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KATA

Puji dan syukur kita ucapkan atas kehad- P
iran Allah SWT yang telah melimpahkan
hidayah-Nya hingga dapat menyelesaikan |
Standard Operating Procedure (SOP) Juru-
san llmu Komunikasi Universitas Andalas. N

Standard Operating Procedure (SOP) Jurusan G
limu Komunikasi Universitas Andalas ini ber-
guna sebagai pedoman dan petunjuk dalam A
proses admisnistrasi akademik, pelayanan
umum dan sistem informasi akademik yang
telah dibuat oleh Tim Penjaminan Mutu Ju-
rusan limu Komunikasi Universitas Andalas. T

UntukkesempurnaanStandardOperatingPro- A
cedure (SOP) Jurusan llmu Komunikasi Uni-

versita Andalas inidiharapkan saran dankritik R
yang bersifat membangun dari semua pihak.

Terimakasih atas dukungannya dalam pem-
buatan Standard Operating Procedure
(SOP) Jurusan limu Komunikasi Universitas
Andalas. Semoga Standar Operasional ini
bisa membantu dalam kelancaran proses
administrasi akademik, pelayanan umum
dan sisitem akademik di lingkungan Juru-
san llmu Komunikasi Universitas Andalas.
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ALUR MENJADI
SARJANA ILMU
KOMUNIKASI

SOP

— TUJUAN

SOPinibertujuanuntukmemberikanpenjelasantentang:
Menijelaskan alur bagaimana menjadi sarjana llmu Ko-
munikasi mulai dari masuk perkuliahan hingga selesai

— DEFINISI

SOPinimenjelaskanhakdankewajibanyangharusdipenubhi
mahasiswa untuk meraih gelar Sarjana limu Komunikasi.

— RUANG LINGKUP

SOP ini berpedoman dari Buku Panduan dan
Peraturan Akademik Fakultas Illmu Sosial dan
llmu Politik dan Universitas Andalas, Padang.




ALUR MENJADI

— SARJANA ILMU
KOMUNIKASI

'
Mengusulkan dosen pembimbing skripsi

Jurusan / Prodi menetapkan dosen Pem-
bimbing Skripsi

Penulisan Proposal Penelitian

Seminar Proposal

-

Penulisan Skripsi

Sarjana limu Komunikasi (S.1.Kom)




REGISTRASI MA-
HASISWA LAMA

SOP

— TUJUAN

SOP ini bertujuan untuk memberikan penjelasan tentang :
1. Tatacara pendaftaran mahasiswa lama
2. Tata cara rencana studi mahasiswa lama

— DEFINISI

1. Registrasi mahasiswa lama adalah pendaftaran ulang
yang dilakukan oleh mahasiswa yang sudah mengikuti
perkuliaghan satu semester atau lebih dan telah memba-
yar SPP atau mengisi KRS non-abo serta tercatat dalam
administrasi akademik Universitas / Fakultas dan ICT uni-
versitas / Fakultas

2. Kartu rencana studi (KRS) non-abo adalah krs yang diisi
secara manual dan disahkan oleh dosen pembimbing aka-
demik.

— RUANG LINGKUP

SOP ini meliputi prosedur pendaftaran ulang mahasiswa
lama dan rencana studi




— PROSEDUR

1. Mahasiswa membayar uang perkuliahan ke bank yang
telah ditetapkan oleh Universitas,

2. Mahasiswa mengisi KRS di portal akademik sesuai den-
gan arahan pembimbing akademik,

3. Mahasiswa menerima krs non-abo warna merah dari ba-
gian akademik fakultas .

4. Mahasiswa mengisi KRS non-abo warna merah dan
berkonsultasi dengan dosen pembimbing akademik

S. Mdhasiswa mengentrikan di ruangan ICT fakultas KRS
non-abo yang sudah diisi dan disetujui oleh dosen pem-
bimbing akademik,

6. Mahasiswa menyerahkan printout non-abo yang sudah
dientri ke bagian akademik fakultasi

— REFERENSI

1. Peraturan Rektor Universitas Andalas Nomor 7 Tahun
2011 tentang Peraturan Akademik Program Sarjana Uni-
versitas Andalas,
2. Buku panduan Fakultas llmu Sosial dan llmu Politik Uni-
versitas Andalas.




PINDAHAN ANTAR

sop FAKULTAS DI LING-

KUNGAN UNIVERSI-
AS ANDALAS

— TUJUAN

SOP ini bertujuan untuk memberikan petunju k dan penje-
lasan tentang proses perpindahan mahasiswa antar fakul-
tas di lingkungan Universitas Andalas.

