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TUJUAN

Standard Operating Procedure (SOP) ini dibuat untuk mengatur tata cara pengendalian
dokumen yang berhubungan dengan mutu pelaksanaan Program Merdeka Belajar
Kampus Merdeka (MBKM) khususnya bentuk kegiatan pertukaran mahasiswa di
lingkungan Universitas 17 Agustus 1945 Surabaya dengan mengacu pada Peraturan
Rektor Nomor 2 Tahun 2022 tentang penyelenggaraan pembelajaran MBKM dan POB
serta sesuai dengan dokumen SPMI Universitas 17 Agustus 1945 Surabaya standar
mutu MBKM.

RUANG LINGKUP

SOP ini berlaku di seluruh unit kerja di lingkungan Universitas 17 Agustus 1945
Surabaya. Bentuk Kegiatan MBKM Pertukaran Mahasiswa Flagship atau yang
mendapatkan dana dari DIKTI merupakan tanggung jawab universitas (PIC
Universitas) untuk melakukan proses pembuatan proposal, sosialisasi, pendaftaran,
hingga pelaporan kegiatan. Jenis kepesertaan MBKM BKP Pertukaran Mahasiswa
Flagship terdiri dari inbound dan outbond. Bentuk Kegiatan MBKM Pertukaran
Mahasiswa mandiri Prodi merupakan program yang dibentuk Prodi di lingkungan
Universitas 17 Agustus 1945 Surabaya dengan mitra kerjasamanya menggunakan dana
mandiri. Bentuk Kegiatan MBKM Pertukaran Mahasiswa dilaksanakan selama satu
semester dengan mengikuti kalender akademik masing-masing Perguruan Tinggi.
IISMA adalah pertukaran mahasiswa flagship dengan mitra Luar Negeri Perguruan
Tinggi sumber pendanaan Dikti.

REFERENSI/DOKUMEN TERKAIT
3.1 Peraturan Rektor Nomor 2 Tahun 2022.
3.2 Dokumen SPMI Standar Mutu MBKM.
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3.3 Pedoman Bentuk Kegiatan Pembelajaran Pertukaran Mahasiswa Universitas 17

3.4
3.5

Agustus 1945 Surabaya.

Pedoman SIM MBKM Universitas 17 Agustus 1945 Surabaya.

Panduan MBKM 2024 Direktorat Pembelajaran dan Kemahasiswaan Direktorat
Jenderal Pendidikan Tinggi, Riset, dan Teknologi, Kemdikbud Ristek.

4. ISTILAH DAN DEFINISI

4.1

4.2

43

4.4

4.5

Bentuk Kegiatan MBKM Pertukaran Mahasiswa adalah program MBKM dengan
bentuk pertukaran mahasiswa selama satu semester di Perguruan Tinggi mitra
baik Dalam Negeri maupun Luar Negeri. MBKM Pertukaran Mahasiswa ini juga
dapat dilakukan secara internal yaitu pada Prodi lain dalam satu Perguruan
Tinggi.

IISMA (Indonesian International Student Mobility Awards) adalah program
pertukaran mahasiswa dengan mitra kerjasama Luar Negeri Perguruan Tinggi
selama satu semester yang diadakan oleh Dikti.

MBKM Flagship adalah program MBKM dengan pendanaan berasal dari Dikti.
Untuk proses proposal, pendaftaran, seleksi, dan pelaporan mengikuti linimasa
dan pedoman pelaksanaan program dari Dikti.

MBKM Mandiri adalah program MBKM inisiasi program studi bersama dengan
mitra kerjasamanya selama satu semester sesuai dengan kalender akademik
masing-masing Perguruan Tinggi.

Mahasiswa inbound adalah mahasiswa dari perguruan tinggi lain yang
mengikuti kegiatan perkuliahan di Untag Surabaya.

Mahasiswa outbond adalah mahasiswa dari Universitas 17 Agustus 1945
Surabaya yang mengikuti kegiatan perkuliahan di Perguruan Tinggi lain (mitra
kerjasama).
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4,7 PIC (Person in Charge) adalah personil yang ditunjuk atau diberi penugasan

tambahan untuk mengatur dan mengelola program.

PT mitra adalah Perguruan Tinggi yang menjadi mitra untuk berkegiatan
bersama dan telah dilengkapi dengan dokumen kerjasama.

Perguruan Tinggi pengirim adalah perguruan tinggi yang mengirimkan
mahasiswa mengikuti program Pertukaran Mahasiswa.

Perguruan Tinggi penerima adalah perguruan tinggi yang menerima mahasiswa
dari perguruan tinggi lainnya.

Biro Akademik dan Registrasi adalah biro yang memiliki tugas pokok fungsi
untuk memberikan pelayanan yang tanggap terkait proses akademik menuju
kampus yang unggul dan kompeten dengan memberikan pelayanan proses
administrasi akademik yang efektif dan efisien berbasis IT kepada seluruh
sivitas akademika Universitas 17 Agustus 1945 Surabaya serta mewujudkan
validasi data sesuai ketentuan PDDIKTIL.

Badan Pengembangan Akademik adalah badan yang memiliki tugas pokok
fungsi mendukung kegiatan akademik yang memiliki 4 fokus utama yaitu
pengembangan kurikulum dan pembelajaran, pengembangan program dan
akreditasi internasional, implementasi dan pengembangan BKP MBKM, serta
pusat e-learning dan manajemen data.

Berita Acara Konversi adalah dokumen hasil proses konversi peserta sebagai
dasar pelaporan PDDIKTI.

SIM MBKM (mbkm.untag-sby.ac.id) adalah sistem informasi manajemen untuk
pelaksanaan program MBKM di lingkungan Universitas 17 Agustus 1945
Surabaya meliputi registrasi, upload berkas/administrasi, hingga pelaporan
untuk mahasiswa peserta. Sedangkan untuk Kaprodi SIM MBKM berfungsi
sebagai kontrol data peserta MBKM hingga proses konversi nilai.
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5.  KUALIFIKASI PERSONIL
JABATAN/FUNGSI KOMPETENSI

PIC Universitas - Kemampuan perencanaan yang baik

- Kepemimpinan yang baik

- Kemampuan pengambilan keputusan yang baik

- Kemampuan komunikasi dan publikasi yang baik

- Kemampuan bekerjasama yang baik

- Kemampuan membuat pelaporan dan umpan balik
yang baik

PIC Prodi - Kemampuan perencanaan yang baik

- Kepemimpinan yang baik

- Kemampuan pengambilan keputusan yang baik

- Kemampuan komunikasi dan publikasi yang baik

- Kemampuan bekerjasama yang baik

- Kemampuan membuat pelaporan dan umpan balik
yang baik

Staf Pelaksana - Kemampuan administrasi yang baik

- _Penguasaan teknologi informasi dan media sosial

6. PERALATAN/PERLENGKAPAN YANG DIGUNAKAN
6. 1 Alat Tulis Kantor
6. 2 Perangkat Komputer
6. 3 Website Kampus Merdeka
6.4 Website BPA, BAR
6.5 SIM MBKM, SIAKAD, PDDIKTI
6. 6 Dokumen perjanjian kerjasama

7. KETENTUAN UMUM
7.1 PIC (Person in Charge)
Ketentuan sebagai PIC antara lain:
1. Memiliki surat tugas atau SK Rektor sebagai PIC MBKM Pertukaran Mahasiswa.

2. Memiliki integritas dan komitmen dalam melaksanakan tugas dan tanggung
jawab sebagai PIC.
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3. Bertanggung jawab melaksanakan kegiatan dan pelaporan program.
7.2 Peserta MBKM

Ketentuan umum sebagai peserta MBKM Pertukaran Mahasiswa antara lain:

1. Mahasiswa aktif di PDDIKTI (tidak cuti).

2. Mahasiswa tertib dalam administrasi keuangan (pembayaran SPP).

3. Peserta mendapatkan rekomendasi dari Prodi / hasil seleksi.

4. Peserta melakukan program KRS dimasa perwalian dan wajib berkonsultasi
dengan Prodi dan atau Dosen Pendamping Akademik.

5. Peserta menaati peraturan yang ditetapkan oleh pemberi program.

6. Peserta menjaga nama baik almamater dan tidak melakukan 4 anti dosa.

7.3 Mitra Kerjasama

Ketentuan mitra kerjasama untuk MBKM Pertukaran Mahasiswa antara lain:

1. Mitra merupakan lembaga akademik resmi yang mempunyai reputasi yang baik
dan terakreditasi.

2. Tidak terikat dengan afiliasi politik tertentu.

3. Tidak melakukan aktivitas yang bertentangan dengan hukum dan peraturan
perundang-undangan yang berlaku di Indonesia.

4. Bersedia mematuhi peraturan perundang-undangan terkait kerja sama antar
perguruan tinggi yang berlaku di Indonesia.

5. Bersedia melakukan kerja sama dalam rangka implementasi Kurikulum MBKM
BKP Pertukaran Mahasiswa di Untag Surabaya.

6. Memiliki sumber daya yang memadai untuk melaksanakan kerja sama dalam
rangka implementasi Kurikulum MBKM BKP Pertukaran Mahasiswa.

7. Memiliki komitmen untuk menanggung risiko bersama pada saat implementasi

Kurikulum MBKM BKP Pertukaran Mahasiswa.
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8. PERINGATAN/RISIKO

Kemungkinan risiko dan potensial risiko ketika prosedur ini tidak dilaksanakan antara

lain:

8.1 Tidak adanya kontrol dokumen yang memadai dapat menyebabkan kegagalan
dalam memenuhi kewajiban pelaporan PDDIKTI atau standar akreditasi yang
berlaku.

8.2 Proses audit yang tidak dapat dilakukan dengan lancar karena dokumen yang
tidak terorganisir atau tidak lengkap.

8.3 Dokumen yang tidak dikelola dengan baik untuk kebutuhan jangka panjang
dapat menyebabkan kesulitan dalam pemeliharaan dan pencarian di masa yang
akan datang.

9. URAIAN PROSEDUR

Prosedur dalam melakukan Bentuk Kegiatan Pembelajaran MBKM Pertukaran

Mahasiswa adalah sebagai berikut dengan bagan alir (flowchart) terlampir:
9.1 MBKM BKP Pertukaran Mahasiswa Flagship
1. Rektor menunjuk PIC dan memberi tugas sebagai koordinator PT untuk

Program MBKM Pertukaran Mahasiswa Flagship.

Koordinator PT membuat proposal untuk menjadi PT Penerima dan menyiapkan
materi promosi untuk mahasiswa inbound serta menyiapkan dosen Modul
Nusantara serta LO.

Koordinator PT melakukan sosialisasi sesuai panduan Program Flagship Dikti
untuk mahasiswa outbond.

Koordinator PT melakukan verifikasi dan validasi mahasiswa outbond melalui
Kaprodi dan cek keaktifan di BAR.
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5. Koordinator PT membuat surat penugasan / SK rektor untuk penetapan peserta

Pertukaran Mahasiswa baik mahasiswa inbound maupun outbond.

