menyusun anggaran biaya pelaksanaan UAS dan mengajukan |
permintaannya kepada Rekior.

Rektor mempelajari permintaan dari Fakultas melalui WR BNA yang berkoordinasi dengan WR BA.
WR BNA melalui bagian keuangan melakukan pengecekan keuangan dan mempersiapkan surat
permintaan pembiayaan pelaksanaan UAS oleh rektor kepada Badan Pengurus Yayasan.

Apabila yayasan telah menyetujui, Bendahara UMMY mengambil uang ke Bank.

Bendahara UMMY mendistribusikan uang UAS kepada PUMC masing-masing fakultas.

PUMC membuat SPJ biaya UAS kepada Rektor,

Rektor WR BNA menyiapkan SPJ UAS dari semua Fakultas untuk dilaporkan kepada Badan
Pengurus Yayasan,

w N

o o & Wt

~
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21. SOP Pembayaran Kas Kecil

| Nomor SOP - [ 049 ISOP/R-AKUMMY/1I-2021
‘ Tanggal Revisi : | 21Desember 2020

Revisi il

Tanggal Efektif | :] 1 Feb
i Nama SOP |: SOP Pembayaran Kas Kecil

KETERKAITAN

Peraturan Rektor Nomor 14 tahun 2020 tentang Pedoman Non Akademik Universitas Mahaputra
Muhammad Yamin periode 2020-2024.

TUJUAN

1. Menjelaskan prosedur untuk merealisasikan pembayaran biaya kas kecil.

2. Sebagai pedoman bagi Bendahara dan semua pihak yang terkait dalam rangka merealisasikan
~ pembayaran biaya kas kecil.

DE_F_EI‘EI / ISTILAH

Pembayaran biaya kas kecil ialah sejumlah besaran uang yang dialokasikan yayasan untuk direalisasikan
sebagai biaya keperluan RT yang didistribusikan oleh Bendahara Universitas kepada Biro, PUMC. UPT,
| embaga di lingkup UMMY..

PROSEDUR PEMBAYARAN BIAYA KAS KECIL
Bagian umum menyiapkan permintaan biaya kas kecil kepada Rektor.
WR BNA menyiapkan permintaan biaya kas kecil untuk diajukan rektor kepada Badan Pengurus

11

2.

] Yayasan.
B

|

Apabila Badan Pengurus Yayasan menyetujui, dana akan dicairkan melalui Bilyed Giro dan

Bendahara mencairkan uang melalui Bank.
4 Bendahara membayarkan biaya kas kecil kepada Biro, PUMC, UPT, Lembaga di lingkup UMMY.
'5. PUMC, Biro, UPT, Lembaga membuat SPJ kepada Bendahara.
6. Bendahara menyiapkan SPJ uniuk dilaporkan Rektor kepada Badan Pengurus Yayasan.

ndar O erasional Prosedur
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BAGAN SOP PEMBAYARAN KAS KECIL

No Kegiatan Pelakssana _— Kelengkapan | Output | Keteranga |
Bagian Rektor WR BNA Badan Bendahara BANK PUMC/UPT/Biro n
umum Pengurus /Lembaga

Yayasan
1| Bagian umum mengajukan
permintaan biaya kas kecll Bagan * N
kepada Rektor Umum
==l
2 | WR BNA menyiapkan surat v -Sumlt
permintan biaya kas kecil WR Permintaan
untuk diajukan Rektor ke Rektor k=t gy
Badan Pengurus Yayasan | Badan
| ‘ - — — - — Pengurus L
3 | Badan pengurus Yayasan | = == = = = =] Yayasan -Surat
setuju, Bendahara mencairkan —— - | ———— Bendahara BANK Balasan
uang ke Bank T -Bilyed Giro
1 -Buku
| Tabungan
I Slip
= Penarikan
4 | Bendahara membayarkan kas . = -Kuitansi
kecil pad PUMC Biro,UPT, I oL oo LlpnatEn
Lembaga 1
5 | PUMC, Biro, UPT, Lembaga — -Dokumen
membuat SPJ ke Bendahara b S AR Hl ooy M o o L B 1SR

6 | Bendahara menyiapkan SPJ -Surat

Rektor untuk disampaikan ke Rektor. = == = = —pf Bodmm -Dokumen
Badan Pengurus Yayasan Y,f.,m SPJ
Standar Opearasional Prosedur
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22. SOP Pembayaran Kelebihan Mengajar

Nomor SOP : [050 /SOPIR-AK/UMMY/1I-2021
__Tanggal Revisi .| 21Desember 2020
Revisi | Ke1

21

_Tanggal Efektif || 1 Febryari 20

% A

'“ i | v-/' b

! Nama SOP : ﬁOP Pgnrpayaran Kelebihan
KETERKAITAN ~ongaja

Peraturan Rektor Nomor 14 tahun 2020 tentan

Muhammad Yamin periode 2020-2024.

TUJUAN

1. Menjelaskan prosedur untuk merealisasikan pe i '

, . mbayaran kelebihan mengajar kepada Dosen tetad

| :JMMY yang mmgampu mata kuI!ah dengan tugas mengajar melebihi dari 12 (Dua Belas) SKS dalam
semester yang berjalan (kecuali Dosen yang yang memiliki Jabatan Struktural <12 SKS).

Sebagai pedoman bagi dosen tetap UMMY dan semua pihak yang terkait unfuk merealisasikan

pembayaran kelebihan mengajar dosen tetap yang mengampu mata kuliah dengan tugas mengajar

melebihi dari 12 (Dua Belas) SKS dalam 1 semester berjalan (kecuali Dosen yan ki
Jabatan Struktural <12 SKS) falan ( yang yang memiliki

9 Pedoman Non Akademik Universitas Mahaputra

|
\DEFENISI / ISTILAH

\Pemuayaran kelebihan mengajar ialah sejumlah besaran uang yang periu dibayarkan oieh yayasan
kepada dosen tetap UMMY yang mengampu mata kuiiah dengan tugas mengajar melebihi dari 12 (Dua
Belas) SKS dalam 1 semester berjalan.

|

F’ROSEDUR PEMBAYARAN KELEBIHAN MENGAJAR

1. Fakultas melakukan pendataan tentang kelebihan mengajar dosen dan mengajukan permintaan
pembiayaan kepada Rektor.

2. Rektor melalui WR BNA menyiapkan permintaan biaya kelebihan mengajar untuk diajukan kepada
yayasan.

3. Apabila Badan Pengurus Yayasan telah menyetujui permintaan Rektor, maka dana akan dicairkan

melalui Bilyed Giro dan Bendahara mencairkan uang melalui Bank.

Bendahara membayarkan uang kelebihan mengajar tersebut melalui PUMC Fakultas.

PUMC Fakultas membayarkan uang kelebihan mengajar tersebut kepada Dosen penerima.

PUMC melaporkan SPJ ke Bendahara UMMY.

Bendahara UMMY meneruskan SPJ a.n Rektor tersebut ke Badan Pengurus Yayasan.

SINCO RS-
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23. SOP Pembiyaan Pratikum

Nomor SOP . [051 ;sopm.AKMMMYIII-2021

__Tanggal Revisi .| 21Desember 2020
Revisi .

| Tanggal Efektif

A984

£
=
L

N

,
A . )
APUTRAY

J
»

Nama SOP : |SOP Pembiayaan Praktikum

KETERKAITAN

Peraturan Rektor Nomor 14 tahun 2020 tentan ik Universi
o g Pedoman Non Akademik Universitas Mahapuira

TUJUAN

1. Menjelaskan prosedur untuk merealisasikan biaya pelaksanaan praktikum mata kuliah di UMMY.

2. S'ebaga’i' pedoman bagi dosen pengampu mata kuliah yang akan melaksanakan prakiikum dan
pihak lain yang terkait dalam proses merelisasikan biaya pelaksanaan praktikum mata kuliah di

UMMY.
DEFENISI/ ISTILAH

Biaya praktiku.m mata kuliah adalah sejumlah besaran uang yang dibutuhkan untuk menyelenggarakan
kegiatan praktikum mata kuliah yang didalamnya termasuk biaya pembelian alat, bahan, transportasi, dan
lain-lain yang dibutuhkan.

'PROSEDUR PEMBIAYAAN PENYELENGGARAAN PRAKTIKUM

r1. Prodi meminta dan menyampaikan anggaran pelaksanaan praktikum dari Dosen pengampu mata
“ uhkan pelaksanaan praktikum berdasarkan SKS mata kuliah yang diampu.

kuliah yang membut
2. Prodi meneruskan permintaan pada Dekan.
3. Dekan meneruskan pada Rektor
| 4. Rektor mengumpulkan anggaran
kepada WR BNA dan WR BA
5. WR BNA menyiapkan surat permintaa
6. Yayasan merekomendasikan tentang permintaan biaya praktikum tersebut.
7. Apabila Badan Pengurus Yayasari merekomendasikan tentang permintaan untuk dilakukan revisi
maka dilakukan revisi dengan diajukan lagi oleh Rektor ke Badan Pengurus Yayasan
8. Badan Pengurus Yayasan menyetujui anggaran, maka dana akan dicairkan melalui Bilyed Giro
dan Bendahara mencairkan uang melalui Bank.
9. Bendahara UMMY menyerahkan uang praktikum kepada PUMC Fakultas
10.PUMC Fakultas menyerahkan pada Dosen atau panitia Praktikum
11.Dosen atau panitia Praktikum melaporkan SPJ pada PUMC

’ n SPJ tersebut pada Bendahara UMMY.
:g gg:ggr::;nflr:dsh:?( mengumpulkan semua SPJ dari semua Faakultas untuk dilaporkan oleh Rektor

kepada Badan Pengurus Yayasan.

Praktikum dari 4 Fakultas, memepelajari dan mendisposisi

n biaya praktikum untuk diajukan Rektor ke yayaysan.

Standar Operasional Prosedur
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24. SOP Pembiayaan Penjajakan Jasama

| Nomor S0P - [952 [SOPIR-AKIUMMY/I-2021

- Tanggal Revisi .| 21Desember 2020
Revisj :

__Tanggal Efektif

Nama SOP - [SOP Pembiayaan Penjajakan dan
erjasama.

KETERKAITAN

Peraturan Rektor Nomor 14 tahun 2020 tentang Pedoman Non Akademik Universitas Mahaputra

uhammad Yamin periode 2020-2024.
UJUAN

1. Menjelaskan prosedur untuk merealis
kerjasama.

2. Sebagai pedoman bagi semua pihak yang terkait dalam merealisasikan biava penjajakan dan tindak
lanjut menjalin kerjasama.

asikan pembiayaan penjajakan dan tindak lanjut menjalin

DEFENISI / ISTILAH

Biaya penjgajgkan dan tipdak lanjut kerjasama adalah sejumlah besaran uang yang diperiukan untuk
proses pen!a]akan darj. tindak lanjut kerjasama dengan pihak lain. Biaya yang dimaksud misalnya, biaya
transportasi, konsumsi, akomodasi dan lain-lain yang diperlukan.
l

PROSEDUR PEMBIAYAAN MENJAJAKI, MENJALIN KERJASAMA

1. WR BNA, Fakultas, UPT, mengajukan rencana biaya penjajakan dan tindak lanjut kerjasama antara
pihak UMMY dengan lernbaga, institusi, instansi lain kepada Rektor.

2. Apabila Rekfor sefuju maka WR BNA, Fakultas, dan UPT mengajukan kepada Rektor biaya
penjajakan dan tindak lanjut kerjasama.

3. Rektor melalui WR BNA mengajukan permintaan biaya penjajakan dan tindak lanjut kerjasama
untuk diajukan kepada Badan Pengurus Yayasan.

4. Apatila Badan Pengurus Yayasan setuju, maka dana akan dicairkan melalui Bilyed Giro dan
Bendahara mencairkan vang melalui Bank.

5. Bendahara melaksanakan pembayaran terhadap semua biaya yang diperlukan dalam pelaksanaan
penjajakan dan tindak lanjut kerjasama.