— DEFINISI

Mahasiswa pindahan antar fakultas yaitu mahasiswa yang
melakukan proses perpindahan dari jurusan pertama yang
resmi tercatat ke jurusan lain pada fakultas berbeda di
lingkungan Universitas Andalas

— RUANG LINGKUP

Ruang Lingkup SOP ini adalah tatacara mahasiswa mel-
akukan proses perpindahan antar fakultas di lingkungan
Universitas Andalas




— PROSEDUR

1. Mengajukan permohonan pindah yang disetujui De-
kan fakultas asal kepada rektor dengan tembusan kepada
Fakultas yang dituju

2. Perpindahan jurusan hanya dibenarkan 1 kali

3. Memenuhi persyaratan akademik (IPK >2,75) dan per-
syaratan lainnya yang ditetapkan fakultas

4. Disetujui oleh rektor setelah memperoleh pertimbangan
dari Dekan Fakultas penerima

5. Jurusan hanya memeriksa nilai akreditasi program studi
asal mahasiswa yang bersangkutan sebagai pertimbangan
dalam memberikan rekomendasi

— Referensi

1. Peraturan Rektor Universitas Andalas no 7 tahun 2011
tentang Peraturan Akademik Program Sarjana Universitas
Andalas

2. Buku Panduan FISIP Universitas Andalas




MAHASISWA PINDA-
S OP |HAN ANTAR UNIVER-

ITAS / INSTITUT

NEGERI LAIN

— TUJUAN

SOP ini bertujuan untuk memberikan petunju k dan pen-
jelasan tentang proses perpindahan mahasiswa antar Uni-
versitas / Institut lain.

— DEFINISI

Mahasiswa pindahan antar Universitas / Institut Negeri
Lain yaitu mahasiswa yang melakukan proses perpinda-
han dari satu Universitas / Institut Negeri kepada Universi-
tas / Institut Negeri Lain yang berbeda.

— RUANG LINGKUP

Ruang Lingkup SOP ini adalah tatacara mahasiswa mel-
akukan proses perpindahan antara Universitas / Institut
Negeri Lain ke lingkungan Universitas Andalas




__PROSEDUR

1. Mengajukan permohonan pindah kepada Rektor dengan
tembusan kepada Dekan Fakultas / Program Studi bagian
yang dituju dengan melampirkan surat izin pindah dari
Universitas Asal,

2. Berasal dari program studi yang sama pada universitas
negeri

3. Telah mengikuti sistem kredit semester, sudah terdaftar
minimal 2 semester dan maksimal 4 semester di universi-
tas asal

4. Bukan mahasiswa Drop out,

5. Setelah dievaluasi tidak merupakan mahasiswa dalam
kategori tidak diizinkan melanjutkan studi di Universitas
Andalas

6. Memenuhi persyaratan akademik (IPK >2,75) dan per-
syaratan lainnya yang ditetapkan fakultas

7. Disetujui oleh rektor setelah memperoleh pertimbangan
dari Dekan Fakultas penerima

8. Pemberian rekomendasi pindah dan proses evaluasi ser-
ta administrasi dilakukan 2 (dua) kali setahun dan hanya
dalam jadwal yang telah ditetapkan dalam kalender aka-
demik .

9. Jurusan hanya memeriksa nilai akreditasi program studi
asal mahasiswa yang bersangkutan sebagai pertimbangan
dalam memberikan rekomendasi

Referensi

1. Peraturan Rektor Universitas Andalas no 7 tahun 2011
tentang Peraturan Akademik Program Sarjana Universitas
Andalas

2. Buku Panduan FISIP Universitas Andalas




E TI KA
SOP KOMUNIKASI

— TUJUAN

SOP ini bertujuan untuk memberikan penjelasan tentang :
Menjelaskan etika komunikasi mahasiswa llmu Komunikasi
mulai dari masuk perkuliahan hingga selesai.

—DEFINISI

SOP ini menjelaskan hak dan kewajiban yang harus dipenuhi
mahasiswa llImu Komunikasi.

RUANG LINGKUP

OP ini berpedoman dari Buku Panduan dan Peraturan Aka-
demik Fakultas llmu Sosial dan limu Politik dan Universitas
ndalas, Padang.




ETIKA

KOMUNIKASI

Seluruh kegiatan yang berlangsung di jurusan
ilmu Komunikasi harus mmenuhi hal-hal berikut :

1. Tidak mengenakakan
kaus oblong.

2. Tidak memakai sandal. @

:| 3. Tidak mengenakan
celana jins robek.

-
4. Tidak boleh meribut. S5

—

A

wn“l 5. Antri di luar ruangan.
6. Sopan, santun, salam, sapa, e
senyum.

ﬁ 7. Tidak berambut panjang.
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s OP PENETAPAN DOSEN
PEMBIMBING AKADEMIK

— TUJUAN

SOP ini bertujuan untuk memberikan penjelasan tentang :
SOP ini bertujuan menjelaskan mekanisme pe-
nunjukan pembimbing akademik mahasiswa;

DEFINISI

SOP ini menjelaskan hak dan kewajiban mahasiswa dan
pembimbing akademik untuk berkonsultasi dengan pem-
bimbing akademik selama melaksanakan perkuliahan.