Koordinator PT bersama BAR melakukan perwalian dan program KRS untuk
mahasiswa inbound.

Koordinator PT bersama dosen modul nusantara dan LO melaksanakan jadwal
kegiatan sesuai proposal dan membuat laporan kegiatan setiap bulan kepada
Dikti, berikut juga dengan laporan kemajuan dan akhir kegiatan.

Koordinator PT bersama BAR menerima laporan (nilai dari dosen pengampu via
SIAKAD) untuk mahasiswa inbound dan menerbitkan transkrip & sertifikat
kegiatan.

Koordinator PT menerima nilai dari PT Mitra, selanjutnya bersama kaprodi dan
BAR melakukan proses konversi untuk mahasiswa outbond.

10. BPA dan BAR melakukan sinkronisasi nilai konversi dan pelaporan PDDIKTI.

9.2 MBKM BKP Pertukaran Mahasiswa Mandiri

1.

Kaprodi mencari sasaran mitra kerjasama PT yang setara sesuai dengan
peraturan universitas, melakukan diskusi dan penandatanganan dokumen
kesepakatan bersama/kerjasama dalam rangka MBKM Pertukaran Mahasiswa.
Kaprodi menunjuk PIC Prodi untuk mengelola kegiatan MBKM pertukaran
mahasiswa mandiri.

Kaprodi/PIC Prodi melakukan sosialisasi program dan seleksi terhadap
mahasiswa.

Kaprodi melalui surat tugas Dekan menetapkan peserta MBKM Pertukaran
Mahasiswa.

Kaprodi bersama PIC Prodi melakukan mobilisasi peserta ke PT mitra.
Kaprodi/PIC Prodi melaporkan data mahasiswa inbound ke BPA/Pokja MBKM
Universitas untuk selanjutnya diproses perwalian dan KRS SIAKAD oleh BAR.
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7. Kaprodi/PIC Prodi melakukan monitoring dan evaluasi program Pertukaran
Mahasiswa.

8. Pokja MBKM Universitas/BPA dan BAR menerbitkan transkrip nilai dan sertifikat
untuk mahasiswa inbound.

9. Kaprodi melakukan proses konversi untuk mahasiswa outbond.

9.3 MBKM BKP Pertukaran Mahasiswa LN (IISMA)

1. Rektor menunjuk PIC dan memberi tugas sebagai koordinator PT untuk

Program IISMA.

e

Koordinator PT melakukan sosialisasi dan fasilitasi peserta IISMA.

=

Koordinator PT membuat surat penugasan / SK rektor untuk penetapan peserta
IISMA.

4. Koordinator PT melakukan monitoring dan evaluasi peserta IISMA.
Koordinator PT melaporkan hasil studi peserta kepada BPA/Pokja MBKM
Universitas dan Kaprodi untuk selanjutnya diproses konversi.

o

10. PENCATATAN / ARSIP TERKAIT
10. 1 Surat Rekomendasi Kaprodi
10. 2 Surat Tugas / SK Penetapan Peserta MBKM
10. 3  Berita Acara Konversi
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Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Keterangan
Kaprodi/ PIC/
PIC Prodi Mitra Dakan BPA Rektor Kelengkapan Walktu Output
A MBKM BKP Pertukaran
Mahasiswa Flagship
1. Penerbitkan transkrip &
sertifikat
g Menunjuk dan memberi surat tugas D Lembar maksimal 1 | Surat Tugas |SOP Pembuatan
PIC Disposisi hari kerja /SK surat tugas/ SK
Membuat proposal untuk menjadi
PT Penerima dan menyiapkan j Proposal S .
2 |materi promosi untuk mahasiswa Buku Panduan ses::; date " | Kegiatan prm Dj;t?bh
inbound serta menyiapkan dosen PT Penerima
Modul Nusantara & LO
Melakukan sosialisasi sesuai 1'_“1 e Jumiah Buku Panduan
3 |panduan Program Flagship Dikti Materi 5&‘::; d*;"r:a it & Sosialisasi
untuk mahasiswa outbond Dikti
Melakukan verifikasi dan validasi
4 |mahasiswa outbond sebagai !__"j Daftar Peserta smdu; :e'm'ga" Data valid SPISE?IETI&
peserta PMM
Membuat surat penugasan/SK 4 Surat
5 rektor penetapan peserta baik mhs e penerimaan/ | maksimal 1 | Surat Tugas |SOP Pembuatan
inbound maupun outbond, dosen penetapan dari | hari kerja / 5K surat tugas/ SK
MN & LO Dikti
Surat Tugas
Men
Gajtikan: Surat penugasan/SK h Surat Tugas /| maksimal 1 | /SKyang |SOP Pembuatan
6 |untuk mendapatkan tanda tangan : g
rektor SK hari kerja disahkan | surat tugas/ SK
rektor
Berdasarkan SK Rektor BPA Ej,_D
berkoordinasi dengan BAR maksimal 1 TAKA
i melakukan perwalian dan program D uliah hari kerja K & D
KRS untuk mhs inbound
Melaksanakan kegiatan PMM sesuai
8 Jadwal bersama Dosen MN dan LO, i i sesuai dengan yen/ SN
membuat laporan setiap bulan, lap Pafiar keseran due date Laporan Kampus_ =
kemajuan & akhir esaka.oiial
Menerbitkan transkrip & sertifikat maksimal 1 | Transkrip &
9 i D
kegiatan () PMarmiel | harikeda | Sertifikat SR
2. Konversi Nilai
PT mitra menetapkan nilai kegiatan Q
1 yang telah dilaksanakan ilai
3 |Mene ilai dar PT mitia E':J maksimal 3 [Laporan hasil
rima nitai dari mi Daftar nitai harl kerja studi SIM MBKM
3 |Melaporkan ke kaprodi | maksimal 3 |Laporan hasil
po prod Daftar nilai hari kerfa studi SIM MBKM
4 |Input nilai konversi lj Daftar nilai | Meksimal 3 | Berita acara
rnl harl kerja ¥oivers SIM MBKM
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Penandatanganan berita acara D Dotarilar | MRKSIMal3 | Beritaacara [ o
3 tkonverst untuk mahasiswa outbond e hari kerja konversi EKM
Proses konversi untuk mahasiswa . SIM MBKM
& foutbond, sinkronisast dan o) Berta achra “‘haa';is‘:;;!;’ Niai sinkron | StAKAD
pelaporan PDDIKTT PDDIKTI
B MBKM BKP Pertukaran
* {Mahasiswa Mandid
1. Panerbithan transkrip &
sertifikat
1 [Mencarl mitra kerasama MBKM C) S0P kerjasama
Metakukan diskusi dan J’ Kurikulum dan Dokumen IA/
2 |penandatanganan dokumen l !“"‘1 | “'"l | |kesepakatan M) sesual jadwal MOA SIt4 Kerjasama
kerjasama [ konversl
Sosialisasi dan seleks peserta Frofil mitra & . Jumish
3 (Mo E::I svaret peserta | SESURI RN | oo
Berkoordinasi dengan Dekan untuk N |__—l maksimal 1 S0P pembuatan
* menetapkan peserta MBKM I:Ij Dafar ¢ hari kerja st surat tugas
Mahasiswa
5 [Mobilisasi peserta MBKM ke mitra [‘I:l-a-l:l sesuaijaowal | inboond {5972 terima
outbond pese
Froses perwalian dan KRS untuk ] I:‘ .,_,‘:l Dafter paserta | maksimal 1
§ Imanasiswa inbound rTLl 1™ & MK Gt | it kg KRS STAKAD
e
N Umpan batik Laparan | Formulir money
7 |Monitoring dan evaluast program mika sesual Jadwal maney Kerfasama
Menerbitkan transkrip & sertifikat | maksimal 1 | Transkrip &
8 |untuk manasiswa inbound +() Daftar il |t keria | Sertitkat | SAKAD
2. Konversi Nilai
PT mitra menetapkan nilzi kegiatan D
1 lyang tetah ditaksanakan DaRar pai
N - maksimal 3 |Lapomn hasit
2 |Menerima nilzi dari PT mira l | Daftar nila hari kerfa studi SIM MBKM
] maksimat 3 | Berta acara
3 JInput nilai korversi ‘j patarnias | TSRS | o | ST MBKM
Penandatanganan berita acara Daft maksimal 3 | Berita acara
* Tkonverst untuk mahasiswa outhond I__ I_ E nllat hari kerja konversi SIM MBkM
Proses konversi untuk mahasiswa . SIM MBIGY
3 |outbond, sinkronisasi dan -,C) BT;:\::’*’ "‘h:,':f'krgfj': Niat sinkron | SIAKAD
pelaporan PDDIKTI PDDIKTI
C MBKM BKP Pertukaran
* [Mahasiswa LN (IISMA)
1, Pertukaran Mzhasiswa LN
(IISMA)
' Menunjuk dan memberi surat tugas| Lesnbar maksimal 1 | Surat Tugas | SOP Pembuatan
PIC Dspasisi hari kerja f 5K surat bugas/ SK
5 |Melakukan sosialisasi program dan Buk Pandgan | SeSt@dengan [ Jumiah Seleksi oleh
fasilitasi peserta TISMA due date peserta Diktd
Tarat
3 Membuat surat penugasans/SK | E penenimaan/ | maksimal 1 | Surat Tugas | S0P Pembuatan
rektor penetapan peserta IISMA penetapan dari | hani kerja J 5K surat tugas! SK
p
SUra
ko penerlmaa-n,r_ maksimal 1} Surat Tugas | SOP Pembuatan
4 |Pengesahian SK oieh Rektor penetapan daci | hari kerja 13 | surat tugasy Sk
Diig
e . Urnpan balik L Laporan Forgulir money
5 [Monitoring dan evaluasi program D mitra sesuai jadwal kerj

1. Konverst Nilai
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FT mitra menetapkan nilai kegiatan Daftar il
yang tekeh dilkksanakan

maksimal 3 |Laporan haslif
Menerima nitai dari PT mitra LU v W;a i SIM MBKM

] maksimal 3 |Laporan hasil
Melaporkan ke kaprodi E: pafar i | P iy o SIM MBKM
ksimal L3 il

Input nilai konversi | I Daftar nilai “;ﬂ mal 3 ms‘?u';:“‘s SIM MBKM
Penandatanganan berits acara | j—»l:' Dofarnis | MakSimal3 | Bertaacara | oo
konversi untuk mahasiswa outbond " hari kerja konversi
Proses konversi untuk mahasiswa SIM MBKM
outbond, sinkronisasi dan _.D Berkta acara ";';,s’k":_": Nilai sikron | STAKAD
pelaporan PDDIKTI komvers PODIKTI
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TUJUAN

Standard Operating Procedure (SOP) ini dibuat untuk mengatur tata cara pengendalian
dokumen yang berhubungan dengan mutu pelaksanaan Program Merdeka Belajar
Kampus Merdeka (MBKM) khususnya bentuk kegiatan magang di lingkungan
Universitas 17 Agustus 1945 Surabaya dengan mengacu pada Peraturan Rektor Nomor
2 Tahun 2022 tentang penyelenggaraan pembelajaran MBKM dan POB serta sesuai
dengan dokumen SPMI Universitas 17 Agustus 1945 Surabaya standar mutu MBKM.

