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1. TUJUAN

Memberikan penjelasan mengenai proses pengajuan, pelaksanaan, pelaporan serta

monitoring dan evaluasi kegiatan kemahasiswaan.

2. RUANG LINGKUP

Fakultas Ekonomi dan Program Studi Akuntansi Universitas Kristen Maranatha

3. DEFINISI
3.1 Kaprodi (Ketua Program Studi)
3.2 Sekprodi (Sekretaris Program Studi)
33 TU (Tata Usaha)
3.4 HIMA (Himpunan Mahasiswa)
3.5 RPKA (Rencana Program Kerja dan Anggaran)

4. DOKUMEN TERKAIT

Dokumen-dokumen yang terkait dengan kegiatan kemahasiswaan.

5. PROSEDUR

5.1

5.2

53

5.4

Kaprodi dan Sekprodi mengadakan koordinasi dengan Hima mengenai arahan
program kerja Prodi selama 1 tahun periode anggaran.

Kaprodi/Sekprodi menugaskan Ketua Hima untuk menyusun RPKA selama 1
tahun periode anggaran sesuai dengan arahan program kerja Prodi.

Ketua Hima berkoordinasi dengan tim untuk menyusun RPKA dan menyusun
jadwal untuk mempresentasikan program-program kerja dihadapan Kaprodi
dan Sekprodi.

Kaprodi dan Sekprodi memberikan masukan-masukan mengenai RPKA Hima

dan menugaskan Ketua Hima untuk melakukan revisi (jika ada).
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5.5

5.6
5.7

5.8

5.9

5.10

5.11

5.12

5.13

5.14

5.15

5.16

5.17

Ketua hima dan tim merevisi sesuai dengan masukan-masukan
Kaprodi/Sekprodi dan menyerahkan RPKA Hima kepada TU Prodi.

TU Prodi menyerahkan pada Kaprodi/Sejur untuk diperiksa dan di-acc.
Kaprodi/Sekprodi memeriksa RPKA Hima kembali dan mengesahkan RPKA
HIMA. Selanjutntya Sekprodi menginput RPKA Hima pada RPKA Prodi.

Jika kegiatan Hima akan dilaksanakan, Ketua Hima menyerahkan proposal
kegiatan pada TU Prodi.

TU Prodi menyerahkan proposal kegiatan pada Sekprodi untuk diperiksa dan
disetujui.

Sekprodi memeriksa proposal kegiatan Hima apakah sesuai dengan RPKA Prodi.
Jika tidak sesuai maka Sekprodi mengembalikan proposal kepada TU Prodi. TU
Prodi mengembalikan proposal kepada Ketua Hima untuk direvisi.

Jika sudah sesuai maka Sekprodi menyetujui untuk diproses ke Universitas dan
dikembalikan kepada TU Prodi.

TU Prodi menyerahkan proposal kegiatan kepada staf ahli keuangan Fakultas
untuk diperiksa anggarannya.

Staf ahli keuangan Fakultas memeriksa anggaran kegiatan Hima dan jika tidak
sesuai dengan RPKA maka staf ahli menghubungi ketua Hima dan ketua Hima
melakukan revisi dan mengembalikannya kepada staf ahli keuangan Fakultas.
Jika sudah sesuai maka staf ahli keuangan menyetujui anggaran dana dan
mengembalikan proposal kepada TU Prodi untuk diajukan kepada Dekan.
Dekan membuat disposisi pengajuan proposal kegiatan Hima kepada
Universitas.

Jika sudah disetujui oleh Universitas, Kaprodi/Sekprodi menghubungi ketua
Hima untuk mengeinformasikan bahwa kegiatan disetujui dan dapat
dilaksanakan.

Ketua Hima dan ketua pelaksana melaksanakan kegiatan. Ketua Hima
melakukan monitoring selama pelaksanaan kegiatan serta melakukan evaluasi

pelaksanaan kegiatan.
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5.18 Ketua pelaksana menyerahkan laporan kegiatan kepada TU Prodi.
5.19 TU Prodi menyerahkan laporan pelaksanaan kegiatan kepada Kaprodi/Sekprodi
untuk diketahui dan diarsip.

5.20 Ketua pelaksana menyerahkan laporan keuangan kepada Kepala TU.

6. FLOWMAP

UNIVERSITAS STANDARD OPERATING PROCEDURE
KRISTEN
MARANATHA
KEGIATAN KEMAHASISWAAN
Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiat: i
© HEeEn Kapmdl{ HIMA TU Prodi wD2 Dekan | Universitas | Kelengkapan Waktu Output
Sekprodi
1 Kaprodi/Sekprodi mengadakan koordinasi dengan
HIMA mengenai arahan program kerja %
v
Kaprodi/Sekprodi menugaskan Ketua HIMA untuk .
2 1 minggu RPKA HIMA
menyusun RPKA
v
3 |HIMA menyerahkan hasil RPKA kepada TU Prodi D 1hari RPKA HIMA
TU Prodi menyerahkan RPKA HIMA pada Kaprodi D
4 |untuk diperiksa dan diacc, serta diinput pada RPKA RPKA HIMA
Prodi
5 Jika ada keg\a.tan, HIMA menyerahkan proposal D_,% 1 hari Proposal Kegiatan
pada TU Prodi
V.
6 TU Pde.I ményerahkarl prop:?sal kepada Sekprodi B proposal Kegiatan
untuk diperiksa dan disetujui
7 Sekprodi menyerahkan proposal yang sudah Eﬁ Proposal Kegiatan

disetujui kepada TU Prodi

[\
TU Prodi hk | kepada WD
8 rodi menyerahkan proposal kepada EE proposal Kegiatan
Keuangan

\
ika WD .
9 Jl‘ka. WD keuangan sudah menyetujui,maka akan Proposal Kegiatan
diajukan kepada Dekan
l
" De%(an r.nengajukan disposisi untuk diajukan ke F proposal Kegiatan
Universitas
h
Jika Universitas sudah menyetujui, maka -
11 |Kaprodi/Sekprodi menghubungi HIMA untuk Pelaksanaan Kegiatan
melakukan kegiatannya
[
1 Ketua H.IMA melakvsanakan kegiatan dan 12 hari elaksanaan Kegiatan
memonitoring kegiatan
;
HIMA melaporkan kegiatan k TU Prodi
13 melaporkan kegiatan kepada TU Prodi dan Laporan Kegiatan
keuangan kepada Kepala TU

N
=

y
TU menyerahkan laporan Kepada Kaprodi/Sekprodi EF Laporan Kegiatan

V.
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Dokumen
Fakultas/Program Studi/Satuan/Badan/Direktorat/Lembaga/Unit
Prosedur
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Program Sarjana Akuntansi Vv

FORMULIR

Form RPKA HIMA

REFERENSI