— RUANG LINGKUP

SOP ini berpedoman dari Buku Panduan dan Peraturan Aka-
demik Fakultas llmu Sosial dan llmu Politik dan Universitas

Andalas, Padang.

— PROSEDUR

1. Dosen PA diangkat dan diberhentikan oleh dekan atas usul

ketua jurusan / program / bagian.
2. Dosen sebagai PA dapat mengasuh mahasiswa maksimum

20 orang
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s o P PERGANTIAN DOSEN
PEMBIMBING AKADEMIK

TUJUAN

SOP ini bertujuan untuk memberikan penjelasan tentang :
SOP ini bertujuan menjelaskan mekanisme penunju-
kan pergantian pembimbing akademik mahasiswa;

— DEFINISI

SOP ini menjelaskan hak dan kewajiban mahasiswa dan
pembimbing akademik untuk berkonsultasi dengan pem-
bimbing akademik selama melaksanakan perkuliahan.

RUANG LINGKUP

SOP ini berpedoman dari Buku Panduan dan Per-
aturan  Akademik Fakultas limu Sosial dan
limu Politik dan Universitas Andalas, Padang.

KETENTUAN

KETENTUAN PERGANTIAN DOSEN PEMBIMBING AKA-
DEMIK (PA) :

1. Pergantian dosen penasehat akademik diusulkan dalam
rapat rutin atau rapat luar biasa jurusan ilmu komunikasi
2. Pergantian dosen penaschat akademik dilakukan dengan
alasan seperti melanjutkan studi.

3. Pergantian dosen penasehat akademik disahkan oleh
ketua atau sekretaris jurusan.

4. Apabila dosen penasehat akademik telah selesai melan-
jutkan studi, maka mahasiswa akan dikembalikan kepada
PA sebelumnya.

12




KONSULTASI DENGAN
PEMBIMBING AKADEMIK

SOP

— TUJUAN

Standar operasional prosedur konsultasi dengan pembimbing
akademik dibuat untuk menjadi pedoman dalam melaksana-
kan konsultasi antara pembimbing akademik dan mahasiswa.

— DASAR PERATURAN

a. Statuta Universitas Andalas
b. Peraturan Akademik Fakultas / Universitas Andalas

— KETENTUAN

a. Mahasiswa wajib konsultasi dengan Pembimbing Aka-
demik ( PA ) secara tatap muka minimal 5 kali dalam 1
semester.

b. Pembimbing akademik tidak akan menyetujui KRS online
apabila mahasiswa tidak berkonsultasi dalam mengisi KRS.
c. Mahasiswa wajib membawa dan mengisi buku catatan
konsultasi akademik setiap kali konsultasi dengan PA

d. Pada konsultasi ke 4 mahasiswa akan diberi surat ket-
erangan telah berkonsultasi dengan PA untuk Kartu Ujian
Akhir Semester.

e. Buku Catatan Akademik mahasiswa disimpan oleh PA/
Pembimbing skripsi atau mahasiswa

13



PROSEDUR

a. Mahasiswa menghadap dosen PA untuk Konsultasi

b. Pembimbing akademik akan memberi tanda tangan /
paraf dalam buku catatan konsultasi akademik setiap kali
mahasiswa melakukan konsultasi

c. mahasiswa dengan dosen PA menyusun jadwal konsul-
tasi PA selama 1 semester. ( Minimal 5 x )

d. Setelah berkonsultasi dengan PA, mahasiswa diberi pass-
word portal akademik untuk mengisi KRS online di Portal
Akademik

e. Mahasiswa selanjutnya melakukan konsultasi dengan PA
secara rutin sesuai dengan jadwal yang telah disusun ber-
sama.

f. Pada konsultasi ke-4 , PA memberi surat keterangan tel-
ah berkonsultasi dengan PA untuk mengambil kartu Ujian
Akhir Semester.

BAGAN ALUR
»
bertemu PA PA Password oleh PA
isi KRS online

Mahasiswa Kon-
sultasi dengan PA

PA memberi surat
keterangan

Mahasiswa ikut
UAS

Selesai UAS

14



__SOP PENENTUAN DOSEN

PENGAMPU MATA KULIAH

Ketentuan pengampu mata kuliah :

1. Usulan nama-nama dosen pengampu mata kuliah ditetapkan
pada rapat jurusan,.

2. Dosen pengampu mata kuliah ditempatkan pada mata kuliah
yang sesuai dengan bidang kajian keilmuan

3. Usulan nama dosen pengampu mata kuliagh mempertimbang-
kan :

a. Jumlah maksimal mata kuliah yang diampu

b. Jumlah maksimal tim mata kuliah

4. Bagi mata kuliagh yang melibatkan Dosen Luar Biasa (DLB),
disandingkan dengan satu dosen tetap dalam mengampu mata
kuliah.