RUANG LINGKUP

SOP ini berlaku di seluruh unit kerja di lingkungan Universitas 17 Agustus 1945
Surabaya. Bentuk Kegiatan MBKM Magang Flagship atau yang mendapatkan dana dari
DIKTI merupakan tanggung jawab universitas (PIC Universitas) untuk melakukan
proses sosialisasi, pendaftaran, hingga pelaporan kegiatan. Bentuk Kegiatan MBKM
Magang mandiri Prodi merupakan program yang dibentuk Prodi di lingkungan
Universitas 17 Agustus 1945 Surabaya dengan mitra kerjasamanya menggunakan dana
mandiri. Kegiatan MBKM mandiri dalam bentuk magang dikembangkan oleh Program
Studi dan Biro Kemahasiswaan dan Alumni sub-Pengambangan Karir. Bentuk Kegiatan
MBKM Magang dilaksanakan selama satu semester dengan mengikuti kesepakatan

dengan mitra magang.

REFERENSI/DOKUMEN TERKAIT

3.1 Peraturan Rektor Nomor 2 Tahun 2022

3.2 Dokumen SPMI Standar Mutu MBKM

3.3 Pedoman Bentuk Kegiatan Pembelajaran Magang Universitas 17 Agustus 1945
Surabaya

3.4 Panduan SIM MBKM Universitas 17 Agustus 1945 Surabaya
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3.5 Panduan MBKM 2024 Direktorat Pembelajaran dan Kemahasiswaan Direktorat
Jenderal Pendidikan Tinggi, Riset, dan Teknologi, Kemdikbud Ristek

Dokumen ini adalah milik Universitas 17 Agustus 1945 Surabaya
Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apa pun




UNIVERSITAS 17 AGUSTUS 1945 SURABAYA

STANDARD OPERATING PROCEDURE
MBKM MAGANG

Nomor Dokumen Status Revisi Halaman Tanggal Terbit
UNTAG-SBY.SOP.BPA-038.02 00 4 dari 10 18 November 2025
4, ISTILAH DAN DEFINISI

4.1

4.2

4.3

4.4

4D

4.6

4.7

Bentuk Kegiatan MBKM Magang adalah program MBKM dengan bentuk Magang
selama satu semester di mitra kerjasama meliputi Perguruan Tinggi mitra baik
Dalam Negeri maupun Luar Negeri.

MBKM Flagship adalah program MBKM dengan pendanaan berasal dari Dikti.
Untuk proses pendaftaran, seleksi, dan pelaporan mengikuti linimasa dan
pedoman pelaksanaan program dari Dikti.

MBKM Mandiri adalah program MBKM inisiasi program studi bersama dengan
mitra kerjasamanya selama satu semester sesuai dengan kesepakatan mitra
kerjasama magang.

PIC (Person in Charge) adalah personil yang ditunjuk atau diberi penugasan
tambahan untuk mengatur dan mengelola program.

Mitra kerjasama adalah tempat magang yang telah dilakukan komunikasi dan
kesepakatan terkait kegiatan magang serta dituangkan dalam dokumen
kerjasama (IA/MOA). Mitra kerjasama magang yang dimaksud dapat berupa
lembaga/badan/industri.

Dosen pembimbing program (DPP) adalah dosen yang ditunjuk dan diberi tugas
untuk membimbing mahasiswa magang mulai dari memberi arahan magang
agar sesuai dengan capaian pembelajaran, komunikasi dengan mitra magang,
memantau pelaksanaan magang, mengatasi kendala, evaluasi kinerja
mahasiswa, laporan dan umpan balik mitra, hingga memberikan penilaian
kepada mahasiswa.

Biro Akademik dan Registrasi adalah biro yang memiliki tugas pokok fungsi
untuk memberikan pelayanan yang tanggap terkait proses akademik menuju
kampus yang unggul dan kompeten dengan memberikan pelayanan proses
administrasi akademik yang efektif dan efisien berbasis IT kepada seluruh
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5.

4.8

4.9

4. 10

4. 11

sivitas akademika Universitas 17 Agustus 1945 Surabaya serta mewujudkan
validasi data sesuai ketentuan PDDIKTI.

Badan Pengembangan Akademik adalah badan yang memiliki tugas pokok
fungsi mendukung kegiatan akademik yang memiliki 4 fokus utama yaitu
pengembangan kurikulum dan pembelajaran, pengembangan program dan
akreditasi internasional, implementasi dan pengembangan BKP MBKM, serta
pusat e-learning dan manajemen data.

Berita Acara Konversi adalah dokumen hasil proses konversi peserta sebagai
dasar pelaporan PDDIKTI.

Rencana Pengakuan Konversi (RKP) merupakan dokumen perencanaan bentuk
kegiatan pembelajaran MBKM yang dilaksanakan Program Studi berisi tentang
capaian pembelajaran, rumusan desain pembelajaran/aktivitas, durasi (waktu),
pengakuan Mata Kuliah yang relevan, mitra, dan total jumlah SKS konversi.

SIM MBKM (mbkm.untag-sby.ac.id) adalah sistem informasi manajemen untuk
pelaksanaan program MBKM di lingkungan Universitas 17 Agustus 1945
Surabaya meliputi registrasi, upload berkas/administrasi, hingga pelaporan
untuk mahasiswa peserta. Sedangkan untuk Kaprodi SIM MBKM berfungsi
sebagai kontrol data peserta MBKM hingga proses konversi nilai.

KUALIFIKASI PERSONIL

JABATAN/FUNGSI KOMPETENSI

PIC Universitas - Kemampuan perencanaan yang baik

- Kepemimpinan yang baik

- Kemampuan pengambilan keputusan yang baik

- Kemampuan komunikasi dan publikasi yang baik

- Kemampuan bekerjasama yang baik

- Kemampuan membuat pelaporan dan umpan balik
yang baik

PIC Prodi - Kemampuan perencanaan yang baik

- Kepemimpinan yang baik
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JABATAN/FUNGSI KOMPETENSI

- Kemampuan pengambilan keputusan yang baik

- Kemampuan komunikasi dan publikasi yang baik

- Kemampuan bekerjasama yang baik

- Kemampuan membuat pelaporan dan umpan balik
yang baik

Staf Pelaksana - Kemampuan administrasi yang baik

- _Penguasaan teknologi informasi dan media sosial

6. PERALATAN/PERLENGKAPAN YANG DIGUNAKAN

6.1
6. 2
6.3
6. 4
6.5
6. 6
6.7

Alat Tulis Kantor

Perangkat Komputer

Website Kampus Merdeka

Website BPA

SIM MBKM, SIAKAD, PDDIKTI

Dokumen perjanjian Kerjasama

Dokumen Rencana Pengakuan Konversi (RKP)

7.  KETENTUAN UMUM

7.1

72

PIC (Person in Charge)

Ketentuan sebagai PIC antara lain:

Memiliki surat tugas atau SK Rektor sebagai PIC MBKM Magang.

Memiliki integritas dan komitmen dalam melaksanakan tugas dan tanggung
jawab sebagai PIC.

Bertanggung jawab melaksanakan kegiatan dan pelaporan.

Peserta MBKM

Ketentuan umum sebagai peserta MBKM Magang antara lain:
Mahasiswa aktif di PDDIKTI (tidak cuti).

Mahasiswa tertib dalam administrasi keuangan (pembayaran SPP).
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3. Peserta mendapatkan rekomendasi dari Prodi / hasil seleksi.

4. Peserta melakukan program KRS dimasa perwalian dan wajib berkonsultasi
dengan Prodi dan atau Dosen Pendamping Akademik.

5. Peserta menaati peraturan yang ditetapkan oleh pemberi program.

6. Peserta menjaga nama baik almamater dan tidak melakukan 4 anti dosa.

7.3 Mitra Kerjasama
Ketentuan mitra kerjasama untuk MBKM Magang antara lain:

1. Mitra merupakan lembaga resmi, berbadan hukum, dan/atau mempunyai
reputasi yang baik (perusahaan multinasional, lokal/regional/nasional, teknologi
global, rintisan/start-up, organisasi nirlaba, multilateral, Perguruan
Tinggi/Fakultas/prodi dalam bidang yang relevan, instansi pemerintahan,
BUMN/BUMD, rumah sakit/layanan Kesehatan lainnya, UMKM, Lembaga riset
pemerintah/swasta/nasional/internasional).

2. Memiliki visi dan misi yang sejalan dengan visi misi Universitas 17 Agustus
1945 Surabaya.

Mempunyai Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP).

4. Tidak terikat dengan afiliasi politik tertentu.

5. Tidak melakukan aktivitas yang bertentangan dengan hukum dan peraturan

perundang-undangan yang berlaku di Indonesia.

Bersedia mematuhi peraturan perundang-undangan terkait kerja sama antar
perguruan tinggi yang berlaku di Indonesia.

Bersedia melakukan kerja sama dalam rangka implementasi Kurikulum MBKM
BKP Magang Untag Surabaya.

Memiliki sumber daya yang memadai untuk melaksanakan kerja sama dalam
rangka implementasi Kurikulum MBKM BKP Magang.
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9. Memiliki komitmen untuk menanggung resiko bersama pada saat implementasi
Kurikulum MBKM BKP Magang.

8. PERINGATAN/RISIKO

Kemungkinan resiko dan potensial resiko ketika prosedur ini tidak dilaksanakan antara

lain:

8. 1 Tidak adanya kontrol dokumen yang memadai dapat menyebabkan kegagalan
dalam memenuhi kewajiban pelaporan PDDIKTI atau standar akreditasi yang
berlaku.

8.2 Proses audit yang tidak dapat dilakukan dengan lancar karena dokumen yang
tidak terorganisir atau tidak lengkap.

8.3 Dokumen yang tidak dikelola dengan baik untuk kebutuhan jangka panjang
dapat menyebabkan kesulitan dalam pemeliharaan dan pencarian di masa yang
akan datang.

9. URAIAN PROSEDUR
Prosedur dalam melakukan Bentuk Kegiatan Pembelajaran MBKM Magang adalah
sebagai berikut dengan bagan alir (flowchart) terlampir:
9.1 MBKM BKP Magang Flagship
1. Rektor menunjuk PIC dan memberi tugas sebagai koordinator PT untuk
Program MBKM Magang Flagship.
2. Koordinator PT melakukan sosialisasi sesuai panduan Program Flagship Dikti.

