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A. DASAR HUKUM
1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan
Nasional
2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi
3. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi
4, Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 72 Tahun 2019 tentang Kementerian
Pendidikan dan Kebudayaan
5. Permendikbud Nomor 3 Tahun 2020 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi
. Permcendikbud Nomor 5 Tahun 2020 tentang Akreditasi Program Studi dan Perguruan

Tinggi
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B. KETERKAITAN
1. Keputusan Rektor tentang Pengesahan Pengurus Unit Kegiatan Mahasiswa Universitas
Airlangga
2. Keputusan Rektor tentang Pengesahan Pengurus Forum Komunikasi Unit Kegiatan
Mahasiswa (FORKOM UKM) Universitas Airlangga

C. KUALIFIKASI PELAKSANA
a. Sie Kokurikuler Ditmawa
1. Staf bagian penalaran yang menjadi operator PT dan memahami panduan pelaksanaan
kegiatan PEMBEKALAN UJKM
b. Tim Pusat Kemahasiswaan (pemateri dan moderator)
1. Dosen pendamping kegiatan kemahasiswaan
¢. UKM/FORKOM
1. Unit Kegiatan Mahasiswa dan yang menaungi adalah FORKOM yakni organisasi yang
anggotanya merupakan mantan ketua pengurus UKM
d. Peserta
. Terdaftar aktif scbagai mahasiswa Program Sarjana atau Diploma Universitas Airlangga
2. Menjadi Ketua, Sekretaris dan Bendahara atau yang mewakili pengurus UKM yang
tercantum dalam SK Rektor
3. Menjadi Ketua, Sekretaris dan Bendahara atau yang mewakili pengurus FORKOM yang
tercantum dalam SK Rektor
4. Mendapat rekomendasi dari UKM/FORKOM yang bersangkutan
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D. PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. Google Formulir
2. Laptop
3. Kamera
4. Jaringan internet



F.

5. Printer

6. Kertas

7. LCD

E. PERINGATAN

1. Peserta yang mendaftar adalah pengurus UKM dan pengurus FORKOM pada tahun

berjalan
2. Peserta wajib mengukuti aturan pelaksanaan kegiatan yang telah ditetapkan oleh Direktorat
Kemahasiswaan

URAIAN SOP

TAHAP PERSIAPAN

1. UKM/FORKOM sudah melakukan pembentukan pengurus baru

2. Sie Kokurikuler Ditmawa mengajukan surat permohonan peserta pembekalan Unit
Kegiatan Mahasiswa

3. UKM/FORKOM menyerahkan nama berserta data diri perwakilan yang mengikuti
pembekalan Unit Kegiatan Mahasiswa

4. UKM/FORKOM memastikan apabila ada pergantian anggota yang akan mengikuti
pembekalan maka harus melakukan konfirmasi maksimal H-3 sebelum kegiatan dimulai

5. Sie Kokurikuler Ditmawa mengirimkan surat dispensasi ijin meninggalkan kuliah
kepada peserta dan Wakil Dekan I Fakultas tiga hari sebelum hari pelakasanaan, untuk
bisa meninggalkan mata kuliah yang sedang diikuti

TAHAP PELAKSANAAN

1. Sie Kokurikuler Ditmawa menycdiakan sarana transportasi pada pagi hari pelaksanaan
untuk perjalanan menuju ke lokasi acara agar keberangkatan peserta dapat dikoordinir

2. Tim Pusat Kemahasiswaan (pemateri dan moderator) bertugas menyampaikan
materi dan mengarahkan diskusi kepada peserta selama kegiatan berlangsung untuk
memberikan pemahaman kepada peserta sesuai dengan materi yang ditentukan

3. Peserta wajib diikuti hingga rangkaian kegiatan pembekalan selesai dilakukan

4. Sie Kokurikuler Ditmawa menyiapkan sarana transportasi di hari terahir kegiatan,
untuk perjalanan kembali ke kampus

TAHAP AKHIR

1. Sie Kokurikuler Ditmawa mengirimkan sertifikat satu minggu setelah acara selesai

kepada para pengurus UKM dan FORKOM untuk didistribusikan kepada para peserta,
sebagai bukti pernah mengikuti kegiatan.

. PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Formulir Kesediaan Peserta Mengikuti Kegiatan
2. Formulir Kesediaan Moderator Mengikuti Kegiatan
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. Formulir Kesediaan Narasumber Mengikuti Kegiatan
. Presensi Kehadiran Peserta

. Presensi Kehadiran Moderator

. Presensi Kehadiran Narasumber

. Foto Dan Video Pelaksanaan Kegiatan

. Formulir Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan



H. FLOWCHART

INFTKEGIATAN MAHASISWA

PEMBEKALAN PENGURUS U
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