— SOP RAPAT JURUSAN

Ketentuan Rapat Jurusan :

1. Rapat Rutin Waktu Pelaksananaan :

a. Waktu Pelaksanaan :

Minggu pertama setiap bulannya pada hari kamis.

Hari-hari lain sesuai dengan kesepakatan.

b. Agenda : terkait proses belajar mengajar dan pengembangan
jurusan,

c. Peserta : minimal dihadiri oleh setengah qurum dari dosen limu
Komunikasi

d. Tempat : Ruang Sidang llmu Komunikasi

2. Rapat Luar Biasa :

a. Waktu Pelaksanaan : tentatif.

b. Agenda : diselenggarakan karena sesuatu hal yang mendesak.
c. Peserta : minimal dihadiri oleh setengah qurum dari dosen limu
Komunikasi.

d. Tempat : Ruang Sidang llmu Komunikasi

15



SOP EVALUASI BE-

— LAJAR MENGAJAR

Evaluasi belajar mengaijar :

1. Melaporkan absensi dosen dan absensi mahasiswa ke Gugus Ken-
dali Mutu (GKM).

2, Mengevaluasi kecocokan materi RPS melalui absen dosen oleh
GKM.

3. Mengevaluasi kehadiran mahasiswa, melakukan tindakan kepada
mahasiswa yang absennya tidak memenuhi standar lalu melaporkan-
nya ke GKM.

4. Melakukan diskusi terkait soal ujian yang akan diberikan kepada
mahasiswa ke GKM.

5. Evaluasi hasil ujian (nilai) diserahkan ke GKM.

6. Pelaksanaan evaluasi ke mahasiswa berupa penyebaran angket
terkait proses belajar mengajar.

— SOP HARI BATIK

Ketentuan Hari Batik :
1. Waktu : Setiap hari Rabu
2. Atribut Busana : mengenakan pakaian yang terdapat

unsur batik.
3. Pelaksana : Civitas Akademika llmu Komunikasi FISIP-

UNAND

— SOP RANCANGAN

PEMBELAJARAN STUDI

Ketentuan Rancangan Pembelajaran Studi (RPS) :

1. RPS disahkan melalui lokakarya RPS yang dhadari oleh
seluruh dosen llmu Komunikasi.

2. Soft file dan hard copy RPS diserahkan ke jurusan per
semester

16



SOP PENELITIAN

DOSEN

Ketentuan penelitian dosen:
1. Tim peneliti ditentukan dalam rapat jurusan.
2. Tim Peneliti mengumpulkan laporan kepada jurusan.

SOP PENGABDIAN KEPADA
MASYARAKAT YANG DIDANAI

" OLEH FAKULTAS

Ketentuan Pengabdian Masyarakat:

1. Tim ditentukan dalam rapat jurusan.

2. Tim mengumpulkan laporan kepada jurusan.

3. Semua dosen terlibat dalam kegiatan pengabdian.

17



PROSEDUR MENGIKUTI

sop UJIAN KHUSUS

— TUJUAN

SOP ini bertujuan untuk memberikan penjelasan tentang :
SOP ini bertujuan menjelaskan mekanisme yang harus di-
lakukan mahasiswa untuk mengikuti ujian khusus

— DEFINISI

SOP ini menjelaskan hak dan kewgajiban apabila mengikuti
ujian khusus

—RUANG LINGKUP

SOP ini berpedoman dari Buku Panduan dan Peraturan Aka-
demik Fakultas llmu Sosial dan limu Politik dan Universitas
Andalas, Padang.

— Prosedur

1. Mahasiswa Mengusulkan ujian khusus kepada ketua juru-
san

2 . Ketua Jurusan memeriksa kelengkapan persyaratan dan
menyetujui

3. Ketua jurusan menugaskan dosen pengampu untuk mel-

aksanakan ujian khusus

4. Dosen Menguji mahasiswa

5. Hasil uvjian dilaporkan ke ketua jurusan

6. Jurusan melaporkan ke Fakultas

7. Fakultas melaporkan ke Universitas

18




SOP MENGIKUTI
UJIAN SUSULAN

— TUJUAN

SOP ini bertujuan untuk memberikan penjelasan tentang :
SOP ini bertujuan menjelaskan mekanisme yang harus dilaku-
kan mahasiswa untuk mengikuti ujian susulan di luar jadwal
ujian yang telah ditetapkan

— DEFINISI

SOP ini menjelaskan hak dan kewajiban apabila mengikuti
susulan

— RUANG LINGKUP

SOP ini berpedoman dari Buku Panduan dan Peraturan
Akademik Fakultas llmu Sosial dan limu Politik dan Uni-
versitas Andalas, Padang.