3. Koordinator PT melakukan verifikasi dan validasi mahasiswa pserta magang
melalui Kaprodi dan cek keaktifan di BAR.

4. Koordinator PT membuat surat penugasan / SK rektor untuk penetapan peserta
MBKM Magang Flagship juga memfasilitasi surat rekomendasi untuk DPP.
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5. Koordinator PT memantau kegiatan, mengatasi kendala yang ada dan membuat

7.

laporan kegiatan kepada Dikti, baik laporan kemajuan maupun akhir.
Koordinator PT menerima nilai dari mitra, selanjutnya bersama kaprodi dan BAR
melakukan proses konversi.

BPA dan BAR melakukan sinkronisasi nilai konversi dan pelaporan PDDIKTI.

9.2 MBKM BKP Magang Mandiri

1.

Kaprodi mencari sasaran mitra kerjasama sesuai dengan peraturan universitas,
melakukan  diskusi dan  penandatanganan  dokumen kesepakatan
bersama/kerjasama dalam rangka MBKM Magang.

Kaprodi menunjuk PIC Prodi dan diberikan surat tugas dekan.

Kaprodi bersama PIC Prodi menyiapkan dokumen rencana pengakuan konversi
(RKP) berdasarkan kegiatan yang disepakati bersama mitra magang.
Kaprodi/PIC Prodi melakukan sosialisasi program dan seleksi terhadap
mahasiswa.

Kaprodi/PIC Prodi melalui surat tugas Dekan menetapkan peserta MBKM
Magang.

Kaprodi/PIC Prodi menunjuk dan memberi tugas dosen pembimbing program
(DPP) untuk mendampingi mahasiswa peserta MBKM Magang.

Kaprodi/PIC Prodi melakukan mobilisasi peserta ke mitra.

Prodi melakukan monitoring dan evaluasi program magang baik dengan mitra
maupun peserta magang.

Kaprodi melakukan proses konversi untuk mahasiswa peserta magang.

10. PENCATATAN / ARSIP TERKAIT

10. 1
10. 2
10. 3

Surat Rekomendasi Kaprodi
Surat Tugas / SK Penetapan Peserta MBKM
Berita Acara Konversi

Dokumen ini adalah milik Universitas 17 Agustus 1945 Surabaya

Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apa pun




UNIVERSITAS 17 AGUSTUS 1945 SURABAYA

STANDARD OPERATING PROCEDURE
MBKM MAGANG

Nomor Dokumen
UNTAG-SBY.SOP.BPA-038.02

Status Revisi Halaman Tanggal Terbit
00 10 dari 10 18 November 2025

10.4 Dokumen Rencana Pengakuan Konversi (RKP)
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Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan Kaprodi/ pIC/ Keterangan
PIC Prodl Mitra Dekan WSA Rektor | Kelengkapan Waktu Output
MBKM BKP Magang Flagship
1. Penerbitan SK penetapan
peserta magang MBKM
Menunjuk dan memberi surat tugas D Lembar maksimal 1 |Surat Tugas /| SOP Pembuatan
PIC Disposisi hari kerja SK surat tugas/ SK
Melakukan soslalisasi sesuai Materl sesuai dengan Jumiah Buku Panduan &
panduan Program Flagship Dikti due date pendaftar | Sosialisasi Dikti
Melakukan verifikasi dan validasi J sesual dengan SIAKAD &
Daftar Peserta lid
mahasiswa peserta magang | ’ E:l L due date v PDDIKTI
Surat
Membuat surat penugasan,/SK penerimaan/ maksimal 1 |Surat Tugas /| SOP Pembuatan
rektor penetapan peserta magang > * penetapan dari |  harl kerja SK surat tugas/ SK
Dikti
Mengajukan surat penugasan/SK | Surat Tugas/
untuk mendapatkan tanda tangan o Sumt;:ga s/ r:i;tflkn;a 31 SK yang ssgratp;mngt;:
rektor i 13 | disahkan rektor g
Menerbitkan SK penetapan peserta Surat Tugas/ | maksimal 1 | Surat Tugas/ | Surat penerimaan/
MBKM sK hari ki hosng | peeerd)
magang MKend | isahkan rektor Dikti
2, Konversi Nilai
Mitra menetapkan nilai kegiatan : sesuai dengan | Laporan hasil vr;bf M
erta magang MBKM o due date magang Hpus
e Merdeka Dikti
Menerima nilai dari PT mitra | Daftar nilai | MaKSimal 3 Laporan hasill o) oy
hari kerja magang
) I —_ maksimal 1 |Laporan hasil
Melaporkan ke kaprodi Daftar nilai hari kerja studi SIM MBKM
2 : P sesuai dengan | Berita acara
Input nilai konversi | Daftar nilai duie data konvarsi SIM MBKM
Penandatanganan berita acara . ’
konversi untuk mahasiswa magang | i » i Daftar nilai maksmal 3 | B ALHES SIM MBKM
hari kerja konversi
MBKM
Proses konversi untuk mahasiswa SIM MBKM
outbond, sinkronisasi dan pelaporan Bitlt:‘;gra n:,:f::fjlf Nilai sinkron SIAKAD
PDDIKTI PDDIKTI
MBKM BKP Magang Mandiri
1. Penerbitan SK penetapan
peserta magang MBKM
Bentuk-bentuk
Mencari mitra kerjasama MBKM implementasi | sesuai jadwal [ Kunjungan | SOP kerjasama
kerjasama
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Melakukan diskusi dan - Kurikulum dan Dokumen IA/
penandatanganan dokurmen I | l kesepakatan MK} sesuai jadwal MOA SIM Kerjasama
kerjasama konversi
Sosialisasi dan seleksl peserta Profil mitra & Jumlah
MBKM serta menyiapkan dokurnen syatat pesarta sesuai jadwal pendaftar Dokumen RKP
RKP Magang
[Berkoordinast dengan Dekan untuk r e 1 ———
menetapkan peserta magang MBKM ] Dafia maksimal ST pembuatan
dan dosen pendamping program rf hati ketja surat tugas
(LPP)
Proses perwalian dan KRS untuk Oaftar sesual jadwal KRS Program KRS
mahasiswa magang MBKM peserta
Peserts Serah terima
Mobilisasi peserta MBKM ke mitra I::] *‘:I Daftar peserta | Sesual jadwal Magang peserta
balik Formulir money
Monitoring dan evaluast program (j U"?nirtlra " | sesuai Jadwal |Laporan money kerjasama
2. Konversi Nilai
Mitra menetapkan nilai keglatan { } Doftar nilsi | 52543 dengan Laporan hasil
peseria magang MBKM due date magang
] La hasil
Menerima nilal dari mitra LJ DaRat nilai Sesﬁ;:;‘gan pﬂ?;;gngas 5IM MBKM
. i
Input nilai konversi Ej Defar nilaj r;zl:ismfj'a:" Bekot:\.r:f;ra SIM MBKM
Penandatznganan berita acara Ej . mal Berita aca
konversi untuk mahasiswa magang 7 | l_"]: Daftar nilai rgaatlsjkef; m arslra Daftar nilai
MBKM kenve
Proses konversi untuk mahasiswa SIM MBKM
outbond, sinkronisasi dan pelaporan D Benta acara “‘h:'r‘fgf Nilai sinkron | STAKAD
PDDIKTI PDDIKTI
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TUJUAN

Standard Operating Procedure (SOP) ini dibuat untuk mengatur tata cara pengendalian
dokumen yang berhubungan dengan mutu pelaksanaan Program Merdeka Belajar
Kampus Merdeka (MBKM) khususnya bentuk kegiatan asistensi mengajar di satuan
pendidikan (kampus mengajar) di lingkungan Universitas 17 Agustus 1945 Surabaya
dengan mengacu pada Peraturan Rektor Nomor 2 Tahun 2022 tentang
penyelenggaraan pembelajaran MBKM dan POB serta sesuai dengan dokumen SPMI
Universitas 17 Agustus 1945 Surabaya standar mutu MBKM.

RUANG LINGKUP

SOP ini berlaku di seluruh unit kerja di lingkungan Universitas 17 Agustus 1945
Surabaya. Bentuk Kegiatan MBKM asistensi mengajar di satuan pendidikan (kampus
mengajar) Flagship atau yang mendapatkan dana dari DIKTI merupakan tanggung
jawab universitas (PIC Universitas) untuk melakukan proses sosialisasi, pendaftaran,
hingga pelaporan kegiatan. Bentuk Kegiatan MBKM asistensi mengajar di satuan
pendidikan (kampus mengajar) mandiri Prodi merupakan program yang dibentuk Prodi
di lingkungan Universitas 17 Agustus 1945 Surabaya dengan mitra kerjasamanya
menggunakan dana mandiri. Kegiatan MBKM mandiri asistensi mengajar di satuan
pendidikan (kampus mengajar) dikembangkan oleh Program Studi dan BPA. Bentuk
Kegiatan MBKM: MBKM asistensi mengajar di satuan pendidikan (kampus mengajar)
dilaksanakan selama satu semester dengan mengikuti kesepakatan dengan mitra.

REFERENSI/DOKUMEN TERKAIT
3.1 Peraturan Rektor Nomor 2 Tahun 2022
3. 2 Dokumen SPMI Standar Mutu MBKM
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3. 3

3.4
3.5

Pedoman Bentuk Kegiatan Pembelajaran Asistensi Mengajar di Satuan
Pendidikan (kampus mengajar) Universitas 17 Agustus 1945 Surabaya

Panduan SIM MBKM Universitas 17 Agustus 1945 Surabaya

Panduan MBKM 2024 Direktorat Pembelajaran dan Kemahasiswaan Direktorat
Jenderal Pendidikan Tinggi, Riset, dan Teknologi, Kemdikbud Ristek

4. ISTILAH DAN DEFINISI

4.1

4.2

4..3

4, 4

4.5

Bentuk Kegiatan MBKM asistensi mengajar di satuan pendidikan (kampus
mengajar) adalah program MBKM dalam bentuk bantuan mengajar, tutorial,
bimbingan teknis, pelatihan dan kegiatan lain yang relevan dengan kegiatan
akademik di satuan pendidikan selama satu semester di mitra kerjasama.

MBKM Flagship adalah program MBKM dengan pendanaan berasal dari Dikti.
Untuk proses pendaftaran, seleksi, dan pelaporan mengikuti linimasa dan
pedoman pelaksanaan program dari Dikti.

MBKM Mandiri adalah program MBKM inisiasi program studi bersama dengan
mitra kerjasamanya selama satu semester sesuai dengan kesepakatan mitra
kerjasama.

PIC (Person in Charge) adalah personil yang ditunjuk atau diberi penugasan
tambahan untuk mengatur dan mengelola program.

Mitra kerjasama adalah tempat kegiatan Asistensi Mengajar di satuan
pendidikan (kampus mengajar) yang telah dilakukan komunikasi dan
kesepakatan terkait kegiatan Asistensi Mengajar di satuan pendidikan (kampus
mengajar) serta dituangkan dalam dokumen kerjasama (IA/MOA). Mitra
kerjasama Asistensi Mengajar di satuan pendidikan (kampus mengajar) yang
dimaksud dapat berupa lembaga pendidikan baik tingkat dasar, menengah,
maupun atas.

