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Standar Operating Prosedure (SOP) 

Nama SOP :  Pembentukan Pengurus Unit Kegiatan Mahasiswa 

Alur            :  Pembentukan Pengurus Unit Kegiatan Mahasiswa 
Mahasiswa   

(UKM) 
   Rektor 
 Cq. Wakil Rektor III 

Kepala Biro 
Kemahasiswaan 

Kabag. Administrasi 
Kemahasiswaan 

Wakil Dekan III 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Selesai 

SK Pengurus 

Minimal 3 hari kerja 

Surat 

Rekomendasi 

Proses Pembuatan 

Surat Keputusan 

Pengurus 

Minimal 3 hari kerja 

Surat 

Permohonan 

Mulai 

 

Proses  Agenda 

/ Pembukuan 

Persetujuan 

Penandatangan

SK Pegurus 

1 

2 

Pelantikan 
Pengurus 



Penomoran Dokumen  

6.3.1 Diberi nomor identifikasi yang unik pada setiap dokumen yang diterbitkan untuk memudahkan mampu telusurnya, yaitu :  

❑ Manual Mutu : MM-UMI-01 

❑ Prosedur Sistem : P-UMI-XXZ 

❑ Prosedur Operasional : SOP-YY-K-UMI-XXZ 

❑ Instruksi Kerja : IK-YY-K-UMI-XXZ 

❑ Formulir : F-YY-K-UMI-XXZ 

Keterangan :   UMI    = Universitas Muslim Indonesia 

   A  = WR 1 

B  = WR 2 

C  = WR 3 

D  = WR 4 

E  = WR 5 

   K  = Kemahasiswaan 

   MM  = Manual Mutu 

   SOP  = Standar Operasional Prosedur 

   IK  = Instruksi Kerja 

                                  YY   = Unit Kerja/level 

           XX     = Nomor Urut Dokumen 

    Z  = Abjad 

 