— Prosedur

1. Mahasiswa melaporkan ketidakikutannya dalam UTS /
UAS pada dosen pengampu

2. Mahasiswa mengusulkan ujian susulan

3. Dosen Menyetujui

4. Mahasiswa melaksanakan ujian susulan

5. Dosen melaporkan hasil ujian ke fakultas

6. Fakultas melaporkan ke universitas

19



PENGURUSAN
NILAI BL

SOP

—TUJUAN

SOP ini bertujuan untuk memberikan penjelasan tentang :
SOP ini bertujuan menjelaskan mekanisme yang harus dilakukan maha-
siswa untuk mengurus nilai belum lengkap (BL)

— DEFINISI

SOP ini menjelaskan hak dan kewajiban apabila mendapat nilai BL.

— RUANG LINGKUP

SOP ini berpedoman dari Buku Panduan dan Peraturan Akademik Fakul-
tas llmu Sosial dan llmu Politik dan Universitas Andalas, Padang.

__Prosedur

1. Setelah 1 minggu nilai diumumkan oleh dosen pengampu mata kuliah,
mahasiswa meminta blanko BL ke bagian akademik fakultas

2. Mahasiswa menyerahkan blanko nilai BL pada dosen sebelum 7 hari
setelah nilai diumumkan oleh dosen pengampu mata kuliah

3. Dosen pengampu mata kuliah berhak menolak blanko nilai BL kalau
lewat 7 hari setelah nilai diumumkan

4, Dosen menentukan bentuk tugas atau ujian dan memberikan nilai
pada blanko BL

5. Dosen pengampu mata kuliah menyerahkan blanko nilai yang sudah
diisi sebelum 7 hari setelah nilai diumumkan oleh dosen pengampu ma-
takuliah kebagian akademik

6. Blanko BL yang sudah diberi nilai oleh dosen pengampu mata kuliah
ditandatangani oleh Pembantu Dekan |

7. Bagian akademik menyerahkan blanko nilai BL yang sudah diisi ke
bagian ICT

20



— SOP JOB

TRAINING

Pelaksanaan On the Job Training (OJT) merupakan kewa-
jiban Mahasiswa Jurusan limu Komunikasi dan memiliki
bobot 3 (tiga) sks. Pengambilan OJT di KRS bisa dicantum-
kan di KRS pada semester di atas semester 7 (tujuh). OJT
merupakan suatu kegiatan penunjang Tri Dharma Pergu-
ruan Tinggi.

Tri Dharma Perguruan Tinggi meliputi : Pendidikan, Peneli-
tian dan Pengabdian untuk lebih mengenal dan menambah
wawasan dan ruang lingkup pekerjaan sesuai bidangnya.
Disamping itu OJT mendorong mahasiswa untuk menjadi
individual kompeten dari berbagai pengalaman baik peker-
jaan, berorganisasi dan bermasyarakat.Dalam bidang usaha
yang berhubungan dengan limu Komunikasi, khususnya
bidang Public Relations, Jurnalistik dan Manajemen Komu-
nikasi dibutuhkan tenaga yang memiliki nilai pengalaman
keterampilan dan kemampuan yang kita sebut sebagai kom-
petensi dalam bidang keahliannya. Melalui OJT diharapkan
akan mendorong dan mempercepat pencapaian visi dan
misi UNAND sebagai universitas yang mempimpin dalam
pembentukan karakter dan berwirausaha.

Maksud dan tujuan penyusunan pedoman ini dimaksudkan
untuk :

1. Memberi pedoman kepada setiap pelaksanaan kegiatan
2. OJT di lingkungan Jurusan limu Komunikasi, FISIP Uni-
versitas Andalas

3. Kepastian dalam menjalankan kegiatan OJT sebagai
kegiatan akademik yang terintegrasi dengan pembelajaran
praktis;

4. Memberikan informasi kepada stakeholder Jurusan limu
Komunikasi dan pihak-pihak terkait lainnya; dan
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SOP JOB

TRAINING

5. Memberikan gambaran tentang dunia kerja kepada Ma-
hasiswa llmu Komunikasi.

Tata cara mengajukan kegiatan OJT

a.i.1. Mahasiswa melakukan kontak dengan tempat OJT
yang akan dituju.

a.i.2. Tempat OTJ harus merupakan institusi yang memiliki
divisi llmu Komunikasi atau berhubungan dengan limu Ko-
munikasi dan berbadan hukum

a.i.3. Sesudah memperoleh kepastian, mahasiswa meminta
persetujuan kepada dosen PA.

a.i.4. Dosen PA membuatkan memo sebagai pengantar ke
sekretariat Jurusan.

a.i.5. Berdasarkan memo dari PA, sekretariat Jurusan akan
membuat surat pengantar ke perusahaan tempat OJT akan
dilakukan.