Dokumen ini adalah milik Universitas 17 Agustus 1945 Surabaya

Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apa pun




UNIVERSITAS 17 AGUSTUS 1945 SURABAYA

STANDARD OPERATING PROCEDURE
MBKM ASISTENSI MENGAJAR DI SATUAN

PENDIDIKAN
Nomor Dokumen Status Revisi Halaman Tanggal Terbit
UNTAG-SBY.SOP.BPA-038.03 00 4dari9 18 November 2025

4.9

4.7

4.8

3.'9

4. 10

4.11

Dosen pembimbing program (DPP) adalah dosen yang ditunjuk dan diberi tugas
untuk membimbing mahasiswa mulai dari memberi arahan program agar sesuai
dengan capaian pembelajaran, komunikasi dengan mitra, memantau
pelaksanaan MBKM, mengatasi kendala, evaluasi kinerja mahasiswa, laporan
dan umpan balik mitra, hingga memberikan penilaian kepada mahasiswa.

Biro Akademik dan Registrasi adalah biro yang memiliki tugas pokok fungsi
untuk memberikan pelayanan yang tanggap terkait proses akademik menuju
kampus yang unggul dan kompeten dengan memberikan pelayanan proses
administrasi akademik yang efektif dan efisien berbasis IT kepada seluruh
sivitas akademika Universitas 17 Agustus 1945 Surabaya serta mewujudkan
validasi data sesuai ketentuan PDDIKTIL.

Badan Pengembangan Akademik adalah badan yang memiliki tugas pokok
fungsi mendukung kegiatan akademik yang memiliki 4 fokus utama yaitu
pengembangan kurikulum dan pembelajaran, pengembangan program dan
akreditasi internasional, implementasi dan pengembangan BKP MBKM, serta
pusat e-learning dan manajemen data.

Berita Acara Konversi adalah dokumen hasil proses konversi peserta sebagai
dasar pelaporan PDDIKTI.

Rencana Pengakuan Konversi (RKP) merupakan dokumen perencanaan bentuk
kegiatan pembelajaran MBKM yang dilaksanakan Program Studi berisi tentang
capaian pembelajaran, rumusan desain pembelajaran/aktivitas, durasi (waktu),
pengakuan Mata Kuliah yang relevan, mitra, dan total jumlah SKS konversi.

SIM MBKM (mbkm.untag-sby.ac.id) adalah sistem informasi manajemen untuk
pelaksanaan program MBKM di lingkungan Universitas 17 Agustus 1945
Surabaya meliputi registrasi, upload berkas/administrasi, hingga pelaporan
untuk mahasiswa peserta. Sedangkan untuk Kaprodi SIM MBKM berfungsi
sebagai kontrol data peserta MBKM hingga proses konversi nilai.
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5. KUALIFIKASI PERSONIL
JABATAN/FUNGSI KOMPETENSI

PIC Universitas

Kemampuan perencanaan yang baik

Kepemimpinan yang baik

Kemampuan pengambilan keputusan yang baik
Kemampuan komunikasi dan publikasi yang baik
Kemampuan bekerjasama yang baik

Kemampuan membuat pelaporan dan umpan balik
yang baik

PIC Prodi

Kemampuan perencanaan yang baik

Kepemimpinan yang baik

Kemampuan pengambilan keputusan yang baik
Kemampuan komunikasi dan publikasi yang baik
Kemampuan bekerjasama yang baik

Kemampuan membuat pelaporan dan umpan balik
yang baik

Staf Pelaksana

Kemampuan administrasi yang baik
Penguasaan teknologi informasi dan media sosial

6. PERALATAN/PERLENGKAPAN YANG DIGUNAKAN

6.

S - = -

1

2
3
4
5
6
7

Alat Tulis Kantor

Perangkat Komputer
Website Kampus Merdeka

Website BPA

SIM MBKM, SIAKAD, PDDIKTI

Dokumen perjanjian Kerjasama

Dokumen Rencana Pengakuan Konversi (RKP)
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7. KETENTUAN UMUM

%1

¥ 2

oo g B

v

PIC (Person in Charge)

Ketentuan sebagai PIC antara lain:

Memiliki surat tugas atau SK Rektor sebagai PIC MBKM Asistensi Mengajar di
Satuan Pendidikan (kampus mengajar).

Memiliki integritas dan komitmen dalam melaksanakan tugas dan tanggung
jawab sebagai PIC.

Bertanggung jawab melaksanakan kegiatan dan pelaporan.

Peserta MBKM

Ketentuan umum sebagai peserta MBKM Asistensi Mengajar di satuan
pendidikan (kampus mengajar) antara lain:

Mahasiswa aktif di PDDIKTT (tidak cuti).

Mahasiswa tertib dalam administrasi keuangan (pembayaran SPP).

Peserta mendapatkan rekomendasi dari Prodi / hasil seleksi.

Peserta melakukan program KRS dimasa perwalian dan wajib berkonsultasi
dengan Prodi dan atau Dosen Pendamping Akademik.

Peserta menaati peraturan yang ditetapkan oleh pemberi program.

6. Peserta menjaga nama baik almamater dan tidak melakukan 4 anti dosa.

7.3

Mitra Kerjasama

Ketentuan mitra kerjasama untuk MBKM Asistensi Mengajar di satuan
pendidikan (kampus mengajar) antara lain:

Mitra merupakan lembaga pendidikan yang terakreditasi dan/atau mempunyai
reputasi baik.

Tidak terikat dengan afiliasi politik tertentu.
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3. Tidak melakukan aktivitas yang bertentangan dengan hukum dan peraturan

perundang-undangan yang berlaku di Indonesia.

4. Bersedia mematuhi peraturan perundang-undangan terkait kerja sama antar

perguruan tinggi yang berlaku di Indonesia.

5. Bersedia melakukan kerja sama dalam rangka implementasi Kurikulum MBKM

BKP Asistensi Mengajar di Satuan Pendidikan (Kampus Mengajar) Untag

Surabaya.

6. Memiliki komitmen untuk menanggung resiko bersama pada saat implementasi
Kurikulum MBKM BKP Asistensi Mengajar di Satuan Pendidikan (Kampus

Mengajar).

8. PERINGATAN/RISIKO

Kemungkinan resiko dan potensial resiko ketika prosedur ini tidak dilaksanakan antara

lain:

8.1 Tidak adanya kontrol dokumen yang memadai dapat menyebabkan kegagalan

dalam memenuhi kewajiban pelaporan PDDIKTI atau standar akreditasi yang

berlaku.

8. 2 Proses audit yang tidak dapat dilakukan dengan lancar karena dokumen yang

tidak terorganisir atau tidak lengkap.

8.3 Dokumen yang tidak dikelola dengan baik untuk kebutuhan jangka panjang

dapat menyebabkan kesulitan dalam pemeliharaan dan pencarian di masa yang

akan datang.

9. URAIAN PROSEDUR
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Prosedur dalam melakukan Bentuk Kegiatan Pembelajaran MBKM Asistensi Mengajar di

Satuan Pendidikan (Kampus Mengajar) adalah sebagai berikut dengan bagan alir

(flowchart) terlampir:
9.1 MBKM BKP Asistensi Mengajar di Satuan Pendidikan (Kampus Mengajar)
Flagship

1.

Rektor menunjuk PIC dan memberi tugas sebagai koordinator PT untuk
Program MBKM Asistensi Mengajar di Satuan Pendidikan (Kampus Mengajar)
Flagship.

Koordinator PT melakukan sosialisasi sesuai panduan Program Flagship Dikti.
Koordinator PT melakukan verifikasi dan validasi mahasiswa peserta MBKM
melalui Kaprodi dan cek keaktifan di BAR.

Koordinator PT membuat surat penugasan / SK rektor untuk penetapan peserta
MBKM Asistensi Mengajar di Satuan Pendidikan (Kampus Mengajar) Flagship.
Koordinator PT memantau kegiatan, mengatasi kendala yang ada dan membuat
laporan kegiatan kepada Dikti, baik laporan kemajuan maupun akhir,
Koordinator PT menerima nilai dari mitra, selanjutnya bersama kaprodi dan BAR
melakukan proses konversi.

BPA dan BAR melakukan sinkronisasi nilai konversi dan pelaporan PDDIKTI.

9.2 MBKM BKP Asistensi Mengajar di Satuan Pendidikan (Kampus Mengajar)
Mandiri

1.

Z.

Kaprodi mencari sasaran mitra kerjasama sesuai dengan peraturan universitas,
melakukan  diskusi dan  penandatanganan  dokumen kesepakatan
bersama/kerjasama dalam rangka MBKM Asistensi Mengajar di Satuan
Pendidikan (Kampus Mengajar).

Kaprodi menunjuk PIC Prodi dan diberikan surat tugas dekan.
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Kaprodi dan PIC Prodi menyiapkan dokumen rencana pengakuan konversi
(RKP) berdasarkan kegiatan yang disepakati bersama mitra Asistensi Mengajar
di Satuan Pendidikan (Kampus Mengajar).

Kaprodi/PIC Prodi melakukan sosialisasi program dan seleksi terhadap
mahasiswa.
Kaprodi/PIC Prodi melalui surat tugas Dekan menetapkan peserta MBKM

Asistensi Mengajar di Satuan Pendidikan (Kampus Mengajar).

Kaprodi/PIC Prodi menunjuk dan memberi tugas dosen pembimbing program
(DPP) untuk mendampingi mahasiswa peserta MBKM Asistensi Mengajar di
Satuan Pendidikan (Kampus Mengajar).

Kaprodi/PIC Prodi melakukan mobilisasi peserta ke mitra.

Prodi melakukan monitoring dan evaluasi program MBKM baik dengan mitra
maupun peserta Asistensi Mengajar di Satuan Pendidikan (Kampus Mengajar).
Kaprodi melakukan proses konversi untuk mahasiswa peserta Asistensi
Mengajar di Satuan Pendidikan (Kampus Mengajar).

