STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR TENTANG PENGESAHAN PROGRAM KERJA HIMA ADMINISTRASI
PEMERINTAHAN FISIP UNPAD

Nomor : 03/SOP.Adm/Adpem/VIii/2021

No Uraian Kegiatan Pelaksana Keterangan
Ketua Hima Dosen Kaprodi | Sekprodi
(atau yg Pembimbing atau staf
mewakili) Ormawa
1 | Kaprodi mengundang Hima dan Dosen — Surat undangan diskusi
Pembimbing Ormawa rancangan Proker HIMA
2 | Kaprodi mendiskusikan rencana program kerja v Y Y Output capaian program kerja
HIMA bersama Ketua HIMA dan Dosen |___|<— berorientasi pada capaian kinerja
Pembimbing Ornawa fakultas/universitas
3 | Ketua HIMA beserta anggotanya merancang Rancangan program kerja HIMA
rencana program kerja yang sudah didiskusikan I:":|
dengan Kaprodi dan Dosen Pembimbing
Ormawa
4 | Ketua HIMA atau vyang mewakilinya Draft Rancangan program kerja
menyerahkan draft program kerja kepada dosen >|_| | HIMA
pembimbing ormawa untuk diperiksa
5 | Dosen Pembimbing Ormawa mengembalikan Hasil Pemeriksaan Rancangan
proposal rencana kerja Ormawa jika dinilai tidak :'t#> program kerja HIMA
sesuai untuk diperbaiki
6 | Dosen Pembimbing Ormawa memberikan paraf Hasil Pemeriksaan Rancangan
di atas kiri bagian tanda tangan Kaprodi (tanda v program kerja HIMA
sudah disetujui) jika proposal rencana kerja |:|‘_—|___|
Ormawa dinilai sudah sesuai dan menyerahkan
kembali kepada Ketua HIMA
7 | Ketua HIMA menyerahkan proposal rencana Proposal rencana kerja HIMA

kerja yang sudah diperiksa (dosen pembimbing)
kepada Kaprodi




Kaprodi memeriksa kesesuaian program kerja
HIMA dengan sasaran rencana kinerja
fakultas/universitas

Hasil pemeriksaan  proposal
HIMA

Kaprodi mengembalikan proposal program kerja
jika dinilai tidak sesuai dengan capaian rencana
kinerja fakultas/universitas

v Pengembalian proposal HIMA

HIMA memperbaiki proposal program kerja

Perbaikan proposal

HIMA menyerahkan kembali proposal program
kerja kepada Kaprodi

Kaprodi mengesahkan proposal program kerja
jika dinilai sesuai dengan capaian rencana
kinerja fakultas/universitas dan menyerahkan
kepada HIMA

Pengesahan Proposal HIMA

O

Ketua HIMA mengunggah proposal ke SIAT

Proposal HIMA vyang sudah
disetujui
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