a.i.6. Sesudah mahasiswa melakukan OJT mahasiswa waijib
menyerahkan laporan kegiatan OJT ke dosen PA. Laporan
kegiatan OJT harus memuat hal-hal sebagai berikut:
a.i.6.a. Pendahuluan

a.i.6.b. Tujuan OJT

a.i.6.c. Waktu Kegiatan.

a.i.6.d. Deskripsi Kegiatan OJT

a.i.6.e. Lampiran Hasil Kegiatan

a.i.6.f. Nilai OJT dari tempat OJT

a.i.7. Mahasiswa melakukan presentasi dengan dosen PA,
untuk menjelaskan tentang pelaksanaan kegiatan JOT
a.i.8. Nilai Job Training adalah penjumlahan dari nilai yang
dikirim institusi tempat job training dengan nilai nilai ujian
sidang laporan bersama dosen PA

a.i.9. Dosen PA menyerahkan nilai akhir JOT mahasiswa ke
sekretariat Jurusan
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SOP Kerja sama program

" Studi dengan Alumni
1. Pendahuluan

Alumni merupakan perpanjangan tangan program studi
dalam mencapai visi dan misinya . Selanjutnya, alumni dapat
berperan aktif dalam mengembangkan program studi baik
secara institusi, maupun mahasiswa program studi secara in-
dividual. oleh karena itu perlu ada standar operasional dalam
membangun kerja sama antara program studi dengan alumni.

2. Prosedur kerja sama program studi
dengan alumni

i. kerja sama dapat diagjukan oleh program studi maupun
alumni.

ii. alumni bersama dengan bagian kemahasiswaan program
studi membentuk ikatan alumni ilmu komunikasi pusat den-
gan cabang-cabangnya sesuai dengan letak perkumpulan
alumni secara geografis.

iii. kerja sama dapat dilakukan dalam berbagai bidang seperti
bidang akademik, praktis maupun finansial.

iv. alumni mengajukan kerjasama melalui bagian kemaha-
siswaan program studi melalui surat pengajuan kerjasama
yang kemudian akan dibicarakan terlebih dahulu dengan tim
dosen program studi.

v. jika permohonan diterima maka kerjasama dapat dilakukan
sesuai kesepakatan kedua belah pihak.

vi. Program studi mengajukan kerja sama kepada pihak alum-
ni melalui ikatan alumni llmu Komunikasi Pusat. keputusan
mengenai permohonan kerja sama dari program studi dapat
diputuskan langsung oleh ikatan alumni ilmu komunikasi pu-
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___SOP Kerja sama program

Studi dengan Alumni

sat atau diteruskan kepada cabang-cabangnya.

vii. Jika permohonan diterima maka kerja sama dapat di-
lakukan sesuai dengan ketentuan yang disetujui kedua belah
pihak

viii. setelah kerja sama selesai dilakukan, masing-masing
pihak melakukan pelaporan kepada pihak peninjau. untuk
program studi maka bagian kemahasiswaan atau panitia
kerja sama melakukan pelaporan kepada dosen program
studi dalam rapat yang sudah ditentukan agendanya.

3. Referensi
Rapat program studi limu Komunikasi.

___SOP Manajemen Fee Kegia-

tan Program Studi

1. Pendahuluan

Dalam penyelenggaraan tugas sebagai dosen program
studi, ada berbagai kegiatan yang dilakukan oleh dosen atas
nama program studi. Untuk kegiatan-kegiatan terkait, ber-
dasarkan kesepakatan bersama, maka dari dana kegiatan
tersebut sebagai dialokasi kepada program studi untuk digu-
nakan sebagai dana operasional program studi.

2. Prosedur Manajemen Fee Kegiatan
Program Studi

i. Kegiatan yang dimaksud dalam SOP ini adalah kegiatan
penelitian, pengabdian masyarakat dan sebagainya yang be-
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SOP Manajemen Fee Kegia-
tan Program Studi

rada dibawah nama program studi dan mendapatkan dana
dari pihak eksternal baik fakultas, universitas, dan seterus-
nya.

ii. Berdasarkan kesepakatan bersama, maka sebagai dari
dana kegiatan sebanyak 5%, dialokasikan kepada program
studi untuk digunakan sebagai dana operasional program
studi.

iii. Dana tersebut diserahkan kepada bendahara program
studi.

iv. Program studi melaporkan penggunaan dana operasional
dari alokasi dana kegiatan-kegiatan tersebut.

3. Referensi

i. Rapat Program Studi limu Hubungan Internasional.

___SOP Manajemen Fee Kegia-
tan Program Studi

SOP Pengadaan Dosen Kontrak Non PNS

1. Pendahuluan

Pengadaan dosen kontrak non PNS di Program Studi limu Ko-
munikasi didasarkan pada kebutuhan prodi baik dalam arti
kekurangan tenaga pengajar maupun perluasan prodi. Selain
didasari oleh hal-hal tersebut, pengadaan/pengangkatan dosen
kontrak non PNS wajib mengikuti prosedur, serta memenuh
syarat-syarat yang berlaku.

