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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENGAJUAN BEASISWA
	1. TUJUAN

	Sebagai pedoman pelaksanaan proses pengajuan Beasiswa pada Fakultas Hukum  Universitas 
Tadulako

	2. RUANG LINGKUP

	1. Meliputi kegiatan pengambilan formulir pengajuan Beasiswa yang  ada pada Bagian Tata Usaha Sub. Bagian Kemahasiswaan Fakultas Hukum  Universitas Tadulako Palu;
2. Pengembalian formulir beserta berkas lain yag merupakan persyaratan untuk memperoleh Beasiswa sesuai persyaratan yang ditetapkan oleh Rektor/Dekan;
3. Pelaksanaan seleksi oleh Panitia yang dibentuk dan diangkat berdasarkan SK Dekan;

4. Pengusulan Nama-nama Mahasiswa penerima Beasiswa kepada Rektor;

5. Menerima SK Rektor tentang Mahasiswa penerima Beasiswa.

	3. REFERENSI

	3.1 Buku Manual Mutu Universitas Tadulako
3.2 Buku Standar Prosedur Universitas Tadulako
3.3 Buku Panduan Akademik  Universitas Tadulako
3.4 Kalender Akademik Universitas Tadulako

	4 DEFINISI

	4.1 Mahasiswa adalah mahasiswa Fakultas Hukum masih aktif dan masih tercatat sebagai mahasiswa Universitas Tadulako dengan memenuhi persyaratan administratif yang berlaku di lingkungan Universitas Tadulako.

4.2 Formulir Beasiswa adalah Form yang disediakan oleh Bagian Tata Usaha Sub bagian Kemahasiswaan yang diisi oleh mahasiswa yang akan mengikuti seleksi untuk menerima mahasiswa;
4.3 Sub Bagian Kemahasiswaan adalah merupakan salah satu sub dari bagian tata usaha Fakultas Hukum Universitas Tadulako yang melakukan urusan administrasi kemahasiswaan dan alumni dibawah pimpinan kepala sub bagian serta  bertanggungjawab langsung kepada Kepala Bagian Tata Usaha; 
4.4 Panitia seleksi Beasiswa adalah Tim yang terdiri dari unsur pimpinan dan staf Fakultas Hukum yang diangkat oleh Dekan untuk melakukan seleksi berkas dan wawancara bagi calon penerima beasiswa;

4.5 Biro Adminstrasi Akademik (BAAK) adalah salah satu unit yang melaksanakan  tugas administrasi dan mengelola serta memproses semua data akademik mahasiswa tingkat universitas.

4.6 Bagian Kemahsiswaan pada BAAK adalah bagian yang melaksanakan tugas administrasi kemahasiswaan dan 


	5 KETENTUAN UMUM

	5.1. Mahasiswa yang mengajukan beasiswa adalah mahasiswa yang dinyatakan aktif dan dibuktikan dengan surat pernyataan aktif Kuliah yang ditandatangani oleh Wakil Dekan Bidang Akademik.

5.2. Setiap Mahasiswa hanya diperkenankan memilih salah satu jenis Beasiswa yang ditawarkan dan Bukan sebagai Mahasiswa Ikatan Dinas ataupun mahasiswa yang sedang cuti;
5.3. Pengajuan Beasiswa dilengkapi dengan persyaratan lain seperti: Keterangan Belum menikah, Belum dan tidak bekerja, Surat Keterangan Tidak Mampu (SKTM), memiliki rincian gaji orang tua, Transkrip Nilai dan memilik rekening dari bank yang dipersyaratkan.

	6. URAIAN PROSEDUR

	6.1. Sub, Bagian Kemahasiswaan menerima surat/pengumuman Wakil Rektor Bidang Kemahasiswaan dari BAAKP melalui Dekan/Wadek Bima/KTU;

6.2.  Sub.Bagian Kemahasiswaan membuat pengumuman penerimaan Beasiswa dan persyaratan yang harus dipenuhi;
6.3. Mahasiswa mengambil Formulir pengajuan Beasiswa di Sub. Bagian Kemahasiswaan;
6.4. Mahasiswa menyampaikan Formulir yang telah diisi bserta lampiran persyaratan lainnya sesuai ketentuan yang berlaku;
6.5   Pembentukan Panitia seleksi oleh pimpinan Fakultas Hukum Universitas Tadulako;
6.6   Pelaksanaan Seleksi oleh Panitia/pengecekan Barkas

6.7   Pembuatan surat Pengajuan Usul/penyampaian berkas kepada Warek Bidang Kemahasiswaan
6.8  Penyampaian Surat Keputusan Warek Bima kepada Dekan Fakultas Hukum;

6.9  Dekan Mendesposisi SK kepada Wadek BIMA/KTU untuk disampaikan kepada Mahasiswa;

6.10 KTU menyampaikan kepada Sub.Bagian kemahasiswaan untuk diproses penyampaiannya kepada Mahasiswa.


	7. DOKUMEN/ARSIP TERKAIT

	7.1. Formulir permohonan Pengajuan Beasiswa;
7.2. Berkas Mahasiswa;
7.3. SK Dekan tentang Pengangkatan Panitia Seleksi;
7.4. SK Warek Bima/Rektor tentang penetapan Mahasiswa penerima Beasiswa.

	8. BAGAN ALIR

	BAGAN ALIR CUTI AKADEMIK
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PROSES PERSIAPAN PENGUSULAN NAMA-NAMA PENERIMA BEASISWA





PERSYARATAN:


Pernyataan masih aktif Kuliah;


Pernyataan tidak menerima beasiswa dari sumber lain;


Pernyataan tidak sedang cuti akademik;


Pernyataan tidak sedang mengajukan Beasiswa lain;


Belum dan Tidak Bekerja;


Surat Ket. Tidak Mampu (SKTM)


Rincian Gaji Orang Tua;


Transkrip Akademik;


Nomor Rekening Bank yang tunjuk. 





KESEMPATAN BERIKUTNYA





TIDAK





YA





USUL DEKAN DEKAN FAKULTAS MENSAHKAN -SURAT PERMOHONAN SURAT IJIN CUTI








SELESAI








SURAT KEPUTUSAN REKTOR TENTANG NAMA-NAMA MAHASISWA PENERIMA BEASISWA 





PROSES PELAKSANAAN SELEKSI BERKAS OLEH TIM YANG DIANGKAT BERDASARKAN SK DEKAN FAKULTAS HUKUM 





MAHASISWA MENGAJUKAN PERMOHONAN BEASISWA BERUPA  FORMULIR BESERTA PERSYARATAN LAINNYA 





MAHASISWA MENGAMBIL FORMULIR PENGAJUAN BEASISWA PADA BAGIAN TATA USAHA SUB.BAGIAN KEMAHASIWAAN 





MULAI








[image: image3.png]O