6. Bendahara menyiapkan SPJ biaya penjajakan dan tindak lanjut menjalin kerjasama untuk
disampaikan Rektor kepada Badan Pengurus Yayasan.
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No |  Kegiatan _ Pelaksana - — 5 T
/:' Bt WRBNA | Fakultas | UPT/Lembag | Rektor | Badan Bl BN || (Kalgkapen | Lua xw K-hrnnqar\
a Pengurus
Yayasan
1 Menga!ukan rencand blayg - e Rencana
penajajakan dan tindak lanjut BNA Fakultas Lemba I biaya 1
kerjasama pada Rektor T T e 4
2 | Apabila Rektor setuju, ..., maka Draft
WR BNA, Fakultas, rencana
UPT/Lembaga mengajukan P Y el i e = o anggaran
3 e ektor
rencana biaya penjajakan dan =
tindak lanjut kerja sama ;;‘: Fakultas Le:;h. v
| iy -9 ) i |
[ 3 | Rektor melalui WR BNA L S I P =
menyiapkan surat permintaan e Badan permintaan
biaya penjajakan dan tindak il T o
lanjut kerja sama diajukan |
pada Badan Pengurus I
Yayasan 5 v
4 | Badan Pengurus Yayasan — -Surat YYS
setuju Bendahara mencairkan Relor ] Pengurus Bendahara |=P] BANK | -Bilyed Giro
uang ke Bank Yayasan 7 Y -Buku
b e e e == = b tabungan
-Slip
- penarikan
5 | Bendahara melakukan -Kuitansi
UPT/ —wmm e e o e g
pembayaran pada Fakultas Douiba Bendahara
UPT/Lembaga = —

6 | Bendahara menyiapkan SPJ | S = ——— -Surat
untukdilaporkan Rektor m Pengurus Bendahara dokumen
kepada Badan Pengurus Yay SPJ
Yayasan —_——t———— =
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25. SOP Pembayaran <

h————w‘m@ﬂwﬂ Lam

. Nomor SOP — [: [ 053 /SOP/R-AK/IUMMY/II-2021

/\ Tanggal | 21Desember 2020
| Revisi
| Ravisi _ : [ Ke1
Tanggal : | 1 Fobruari 2021

| Efektif

Nama SOP : | SOP Pempayaran Uang
KETERKAITAN MRS Kuliah Mahasiswa Lama
Peraturan Rektor Nomor 15 tahun 2020 tentang P '
TOIUAN ang Pembayaran Uang Kuliah

Maksud dari pembuatan Standar Operasional (SOP) ini adalah untuk menjalankan prosedur

pelaksanaan Pembayar_an uang Kuliah oleh Mahasiswa. Adapun SOP ini bertujuan :

1. Memberd‘:an penjelasan tentang tata cara pembayaran uang kuliah, bagi Mahasiswa
Lama di lingkup Universitas Mahaputra Muhammad Yamin

2 Sel:.oagal.pedoman bagi Mahasiswa Lama dalam pembayaran vang kuliah di lingkup
Universitas Mahapuira Muhammad Yamin

DEFENISI

Pembayaran Uang Kuliah adalah kegiatan atau tahapan awal dalam rangkaian kegiatan
sebelun masa perkuliahan dimulai yang diiakukan langsung oleh mahasiswa melalui
bagiar. SPP dan pihak Bank Nagan.

|

PROGSEDUR PEMBAYARAN UANG KULIAH MAHASISWA LAMA

| Mahasiswa Lama langsung ke teiler Bank Nagari dengan menyebutkan Nomor
Pokok Mahasiswa (NPM) untuk pembayaran Uang kuliah ( sebagaimana
Pengumuman tentang pendaftaran Ulang Mahasiswa Lama yang dikeluarkan oleh

' ademik ). s
. gi%;?:h N;)/}la‘::s iswa m)e]akukan pembayararn, mqhasiswa memphoto-copy Bukti
Pembayaran yang diberikan oleh teller Bank Nagari scbaryak 3Q rangkap.
3. Mahasiswa menyerahkan buklti pembayaran tersebut kebagian SPP.
4. Bagian SPP membubuhkan cap lunas pada Slip setoran tcrsebt:- _ .
5. Selanjutnya Bagian GPP memvalidasi data pembayaran Mahasiswa tersebut pa
Portal Akademik Kartu Rencana Study (KRS) setelah data divalidasi oleh

6. Mahasiswa dapat mengisi

R

| bagianSPP.

jonal Prosedur
ndar Opel’aSI
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DIAGRAM ALIR SOP PEMBAYARAN UANG KULIAH BAGI MAHASISWA LAMA

Kegiatan Unit yang terlibat Kelengkapan | Output | Keterangan
No. Mahasiswa SPP Bank Nagari Portal Akademik
1 | Mahasiswa Lama langsung ke teller -NPM 1 s/d 2 Hari
Bank Nagari dengan menyebutkan —_—— - -Slip setoran
Nomor Pokok Mahasiswa (NPM) [
untuk pembayaran Uang kuliah ( e g
sebagaimana Pengumuman tentang
pendaftaran Ulang Mahasiswa I
Lama yang dikeluarkan oleh bagian
Non Akademik ). |
2 | Setelah Mahasiswa melakukan I -SSD difotocopy 10 Menit
pembayaran lalu mahasiswa / 3X
memphoto-copy Bukti Pembayaran /
yang diberikan oleh teller Bank /
Nagari sebanyak 3 rangkap. ="
3 | Mahasiswa menyerahkan bukti -SDA 15 Menit
pembayaran tersebut kebagian SPP.
]
|
4 |Bagian SPP membubuhkan cap 2 -Slip setoran yang 1 Menit
lunas pada Slip setoran tersebut. | divalidasi dicap
! lunas olehbSPP
5 | Selanjutnya Bagian SPP -SDA diverivikasi 10 Menit
memvalidasi data pembayaran - pada portal
Mahasiswa tersebut pada Portal I akademik
Akademik . 2
6 |Mahasiswa dapat mengisi Kartu : -KRS dapat diisi 15 Menit

Rencana Study (KRS) setelah data
divalidasi oleh bagian SPP.
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26. SOF Pembayaran Uang Spp Nahap | Mahasiswa Lama

__NomorSOP | : [ 054 /SOP/IR-AKIUMMY/II-2021

Tanggal : | 21Desember 2020
Revisi

___Revisi . | Ke1

Tanggal - | 1 Februari 2021
Efektif

'NIP. 19620904 198910 1 001

Nama SOP : | SOP Pembayaran Uang SPP
Tahap I Mahasiswa Lama

KETERKAITAN
Peraturan Rektor Nomor 15 tahun 2020 tentang Pembayaran Uang Kuliah

TUJUAN

Maksud dari pembuatan Standar Operasional (SOP) ini adalah untuk membuat prosedur
dalam pelaksanaan pembayaran uang SPP Mahasiswa LamaPelaksanaan pembayaran uang
ini dilakukan oleh Mahasiswa. Adapun pembuatan SOP ini bertujuan:
|. Memberikan penjelasan tentang tata cara pembayaran uang SPP Mahasiswa Lama di
lingkup Universitas Mahaputra Muhammad Yamin.

2. Sebagai pedoman bagi Mahasiswa dalam pembayaran uang SPP Mahasiswa Lama di
lingkup Universitas Mahaputra Muhammad Yamin

ISTILAH DAN DEFENISI

Pembayaran Uang SPP Mahasiswa [ama adalah serangkaian kegiatan aiau tahapan dalam
rangkaian kegiatan perkuliahan mahasiswa yang pembayarannya saling terintegrasi antara
Cicilan 1, 2 dan 3 dan dilakukan Jangsung oleh mahasiswa dengan bagian SPP dan pihak

Bank Nagari.
PROSEDUR PEMBAYARAN UANG SPP MAHASISWA LAMA

1. Mahasiswa Lama langsung ke teller Bank Nagari dengan menyebutkan Nomor Pokok

1 hap 1.
ah ; M) untuk pembayaran Uang SPP Ta . |
2 gitcla;}is‘ﬁa(:aiisza melzflfukan pembayaran lalu mahasiswa memphoto-copy Bukti

Pembayaran yang diberikan oleh teller Bank Nagarl sebany_ak 5 rangkap
3 Mahasiswa menyerahkan bukti pembayaran tersebut kebagian SPP

' but.
i hkan cap lunas pada Slip setoran terse | |
5. SZE;‘I:HSHI;E I%e;ggl;buSPP mcI:nvalidasi data pembayaran SPP Mahasiswa ‘[ahap 1

3 tersebut Dadadzor:a]mﬁz?;n;};nu Rencana Study (KRS) setelah data divalidasi oleh
: mlg‘;; yatfg dibantu oleh Operator Masing-masing Fakultas.

=N
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27. SOP Pembayaran SPP Tahap 2 dan 3 Mahasiswa Lama

ma
| NomorSOP  [: | 055 /SOP/R-AK/UMMY/1I-2021
Tanggal - . | 21Desember 2020
Revisi
Revisi | Ke1 =N
Tanggal +"["1-Februari 2021
Efektif e

| Nama SOP : | SOP Pembayaran SPP
Tahap 2 dan 3 Mahasiswa
Lama
KETERKAITAN
Peraturan Rektor Nomor 15 tahun 2020 tentang Pembayaran Uang Kuliah
TUJUAN

Maksud dari pembuatan Standar Operasional (SOP) ini adalah untuk membuat prosedur

dalam pelaksanaan pembayaran uang SPP Mahasiswa Lama Pelaksanaan pembayaran uang

ini dilakukan oleh Mahasiswa. Adapun pembuatan SOP ini bertujuan:

1. Memberikan penjelasan tentang tata cara pembayaran uang SPP Mahasiswa Lama di
lingkup Universitas Mahaputra Mubammad Yamin.

2. Sebagai pedoman bagi Mahasiswa dalam pembayaran uang SPP Mahasiswa Lama di

lingkup Universitas Mahaputra Muhammad Yamin.

ISTILAH DAN DEFENISI

| Pembayaran Uang SPP Mahasiswa Lama adalah serangkaian kegiatan menunaikan
kewajiban finansial oleh mahasiswa kepada UMMY atas hak yang akan diterimanya
menjalani kegiatan perkuliahan, yang pembayarannya saling terintegrasi antara Cicilan 1, 2
dan 3 dan dilakukan langsung oleh mahasiswa melalui bagian SPP dan pihak Bank Nagari.
PROSEDUR PEMBAYARAN SPP TAHAP 2 DAN 3 MAHASISWA LAMA

1. Mahasiswa Lama langsung ke teller Bank Nagari dengan menyebutkan Nomor Pokok
Mahasiswa (NPM) untuk pembayaran Uang SPP Tahap 2 dan 3.

) Setelah Mahasiswa melakukan pembayaran, mahasiswa memphoto-copy Bukti

Pembayaran yang diberikan oleh teller Bank Nagari sebanyak 3 rangkap.

3. Mahasiswa menyerahkan bukti pembayaran tc.:rsebut kebagian SPP.

4. Bagian SPP membubuhkan cap lunas pada Slip setoran tersebut. :

5. Selanjutnya Bagian SPP memvalidasi data pembayaran SPP Mahasiswa Tahap 2 dan 3

tersebut pada Portal Akademik.

&
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28. SOP Pembayaran Uang Praktikum

|_Nomor SOP [ : [056 /SOPIR-AK/UMMY/II-2021
Tanggal “+ | 21Desember 2020
Revisi

| Revisi - [ Ke 1
Tanggal : | 1 Februari 2021

| Efektif

‘ ﬁrof.b‘r.lr.

NIP. 19629924 198910 1 001
Nama SOP . | SOP Pembayaran Uang
Praktikum

KETERKAITAN

Peraturan Rektor Nomor 15 tahun 2020 tentang Pembayaran Uang Kuliah
TUJUAN

Maksud dari pembuatan Standar Operasional (SOP) ini adalah untuk membuat prosedur
dalam pelaksanaan pembayaran uang Praktikum. Pelaksanaan pembavaran uang
praktikum ini dilakukan oleh Mahasiswa yang terintegrasi dengan pembayaran uang SPP.
Adapun pembuatan SOP ini bertujuan :

1. Memberikan penjelasan tentang tata cara pembayaran uang Praktikum di lingkup
Universitas Mahaputra Muhammad Yamin.

2. Sebagai pedoman bagi Mahasiswa dalam pembayaran uang Praktikum di lingkup
Universitas Mahaputra Muhammad Yamin.

'ISTILAH DAN DEFENISI

|

Pembayaran Uang Praktikum adalah kegiatan atau tahapan awal dalam rangkaian kegiatan
sebelum masa perkuliahan dimulai yang pembayarannya tergabung dengan uang SPP dan
dilakukan langsung oleh mahasiswa dengan bagian SPP dan pihak Bank Nagari.

PROSEDUR PEMBAYARAN UANG KULIAH PRAKTIKUM

' 1. Mahasiswa langsung ke teller Bank Nagari dengan menyebu?kan Nomor Pokok
Mahasiswa (NPM) untuk pembayaran Uang Praktikum (sebagaimana Pengumman
tentang pendaftaran Ulang Mahasiswa yang dikeluarkan oleh bagian Non Akademik).
) Setelah Mahasiswa meclakukan pembayaran, mahasiswa memphoto-copy Bukti
Pembzyaran yang diberikan oleh teller Bank Nagari sebanyak 3 rangkap.

. Mahasiswa menyerahkan bukti pembayaran l:_:rscbut kebagian SPP.

Bagian SPP membubuhkan cap lunas pada Slip setoran tersebqt.

5. Selanjutnya Bagian SPP memvalidasi data pembayaran Mahasiswa tersebut pada Portal
6. ?Aizdai?::é dapat mengisi Kartu Rencana Study (KRS) setelah data divalidasi oleh

|__bagian SPP. SRS |

- W
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l;IA (;llA l\jl ALIR SOP PEI\‘IBAYAiIAN UANG PRAKTIKUM

Unit yang terlibat \ \
Kegiatan Mahasiswa | SPP Bank Nagari | Portal Akademik \ Kelengkapan Output
[ | Mahasiswa langsung ke teller Bank - Selip Setoran
Nagari dengan menyebutkan Nomor | |
Pokok Mahasiswa (NPM) untuk |
pembayaran Uang Kuliah (sebagaimana oy e
Pengumuman tentang Pendaftaran Ulang I
Mahasiswa yang dikeluarkan oleh bagian
Non Akademik) =
Setelah Mahasiswa melakukan v - Slip Setoran 10 Menit
pembayaran lalu mahasiswa memphoto- gl = * Yang Dicap
copy Bukti Pembayaran yang diberikan i ! Bank
oleh teller Bank Nagari sebanyak 3 I /]
rangkap N / / :
3 | Mahasiswa menyerahkan bukti - ' - SDA | 15 Menit 7
pembayaran tersebut kebagian SPP ‘
b I
Bagian SPP membubuhkan cap lunas ! _ -SDA 1 Menit
pada Slip setoran tersebut. | Cap
: : 1 Lunas
Selanjutnya Bagian SPP memvalidasi [ “Data 10 Menit
data pembayaran Mahasiswa tersebut et s | Pembayaran
pada Portal Akademik 5 =
- .
Mahasiswa dapat mengisi Kartu Rencana ' KRS i
iy : 15M
quy (KRS) setelah data dlvahdaSl OIEh — o — --' { o
bagian SPP t
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gICr
- Nomorsop 7T 057 [SOP/R-AK/UMMY/II-2021

Tanggal Tk 21Desember 2020

- Rovig)

—Revisl [T q

Tﬁgﬁéi“”‘ ~T=rs
\M&\ *'| 1 Februari 2021

]

KETERKAITAN ama SOP : | SOP Pembayaran Uang ICT

raturan Rektor Nomor 15 tahun 2030 1o
% N =2 2020 tentang Pembayaran Uang Kuliah

, dari b
Mg e aan Standar Operagional (SOP) ini adalah untuk membuat prosedur

' dalam pelaksanaan pembayaran yan I uat
’ . g ICT. Pelaksan
| oleh Mahasiswa. Adapun pembuatan SOP ip; bemljuaanan :pembayaran e T

1. Memberikan penjelasan tentang tata cara - T
Mahaputra Muhammad Yamin, pembayaran uang ICT di lingkup Universitas

2. Sebagai pedoman bagi Mahasiswa dalam pembayaran uarg ICT di lingkup Universitas

| Mahaputra Muhammad Yamin

" JSTILAH DAN DEFENISI

; Pembqyaran Uang I.CT adalah kegiatan atau tahapan awal dalam rangkaian kegiatan sebelum
' perkuliahan mahasmyva yang pembayarannya tergabung dengan uang SPP dan dilakukan
' langsung olch mahasiswa dengan bagian SPP dan pihak Bank Nagari.