10. PENCATATAN / ARSIP TERKAIT

10. 1
10. 2
10. 3
10. 4

Surat Rekomendasi Kaprodi
Surat Tugas / SK Penetapan Peserta MBKM
Berita Acara Konversi

Dokumen Rencana Pengakuan Konversi (RKP)
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Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kaprodi/ PIC/ Keterangan
o Mitra Dekan o BAR Rektor | Kelengkapan Waktu Output
MBKM BKP Asistensi Mengajar
A |di Satuan Pendidikan (Kampus
Mengajar) Flagship
1. Penerbitan SK Penetapan
peserta Asisten Mengajar
;[ Menunjuk dan memberi surat tugas D Lembar maksimal 1 |Surat Tugas /| SOP Pembuatan
PIC Disposisi hari kerja SK surat tugas/ SK
, |Melakukan sosialisasi sesuai = Materi sesual dengan Jumiah  |Buku Panduan &
panduan Program Flagship Dikti due date pendaftar | Sosialisasi Dikti
Melakukan verifikasi dan validasi
mahasiswa peserta asistensi Ej E':I sesual dengan ) SIAKAD &
3 mengajar di satuan pendidikan e due date bR veikd PDDIKTI
(kampus mengajar)
Membuat surat penugasan/SK Surat
4 rektor penetapan peserta asistensi | | i . penerimaan/ | maksimal 1 |Surat Tugas /| SOP Pembuatan
mengajar di satuan pendidikan " penetapan dari | hari kerja SK surat tugas/ SK
(kampus mengajar) Dikti
Mengajukan surat penugasan/SK Surst T
rektor penetapan peserta asistensi Surat Tugas / | maksimal 1 | SU ™93/ | cop pembuatan
> |mengajar di satuan pendidikan sk hari k 3K yang t tugas/ SK
gajar pel ari kerja |y bian rekior| SUTat tugas/
kampus mengajar)
Menerbitkan SK penetapan peserta i Surat Tugas/ |Surat penerimaan/
6 |asistensi mengajar di satuan Syt ;’:ga s/ rr;:?gatal SK yang penetapan dari
pendidikan (kampus mengajar) 2 disahkan rektor Dikti
2. Konversi Nilai
i Mitra menetapkan nilal kegiatan i ] Daftar niai sesual dengan | Laporan hasil V:’(‘:tri;psl}:l
rta MBKM due da
brne " Magang | merdeka Dikti
) I . maksimal 3 | Laporan hasil
m ]
2 [Menerima nilai dari PT mitra Daftar nilai hari kerja magang SIM MBKM
Malasarcai s K ! ilai maksimal 1 |Laporan hasil
3 |Melaporkan ke kaprodi Ej Daftar nila hari kerja studi SIM MBKM
i itai ! .| sesuai dengan | Berita acara
4 |Input nilai konversi Daftar nilai At Loy SIM MBKM
Penandatanganan berita acara < maksimal 3 | Berita acara
5 konversi untuk mahasiswa MBKM ﬁ il |—"’|:l SEAE hari kerja konversi SIM MBwe
Proses konversi untuk mahasiswa 2 SIM MBKM
6 |MBKM, sinkronisasi dan pelaporan D E’im "‘C"’l’ . ";‘a‘:f':"a' 3 | Nilai sinkron | SIAKAD
PDDIKTI onvers| ari kerja PDDIKTI
MBKM BKP Asistensi Mengajar
B. |di Satuan Pendidikan (Kampus
Mengajar) Mandiri
1. Penerbitan SK Penetapan
peserta Asisten Mengajar
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Bentuk-bentuk

Mencar mitra kerjasama MBKM implementasi | sesuai jadwal | Kunjungan | SOP kerjasama

Proses perwalian dan KRS untuk

mahasiswa MBKM Daftar peserta | sesuai jadwal KRS Program KRS

kerjasama
Melakukan diskusi dan Kurikulum dan
penandatanganan dokumen | |“’| |“"" | kesepakatan MK| sesuai jadwal Dokurnen 1A/ SIM Kerjasama
MOA
kerjasama konversi
Sostalisast dan seleksi peserta
MBKM serta menylapkan dokumen [j’:I Profil mitra & Jumiai
RKP Asistensi Mengajar di Satuan Syarat peserta sesal fadwal pendaftar Dokumen RKP
Pendidikan (Kampus Mangajar)
Berkoordinasl dengan Dekan uniuk -
menetapkan peserta magang MBKM E » Daft ; maksimal 1 SOP pembuatan
dan dosen pendamplng program ——l |:| harj kerja 5T surat tugas
{DPP)

Mahasiswa
Mobillsasi peserta MBKM ke mitra "’l:l Doftar pesesta | sesuai jadwal | inbound Sera:szf{‘iama
outbong P
Umpan balik Formulir money
Monitoring dan evaluast program raitra sesual jadwal |Laporan money kerjasama
2. Konversi Nilai
Mitra menetapkan nilai keqgiatan
peserta Asistensi Mengajar di D Daftar nilai | 525491 dengan Laperan hasil
Satuan Pendidikan {Kampus due date magang
Mengajar) MBKM
Menerima nilai dari mitra Daftar nila) sesual dengan {Laporan hasil SIM MBKM

Jadwal magang

Doftar nilal maksimal 3 | Berita acara SIM MBKM

Input nilai konversi harl kerja konversi

Penandatanganan berita acara
kenversi untuk mahasiswa MBKM

maksimal 3 | Berita acara
Daftar nilai hari kerja Konverst Daftar nilal

(HHO
:
]

Proses konversi untuk mahasiswa SIiM MBKM
outbond, sinizonisasi dan pelaporan () Berta ocara || Foaksmal 3 | Niai sinkron |~ SIAKAD
PDDIKTI I L PDDIKTE
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1. TUJUAN
Standard Operating Procedure (SOP) ini dibuat untuk mengatur tata cara pengendalian
dokumen yang berhubungan dengan mutu pelaksanaan Program Merdeka Belajar
Kampus Merdeka (MBKM) khususnya bentuk kegiatan studi independen di lingkungan
Universitas 17 Agustus 1945 Surabaya dengan mengacu pada Peraturan Rektor Nomor
2 Tahun 2022 tentang penyelenggaraan pembelajaran MBKM dan POB serta sesuai
dengan dokumen SPMI Universitas 17 Agustus 1945 Surabaya standar mutu MBKM.

2. RUANG LINGKUP

SOP ini berlaku di seluruh unit kerja di lingkungan Universitas 17 Agustus 1945
Surabaya. Bentuk Kegiatan MBKM studi independen Flagship atau yang mendapatkan
dana dari DIKTI merupakan tanggung jawab universitas (PIC Universitas) untuk
melakukan proses sosialisasi, pendaftaran, hingga pelaporan kegiatan. Bentuk
Kegiatan MBKM studi independen mandiri Prodi merupakan program yang dibentuk
Prodi di lingkungan Universitas 17 Agustus 1945 Surabaya dengan mitra kerjasamanya
menggunakan dana mandiri. Kegiatan MBKM mandiri dalam bentuk Studi/Proyek
Independen dikembangkan oleh Program Studi dan Lembaga Penelitian dan
Pengabdian kepada Masyarakat (LPPM) Untag Surabaya. Bentuk Kegiatan MBKM studi
independen dilaksanakan selama satu semester dengan mengikuti kesepakatan
dengan mitra.

3. REFERENSI/DOKUMEN TERKAIT
3.1 Peraturan Rektor Nomor 2 Tahun 2022
3.2 Dokumen SPMI Standar Mutu MBKM
3.3 Pedoman Bentuk Kegiatan Pembelajaran Studi Independen Universitas 17
Agustus 1945 Surabaya
3.4 Panduan SIM MBKM Universitas 17 Agustus 1945 Surabaya
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3.5 Panduan MBKM 2024 Direktorat Pembelajaran dan Kemahasiswaan Direktorat

Jenderal Pendidikan Tinggi, Riset, dan Teknologi, Kemdikbud Ristek

4. ISTILAH DAN DEFINISI

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

Bentuk Kegiatan MBKM Studi Independen adalah program MBKM dalam rangka
untuk mewujudkan gagasan mahasiswa dalam mengembangkan produk
inovatif, menyelenggarakan pendidikan berbasis riset dan pengembangan
(R&D) serta meningkatkan prestasi mahasiswa dalam ajang nasional dan
internasional. Kegiatan MBKM dalam bentuk Studi/ Proyek Independen adalah
semua kegiatan untuk penerapan saintek dalam rangka menghasilkan inovasi
terdepan (frontier). Kegiatan MBKM dalam bentuk Studi/ Proyek Independen
dapat berupa lomba - lomba kemahasiswaan atau proyek-proyek untuk
memecahkan persoalan di Untag Surabaya, di masyarakat atau industri.

MBKM Flagship adalah program MBKM dengan pendanaan berasal dari Dikti.
Untuk proses pendaftaran, seleksi, dan pelaporan mengikuti linimasa dan
pedoman pelaksanaan program dari Dikti.

MBKM Mandiri adalah program MBKM inisiasi program studi bersama dengan
mitra kerjasamanya selama satu semester sesuai dengan kesepakatan mitra
kerjasama studi independen.

PIC (Person in Charge) adalah personil yang ditunjuk atau diberi penugasan
tambahan untuk mengatur dan mengelola program.

Mitra kerjasama adalah tempat studi independen yang telah dilakukan
komunikasi dan kesepakatan terkait kegiatan studi independen serta
dituangkan dalam dokumen kerjasama (IA/MOA). Mitra kerjasama studi
independen yang dimaksud dapat berupa lembaga / badan / industri.

Dosen pembimbing program (DPP) adalah dosen yang ditunjuk dan diberi tugas
untuk membimbing mahasiswa mulai dari memberi arahan program agar sesuai

dengan capaian pembelajaran, komunikasi dengan mitra, memantau
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.

4.8

4.9

4. 10

4. 11

pelaksanaan MBKM, mengatasi kendala, evaluasi kinerja mahasiswa, laporan
dan umpan balik mitra, hingga memberikan penilaian kepada mahasiswa.

Biro Akademik dan Registrasi adalah biro yang memiliki tugas pokok fungsi
untuk memberikan pelayanan yang tanggap terkait proses akademik menuju
kampus yang unggul dan kompeten dengan memberikan pelayanan proses
administrasi akademik yang efektif dan efisien berbasis IT kepada seluruh
sivitas akademika Universitas 17 Agustus 1945 Surabaya serta mewujudkan
validasi data sesuai ketentuan PDDIKTI.

Badan Pengembangan Akademik adalah badan yang memiliki tugas pokok
fungsi mendukung kegiatan akademik yang memiliki 4 fokus utama yaitu
pengembangan kurikulum dan pembelajaran, pengembangan program dan
akreditasi internasional, implementasi dan pengembangan BKP MBKM, serta
pusat e-learning dan manajemen data.

Berita Acara Konversi adalah dokumen hasil proses konversi peserta sebagai
dasar pelaporan PDDIKTI.

Rencana Pengakuan Konversi (RKP) merupakan dokumen perencanaan bentuk
kegiatan pembelajaran MBKM yang dilaksanakan Program Studi berisi tentang
capaian pembelajaran, rumusan desain pembelajaran/aktivitas, durasi (waktu),
pengakuan Mata Kuliah yang relevan, mitra, dan total jumlah SKS konversi.

SIM MBKM (mbkm.untag-sby.ac.id) adalah sistem informasi manajemen untuk
pelaksanaan program MBKM di lingkungan Universitas 17 Agustus 1945
Surabaya meliputi registrasi, upload berkas/administrasi, hingga pelaporan
untuk mahasiswa peserta. Sedangkan untuk Kaprodi SIM MBKM berfungsi
sebagai kontrol data peserta MBKM hingga proses konversi nilai.