2. Prosedur Pengadaan Dosen Kontrak Non PNS

a. Membuat daftar kebutuhan tenaga dosen, disesuaikan den-
gan peminatan prodi, mata kuliah, jumlah mahasiswa, jabatan|
dan kegiatan akademik lainnya

b. Membuat panitia seleksi dan mendiskusikannya pada rapalh
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___SOP Manajemen Fee Kegia-

tan Program Studi
bulanan prodi
¢. Mengajukan daftar kebutuhan tersebut kepada pimpinan
fakultas dan universitas
d. Menyeleksi calon dosen kontrak non PNS bersama dengan
fakultas
e. Setelah terbit Surat Keputusan (SK), menempatkan dosen
sesuai dengan formasinya.
3. Kewajiban Dosen Kontrak Non PNS
a. Sesuai dengan SK Rektor Universitas Andalas dan SK De-
kan Fakultas llmu Sosial dan llmu Politik, masa bekerja dosen
kontrak Non PNS adalah satu (1) tahun terhitung dari tanggal
yang tertera di SK.
b. Tempat kerja dosen kontrak Non PNS adalah di Program
Studi llImu Komunikasi, FISI, Unand.
c. Dosen kontrak Non PNS mengampu minimal dua (2) mata
kuliah per semester atau setara dengan minimal enam (6) SKS.
d. Dosen kontrak Non PNS membimbing dan menguji ujion
proposal dan ujian skripsi mahasiswa.
e. Dosen kontrak Non PNS melaksanakan tugas-tugas akade-
mik lain yang ditugaskan pimpinan.
4. Hak Dosen Kontrak Non PNS
a. Mendapatkan gaji tetap per bulan yang dibayarkan setiap
awal bulan
b. Memperoleh penghargaan dari jurusan terkait pencapaian
prestasi kerja
5. Bagan Pengadaan Dosen Kontrak Non PNS
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___SOP Manajemen Fee Kegia-

tan Program Studi

* Membuat daftar kebutuhan tenaga dosen kontrak non PNS

* Mengajukan daftar kebutuhan ke fakultas dan universitas

e Membuat Panitia Seleksi

* Menyeleksi calon dosen kontrak non PNS

* Menerbitkan SK

__ SOP Manajemen Fee Kegia-

tan Program Studi

6. Referensi

a. Undang-undang Republik Indonesia No. 20 tahun 2030
tentang Sistem Pendidikan Nasional

b. Pemerintah Republik Indonesia Nomor 37 Tahun 2009
tentang Dosen

c. Rapat program studi limu Komunikasi
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___SOP Pengadaan Dosen

Luar Biasa (DLB)

SOP Pengadaan Dosen Luar Biasa (DLB)

1. Pendahuluan

Pengadaan dosen kontrak non PNS di Program Studi llmu
Komunikasi didasarkan pada kebutuhan prodi baik dalam
arti kekurangan tenaga pengajar maupun perluasan prodi.
Selain didasari oleh hal-hal tersebut, pengadaan/pengangka-
tan dosen Luar Biasa (DLB) wajib mengikuti prosedur, serta
memenuhi syarat-syarat yang berlaku.

2. Prosedur Pengadaan Dosen Kontrak Non PNS

a. Membuat daftar kebutuhan tenaga dosen, disesuaikan
dengan peminatan prodi, mata kuliah, jumlah mahasiswa,
jabatan dan kegiatan akademik lainnya. Daftar kebutuhan
tenaga dosen ini didiskusikan pada rapat bulanan

b. Dosen Luar Biasa adalah dosen yang memiliki latar bela-
kang keilmuan limu Komunikasi (Linear)

c. Dosen Luar Biasa yang tidak linear dapat diterima apabila
memiliki keahlian khusus pada peminatan yang ada di pro-
gram studi diantaranya Jurnalistik, Public relations, TV dan
Film dan Manajemen Komunikasi

d. Dosen Luar Biasa menyerahkan kelengkapan berkas ke-
pada program studi dan fakultas, antara lain : surat lamaran,
cv, fotokopi KTP, fotokopi ijazah s1 dan s2

e. Program studi membuat jadwal interview dan menentukan
tim seleksi

f. Hasil seleksi diserahkan kepada fakultas

g. Setelah terbit Surat Keputusan (SK), menempatkan dosen
sesuai dengan formasinya
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___SOP Pengadaan Dosen

Luar Biasa (DLB)

h. Program studi mengevaluasi kinerja DLB 1x dalam setahun,
apabila hasil evaluasi baik maka program studi akan memper-
panjang konrak DLB, dan sebaliknya