"PROSEDUR PEMBAYARAN UANG iCT

1. Mahasiswa langsung ke teller Bank Nagari dengan menyebutkan Nomor Pokok
Mahasiswa (NPM) untuk pembayaran Uang ICT (sebagaimana Pengumuman tentang
Pendaftaran Ulang Mahasiswa yang dikeluarkan oleh bagian Non Akademik).

2. Setelah Mahasiswa melakukan pembayaran lalu mahasiswa memphoto-copy Bukti

Pembayaran yang diberikan oleh teiler Bank Nagari sebanyfak 3 rangkap.
3. Mahasiswa menyerahkan bukti pembayaran tersebut kebagian SPP.

4. Bagian SPP membubuhkan cap lunas pada Slip setoran tersebut.
5. Selanjutnya Bagian SPP memvalidasi data pembayaran Mahasiswa tersebut pada Portal

ek cana Study (KRS) setelah data divalidasi oleh bagian

6. Mahasiswa dapat mengisi Kartu Ren

SPP.
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30. SOPPembayaraMm ahasiswa ol
Nomor SOP | : [ 05% /SOPIR-AKUMMY/I-2021

Tanggal - | 21Desember 2020
Revisi
__Revisi ;| Kol
Tanggal . | 1 Fabruarl 2021
Efektif 3 |
(L P
]"mp.mz 4 198910 1 001
Nama SOP : | SOP Penfbayaran Uang
Kemahasiswaan

"KETERKAITAN

Peraturan Rektor Nomor 1
 Peraturan Rektor Nomor 5 tahun 2020 tentang Pembayaran Uang Kuliah
TUJUAN

Maksud dari pembuatan Standar Operasional (SOP) ini adalah untuk membuat prosedur
dalam pelaksanaan pembayaran uang Kemahasiswaan. Pelaksanaan pembayaran uanrg
Kemahasiswaan ini @lakukan oleh Mahasiswa. Adapun pembuatan SOP ini bertujuan :

1. Memberikan penjelasan tentang tata cara pembayaran uang Kemahasiswaan di lingkup
Universitas Mahaputra Muhammad Yamin.

2 Scb_agai_pedoman bagi Mahasiswa dalam pembayaran uang Kemahasiswaan di lingkup
Universitas Mahaputra Muhammad Yamin.

L[LSiTILAH DAN DEFENISI

Pembayaran Uang ICT adalah kegiatan atau tahapan awal daiam rangkaian kegiatan
' sebelum masa perkuliahan dimulai yang pembayarannya tergabung dengan uang SPP dan |
| dilakukan langsung oleh mahasiswa melalui SPP dan pihak Bank Nagari.

'PROSEDUR PEMBAYARAN UANG KEMAHASISWAAN

1. Mahasiswa langsung ke teller Bank Nagari dengan menyebutkan Nomor Pokok

| Mahasiswa (NPM) untuk pembayaran Uang Kemahasiswaan (sebagaimana

' Pengumuman tentang Pendaftaran Ulang Mahasiswa yang dikeluarkan oleh bagian Non
Akademik).

\ ) Setelah Mahasiswa melakukan pembayaran lalu mazhasiswa memphoto-copy Bukti
Pembayaran yang diberikan oleh teller Bank Nagari sebanyak 3 rangkap.

3. Mahasiswa menyerahkan bukti pembayaran tersebut kebagian SPP.

4. Bagian SPP membubuhkan cap lunas pada Slip setoran tersebut.

5. Selanjutnya Bagian SPP memvalidasi data pembayaran Mahasiswa tersebut pada Portal

Akademik. N
6. Mahasiswa dapat mengisi Kartu Rencana Study (KRS) setelah data divalidasi oleh

bagian SPP. — ..l
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31. SOP Pembayaran Uan Pendal‘laran

—Nomor SOP T 054 /SOP/R-AKUMMYJI-2021

Tanggal "+ | 21Desember 2020
- Revisi |

Revisi | Ke 1

Tanggal * | 1 Februari 2021

Efektif

ot |

NP 19630924 198910 1 001

Nama SOp - | SOP Pdmbayaran Uang
s AN | Pendaftaran

pembayaran uang

_ _ Wa. Adapun pembuatan SOP ini bertujuan :

1. Me;nbeljlkan penjelasan tentang tata cara pembayaran uang Pendafiaran di lingkup
Universitas Mahaputra Muhammad Yamin,

2. Sebagai pedoman bagi Mahasiswa

dalam pembayaran uang Pendaftaran di lingkup
Universitas Mahaputra Muhammad

Yamin.

ISTILAH DAN DEFENIS]

Pembayaran Uang Pendaftaran adalah kegiatan atau tahapan awal dalam rangkaian
kegiatan sebelum masa perkuliahan dimulai yang pembayarannya tergabung dengan uang
SPP dan dilakukan langsung oleh mahasiswa melalui bagian SPP dan pihak Bank Nagari.

PROSEDUR PEMBAYARAN UANG KULIAH PRAKTIKUM

I. Mahasiswa langsung ke teller Bank Nagari dengan menyebutkan Nomor Pokok
Mahasiswa (NPM) untuk pembavaran Uang Pendaftaran (sebagaimana Pengumuman

tentang Pendaftaran Ulang Mahasiswa yang dikeluarkan oleh bagian Non Akademik).

2. Setelah Mahasiswa melakukan pembayarar lalu mahasiswa memphoto-copy Bukti
Pembayaran yang diberikan oleh teller Bank Nagari s_ebanyak 3 rangkap.

3. Mahasiswa menyerahkan bukti pembayaran tt?rsebut kebagian SPP.

4. Bagian SPP membubuhkan cap lunas pada Slip setoran tersebut. .

51 Selanjutnya Bagian SPP memvalidasi data pembayaran Mahasiswa te
Portal Akademik.

6. Mahasiswa dapat mengisi Kartu Rencana Study (KRS) setelah data divalidasi oleh
bagian SPP.

rsebut pada
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33. SOP Pembayaran U, Asurans;
' Nomor SOP [ 061 /SOPIR-AKIUMMY/1I-2021

Ta“993| : | 21Desember 2020
- Revisi _
RQViSi | Ke1
ST e g Tanggal | 1 Februari 2021
AL Nt Efektif
; = a
, mm §
g
# Prof.Dr.Ir.
) “NIP. 1962(924 198910 1 001
Nama SOP ~| SOP Pell\bayaran Uang
Asuransi

KETERKAITAN

Peraturan Rektor Nomor 15 tahun 2020 tentang Pembayaran Uang Kuliah

TUJUAN

Maksud dari pembuatan Standar Operasional (SOP) ini adalah untuk menjelaskan
prOSBdu{ pelaksanaan pembayaran uang Asuransi. Pclaksanaan pembayaran uang
Asuransi ini dilakukan oleh Mahasiswa. Adapun pembuatan SOP ini bertujuan:
1. Mgmbeqkan penjelasan tentang tata cara pembayaran uang Asuransi di lingkup
Universitas Mahaputra Muhammad Yamin
a

2. Sebagai pedoman bagi Mahasiswa dalam pembayaran uang Asuransi di lingkup
Universitas Mahaputra Muhammad Yamin

'ISTILAH DAN DEFENIS!

Pembayaran Uang Asuransi adalah kegiatan atau tahapan awal dalain rangkaian kegiatan
| sebelum masa perkuliahan dimulai yang pembayarannya tergabung dengan uang SPP dan
dilakukan langsung oleh mahasiswa dengan bagian SPP dan pihak Bank Nagari.

PROSEDUR PEMBAYARAN UANG ASURANSI

| Mahasiswa langsung ke teller Bank Nagari dengan menyebutkan Nomor Pokok
Mahasiswa {NPM) untuk pembayaran Uang Asuransi (sebagglmana Pengumgman
tentang PendaftaranUlang Mahasiswa yang dikeluarkan olc_ah bagian Non Akademik) :

) Setelah Mahasiswa melakukan pembayaran lalu mahasiswa memphoto-copy Bukti

Pembayaran yang diberikan oleh teller Bank Nagari sebanyak 3 rangkap

3. Mahasiswa menyerahkan bukti pembayaran tersebut kebagian SPP

' but.
4. 1 bubuhkan cap lunas pada Slip setoran terse :
5 g:ﬁzt?;z r?azziai SPP memvalidasi data pembayaran Mahasiswa tersebut pada

Portal Akademik

6. Mahasiswa dapat mengisi Kartu Rencana Study (KRS) setelah data divalidasi oleh

| bagian SPP
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34. SOP Pembayaran (g, Ulian Semester
\_\h——

Nomor SOP [ Ta2 /SOP/R-AKIUMMY/I-2021
Tanggal : | 21Desember 2020
Revisi
Revisi ' Ke1
Tanggal * | 1 Februari 2021
| Efektit |
Nama SOP ": | SOP Perhbayaran Uang
T = Ujian Semester
Peraturan Rektor Nomor 15 tahun 2020 tentang Pembayaran Uang Kuliah
TUJUAN

Maksud dari pembuatan Standar Operasional (SOP) ini adalah untuk membuat prosedur

dalam pelaksanaan pembayaran uang Ujian Semester. Pelaksanaan pembayaran uang

Ujian Semester ini dilakukan oleh Mahasiswa. Adapun pembuatan SOP ini bertujuan:

|. Memberikan penjelasan tentang tata cara pembayaran uang ujian semester di lingkup
Universitas Mahaputra Muhammad Yamin

2. Sebagai pedoman bagi Mahasiswa dalam pembayaran uang ujian semester di lingkup
Universitas Mahaputra Muhammad Yamin

ISTILAH DAN DEFENISI

Pembayaran Uang Ujian Semester adalah kegiatan atau tahapan dalam rangkaian kegiatan |
 diakhir perkuliahan mahasiswa yang pembayarannva dilaksanakan diakhir semester dan
dilakukan langsung oleh mahasiswa dengan bagian SPP dan pihak Bank Nagari.

PROSEDUR PEMBAYARAN UANG UJIAN SEMESTER

—_—

i. Mahasiswa langsung ke teller Bank Nagari dengan menyebutkan Nomor Pokok
Mahasiswa (NPM) untuk pembayaran'_ Uang Ujian Semestcr (sebagalmflna
Pengumuman tentang pembayaran uang ujian semester Mahasiswa yang dikeluarkan

) gﬁglgagl%?a(;?sﬁag:cﬁgkan pembayaran lalu mahasiswa memphoto-copy Bukti
Pembayaran yang diberikan oleh teller Bank Nagari sebgnygk 38 }r)a;)ngkap

38Mahasiswa menyerahkan bukti pembayaran tc.ersebut ke aglatr)l :

4. Bagian SPP membubuhkan cap lunas pada Slip setoran tersebut.

L rasional Prosedur
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35. SOP Pembayran Uangl‘nnqgnkun

Nomor SOP ' i FsomR AKUUMMYAV2021
anggal | 21Desember 2020

—Rovis|

_Revisi W 7T S
Tlnng“ :- 1 s

_ Efokit Fobruarl 2021

Namasor /[ sop Pembayaran Uang

KE SUAN \ﬂ“\—w_h_ugggihn

peraturan Rektor Nomor 15 mhumr_ '
“TUJUAN ng Pembayaran Uang Kuliah
"Maksud dari pembua Standar Operasional SOP) ini
adal
= ksan pesibayaraa (SOP) ini ah untuk membuat prosedur

T tang tata cara pembayaran T di b
Universitas Mahaputra Muhammad Yamin e uang Tunggakan di lingkup
2. Sebagai pedoman bagi Mahasiswa

dalam pembayaran uan Tunggakan di lingkup
Universitas Mahaputra Muhammad 7 e

Yamin

ISTILAH DAN DEFENISI

— —

' Pembayaran Uang Tunggakan adalah kegiatan atau tahap dalam rangkaian kegiatan
perkuliahan mahasiswa vang pembayarannya tergabung dengan uang SPP dan dilakukan |
langsung oich mahasiswa dengan bagian SPP dan pihak Bank Nagari. |

'PROSEDUR PEMBAYARAN UANG TUNGGAKAN s T

| = ;
i I. Mahasiswa langsung ke teller Bank Nagari dengan menyebutkan Nomor Pokok
Mahasiswa (NPM) untuk pembayaran Uang Tunggakan (sebagaimana Pengumuman
i tentang Pendaftaran Ulang Mahasiswa yang dikeluarkan oleh bagian Non Akademik)
2. Setelah Mahasiswa melakukan pembayaran lalu mahasiswa memphoto-copy Buku'w
Pembayaran yang diberikan oleh teiler Bank Nagari sebanyak 3 rangkap |
3. Mahasiswa menyerahkan bukti pembayaran 1§rsebut kebaglatx; SPP |
4. Bagian SPP membubuhkan cap lunas pada Slip setoran tersebut.
5. Selgalnjutnya Bagian SPP memvalidasi data pembayaran Mahasiswa tersebut pada
Portal Akademik
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36. SOP Pembayaran Ugp Ma w
N

|

—~omor SOP [ [ 64 [SOPIR-AKIUMMY/I-2021
Tanggal 21Desember 2020
Revis}
F&“!‘l'____ﬁ‘ 5l _Kg1
Tanggal : |1 Fobruarl 2021
Efektif

rof.Dr.Ir, \Sya
T NIP. 1962924 198910 1 001
Nama SOP : | SOP Perhbayaran Uang
KETERKAITAN Magang/PLK/KKN

i
Peraturan Rektor Nomor 15 tahun 2020 tentang Pembayaran Uang Kuliah
TUJUAN

Maksud dari pembuatan Standar Operasional (SOP) ini adalah untuk membuat prosedur

dalam pelaksanaan pembayaran uang Magang/PLK/KKN. Pelaksanaan pembayaran uang

Magang/PLK/KKN mni dilakukan oleh Mahasiswa. Adapun pembuatan SOP ini bertujuan:

3. Membcrlkap penjelasan tentang tata cara pembayaran uang Magang/PLK/KKN di
lingkup Universitas Mahaputra Muhammad Yamin

4. Sebagai pefioma_m bagi Mahasiswa dalam pembayaran uang Magang/PLK/KKN di
lingkup Universitas Mahaputra Muhammad Yamin

ISTILAH DAN DEFENISI

Fembayaran Uang Magang/PLK/KKN adalah kegiatan atau tahap dalam rangkaian
' kegiatan perkuliahan mahasiswa yang pembayarannya terpisah dari uang SPP dan |
Ldilakukan langsung oleh mahasiswa dengan melalui SPP dan pihak Bank Nagari.

| PROSEDUR PEMBAYARAN UANG TUNGGAKAN

6. Mahasiswa langsung ke teller Bank Nagari dengan menyebutkan Nomor Pokok
Mahasiswa (NPM) untuk pembayaran Uang Magang/PLK/KKN (sebagaimana
Pengumuman tentang pembayaran Uang Magang/PLK/KKN yang dikeluarkan oleh
bagian Non Akademik) _

7. Setelah Mahasiswa melakukan pembayaran lalt mahasiswa memphoto-copy Bukti
Pembayaran yang diberikan oleh teller Bank Nagari sebanyak 3 rangkap |

8. Mahasiswa menyerahkan bukti pembayaran tersebut kebagian SPP

9. Bagian SPP membubuhkan cap lunas pada Slip setcran tersebut.

10, Selanjutnya Bagian SPP memvalidasi data pembayaran Mahasiswa tersebut pada

&al Akademik

14” gtandar Operasional Prosedur
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DIAGRAM ALlR SOP PEMBAYARAN UANG MAGANG/PLEK/KKN

Unit yang terlibat Kelengkapan Onw‘tq )
Mahasiswa - SPP Bank Nagari Jurusan
1| Mahasiswa mendapatkan ACC -ACC mengikuti
untuk mengikuti =y Magang/PLK
MAGANG/PLK/KKN I /KKN
2 | Mahasiswa melapor ke bagian SPP e -ACC dari
T sebelum melakukan pembayaran Prodi/Jurusan/Fa
uang MAGANG/PLK/KKN ke teller y ! kultas
Bank Nagan = _i Sli 1H
3 | Mahasiswa melakukan pembayaran , -Slip setoran < 1 Hari
uang MAGANG/PLK/KKN dengan
menyebutkan Nomor Pokok
Mahasiswa (NPM) ke teller Bank |
Nagari 1—
4 | Setelah Mahasiswa  melakukan -Fotocopy bukti 10 menit
pembayaran lalu mahasiswa bayar dari
memphoto-copy Bukti Pembayaran BAUKK 3x
yang diberikan oleh teller Bank
Nagari sebanyak 3 rangkap ]
5 | Mahasiswa menyerahkan  bukti 1 . -Bukti bayar 15 menit
pembayaran tersebut kebagian SPP ] — yang diberi cap
dan Bagian SPP membubuhkan cap L lunas oleh SPP |
lunas pada Slip setoran tersebut. | 3 |
6 | Selanjutnya Mahasiswamenyerahkan | -Bukti bayar 15 menit
bukti pembayaran tersebut ke o - . yang telah :
jurusan untuk mendaftar mengikuti divalidasi dan
MAGANG/PLK/KKN diverifikasi
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Nomor SOp | 06g mopm.nmm?“‘ |
Tanggal | 21Dosember 2020
Rovis| .
Rovisi i Ke “
Tanggal | Fobruad 2021
_ Efektif R —
Nma 80P =1 SOP Pefibayaran Uang
7‘ | Seminar Proposal
L‘W Rektor Nomor 16 tahun 2020 tentang Pembayaran Uang Seminar Proposal -

Msksud dari pembuatan Standar Operasional (SOP) ini adalah untuk membuat prosedur |
dalam e pel_nbayaran uang untuk mengikuti Seminar Proposal. Pelaksanaan

pembayaran uang semiinar proposal ini dilakukan oleh Mahasiswa. Adapun pembuatan

SOP ini bertujuan :

1. Memberikan penjelasan tentang tata cara pembayaran uang Seminar Proposal di

lingkup Universitas Mahaputra Muhammad Yamin

2. Sebagai pedoman bagi Dosen dan Mahasiswa dalam melaksanakan pembayaran uang

Seminar Proposal di UMMY.

ISTILAH DAN DEFENISI - -

Pembayaran Uang Seminar Proposal adalah kegiatan atau tahap dalam rangkaian kegiatan |

perkuliahan mahasiswa yang pembayarannya terpisah dengan uang SPP dan dilakukan
iangsung oleh mahasiswa melalui bagian SPP dan pihak Bank Nagar.

PROSEDUR PEMBA YARAN UANG SEMINAR PROPOSAL

|. Mahasiswa mendapatkan ACC untuk mengikuti Seminar Proposal.
2. Mahasiswa melapor ke bagian SPP. |
3. Mahasiswa melakukan pembayaran uang Seminar Proposal dengan menycbutkan
Nomor Pokok Mahasiswa (NPM) ke teller Bank Nagari \

1

4 Setelah Mahasiswa melakukan pembayaran, mahasiswa memphoto-copy Buku
Pembayaran yang diberikan oleh teller Bank Nagari sebanyak 3 rangkap |
5. Mahasiswa menyerahkan bukti pembayaran tersebut kebagian SPP I
6. Bagian SPP membubuhkan cap lunas pada Slip setoran tersebut. !
7. Selanjutnya Mzhasiswa menyerahkan bukti pembayaran tersebut ke bagian jurusan
___untuk mendafiar mengikuti Seminar Proposal. e

—

-y
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DIAGRAM ALIR SOP PEMBAYARAN UANG SEMINAR PROPOSAL

; Unit vang terlibat Kelengka
( No S Mahasiswa SPP T Bank Nagari Jurusan \ S \O“t‘““ Ke“‘-“‘“tﬁlr\
1 | Mahasiswa mendapatkan ACC untuk Proporsal yang
mengikuti Seminar Proposal di ACC W
2 | Mahasiswa melapor ke bagian SPP . Slip setoran 7
3 | Mahasiswa melakukan pembayaran uang LI : Slip setoran < 1 Hari
Seminar Proposal dengan menycbutkan
Nomor Pokok Mahasiswa (NPM) ke teller
Bank Nagari v
4 | Setelah Mahasiswa melakukan Slip setoran y 10 menit
pembayaran lalu mahasiswa memphoto- yang di cap [ !
| copy Bukti Pembayaran yang diberikan bank di fotocopy {
oleh teller Bank Nagari sebanyak 3 -
rangkap
5 | Mahasiswa menyerahkan bukti — Sda cap lunas 15 menit
pembayaran tersebut kebagian SPP dan oleh bagian
Bagian SPP membubuhkan cap lunas pada +—— - keuangan
Slip setoran tersebut. 1
6 | Selanjutnya Mahasiswa menyerahkan i Bukti lunas yang 15 menit
bukti pembayaran tersebut ke jurusan e e D telah diverivikasi
untuk mendaftar mengikuti Seminar \
Proposal. |
‘

1
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|

38, SOP Pembayaran Seming, Hasil

| NomorSOP | : |666 JSOPIR-AKIUMMY/II-2021 _

Tanggal : | 21Desember 2020

Revisi —
Revisi ‘| Ke1 ]
Tanggal : | 1 Februari 2021

Efektif

Fdes — ) NIP. 19620924 198910 1 001
Nama SOP " | SOP Pejnbayaran uang

KETERKAITAN Seminar Hasil

Peraturan Rektor Nomor 17 tahun 2020 tentang Pembayaran Uang Seminar Hasil
TUJUAN

Maksud dari pembuatan Standar Operasional (SOP) ini adalah untuk membuat prosedur

dalam melaksanakan pembayaran uang untuk mengikuti Seminar Hasil. Pelaksanaan

pembayaran uang l_mtuk mengikuti seminar hasil ini dilakukan oleh Mahasiswa. Adapun

pembuatan SOP ini bertujuan :

1. Memberikan penjelasan tentang tata cara pembayaran uang Seminar Hasil di lingkup

Universiias Mahaputra Muhammad Yamin

2. Sebagai pedoman bagi Mahasiswa dan pihak terkait dalam melaksanakan pembayaran

uang untuk mengikuti seminar hasil.

ISTILAH DAN DEFENISI

| Pembayaran Uang Seminar Hasil adalah serangkaian kegiatan menunaikan kewajiban |

' finansial oleh mahasiswa kepada UMMY atas hak yang akan diterimanya untuk mengikuti l
seminar hasi! yang pembayarannya terpisah dengan uang SPP dan dilakukan langsung |

oleh mahasiswa melalui bagian SPP dan pihak Bank Nagaii. l

PROSEDUR PEMBIAYAAN PENYELENGGARA SEMINAR HASIL

. Mahasiswa mendapatkan ACC untuk mengikuti Seminar Hasil
Mahasiswa melapor ke bagian SPP.
Mahasiswa melakukan pembayaran uang Seminar Hasil dengan menyebutkan Nomor
Pokok Mahasiswa (NPM) ke teller Bank Nagari
4. Setelah Mahasiswa melakukan pembayaran lalu mahasiswa memphoto-copy Bukti
Pembayaran yang diberikan oleh teller Bank Nagari sebanyak 3 rangkap
5. Mahasiswa menyerahkan bukti pembayaran tersebut kebagian SPP
6. Bagian SPP membubuhkan cap lunas pada Slip setoran tersebut.
7. Selanjutnya Mahasiswa menyerahkan bukti pembayaran tersebut ke bagian jurusan
| untuk mendaftar mengikuti Seminar Hasil. b

-
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MESidtall
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1
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|
| B | o]}

, Mahasiswa mendapatkan ACC ‘
untuk mengikuti Seminar Hasil Komprehensif

>
3

15 Menit

2 | Mahasiswa melapor ke bagian SPP I
sebelum melakukan pembayaran
uang Seminar Hasil ke teller Bank |

N

N;fh:nsiswa melakukan pembayaran L - Slip Setoran - Slip Setoran < ] Hari

uang Seminar Hasil dengan yang dicap

menyebutkan Nomor Pokok Bank

Mahasiswa (NPM) ke teller Bank T

| Nagari 1=

[ 4 | Setelah Mahasiswa melakukan - Foto Copy Bukti 15 Menit

} pembayaran  lalu mahasiswa Pembayaran

memphoto-copy Bukti Pembayaran

yang diberikan oleh teller Bank

- | Nagari sebanyak 3 rangkap

s | Mahasiswa menyerahkan  bukti -

| pembayaran tersebut kebagian SPP | ' '

| dan Bagian SPP membubuhkan cap

| lunas pada Slip setoran tersebut. | 1
utnya Mzhasiswa | -SDA

hkan bukti pembayaran ' [

A
LVS)

-

- SDA Cap Lunas 1 Menit

15 Menit
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araan b \ :
Wﬁm&mﬂ Akhir/ Ujian Keahlian
P [:[067 /SOP/R-AKIUMMY/I-2021

Ta
R Nggal Revisi- | : | 21Desember 2020

evisi ' Ke 1
Tanggal Efektif | 1 Februagj 202
I,

ﬁg}o{orl

NIP, 19620p24 198910 1 001

Nam ?

a SOP :| SOP Penlbayaran uang ujian
komprehensif/tugas akhir

1

ETERKAITAN
Peraturan Behor Nomor 18 tahun 2020 s

l@gs,éfkh“ ng Pembayaran Uang Ujian Komprehensif dan
TUIUAN -

ud dari pembuatan S .

gaih:sm pelaksanaan pemb;a;znaﬁ; OperaSIO{{al (SOP) ini adalah untuk membuat prosedur
bayaran uang ujian komprehenl?;g wjian komprehensif/Tugas Akhir. Pelaksanaan
pembuatan SOP ini bertujuan if/tugas akhir ini dilakukan oleh Mahasiswa. Adapnn
. Memberikan i

1 komprehensif/tup:m:llcahsian' femtang, tata, cam SipcXeRN et ujian
B oo magn Sb .rdl lxngkup Universitas Mahaputra Muhammad Yamin

> bgm bagi Mahasiswa dan pihak yang terkait dalam melaksanakan

pembayaran uang ujian komprehensif/tugas akhir

——

A
[STILAH DAN DEFENISI
]. Ujian komprehensif/tugas akhir adalah ujian yang diberikan kepada mahasiswa |
yang telah selesai melakukan penelitian dan telahmembuat karya ilmiah tertulis,
dengan menerapkan sikap, cara berpikir, dan metode ilmiah dalam menjalani ujian
terseput, serta mampu menyajikan dan mempertzhankan hasilnya secara tertuiis dan
secara lisan dalam rangka menyelesaikan beban studi untuk mencapai gelar sarjana

PROSEDUR PEMBAYARAN UANG UJIAN KOMPREHENSIF/TUGAS

-/_—/ — -
1. Mahasiswa mendapatkan ACC untuk mengikuti ujian komprehensif/Tugas Akhir ‘
2. Mahasiswa melapor ke bagian PP sebelum melakukan pembayaran uang Komprehensif
/tugas akhir ;

3. Mahasiswa melakukan pembayaran uang Korpprehensn deng

‘ Mahasi M) ke teller Bank Nagarl . |
4 l;::::h Mah;Ss‘i?:v(aN]:nel)akukan mbayaran lalu mahasiswa m;(nphoto-copy Bukti

' iberi h teller Bank Nagari sebanyak 3 rangxap
T b ey yaran tersebut kebagian SPP

5. Mahasiswa menyerahkan bukti pemba :
X da Slip setoran tersebut.
6. Bagian SPP membubuhka caplse B pmbayaran tersebut ke jurusan/prodi untuk

7. Selanjutnya Mahasiswa 22
mendaftar mengikuti ujian Komprehensif.

an menyebutkan Nomor

e

WM
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Kegiatan

Unit yang terlibat

Mahasiswa

SPP

Bank Nagari

Jurusan

\ Kelengkapan

\ Oakput

“Mahasiswa mendapatkan ACC untuk
mengikuti ujian skripsi/Tugas Akhir
(Komprehensif)

o

|

‘\

Mahasiswa melapor ke bagian SPP
sebelum melakukan pembayaran uang
Komprehensif/tugas akhir

sda

10 menit J

Mahasiswa melakukan pembayaran uang
Komprehensif/tugas akhir dengan
menyebutkan Nomor Pokok Mahasiswa
(NPM) ke teller Bank Nagari

Slip setoran

Slip setoran
yang di cap
bank

< { Hari

Setelah Mahasiswa melakukan
pembayaran lalu mahasiswa memphoto-
copy Bukti Pembayaran yang diberikan
oleh teller Bank Nagari sebanyak 3
rangkap

sda

10 menit

Mahasiswa menyerahkan bukti
pembayaran tersebut kebagian SPP dan
Bagian SPP membubuhkan cap lunas pada
Slip setoran tersebut.