5.  KUALIFIKASI PERSONIL
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JABATAN/FUNGSI KOMPETENSI

PIC Universitas

Kemampuan perencanaan yang baik

Kepemimpinan yang baik

Kemampuan pengambilan keputusan yang baik
Kemampuan komunikasi dan publikasi yang baik
Kemampuan bekerjasama yang baik

Kemampuan membuat pelaporan dan umpan balik
yang baik

PIC Prodi

Kemampuan perencanaan yang baik

Kepemimpinan yang baik

Kemampuan pengambilan keputusan yang baik
Kemampuan komunikasi dan publikasi yang baik
Kemampuan bekerjasama yang baik

Kemampuan membuat pelaporan dan umpan balik
yang baik

Staf Pelaksana

Kemampuan administrasi yang baik
Penguasaan teknologi informasi dan media sosial

6. PERALATAN/PERLENGKAPAN YANG DIGUNAKAN

1 Alat Tulis Kantor

Website BPA

SN - - =
N Oy AW

7.  KETENTUAN UMUM

Perangkat Komputer
Website Kampus Merdeka

SIM MBKM, SIAKAD, PDDIKTI
Dokumen perjanjian Kerjasama

Dokumen Rencana Pengakuan Konversi (RKP)

7.1 PIC (Person in Charge)
Ketentuan sebagai PIC antara lain:
1. Memiliki surat tugas atau SK Rektor sebagai PIC MBKM Studi Independen.
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2. Memiliki integritas dan komitmen dalam melaksanakan tugas dan tanggung
jawab sebagai PIC.

3. Bertanggung jawab melaksanakan kegiatan dan pelaporan.

7.2 Peserta MBKM

Ketentuan umum sebagai peserta MBKM Studi Independen antara lain:
Mahasiswa aktif di PDDIKTI (tidak cuti).

Mahasiswa tertib dalam administrasi keuangan (pembayaran SPP).
Peserta mendapatkan rekomendasi dari Prodi / hasil seleksi.

-l S O

Peserta melakukan program KRS dimasa perwalian dan wajib berkonsultasi
dengan Prodi dan atau Dosen Pendamping Akademik.

i

Peserta menaati peraturan yang ditetapkan oleh pemberi program.
6. Peserta menjaga nama baik almamater dan tidak melakukan 4 anti dosa.

7.3 Mitra Kerjasama
Ketentuan mitra kerjasama untuk MBKM Studi Independen antara lain:

1. Mitra merupakan lembaga resmi, berbadan hukum, dan/atau mempunyai
reputasi yang baik (perusahaan multinasional, lokal/regional/nasional, teknologi
global, rintisan/start-up, organisasi nirlaba, multilateral, Perguruan
Tinggi/Fakultas/prodi dalam bidang yang relevan, instansi pemerintahan,
BUMN/BUMD, rumah sakit/layanan kesehatan lainnya, UMKM, Lembaga riset
pemerintah/swasta/nasional/internasional).

2. Memiliki visi dan misi yang sejalan dengan visi misi Universitas 17 Agustus
1945 Surabaya.

Mempunyai Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP).

4. Tidak terikat dengan afiliasi politik tertentu.

Dokumen ini adalah milik Universitas 17 Agustus 1945 Surabaya
Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apa pun




UNIVERSITAS 17 AGUSTUS 1945 SURABAYA

STANDARD OPERATING PROCEDURE
MBKM STUDI INDEPENDEN

Nomor Dokumen
UNTAG-SBY.SOP.BPA-038.04

Status Revisi
00

Halaman
7 dari 9

Tanggal Terbit
18 November 2025

5. Tidak melakukan aktivitas yang bertentangan dengan hukum dan peraturan

perundang-undangan yang berlaku di Indonesia.

6. Bersedia mematuhi peraturan perundang-undangan terkait kerja sama antar

perguruan tinggi yang berlaku di Indonesia.

7. Bersedia melakukan kerja sama dalam rangka implementasi Kurikulum MBKM

BKP Studi Independen Untag Surabaya.

8. Memiliki komitmen untuk menanggung resiko bersama pada saat implementasi
Kurikulum MBKM BKP studi independent.

8. PERINGATAN/RISIKO

Kemungkinan resiko dan potensial resiko ketika prosedur ini tidak dilaksanakan antara

lain:

8.1 Tidak adanya kontrol dokumen yang memadai dapat menyebabkan kegagalan

dalam memenuhi kewajiban pelaporan PDDIKTI atau standar akreditasi yang

berlaku.

8.2 Proses audit yang tidak dapat dilakukan dengan lancar karena dokumen yang

tidak terorganisir atau tidak lengkap.

8.3 Dokumen yang tidak dikelola dengan baik untuk kebutuhan jangka panjang

dapat menyebabkan kesulitan dalam pemeliharaan dan pencarian di masa yang

akan datang.

9. URAIAN PROSEDUR
Prosedur dalam melakukan Bentuk Kegiatan Pembelajaran MBKM Studi Independen

adalah sebagai berikut dengan bagan alir (flowchart) terlampir:

9.1 MBKM BKP Studi Independen Flagship
1. Rektor menunjuk PIC dan memberi tugas sebagai koordinator PT untuk

Program MBKM studi independen Flagship.
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2. Koordinator PT melakukan sosialisasi sesuai panduan Program Flagship Dikti.

Koordinator PT melakukan verifikasi dan validasi mahasiswa peserta studi
independen melalui Kaprodi dan cek keaktifan di BAR.

Koordinator PT membuat surat penugasan / SK rektor untuk penetapan peserta
MBKM Studi Independen Flagship.

Koordinator PT memantau kegiatan, mengatasi kendala yang ada dan membuat
laporan kegiatan kepada Dikti, baik laporan kemajuan maupun akhir.
Koordinator PT menerima nilai dari mitra, selanjutnya bersama kaprodi dan BAR
melakukan proses konversi.

BPA dan BAR melakukan sinkronisasi nilai konversi dan pelaporan PDDIKTI.

9.2 MBKM BKP Studi Independen Mandiri

1.

Kaprodi mencari sasaran mitra kerjasama sesuai dengan peraturan universitas,
melakukan  diskusi dan  penandatanganan  dokumen kesepakatan
bersama/kerjasama dalam rangka MBKM Studi Independen.

Kaprodi menunjuk PIC Prodi dan diberikan surat tugas dekan.

Kaprodi dan PIC Prodi menyiapkan dokumen rencana pengakuan konversi
(RKP) berdasarkan kegiatan yang disepakati bersama mitra Studi Independen.
Kaprodi/PIC Prodi melakukan sosialisasi program dan seleksi terhadap
mahasiswa.

Kaprodi/PIC Prodi melalui surat tugas Dekan menetapkan peserta MBKM Studi
Independen.

Kaprodi/PIC Prodi menunjuk dan memberi tugas dosen pembimbing program
(DPP) untuk mendampingi mahasiswa peserta MBKM Studi Independen.
Kaprodi/PIC Prodi melakukan mobilisasi peserta ke mitra.

Prodi melakukan monitoring dan evaluasi program Studi Independen baik
dengan mitra maupun peserta Studi Independen.
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9. Kaprodi melakukan proses konversi

Independen.

10. PENCATATAN / ARSIP TERKAIT
10. 1 Surat Rekomendasi Kaprodi

10. 2 Surat Tugas / SK Penetapan Peserta MBKM

10. 3  Berita Acara Konversi

10.4  Dokumen Rencana Pengakuan Konversi (RKP)

untuk mahasiswa peserta Studi
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Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kaprodi/ PIC/ Keterangan
It Dokl Mitra Dekan e BAR Rektor | Kelengkapan Waktu Output

A MBKM BKP Studi Independen
Flagship
1. Penerbitan SK penetapan
peserta Studi Independen
MBKM

1 Menunjuk dan memberi surat tugas D Lembar maksimal 1 |Surat Tugas /| SOP Pembuatan
PIC Disposisi hari kerja SK surat tugas/ SK

Py Melakukan sosialisasi sesuai l '_‘ Materi sesuai dengan Jumlah Buku Panduan &
panduan Program Flagship Dikti due date pendaftar | Sosialisas| Dikti
Melakukan verifikasi dan validasi E':I — |

; sesual dengan ) SIAKAD &

3 _mahasiswa peserta studi Daftar Peserta e dute Data valid PODIKTT

independen
Surat

4 zﬂ‘oeuatn?t;ataiengsg:;"; i';l '_| penerimaan/ maksimal 1 |Surat Tugas /| SOP Pembuatan
; PCprp > penetapan dari |  harl kerja SK surat tugas/ SK
independen Dikti
Mengajukan surat penugasan/SK Surat Tugas/

5 |untuk mendapatkan tanda tangan .:I SuratST;gas / ";:}fmal; SK yang SSOP tP fumb”?t:;
rektor 18 | disahkan rektor| SUrat tUgas
Menerbitkan SK penetapan peserta Surat Tugas/ | maksimal 1 | SUr@tTugas/ |Surat penerimaan/

6 |mBKkM sK harikerja [, SK¥ang | penetapan dari

disahkan rektor Diketi
2. Konversi Nilai
Mitra menetapkan nilal kegiatan l ! sesual dengan | Laporan hasil Web/ SIM
1 serta MBKM Daftar nilai e caka g Kampus
be 9379 | Merdeka Dikti
» ) ’ - maksimal 3 | Laporan hasil
2 |Menerima nilai dari PT mitra Daftar nilai harl kerja magang SIM MBKM
: : maksimal 1 |Laporan hasll
3 |Melaporkan ke kaprodi Daftar nilai harl kerja studi SIM MBKM
y ; sesual dengan | Berita acara

4 |Input nilai konversi Daftar nilai dlié date KOrVBRSI SIM MBKM
Penandatanganan berita acara i I =t A maksimal 3 | Berita acara

> lkonversi untuk mahasiswa MBKM D e hari kerja konversi AN HEISH
Proses konversi untuk mahasiswa : SIM MBKM

6 |outbond, sinkronisasi dan pelaporan D Bi’lt:vzfglra ";Z’:f'kr:‘:: Nilai sinkron SIAKAD
PDDIKTI PDDIKTI

B MBKM BKP Studi Independen

* |Mandiri
1. Penerbitan SK penetapan
peserta Studi Independen
MBKM
Bentuk-bentuk