7. Kewdajiban Dosen Kontrak Non PNS

f. Sesuai dengan SK Dekan Fakultas llmu Sosial dan limu Poli-
tik, masa bekerja DLB adalah satu (1) tahun terhitung dari
tanggal yang tertera di SK.

g. Tempat kerja DLB adalah di Program Studi limu Komuni-
kasi, FISI, Unand.

h. DLB mengampu maksimal tiga (tiga) mata kuliah per se-
mester atau setara dengan sembilan (9) SKS.

i. DLB menguji ujian proposal dan ujian skripsi mahasiswa.
j- DLB melaksanakan tugas-tugas akademik lain yang ditugas-
kan pimpinan

8. Hak Dosen Kontrak Non PNS

c. Mendapatkan gaji sesuai dengan jumlah SK$S

d. Memperoleh penghargaan dari jurusan terkait pencapaian
prestasi kerja

9. Bagan Pengadaan DosenlLuar Biasa
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SOP Pengadaan Dosen

Luar Biasa (DLB)

e Membuat daftar kebutuhan tenaga DLB

Prodillmu
Komunikasi

e Mengajukan daftar kebutuhan ke fakultas

Prodillmu
Komunikasi

| * Membuat Panitia Seleksi

¥ ¢ Menyeleksicalon DLB

Komunikasi,

e Menerbitkan SK

__SOP Pengadaan Dosen

Luar Biasa (DLB)

10. Referensi

1. Undang-undang Republik Indonesia No. 20 tahun 2030
tentang Sistem Pendidikan Nasional

2. Pemerintah Republik Indonesia Nomor 37 Tahun 2009
tentang Dosen

3. Rapat program studi llmu Komunikasi
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Pengunduran

so P diri Mahasiswa

dan Drop Out

— Pendahuluan

Masa studi program sarjana ilmu komunikasi (S1) di program
studi ilmu komunikasi FISIP Unand harus diselesaikan dalam
periode 14 semester atau 7 tahun , namun masa istirahat
atau nonaktif yang diizinkan tidak diperhitungkan. Jika ma-
hasiswa tidak mampu menyelesaikan studi dalam wakitu
tersebut, maka mahasiswa tersebut akan dikenakan sanksi
berupa drop out. Namun jika mahasiswa mengundurkan diri
dari program studi sebelum durasi studi habis dengan ala-
san pribadi, maka mahasiswa tersebut harus mengurus surat
pengunduran dirinya dari program studi.

__ PROSEDUR PEN-

GUNDURAN DIRI

i. Mahasiswa yang ingin mengajukan pengunduran diri dari
program studi sebelum masa studi habis dikarenakan alasan
pribadi mengkomunikasikan rencana tersebut kepada dosen
Pembimbing Akademik ( PA).
ii. Mahasiswa selanjutnya menyampaikan rencana tersebut
dengan mengajukan surat pengunduran diri ke program studi.
iii. Jika mahasiswa berencana untuk pindah program studi ,
pindah fakultas maupun pindah universitas, maka mahasiswa
tersebut harus mengajukan permohonan surat izin pindah dan
rekomendasi pindah kepada ketua program studi dan dekan
fakultas yang bersangkutan. setelah surat izin disetujui, ma-
hasiswa dapat pindah sesuai dengan program studi / fakultas
/ universitas pilihannya

iv. Surat pengunduran diri dikeluarkan oleh Rektor transfer.
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_ PROSEDUR

DROP OUT

Jika mahasiswa tidak mampu menyelesaikan studi dalam 14
semester, maka akan dikenakan sanksi akademik drop out
(DO) . Prosedur DO terdiri dari tanggung jawab program studi
dan mahasiswa terkait. DO dijatuhkan kepada :

a. Mahasiswa yang setelah empat (4) semester masa belajar
aktif memiliki IPK kurang dari 2,00 atau baru lulus 40 SKS.

b. Mahasiswa yang telah melalui 14 semester masa studi na-
mun tidak mampu memenuhi persyaratan lulus dari program
studi seperti :

- Memiliki IPK minimal 2,00

- Tidak memperoleh nilai E dan nilai D tidak lebih dari dua (
2) buah yang tidak termasuk dipersyaratkan lulus dengan nilai
minimal C.

- Telah lulus seminar tugas akhir atau skripsi

- Telah lulus TOEFL minimal institusi dengan skor yang ditetap-
kan program studi llmu Komunikasi yaitu 500.

c. Rektor mengeluarkan Surat Keputusan DO

PA berdiskusi dengan mahasiswa
Mendekati masa DO Progrom studi mengeluargan surot peringatan DO kepada
ahasiswa

- Mahasiswa tidak mampu memenuhi persyaratan lulus ;: DO
- Mahasiswa tidak memberikan tanggapan terhadap surat per-
ingatan atau pendekatan dari program studi : DO

Mahasiswa mengajukan pindah / transfer
Program studi mengevaluasi, memberi izin dan rekomendasi
ika sesuai