Slip setoran
yang di cap
bank di cap
lunas oleh

bagian SPP

1 menit

Selanjutnya Mahasiswa  menyerahkan
bukti pembayaran tersebut ke jurusan
untuk  mendaftar  mengikuti  ujian
Komprehensif.

sda

15 menit
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© | 062 ISOP/R-AK/UMMY/II-2021

- | 21Desember 2020

- | Ke1
* | 1 Februari 2021

Prof.Dr.Ir

jahio Ali Akbar, MP

\NEHS*O‘P““ / 23;9:209 4 198910 1 001
g AN . ' Fempayaran Uang
. T | | Wisuda
Seraturan Rektor Nomor 17 tahyn, 2020 ¢,
TN cntang Pembayaran Uang Seminar Hasil
/r] faksud dari pembuatan Stap,
dar Operasiona] (SOP) ini adalah untuk membuat prosedur

' Univer§itas Mahaputra Muhammag
2. Sebagai pedoman bagi mahasisw
Wisuda di lingkup Universitas M

Yamin

a dan pihak yang terkait dalam pembayaran uang
ahaputra Muhammad Yamin

ISTILAH DAN DEFENISI

Pembayaran Uang Wisuda adalah kegiatan melaksanakan/menunaikan kewajiban finansial
kepada UMMY (?leh mahasiswa yang telah mendapatkan ACC wisuda yang
pembayarannya terpisah dengan uang SPP dan dilakukan langsung oleh mahasiswa melalui
bagian SPP dan pihak Bank Nagari.

PROSEDUR PEMBAYARAN UANG WISUDA

| Mahasiswa langsung ke teller Bank Nagari dengan menyebutkan Nomor Pokok
Mahasiswa (NPM) untuk pembayaran Uang Wisuda (sebagaimana Pengumuman
tentang pembayaran uang wisuda yang dikeluarkan oleh bagian Non Akademik)

2. Setelah Mahasiswa melakukan pembayaran lalu mahasiswa memphoto-copy Bukti
Pembayaran yang diberikan oleh teller Bank Nagari sebanyak 3 rangkap

3. Mahasiswa menyerahkan bukti pembayaran tersebut kebagian SPP

tBagian SPP membubuhkan cap lunas pada Slip setoran tersebut.

Standar Operasmna! Prosedur

Dipindai dengan CamScanner
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' 1 069 LSO?I_R-AKIUMMYIII-ZON
E— . evisi _‘___ 3(19 D1esembar 2020
anggal Izl :
_KEf_eLtlL_ﬁ__ : | 1 Februari 2021
Prof.Dr.r.
Nama§ 7| NIP. 19620924 198910 1 001
;()P : | SOP Pembayaran Uang SPP
T ']'I .
fﬂwhl i ahap 1 Mahasiswa Baru
eraturan r Nomor i ;
’PT'(TJ"[TA—N takun 2020 tentang pembayaran Uang Kuliah Mahasiswa

=T rend dari :
Maksud dari pembuatan Standar Operasional (SOP) ini adalah untuk membuat prosedur

pelaksanaan pembayaran uang SPP Mahasiswa BaruPelaksanaan

dalan _ pembayaran uang

ini dilakukan oleh Mahasiswa. Adapun pembuatan SOP ini bertujuan:

1. Membenkan pep]elasan tentang tata cara pembayaran uang SPP Mahasiswa Baru di
hngkuRUmvemlms Maputra Muhammad Yamin

0) Sebagal pefloma_m bagi Mahasiswa dalam pembayaran uang SPP Mahasiswa Baru di

lingkup Universitas Mahaputra Muhammad Yamin

ISTILAH DAN DEFENISI
Pembayaran Uang SPP Mahasiswa Baru adalah serangkaian kegiatan menunaikan
kewajiban finansial kepada UMMY oleh mahasiswa atas hak yang akan diterimanya
mendapatkan layanan UMMY. Pembayarannya saling terintegrasi antara Cicilan 1, 2 dan 3
dan dilakukan langsung oleh mahasiswa dengan melalui bagian SPP dan pihak Bank
Nagari

PROSEDUR PEMBAYARAN UANG SPP MAHASISWA BARU

|, Mahasiswa Baru langsu?gﬁ-feferﬁgﬁk Nagari dengan menyebutkan Nomor Pokok
Mahasiswa (NPM) untuk pembayaran Uang SPP Tahap 1 (NPM didapat Mahasiswa
Baru dari Bagaian SPP) | |

2. Setelah Mahasiswa melakukan pembayaran lalu mahasiswa memphoto-copy Bukti

Pembayaran yang diberikan oieh teller Bank Nagari sebany?.k 3 rangkap

3. Mahasiswa menyerahkan bukti pembayaran t;rsebut kebagxatr: SPP

4. Bagian SPP membubuhkan cap lunas pada Slip setoran tersebut. .

3. Seﬁﬂiumya Bagian SPP memvalidasi data pembayaran SPP Mahasiswa Tahap 1

 tersebut pada Portal Akademik

6. Mahasiswa dapat mengisi Kartu Rencana £
bagian SPP yang dibantu oleh Operator Masing-masing

Study (KRS) setelah data divalidasi oleh
Fakultas.

. - s|ona| Pl\'.SEﬂUI’
WE'H giandar Opera
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U — ' '
{' Iegiatan : Mahasiswa | SPP Bank Nagari Portal | = \ o \ iy "’*"‘ o

Akademik P
Mahasiswa Baru langsung ke teller bank e

Slip setoran
nagari dengan menyebutkan Nomor I e —
Pokok Mahasiswa (NPM) untuk [
pembayaran Uang SPPTahap 1 (NPM L
didapat Mahasiswa Baru dari Bagaian

|- ——
2 | Setelah Mahasiswa melakukan - Slip setoran ! Slip setoran 15 ment
pembayaran lalu mahasiswa memphoto- I yang di cap

copy Bukti Pembayaran yang diberikan I bank

oleh teller Bank Nagari sebanyak 3 /

rangkap /

3 | Mahasiswa menyerahkan bukti / Slip setoran 10 menit
pembayaran tersebut kebagian SPP /

yang di cap

I bank /
1 |
4 |Bagian SPP membubuhkan cap lunas 3 sda Caplunas | 1 menit
pada Slip setoran tersebut. II / /
I

| 5 | Selanjutnya Bagian SPP memvalidasi data ' Data Divadilasi 15 menit r
gl # pembayaran

pembayaran Mahasiswa tersebut pada
KRS KRS di isi 15 menit

Portal Akademik

6 | Mahasiswa dapat mengisi Kartu Rencana
Study (KRS) setelah data divalidasi oleh
bagian SPP

!-—————--

DIAGRAM ALIR SOP PEMBAYARAN UANG SPP TAHAP 1 MAHASISWA BARU
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2 dan 3 Mahag

Nomor § iswa Bary L T
| Tanggal g o | C70 ISOP/R-AKUMMY/11-2021 |
" Roviel L f(“’mmber 2020
Tangga ol R
\_»_@f_’&" [ 1 Fobruarl 2021
R‘—“—‘f—
Nama SOP *t | SOP Pembayaran SPP
. Tahap 2 dan 3 Mahasiswa
ﬁmﬂm ;\ Bal'll

ot

Rektor Nomor 15
;’“.‘l‘-‘i-“:; tahun 2020 tentang Pembayaran Uang Kuliah Mahasiswa
—<_ 1 _
Maksud ‘liﬂn pembuatanb Standar Operasional (SOP) ini adalah untuk membuat prosedur
d,],m pelaksanaan pem ayaran uang SPP Mahasiswa BaruPelaksanaan pembayaran uang
ini dxhlmknn oleh Mahasiswa. Adapun pembuatan SOP ini bertujuan:
1. Manbenkan pepjelasan tentang tata cara pembayaran uang SPP Mahasiswa Baru di
lingkup Universitas Mahaputra Muhammad Yamin

2. sebagai.pedoman bagi Mahasiswa Baru dalam melaksanakan pembayaran uang SPP di
Universitas Mahaputra Muhammad Yamin

ISTILAH DAN DEFENISI

Pembayaran Uang SPP Mahasiswa Baru adalah serangkaian kegiatan atau tahap
menunaikan kewajiban finansial oleh mahasiswa baru kepada UMMY atas hak yang
diterimanya menjalani perkuliahan di UMMY.Yang pembayarannya saling terintegrasi
antara Cicilan 1, 2 dan 3 dan dilakukan Jangsung oleh mahasiswa baru melalui bagian SPP |
dan pihak Bank Nagari.
PROSEDUR PEMBAYARAN SPP TAHAP 2 DAN 3 MAHASISWA BARU

er Bank Nagﬂ dengan menyebutkan Nomor Pokok
yaran Uang SPP Tahap 2 dan 3 (NPM didapat

I. Mahasiswa Baru langsung ke tell
Mahasiswa (NPM) untuk pemba
Mahasiswa Baru dari Bagian SPP).
2. Setelah Mzhasiswa melakukan pem
Pembayaran yang diberikan oleh teller
3. Mahasiswa menyerahkan bukti pembayaran (¢
4. Bagian SPP membubuhkan cap lunas vpada Slip
3. Selanjutnya Bagian SPP mcrpvahdam data pem
tersebut pada Portal Akademik

E e

bayaran lalu mahasiswa memphoto-copy Bukti
Bank Nagari sebanyak 3 rangkap.
aran tersebut kebagian SPP.

setoran tersebut.
bayaran SPP Mahasiswa Tahap 2 dan 3

. al Prosedur
. Ope(astOH
gtandar
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43, SOP Pelllbayaran SPp M

Kuliah hasiswa Bidik Misi (KIP-K) Kartu Indonesia Pintar
//—'—\7 - =l SO bl
__NomorSOP [ : [ 071 /SOPIR-AKIUMMY/II-2021 ]
___Tanggal Revisi | : | 21Desember 2020
Revisi - 'Ke1
Tanggal + | 1 Februari 2021
Efektif

Nama SOP ": | SOP Pempayaran SPP
Mahasiswa Bidik Misi (KIP-
K) Kartu Indonesia Pintar

L Kaliah

KETERKAITAN

Peraturan Rektor Nomor 15 tahun 2020 tentang Pembayaran Uang Kuliah Mahasiswa.

| TUJUAN

Maksud dari pembuatan Standar Operasional (SOP) ini adalah untuk membuat prosedur

dalam pelaksanaan pembayaran uang SPP Mahasiswa Bidik MisiPelaksanaan pembayaran

uang ini dilakukan oleh Mahasiswa. Adapun pembuatan SOP ini bertujuan:

1. Memberikan penjelasan tentang tata cara pembayaran uang SPP Mahasiswa Bidik Misi
di lingkup Universitas Mahaputra Muhammad Yamin

2. Sebagai pedoman bagi Mahasiswa dalam: pembayaran uang SPP Mahasiswa Bidik Misi
di lingkup Universitas Mahaputra Muhammad Yamin

ISTILAH DAN DEFENISI

Pembayaran Uang SPP Mahasiswa Bidik Misi adalah serangkaian kegiatan atau |
menunaikan kewajiban finansial oleh mahasiswa pada UMMY atas hak yang akan
diterimanya menjalani kuliah di UMMY yang pembayarannya saling terintegrasi dan
dilakukan langsung oleh Panitia Bidik Misimelalui bagian SPP dan pihak Bank Nagari.

PROSEDUR PEMBAYARAN SPP MAHASISWA BDIK MISI

| Panitia Bidik Misi langsung ke teller Bank nagari dengan Menyetorkan langsung
Tagihan Bidik Misi berdasarkan Data yang telah disiapkan oleh bagian SPP.

) Setelah Panitia selesai melakukan pembayaran lalu penitia menyerahkan Print-out
tagihan ke Bagian SPP. : g Lo

3. Sc;glanjutnya Bgalgian SPP memvalidasi data pembayaran tagihan SPP Bidik Misi tersebut

pada Portal Akademik.

r Operasional Prosedur
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44. SOP Pembayaran ¢ :
J/, il Mahas's"‘_"l"l}gl'_hcnti Study Sementara (BSS)/Cuti
Nomor SOP | [¢72 /SOP/R-AKUMMY/II-2021 |
~Tanggal Revisi | : | 21Desember 2020
__Revisi ;| Ke 1
Tanggal : | 1 Februari 2021
| Efoktif

Nama SOP : | SOP Pembayaran SPP
Mahasiswa Berhenti Study
Sementara (BSS)/Cuti

"KETERKAITAN
Peraturan Rektor Nomor 15 tahun 2020 tentang Pembayaran Uang Kuliah Mahasiswa

' TUJUAN

Maksud dari pembuatan Standar Operasional (SOP) ini adalah untuk membuat prosedur

dalam pelaksanaan pembayaran uang SPP Mahasiswa Berhenti Study Sementara (BSS)

Pelaksanaan pembayaran uang ini dilakukan oleh Mahasiswa. Adapun pembuatan SOP ini

bertujuan:

|. Memberikan penjelasan tentang tata cara pembayaran uang SPP Mahasiswa Berhenti
Study Sementara (BSS) di lingkup Universitas Mahaputra Muhammad Yamin

2. Sebagai pedoman bagi Mahasiswa dalam pembayaran uang SPP Mahasiswa Berhenti
Study Sementara (BSS) di lingkup Universitas Mahaputra Mchammad Yamin

ISTILAH DAN DEFENISI

Pembayaran Uang SPP Mahasiswa Berhenti Study Sementara (BSS) adalah serangkaian

kegiatan atau tahap dalam rangkaian kegiatan Berhenti Study Sementara/Cuti yang

pembayarannya dilakukan oleh mahasiswa sebelum Mahasiswa tersebut BSS/Cuti, jika
akan/kewajiban maka mahasiswa harus melunasinya |

| Mahasiswa tersebut memiliki tungg, ) : '
! terlebih dahulu. Hal ini dilakukan oleh Mahasiswa dengan bagian SPP dan pihak Bank

| Nagari.

ﬁﬁosmun PEMBAYARAN

 SEMENTARA BSS)/CUTI

| Mahasiswa langsung ke tc
SPP/kewajiban lainnya yang
bagian SPP

2. Setelah Mahasiswa S€
oo i memvalidasi data pembayaran tagihan tersebut pada Portal

3, Selanjutnya Bagian SPP
Akademik dan membuat laporannya.

e ———mne

SPP MAHASISWA BERHENTI STUDY

ller Bank Nagari dengan Menyetorkan langsung Tagihan
belum dibayar berdasarkan Data yang telah disiapkan oleh

Jesai melaxukan pembayaran lalu Mahasiswa menyerahkan bukti

e

- ———

standafl Operasional Prosedur
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DIAGRAM ALIR SOP PE

MBAYARAN SPP MAHASISWA BERHENTI STUDY SEMENTARA (BSS)/CUTI

No.

Kegiatan

Unit yang terlibat

Mahasiswa

SPP

Bank Nagari

Portal
Akademik

Kelengkapan |

Output X Ketenmga?\

Mahasiswa langsung ke teller Bank

Nagari dengan Menyetorkan langsung
Tagihan SPP/kewajiban lainnya yang

belum dibayar berdasarkan Data yang

telah disiapkan oleh bagian SPP

L-—

Data slip seforan < 1 Hari

[ Setelah Mahasiswa selesai melakukan
pembayaran lalu Mahasiswa
menyerahkan bukti tagihan ke Bagian
SPP

Bukti 15 menit

Selanjutnya Bagian SPP memvalidasi
data pembayaran tagihan tersebut pada
Portal Akademik dan  membuat
laporannya.

sda Validasi 5 menit
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_45.SOP Pembayaran SPP Mahasiswa Aktif Kembali

| Nomor SOP | : |073 /SOPIR-AKUMMY/I-2021 |
__Tanggal Revisi | : | 21Desember 2020
. Revisi ;| Ke 1
Tanggal : | 1 Februari 2021
Efektif

1
o o
1) (
S T |
re - e /]
(\) Ny |
.

: ‘ -
ta N :
APUTRAY A / ;

r
} 1
Nama SOP : | SOP Pembayaran SPP
Mahasiswa Aktif Kembali

KETERKAITAN
Peraturan Rektor Nomor 15 tahun 2020 tentang Pembayaran Uang Kuliah Mahasiswa

TUJUAN

Maksud dari pembuatan Standar Operasional (SOP) ini adalah untuk membuat prosedur
dalam pelaksanaan pembayaran uang SPP Mahasiswa Aktif KembaliPelaksanaan
pembayaran uang ini dilakukan oleh Mahasiswa. Adapun pembuatan SOP ini bertujuan:
1. Memberikan penjelasan tentang tata cara pembayaran uang SPP Mahasiswa Aktif
Kembali di lingkup Universitas Mahaputra Muhammad Yamin
2. Sebagai pedoman bagi Mahasiswa dalam pembayaran uang SPP Mahasiswa Aktif
Kembali di lingkup Universitas Mahaputra Munhammad Yamin
ISTILAH DAN DEFENISI
Pembayaran Uang SPP Mahasiswa Aktif Kembali adalah serangkaian kegiatan dalam
rangka Mahasiswa Aktif Kembali yang pembayarannya dilakukan oleh mahasiswa setelah
mahasiswa tersebut dinyatakan aktif kembali dari Bagian Akademik, jika Mahasiswa
tersebut memiliki tunggakan/kewajiban maka mahasiswa harus melunasinya terlebih
dahulu. Hal ini dilakukan oleh Mahasiswa dengan bagian SPP dan pihak Bank Nagari. |

|

PROSEDUR PEMBAYARAN SPP MAHASISWA AKTIF KEMBALI
1. Mahasiswa langsung ke teller Bank Nagari dengan Menyetorkan langsung Tagihan
SPP/kewajiban lainnya yang belum dibayar berdasarkan Data yang telah disiapkan oleh

bagian SPP !
2. Setelah Mahaciswa selesai melakukan pembayaran lalu Mahasiswa menyerahkan bukti

tagihan ke Bagian SPP ' '
3. Selanjutnya Bagian SPP memvalidasi data pembayaran tagihan tersebut pada Portal

Akademik dan membuat laporannya.

|-
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DIAGRAM ALIR SOP PEMBAYARAN SPP MAHASISWA AKTIF KEMBALL

T ——

y Kegiatan

Mahasiswa langsung ke teller bank nagari

Unit yang terlibat

Mzhasiswa

SPP

Bank Nagari

Portal
Akademik

Kelengkapan \

Output \ Keterangan

dengan Menyetorkan langsung Tagihan
SPP/kewajiban lainnya yang belum
dibayar berdasarkan Data yang telah
disiapkan oleh bagian SPP

Setelah Mahasiswa selesai melakukan

|

Va

Data slip setoran

pembayaran lalu Mahasiswa menyerahkan
bukti tagihan ke Bagian SPP

Selanjutnya Bagian SPP memvalidasi data

-

——

Buktl tagih

<7 Ha
l }
f

/ 15 menit

pembayaran tagihan tersebut pada Portal
Akademik dan membuat laporannya.

Sda

Validasi

15 menit f
/
|
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=51 | -

Nomor SOP ‘ - |974 ISOP/R-AK/UMMY/1I-2021
Tanggal Revisi :

21 Desember 2020
Rovsl

| Revisi T
Tanggal Efektif | 1 Februari 2021

Nama SOP
AN
Eemmran Rektor Nomor 14 tahun 2020 tentang Pedoman Non Akademik Universitas Mahaputra
uhammad Yamin periode 2020-2024
TUJUAN

1. Menjelaskan prosedur dalam menjajaki

dan menjalin kefjasama antara UMMY dengan pihak lain
(Lembaga, Instansi dan Insiitusi ) di dalam negeri dan di luar negeri.
2. Sebagai pedoman bagi pihak pimpinan UMMY dalam menjajaki dan menjalin kerjasama antara UMMY]
dengan pihak lain ( Lembaga, Instansi dan Institusi ) di dalam negeri dan di luar neger.
ISTILAH DAN DEFENISI

Kerjasama adalah seran maan antara 2 atau
lebih lembaga/ instan bersama yang saling
menguntungkan.

PROSEDUR MENJAJAKI DAN MENJALIN KERJASAMA

1. UMMY, Fakultas, UPT dan lembaga di UMMY menjajaki potensi kemungkinan kerjasama dengan
pihak lain. |

2. UMMy, Fakultas, UPT dan lembaga di

yang akan dijalin dengan pihak lain.

3. Setelah kedua belah pihak menyetujui isi kerjasama yang akan dilaksanakan maka dilaksanakan

umen kerjasama (MoU). :
gznr:;‘gz:ﬁ;‘g?::‘;‘a‘;‘;k,mu yar?g ada, maka UMMY, Fakultas, UPT/ Lembaga di UMMY membuat
Proposal kegiatan program kerjasama uniuk diajukan kepada Rektor, dan Rektor melanjutkan ke
E:gair;aPeRr;ittx(r)trlsd\;ﬁngZr;n Pengurus Yayasan setuju, kemudian dilakukan pembicaraan dengan
i i institusi baga mitra. )
6. g:::&?:';en;tg:;; ?:i;;e?etﬁ barulah kegiatan dilaksanakan oleh panitia penyelenggara yang di SK

___Kan Rektor.
167 |

——

gkaian kegiatan/ akfifitas yang dilakukan atas pfinsip kebersa
si/ institusi untuk mencapai tujuan yang disepakati

UMMY, membicarakan, menyiapkan dokumen kerjasama
4,

9.
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Pihak Lain

Dipindai dengan CamScanner

e Fakultas
1 al
UMMY, Fakultas, UPT melak_ukan . ) T<d3Buan |
penjajakan potensi kemungkinan 4
Kefjasama l— - — — — Pihak
===t =="% L
UMMY,Fakultas, UPT 1 f 7 s/d 1 Bulan
membicarakan dan menyiapkan o e ==
dokumen Kerjasama |
|
3 | Penanda tanganan Kerjasama S e el / / Dokumen / s/d 1 Hari /
Fakultas MoU
UMMY, Fakultas, UPT /Lembaga 1 Sl T Proposal s/d 1 Bulan
memebuat proposal kegiatan LN = keglatan
program Kerjasama untuk diajukan ey ! |' o
Rektor pada Badan Pengurus 1
Yayasan | E 2 0T 00 O G R () GO
r— 1- L — e — - N AW
Rektor menetapkan panitia Panitia SK 7 Hari Kerja
pelaksana kegiatan
Panitia melaporkan kegiatan 7 Hari Kerja
kepada Rektor L= R
Rektor melaporkan kepada Badan Laporan s/d 1 Hari
Pengurus Yayasan : Rektor
Rektor membubarkan panitia 8
‘
A
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®

2 QR eas Kerjasama Bidang Akademj

Nomor $0
% i i
Tanggal ReﬁsT“*] [SOP/R-AK/UMMY /1i-2021

R || 21 Desember 2020
T .| Ke 1

Tanggal Efektf | |1 Fapruari 7031

,\Rmor UMMy

Nama SOP (SOP Evallhsi Kerjasama ~Bida
| Akademik

KETERKATAN

~ Peraturan Rekior Nomor 14 tahun 2020 tentang Pedoman Non Akademik Universitas Mahaputra Muhammad
~ Yamin periode 2020-2024

TUJUAN
ij;. Menjelaskan prosedur pelaksanaan evaluasi kerjasama Bidang Akademik (BA)

). Sebagai pedoman bagi pihak terkait tentang pelaksanaan dan tindak lanjut dari kerjasama Bidang Akademik

DEFENISI / ISTILAH

Evaluasi kerjasama BA adalah serangkaian kegiaian untuk mengetahui capian perencanaan, pelaksanaan dan!

Lindak lanjui dari kerjasama BA
4

PROSEDUR EVALUAS! KERJASAMA BIDANG AKADEMIK .y

. WP, BNA mengusulkan tim evaluais(;t;n;::(aiisgra:iﬂessmggi .
2 Dengan SK tersebut tim merumus

S ada Badan Pengurus
J. Tim melaksanakan eva!ualal padap mpinan UMMY (Rektor) dan menembuskannya p
& Tim melaporkan hasil evaluas!

 Yayasan.

‘onal Prosedur
operasion
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| Nomor sp——
- Nomor §op——-
%1£EOPIR-AWMWAI-N21

Revisi . | 21 Desember 2020
Tanaaasia— | Ko

n
2l Efektif . |1 Februari 2021

e—

Nama SOP .
KETERKAITAN " Non Akademik

ran Rektor N
Peratu l‘- omor 14 tahun 2020 tentang Pedoman Non Akademik Universitas Mahaputra
Muhammad Yamin periode 2020-2024

TUJUAN

. Sebagal pedoman bagi pihak Internal dan Ekstemal dalam melaksanakan kegiatan bersama yang telah
disepakati dalam rangka kerjasama

9 Untuk memberikan penjelasan semua pihak yang terkait dengan kegiatan kerjasama agar mengetahui
prosedur dalam melaksanakan kegiatan bersarma yang telah disepakati

DEFENISI / ISTILAH

Pelaksanan kerjasama Bidang Non Akademik adalah melaksanakan/melakukan akifitas koordiansi bersama
anlara para pihak untuk tujuan yang telah disepakatibersama yaitu untuk Bidang Non Akademi.k

PROSEDUR PELAKSANAAN KERJASAMA BIDANG NON AKADEMIK | |
1. Para pihak yang felah tertera dalam MoUmelakukan koordianasi bersamatentang pekerjaan yang

* dilaksanakan atau teknis pelaksanaan serta pihak yang akan mel.?kialr(\ai;an
2. Pihak 1 menéajukan permintaan |ayanan secara tertulis kepada pinak ke

i e+ ci terhadap permintaan tersebut % |
A g:?\gt t:z g_ r?g::tz:::: ;er]:ti::;;; Iayan:npyang telan diverifikas! yang diminta oleh pihak 1

ifikasi ang felah dilaksananakan :
" Pihak § melakukan verifikasi terhadap layanan mgsih g rat .

i i gkiranya _ . _ .
Bihak ke 2 pinak Lo S c::gigi pela'k)éanaan kegiatan kerjasama Bidang Non Akademik.
. Para pihak membuat BAP peny T

gtandaf Operasional Prosedur
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4 SOP Evaluasi kerjas

s 50 %ﬁm Akademik
N
T::\or ISOP . | °71 ISOP/R-AK/UMMY NNI-2021
: ggalRevisi | : [ 21 Desember 2020
Revisi | Ke1
Tanggal Efektif . | 1 Februari 2021
Rektoy UMMY
. (\Sry /
P rof. Dr. Ir.
/ Z [
N " |SOP Evaluasi kerjasama Bidang
ama SOP * |Akademik NO"'
KETERKATAN

Peraturan Rektor Nomor 14 tahun 2020 tentang Pedoman Non Akademik Universitas Mahaputra
Muhammad Yamin periode 2020-2024

TUJUAN

1. Menjelaskan prosedur pelaksanaan evaluasi keberhasilan kerjasama
2. Sebagai pedoman bagi semua phak yang terkait tentang prosedur mengevaluasi kerjasama
EFEN!SI / ISTILAH

Evaluasi kerjasama BNA adalah segala tindakan yang bertujuan untuk menilai capain kerjasama BNA yang
telah dilakukan bagaimana rencana tindak lanjutnya |

B e o
PROSEDUR PELAKSANAAN KERJASAMA BIDANG NON AKADEMIK =
7 WR BNA melakukan evaluasi internal dengan merumuskan instrumen evaluasi yang lengkap dengan kisi-

isi instrumen |
2 WR BNA melaporkan hasil evaluasi internal kepada LPMI untuk mendapatkan masukan yang lebih

Komprehensif tentang Evaluasi kerjasama
3. WR BNA melaporkan hasil gvaluasi kerjasama yang diberikan LPMI kepada Evaluator UMMY

\— e —

gtandar Operasional Prosedur
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__NomorSOP —r
B R o FAL T I— ]
- TanggalEfektl || {Febuad 2021 |

B Nama SOP | Keglatan Kerfasama
KETERKAITAN S

Pera'turan Rektor Nomor 14 tahun 2020 tentang Pedoman Non Akademik Universitas Mahaputra Muhammad B
Yamin periode 2020-2024

[TUJUAN
1. Menjelaskan prosedur pelaksanan kegiatan kerjasama Bidang Akademikpada semua pihak yang lerkait

2. ie&mai pedoman bagi semua pihak yang terkait dalam melaksanakan setiap kegiatan kerjasama Bidang
emik

DEFENISI/ ISTILAH

Pelaksanaan kegiatan kerjasama BA adalah semua kegiatan yang termasuk pada Tri Darma Perguruan Tingg!

~ |PROSEDUR PELAKSANAAN KEGIATAN KERJASAMA BIDANG AKADEMIK
1. Unit, Lembaga menyusun proposal kegiatan kerjasama dan mengajukannya pada Reklor, dan berkoordinasi

pada pihak ke 2

19, Rektor membentuk kepanitiannya (menerbitkan SK nya)
3. Panitia berkoordinasi dengan pihak ke 2 membicarakan segala hal untuk pelaksanaan kegiatan

4, Panilia melaksanakan kegiatan sesuai hasil koordinasi bersama pihak ke 2

5. Panitia menyampaikan laporan pelaksanaan kegiatankepada Reklor
16. Rektor meiakukan pembubaran kepanifian s,
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STANDAR

OPERASIONAL PROSEDUR

Stanace L
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50P Non Akademik bidang kepegawaian men

dan non edukatif UMMY, berikut ini adalah pe

BAB VI

PROSEDUR (SOP
BIDANG KEPEG A\N}\ um) NON AKADEMIK

jelaskan mengenai beberapa aturan tata kelola pada tenaga edukatif

njelasannya

1. SOP Alur Cuti dan Izin Pegawai/ Tenaga Non Edukatif

No. SOP

: [979 ISOPIR-AKIUMMY/I2021

Tanggal Revisi | : | 21 Desember 2020 g
Revisi Ke 1 o T
Tanggal Efektif 1 Februari 2021

Disahkan Oleh

gy .RRektor UMMY

Nama SOP .| Alur Cuti dan kzin Pegawail Tenaga Non Edukatif ;
KETERKAITAN DENGAN SOP |
Peraturan Rektor Nomor 14 tahun 2020 tentang Pedoman Non Akademik Universitas Mahaputra Munammad
Yamin periode 2020-2024.
TUJUAN e ol

dan rohaninya

adalah untuk memberikan kesempatan istirahat bagi para

Pegawai dalam rangka menjamin kesegaran jasmani

DEFENISIISTILAH
Cuti adalah keadaan tidak masuk

kerja yang diizinkan dalam jangka waktu tertentu

JENIS CUTI

bulan terus menerus dengan gaji
dimaksud tidak berlaku bagi pegawal
akhir semester

oleh Pemerintah atau Yayas
bersamaan dengan hari-hari
Cuti pribadi adalah bagian
keperluan pegawai, J
Dalam hal terjadinya kepentingan me

ketentuan Yayasan
Cuti melahirkan adalah

melahirkan dan 2 (dua) bulan setelah

1. Cuti tahunan adalah hari-hari istirahat pegawat setelah merijalani masa kerja selama 12 (dua belas)
penuh, Lam

Cuti Bersama adalah bagian dari cuti tahunan
an, Cuti Bersama mengurangi hak cuti tahunan pegawai, khususnya

libur Idul Fitri, Idul Adha dan Natal.
dari cuti tahunan, dimana

umlah hak cuti p
ndesak dimana Yayasan memerlukan

kerja dalam masa cufi pribadinya, maka pegawai dapat melakukan pem

hari-hari istirahat pegawai yan

a cuti tahunan adalah 12 (dua belas) hari kerja, Cuti tahunan
edukatif, disebabkan bagi mereka telah memperoleh liburan setiap

yang pelaksanaannya mengacu pada aturan dikeiuarkan

dalam pelaksanaannya dapat digunakan sesual
hak cuti tahunan dikurangi dengan culi bersama,
kehadiran pegawai di tempat
batalan cuti dengan mengikut

ribadi ini adalah

g diberikan selama 1(satu) bulan sebelum
rut perhitungan dokler/bidan yang menanganinya,

\
1
{

melahirkan menu

179 |
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Cuti melahirkan dapat diambil dengan mengaj
. : ol \ gajukan surat permohonan cuti ' ini
~ minggu sebelum dimulainya ¢ ' melahirkan minimal 2 (dua
b4 mnfgwamya ya cuti termaksud dan melampirkan surat keterangan dokter/bidan yané )
5. Cuti saki:a diberikan berda§arkan surat keterangan dokter yang menyatakan pegawai fersebut

~ memerlukan perawatan/istirahat di rumah, Pegawai yang mengalami kecelakaan dan perlu mendapat
perawatan berhak atas cuti sakit sampai dengan yang bersangkutan sembuh, Pegawai yang tidak masuk
km k:tr::usa?:t lebih ?(a't:a: (satu)lhanébwallg menyerahkan surat keterangan dokter, dan dibari waktu
is engan keterangan tersebut. Surat keterangan dokter harus sudah di

lambat pada hari kedua, kecuali ah diserahkan paling

- Hari ked_ua thut! pada hari libur, diserahkan pada hari kerja berikutnya
g Pegawq sa_klt di luar kota dengan radius lebih dari 60 (enam puluh) kilometer dari tempat bekerja,

akan diperimbangkan oleh atasan masing-masing

[ _ Karena kecelakaan sehingga tidak dapat masuk kerja, wajib dinyatakan surat keterangan dokter
"PROSEDUR CUTI PEGAWAI/ TENAGA NON EDUKATIF
4. Pegawai melapor ke pimpinan unit perihal rencana cutifizin untuk memberikan informasi alasan cutifizin
dan memastikan adanya delegasi tugas yang ditinggalkan
2. Setelah mendapatkan persetujuan pimpinan unit, pegawai ybs berkonsultasi ke Kepeg. perihal hak
cutifizin yang dapat diambil dan selanjutnya mengisi form :
3. Pegawai mengisi form cutifizin dan dibubuhi tanda tangan pimpinan unit terkait pada kolom persetujuan
| yang tersedia o .
4. Form cutifizin yang telah mendapatkan tanda tangan pimpinan unit di ajukan ke Rektor, unfuk
ndapatkan persetujuan : _ AL
5. ?:nr? agli dise?ae;lkan :)egawai ke Kepeg dan sudah metan_dapat pt;rs:tuluan dari Rektor, disposisi ke WR
erus ke Ka.BAUKK untuk dibuatkan surat persetujuan cutinyz :
6. IB(E;I):; menyiapkan konsep surat peretujuan cuti, yang kemudian diparaf Ka. BAUKK, dan WR BNA, untuk
ditanda tangani Rektor ///_
| 7. Dokumentasi

' r
standar Operasaona! prosedu
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ALUR CUTI DAN IZIN PEGAWAI

[

Pelaksana o
No Kegiatan | pegamplnan Kepeg | KaBAUK | WR | Rektor Kolengkap\ Output | Keteran
unit kerja K BNA an

B B s

gan
1 Pegawai melapor ke pimpinan unit
perinal rencana cuti/izin untuk
memberikan informasi alasan
cutifizin dan memastikan adanya -
delegasi tugas yang ditinggalkan S=a
[

Setelah mendapatkan persetujuan

)

Form
pimpinan unit, pegawai ybs cutifizin
berkonsultasi ke Kepeg. perihal hak >
cutifizin yang dapat diambil dan

selanjutnya mengisi form

Form Input data :zga”
S in |
Q_Q cufifizin < 5

standar Operasional Prosedur

dibuatkan surat persetujuan cutinya

V

3 | Pegawai mengisi form cutifizin dan \ \ ‘. Form Pengesah | Untuk
dibubuhi tanda tangan pimpinan unit ' cuti/izin an form keadaan
terkait pada kolom persetujuan yang \ \ ! mendes
tersedia ' ak/

4 Form cuti/izin yang telah : Form darurat
mendapatkan tanda tangan ; cuti/izin setelah
pimpiran unit di ajukan ke Rektor, \ ! . hadir
untuk mendapatkan persetujuan ‘ '. X kera

| mengur
5 | Form asli diserahkan pegawai ke :
Kepeg dan sudah mendapat )
persetujuan dari Rektor, disposisi ke ;
WR BNA, terus ke Ka.BAUKK untuk h
A
!

181 |

Dipindai dengan CamScanner

!__L/IJ.




Dipindai dengan CamScanner




- =

2 gOP lzin Meninggalkan Tugas

R No. sOP C30/SOPIR-AKIUMMY/]

Tanggal Revisi 1 Desember 2020 o -~

Revisi e

Tanggal Efektif 1 Februari 2021

sahkan Oleh 8. UMMY
w
Prof.Dr.Ir\Syahro Ali Akbar. MP

. NIP. 19620924 198910 1 001
L | Nama SOP | Sop lzin TidaK Melaksanakan Tugas
KETERKAITAN

Peraturan Rektor Nomor 14 tahun 2020 tentang Pedoman Non Akademik Universitas Mahaputra
Muhammad Yamin periode 2020-2024.

TUJUAN
1. Menjelaskan kep

ada tendik dan pihak terkait tentang poesedur untuk mendapatian izin fidak
melaksanakan tugas di UMMY

9. Sebagai pedoman bagi tendik dan pihak yang terkait dalam mendapatkan dan menproses izin fidak
melaksanakan tugas di UMMY

ISTILAH DAN DEFENISI
i

L T e BT B
Izin fidak melaksanakan tugas adalah prosedur adm yang harus dilakukan oleh tt_andi.k apabil'a aga halangani
ntuk melaksanakan tugas dengan menyampaikanya secard tertulis atau tidak tertulis kepada Pimpinan. \

PROSEDUR
1.

Tendik menyampaikan surat permohonan izin tidak melaksanakan tugas yang dialamatkan pada |
Pimpinan (untuk kasus yang sangat medadak dan sangat genting memberi tahukan permohonan |
tersebut melalui media telepon). | .. \
9. Tendik menyerahkan surat izin kepada Rektor mglalgl .Resepsmms Rektor. |
3. Rektor mendisposisi surat dari tendik yang meminta izin kepada WR.BNA. . \
4. WRBNA melalui BAUKK mengkonfirmasi untuk dibuatkan draf/ konsep surat izin oleh 1

Kasubag.kepegawaian. 'l
5. Setelah tidak ada kesalahan surat diparaf oleh KaBAUKK dan WR BNA. \

6. Surat lzin Ditanda tangani Reklor untuk diserahkan pada yang mendapatkan izin dan tembusan
diserahkan pada Yayasan.
:
ar O eras:cnal?rosedur
183 | standal p
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— laksanaan
o Tendik | Dekan WR.BA | WR.BNA BAUKK

™1 1 Tendik menyiapkan surat
(untuk tendik difakultas ok
: diketahui oleh dekan). - |

: Buku agenda
2 Tendlkmymmalkmsural _J St amaenk
rektor melalui resepsionis ‘ _:E‘
-Blangko
despcsisi

™,

yxggE%

v
—
(=]

.

3 Rektor mempelajan dan
mendisposisi surat tersebut

kepada WR BNA

A
ic
e m——

.
————

4 | WRBNA melalui BAUKK
mengkonfirmasikan pada
kasubag kepeg. Untuk
disiapkan konsep surat izin

—

—

i
11
i.

5 | Seteiah konsep surat izin

tersebut tidak adz lagi

kesalahan makz diparal

oleh KaBAUKY gan
WRBNA

6 | Suralizin dtandz tangani |

oleh rekior dan diserahkan | |

dan ditembuskan kepade | | | [ S

MMWYWSH‘ I E ' —‘ — — d’ A — —— 4

|

ctandar Opertasional Prosed ut
184 | @ [
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No. SO
P 0%1 ISOP/R-AKIUMMY /1112021
anggal Revisi 21 Desember 2020

Revisi e

Tanggal Efektif 1 Februari 2021

Disahkan Oleh

NIP. 19420924 198910 1 001
Nama SOP ; Usﬁ)'livRekrutmaﬂt Pegawai | Dosen Baru di
ERKAITAN

Peraturan Rektor Nomor 14 tahun 2020 tentang Pedoman Non Akademik Universitas Mahaputra |
Muhammad Yamin periode 2020-2024.

TUJUAN

1. Menjelaskan prosedur rekrutment pegawai/ dosen di UMMY. |

2. Sebagai pedoman bagi sefiap calon pegawail dosen dan pihak lain yang terkait dalam melaksanakan proses:
rekrutmen pegawai / dosen baru di UMMY.

ISTILAH DAN DEFENISI

Rekrutment pegawai/ dosen adalah serangkaian kegiatan yang dileksanakar UMMY dalam rangka menjaring calon:

pegawai/ dosen dan akhirnya menetapkan perserta yang lulus seleksi.untuk di laporkan pada Yayasan dalam rangka
mengisi formasi yang kosong dalari lingkup kerja UMMY.

PRCSEDUR REKRUTMENT PEGAWAIDOSEN BARU DI UMMY # . |

1. Calon pegawail/ calon dosen membuat surat lamaran pekerjaan dan mengajukannya pada Rekior melalui
Resepsionis. -

9 |.amaran didisposisi Rekior pada WR.B . _ |

3. WR mendisposi pada BAUKK dan Kasabag kepeg untuk menyiapkan surat pengantar ke Yayasan dan
foto copy iamaran diarsipkan. | %

4. Apabila Yayasan felah menvetujui Rekrutment pegawai/ dosen baru, maka seleksi d.lakpklan s’e\z;e‘ér; |
bertingkat yaitu seleksi oleh universitas dan dilanjutkan dengan seleksi olen Yayasan melalui tm B |
JAKAT. . |

5. Tim BAPERJAKAT mengumumkan hasil seleksi. |

R

D;:urusmmn! Proseaur

Standar
185 |
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Kegiatan

Calon

resepsionis

Rektor

Calon pegawai/ dosen
membuat surat lamaran
perkerjaan yang
dialamatkan pada Rektor.

calon

t

resepsio
nis

Bag,sabag.

Yayasan |

Kelengkapan

-lampiran

3

Surat lamaran dikirim pada
Rektor melalui
Resepsionis
WR.BNA/ BA mendisposisi

Rektor

Buku agenda
surat

10 Menit

surat pada Biro,
Bag,subag. Untuk
menyiapkan surat
pengantar ke Yayasan foto
copy lamarannya
diarsipkan.

-surat lamaran
-blangko
disposisi

- Surat
Pengantar ke
YYS.

Apabila Yayasan telah
menyetujui Rekrutmant
pegawai/ dosen baru,
maka dilakukan seleksi
oleh UMMY.

-Surat setuju
yayasan
-kisi-kisi tes

5

Yayasan melakukan
seleksi lanjutan melalui tim
BAPERJAKAT.

|

Yayasan

Kisi-kisi test

6 TIM BAPERJAKAT

mengumumkan hasil
seleksi.

calon

+__._

Yayasan

Pengumuman

7 | Pegawai baru/ dosen baru

telah didapat.

calon

resepei

| onis

Pegawavdosen

——
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5 4, SOP Pelaksanaan Tugas pjket SATPAM

i T Te.sop

e - 982 ISOPR-AKIY s
Tanggal Rovigi | MMY/IW2021 ]
e p 1 :
Rovisi : .?“m' %% |
Tanggal Efoktif | [f Fobruar <
e i 4 F.bﬂl !
sahkan Oloh | L 2:21 T |
hro Ali Akbar, Mp
Nama SOP e A 24 198910 1 001
d
SOP P
SATPAM " aan Tugas Piket
Peraturan Rektor Nomor 14 tahun 2020 tentang Pedo
Muhammad Yamin periode 2020-2024, g man Non Akademik Universitas Mahaputra
TUJUAN WO

1. Menjelaskan prosedur pelaksanaan tugas piket SATPAM UMMY Soiok.ir

2. S_ebagai pedoman bagi semua SATPAM, serta pihak lain yang terkait dalam pelaksanaan tugas
piket SATPAM Di UMMY Solok.

ISTILAH DAN DEFENISI N 3

w——y

ugas piket SATPAM adalah pelaksanaan tugas rutin bidang keia‘rﬁarnah yang telah dibuatkan acvuan
pelaksanaanya dan dibuatkan prosedur pelaksanaanya.

PROSEDUR PELAKSANAAN TUGAS PIKET SATPAM

1. SATPAM yang piket siang telah sampai di kampus (tempat tugas) dan uniuk yang piket maiam
telah sampai di kampus ( tempat tugas) pukul 19.00 WIB.

2. SATPAM mengisi buku piket dan BAP serah terima tugas piket dengan jelas dan leralue

3. SATPAM stand By ditempat tugas.

4. SATPAM melakukan pengontroian situasi- kondisi keamanan kampus secara prodik 1x3 jam
dan mencatatnya pada buku piket yang telah diseaiakan.

5 SATPAM harus melakukan tindakan proaktif uniuk menganlisipasi, menangquiang! Segaid
sesuatu keadaan yang mengganggu keamanan, yang membahanyakan bagi semua pihax
dilingkungan kampus. .

6. SATPAM fidak boleh meniggalkan tempat tugas sebelum pelugas pengganti datang dan BAP
telah diisi dengan benar.

' ) | Prosedur
Staﬂd.‘l! Operasiona Prostc
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pukul (07.00-19.00 WIB), SATPAM
SATPAM malam standbay .
pukul (19.00-07.00 WIB). |
\ 4
2 SATPAM mengisi buku piket -Buku piket menit
dan BAP serah terima tugas Nk -BAP 9 B
piket. L
3 SATPAM standbay_di tempat Sarana kerja
tugas (pos penjaga). SATRAM
4 SATPAM melakukan = Sarana kerja 30 menit
pengontrolan situasi ¢an SATPAM
kondisi keamanan. ¥ N,
5 SATPAM selalu proaktif Sarana kerja !
menjaga segala hal yang SATPAM .
mengganggu keamanan. | /
6 SATPAM tidak boleh BAP i
meninggalkan tempat tugas SATPAM ..
sebelum ada pertugas
pengganti.

stapndar Operasional Prosedur
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E 5. SOP Pemutusan Hubungan Kerja
.f‘ ..74‘.

: .| o33/SOPIR-AKIU
Fare———— [ :
'anggal Revisi |: 21 Desember zuzowmmm2021
Revisi e |
Tanggal Efektif | 1 Februari 2021
Disahkan Oleh R —

tor UMMY

xe

anro Aii Akbar, MP

NIP. 19620924 198910 1 001 |
Nama SOP ' | SOP Pemutusan Hubungan Kera. |
AR HUKUM

Peraturan Yayasan Nomor: 06 tahun 2020 tentang revisi peraturan Yayasan Nomor 05 Tahun 2020
Tentang Peraturan Kepegawaian Tahun 2020

TUJUAN
1.

Menjelaskan kepada tendik dan dosen serta pimpinan tentang prosedur pemutusan hubungan kerja di
UMMY. |

kerja di UMMY.
ISTILAH DAN DEFENIS!

2. Sebagai pedoman bagi semua tendik dan dosen UMMY tentang perosedur memutuskan hubungarj

Pemutusan hubungan kerja adalah proses administrasi mengakhiri/ memutuskan ikatan/ hubungan kefja antara
ihak yang bekerja dengan UMMY yang mamberi pekerjaan

PROSEDUR PERMUTUSAN HUBUNGAN KERJA DI LINGKUNGAN UMMY.

1. Tendik / dosen yang mengundurkan diri karena sakit atau alasan yang l.ain, atau yang mendapatkan |
surat peringatan terakhir karena melakukan kesalahar yang berkali-kali melakukan gtau melakukan |
kesalahan/ tindakan pidana khusus yang diancam hukuman seumur hidup atau diancam dengan |
hukuman mati maka Rektor boleh/ dapat mengusulkan tendik/ dosen tersebut kepada Yayasan untuk |

' K pemberhentiannya. : | |

2. i'g:;::rgzztir nrw):mbuat usulan kepaca Yayasan untuk dikeluarkan SK pemberheptuar;a t:gi;l\d Kic;sen L
maka Yayasan melakukan pengkajian lebih mendalam tentang hal _te‘rsebut melah: BAmaké. ayasan

3. Yayasan menaggapi usulan Rektor, apabila yayasan menyetujul usulan Rektor y

mengeluarkan surat permutusan hubungan kerja berupa surat keputusan. l

Standar Operasionai Prosedur
189 |
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Tendik | WR.BNA e
Tendik mengundurkan diri T
secara tertulis/ pengunduran diri
mendapatkan SP terakhir ) -SP terakhir
dilaporkan WR BNA kepada Tendik Wr.bna + Rektor
Rektor I
v
2 Rektor dapat membuat -surat usul Rektor
{ usulan kepada Yayasan Rektor Yayasan -surat
pengunduran diri
i -SP terakhir
3 | Yayasan melalui Baperjakat . = -notalen
o I o
mengkaji usulan Rektor Yayasan r - bepeakat BAP
4 | Yayasan dapat menyetujui . SK Yayasan
tim Baperjakat dan y
X mengeluarkan SK Yayesan
pemutusan hubungan kerja.
= ..
5 | Yayasan menyerahkan SK —— -SK + 7 Hari Kerja
pemutusan hubungan keria || Tendk |lg= == == |== == = Yayasan -BAP
pada tendik.
|

190 |
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: ,“- SOPPEMhitungan Tunjamn K‘“er.

Tannns Bt R4 fBOPIR.AKm' v el
anggal Revisi | R-AKIUMMY 112021 ~
b sember 2020 —
Tanoost i3

anggal Efektif | ’ Ve
Dishka O | »

—

NamaSOP |

DASAR HUKUM

Yayasan Nomor. 06 tahun 20 isi e
E:g K awaian Tahun 2020 20 tentang revisi peraturan Yayasan Nomor 05 Tahun 2020 Tentang
TUJUAN

1. Menjelaskan kepada sem i impi
Kiosge _ ua dosen dan semua tendik serta pimpinan tentang prosedur menghitung
2. Sebagai pedoman bagi semua dosen dan semua tendik serta pimpi

e e a pimpinan tentang prosedur menghitlungl
ISTILAH DAN DEFENISI

Menghitung tunjangan kinerja dosen dan tendik adalan kegiatan mengngidentifikasi, memverifikasi dan
mengevaluasi pelaksanaan tugas dosen dan tendik berdasarkan instrumen dan pencatatan pelaksanaan tugasi
yang ada kemudian mentransformasikan/ mengkonversikan menjadi nominal tunjangan kinera yang dibenkan
Dengan berpedoman kepada kriteria stndar yang di tetapkan yayasan

PROSEDUR MENGHITUNG TUNJANGAN KINERJA

1. Prodi/ kesubag kepegawaian pencatatan merekap dan mengevaluasi pelaksanaan lugas dosen
tendik berdasarkan absensi periaksanaan perkuliahan/ pratikunm dan absensi kehadiran tendik.

2 Eakultas merekap kesubag kepegawaian dan mengevaluiasi perlaksanaan tugas dosen/ tendik yang
felah dilaparkan dan meneruskan kepada Rektor.

3. Rektor mendisposi permintaan/ usulan fakultas kepada WR.BNA untuk melakukan pengecexan.

4. WRBNA mendisposisi pada KaBAUKK untuk melakukan pengecekan, menghitung serta |
menyiapkan surat permintaan tunjangan kinerja. :

5. KaBAUUK mendisposisi kepada kasubagkepeg dan bendahara untuk melakukan pengecekan |

menghitung berdasarkan kriteria yang ditetapkan kinerja yang diusulkan oleh falkultas ke |

Kasubag.kepeg dan bendahara menylapkan ampras tunjangan kinerja sesuai hasll pengecekan dan

penghitungan yang telah dilakukan,

> aal I R | S10Q \ i i { - L‘ u
S i ( ) € o g L8 C I
I f l al L
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I 7. SOP Penetepan Reward

“No.soP
——~=____ [ |085/SOPR-AK/UM
Tanggal Revisi | 21 Desember 202 L]
Revisi : 7

Tanggal Efektif | | Februari 2021
Disahkan Oleh Rektor UMMY |

-p*Prof.Dlr.Syahro Al Akbar, MP

NIP. 19620924 198910 1 001
Nama SOP - | SOP Penetapan Reward |
* DASAR HUKUM N
Peraturan Rektor Nomor 14 tahun 2020 tentang Pedoman Non Akademik Universitas Mahaputra
Muhammad Yamin periode 2020-2024.

e

TUJUAN ‘
ﬂnjelaskan kepada dosen dan semua tendik serta pimpinan tentang prosedur penetapan Reward
yang diberikan UMMY .

92 Sebagi pedoman bagi dosen dan semua tendik serta pimpinan dalam menetapkan Reward di UMMY.
ISTILAH DAN DEFENISI i
Penetapan reward adalah serangkaian kegiatan Administrasi yang dilakukan pihak_ manajement UMMY_
Ferhadap dosen dan tendik yang mendapatkan prestasi cermelang dengan memberikan imbalan sebagai
-~ hadiah/ penghargaan. |
PROSEDUR PENERAPAN REWARD. o

1. Pimpinan (Rektor) menetapkan tupoks: bagi dosen dan tendik. |

2. Pimpinan memberikan kewenangan kepada im BAPERJAKAT untuk melakukan penilaian terhadap

' ' lanjutan.
pelaksanaan tupoksi dosen dan tendik secara berke | B
3. TimBAPERJAKAT melaporkan hasil evaluasi yang dilakukan secara berkalfa kepada plmplnant.( . !
4. Tim BAPERJAKAT merekomendasikan tendik dan dosen yang berhak diberikan Reward. Kepada

pimpinan.
5. Pimpinan menqusulkan kepada Yayasan dosen d
6. Yayasan mengevaluasi usaha Rektor tenteng pem

7. Yayasan menyetujui pemberian Reward dan mene
dosen dan tendik. - - -

an tendik yang berhak dan pantas diberi Reward.
beri Reward kepada dosen dan tendik.
ritkan SK tentang pemberian Rewar

d kepada }

. . <ional Prosedur
. e[BSluﬁci
4193' Standar Op
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