1 |Mencari mitra kerjasama MBKM (:_) implementasi | sesual jadwal | Kunjungan | SOP kerjasama

kerjasama
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Melakukan diskus dan Kurikulum dan
I
penandatanganan dokurnen L+t ]+ | Kesepatatan MK sesual sadwal {DOFIMr I gipg oracarma
kerjasama kenversi
Soslalisasi dan seleksi peserta
MBXM serta menyiapkan dokumen I:‘:l s?:r:'tm sesual fadwal pi{:\rga!?’gr Dokumen RKP
RKP studl independen
Barkoordinasi dengan Dekan untuk F—
menetapkan peserta studi E | |:| Dafiar peserta malrsima_l 1 ST SOF pembuatan
independen MBXM dan dosen hat kerja surat tugas
pendamping program {DPP)
Proses perwalian dan KRS untuk Ej
mahasiswa MBKM Daftar peserte | sesual jadwal KRS Program KRS
; — v Peserta Serah tesima
Mobilisasi peserta MBKM ke mitra "|:| Dafiar peserta | sesual jadwal | -0 pe
Umpan balik Formulir monay
Monitoring dan evaluas program C) mitta sesual jadwal [Laporan monev| Kerjasama
2. Konversl Nilai
{Mitra menetapkan nilal kegiatan .;" ] Daftar nilai | SEsvai dengan | Laporan hasil
peserta magang MBKM due date magang
S sesuai dengan | Laporan hasil
Menenima nilai dar mitra E':' Daftar nilkaj Jadwal magang SIM MBKM
I:‘j maksimat 3 | Berita acara
Input nilai konvers Daftar nilat han kerfa Konversi SIM MBKM
Penandatanganan berita acara I__'_I > | |—D Daftar rlai maksimal 3 | Berita acara Daftar rilat
konversi untuk mahasiswa MBKM hari kerja korversi
Proses konversi untuk mahasiswa SIM MBKM
outbond, sinkronisasi dan pelaporan C) Birlot:vz:;ra m;'ﬂ';:f Nifai sinkron SIAKAD
PDDIKTI PDDIKTI
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TUJUAN

Standard Operating Procedure (SOP) ini dibuat untuk mengatur tata cara pengendalian
dokumen yang berhubungan dengan mutu pelaksanaan Program Merdeka Belajar
Kampus Merdeka (MBKM) khususnya bentuk kegiatan wirausaha di lingkungan
Universitas 17 Agustus 1945 Surabaya dengan mengacu pada Peraturan Rektor Nomor
2 Tahun 2022 tentang penyelenggaraan pembelajaran MBKM dan POB serta sesuai
dengan dokumen SPMI Universitas 17 Agustus 1945 Surabaya standar mutu MBKM.

RUANG LINGKUP

SOP ini berlaku di seluruh unit kerja di lingkungan Universitas 17 Agustus 1945
Surabaya. Bentuk Kegiatan Pembelajaran MBKM wirausaha Flagship atau yang
mendapatkan dana dari DIKTI merupakan tanggung jawab universitas (PIC
Universitas) untuk melakukan proses penyusunan proposal kegiatan, sosialisasi,
pendaftaran, hingga pelaporan kegiatan. Bentuk Kegiatan Pembelajaran MBKM
wirausaha mandiri Prodi merupakan program yang dibentuk Prodi di lingkungan
Universitas 17 Agustus 1945 Surabaya dengan mitra kerjasamanya menggunakan dana
mandiri. Kegiatan MBKM mandiri dalam bentuk kegiatan wirausaha ini dikembangkan
oleh Program Studi dan Lembaga Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat
(LPPM) Untag Surabaya atau Biro Kemahasiswaan dan Alumni (BKA). Bentuk Kegiatan
Pembelajaran MBKM Wirausaha dilaksanakan selama satu semester.

REFERENSI/DOKUMEN TERKAIT

3.1 Peraturan Rektor Nomor 2 Tahun 2022

3.2 Dokumen SPMI Standar Mutu MBKM

3.3 Pedoman Bentuk Kegiatan Wirausaha Universitas 17 Agustus 1945 Surabaya
3.4 Panduan SIM MBKM Universitas 17 Agustus 1945 Surabaya
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3.5 Panduan MBKM 2024 Direktorat Pembelajaran dan Kemahasiswaan Direktorat

Jenderal Pendidikan Tinggi, Riset, dan Teknologi, Kemdikbud Ristek

4. ISTILAH DAN DEFINISI

4.1

4. 2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

Bentuk Kegiatan MBKM wirausaha merupakan kegiatan untuk mendukung
pencapaian profil sebagai kader pengusaha yang mendukung perkembangan
Untag Surabaya di masa mendatang.

MBKM Flagship adalah program MBKM dengan pendanaan berasal dari Dikti.
Untuk proses pendaftaran, seleksi, dan pelaporan mengikuti linimasa dan
pedoman pelaksanaan program dari Dikti.

MBKM Mandiri adalah program MBKM inisiasi program studi bersama dengan
mitra kerjasamanya selama satu semester sesuai dengan kesepakatan mitra
kerjasama.

PIC (Person in Charge) adalah personil yang ditunjuk atau diberi penugasan
tambahan untuk mengatur dan mengelola program.

Mitra kerjasama adalah tempat kegiatan magang bidang wirausaha yang telah
dilakukan komunikasi dan kesepakatan terkait kegiatan MBKM serta dituangkan
dalam dokumen kerjasama (IA/MOA). Mitra kerjasama yang dimaksud dapat
berupa Lembaga/badan usaha/industri.

Dosen pembimbing program (DPP) adalah dosen yang ditunjuk dan diberi tugas
untuk membimbing mahasiswa mulai dari memberi arahan program agar sesuai
dengan capaian pembelajaran, komunikasi dengan mitra, memantau
pelaksanaan MBKM, mengatasi kendala, evaluasi kinerja mahasiswa, laporan
dan umpan balik mitra, hingga memberikan penilaian kepada mahasiswa.

Biro Akademik dan Registrasi adalah biro yang memiliki tugas pokok fungsi
untuk memberikan pelayanan yang tanggap terkait proses akademik menuju
kampus yang unggul dan kompeten dengan memberikan pelayanan proses
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5.

4.8

4. 9

4. 10

4. 11

administrasi akademik yang efektif dan efisien berbasis IT kepada seluruh
sivitas akademika Universitas 17 Agustus 1945 Surabaya serta mewujudkan
validasi data sesuai ketentuan PDDIKTIL.

Badan Pengembangan Akademik adalah badan yang memiliki tugas pokok
fungsi mendukung kegiatan akademik yang memiliki 4 fokus utama yaitu
pengembangan kurikulum dan pembelajaran, pengembangan program dan
akreditasi internasional, implementasi dan pengembangan BKP MBKM, serta
pusat e-learning dan manajemen data.

Berita Acara Konversi adalah dokumen hasil proses konversi peserta sebagai
dasar pelaporan PDDIKTI.

Rencana Pengakuan Konversi (RKP) merupakan dokumen perencanaan bentuk
kegiatan pembelajaran MBKM yang dilaksanakan Program Studi berisi tentang
capaian pembelajaran, rumusan desain pembelajaran/aktivitas, durasi (waktu),
pengakuan Mata Kuliah yang relevan, mitra, dan total jumlah SKS konversi.

SIM MBKM (mbkm.untag-sby.ac.id) adalah sistem informasi manajemen untuk
pelaksanaan program MBKM di lingkungan Universitas 17 Agustus 1945
Surabaya meliputi registrasi, upload berkas/administrasi, hingga pelaporan
untuk mahasiswa peserta. Sedangkan untuk Kaprodi SIM MBKM berfungsi
sebagai kontrol data peserta MBKM hingga proses konversi nilai.

KUALIFIKASI PERSONIL

JABATAN/FUNGSI KOMPETENSI

PIC Universitas - Kemampuan perencanaan yang baik

- Kepemimpinan yang baik

- Kemampuan pengambilan keputusan yang baik

- Kemampuan komunikasi dan publikasi yang baik

- Kemampuan bekerjasama yang baik

- Kemampuan membuat pelaporan dan umpan balik
yang baik
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JABATAN/FUNGSI KOMPETENSI
PIC Prodi - Kemampuan perencanaan yang baik

- Kepemimpinan yang baik

- Kemampuan pengambilan keputusan yang baik

- Kemampuan komunikasi dan publikasi yang baik

- Kemampuan bekerjasama yang baik

- Kemampuan membuat pelaporan dan umpan balik
yang baik

Staf Pelaksana - Kemampuan administrasi yang baik

- Penguasaan teknologi informasi dan media sosial

6. PERALATAN/PERLENGKAPAN YANG DIGUNAKAN

6.1

2
3
4
5
6
7

<= T N -

Alat Tulis Kantor

Perangkat Komputer

Website Kampus Merdeka

Website BPA

SIM MBKM, SIAKAD, PDDIKTI

Dokumen perjanjian Kerjasama

Dokumen Rencana Pengakuan Konversi (RKP)

7. KETENTUAN UMUM

7 |

02

PIC (Person in Charge)

Ketentuan sebagai PIC antara lain:

Memiliki surat tugas atau SK Rektor sebagai PIC MBKM Kegiatan Wirausaha.
Memiliki integritas dan komitmen dalam melaksanakan tugas dan tanggung
jawab sebagai PIC.

Bertanggung jawab melaksanakan kegiatan dan pelaporan.

Peserta MBKM
Ketentuan umum sebagai peserta MBKM Wirausaha antara lain:
Mahasiswa aktif di PDDIKTI (tidak cuti).
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2. Mahasiswa tertib dalam administrasi keuangan (pembayaran SPP).

3. Peserta mendapatkan rekomendasi dari Prodi / hasil seleksi.

Peserta melakukan program KRS dimasa perwalian dan wajib berkonsultasi
dengan Prodi dan atau Dosen Pendamping Akademik.
Peserta menaati peraturan yang ditetapkan oleh pemberi program.

Peserta menjaga nama baik almamater dan tidak melakukan 4 anti dosa.

Mitra Kerjasama

Ketentuan mitra kerjasama untuk Wirausaha antara lain:

Mitra merupakan lembaga resmi, berbadan hukum, dan/atau mempunyai
reputasi yang baik (perusahaan multinasional, lokal/regional/nasional, teknologi
global, rintisan/start-up, BUMN/BUMD, UMKM).

Memiliki visi dan misi yang sejalan dengan visi misi Universitas 17 Agustus
1945 Surabaya.

Mempunyai Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP).

Tidak terikat dengan afiliasi politik tertentu.

Tidak melakukan aktivitas yang bertentangan dengan hukum dan peraturan
perundang-undangan yang berlaku di Indonesia.

Bersedia mematuhi peraturan perundang-undangan terkait kerja sama antar
perguruan tinggi yang berlaku di Indonesia.

Bersedia melakukan kerja sama dalam rangka implementasi Kurikulum MBKM
BKP Kegiatan Wirausaha Untag Surabaya.

Memiliki komitmen untuk menanggung resiko bersama pada saat implementasi
Kurikulum MBKM BKP Kegiatan Wirausaha.

8. PERINGATAN/RISIKO
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Kemungkinan resiko dan potensial resiko ketika prosedur ini tidak dilaksanakan antara

lain:
8.1

8.2

8.3

Tidak adanya kontrol dokumen yang memadai dapat menyebabkan kegagalan
dalam memenuhi kewajiban pelaporan PDDIKTI atau standar akreditasi yang
berlaku.

Proses audit yang tidak dapat dilakukan dengan lancar karena dokumen yang
tidak terorganisir atau tidak lengkap.

Dokumen yang tidak dikelola dengan baik untuk kebutuhan jangka panjang
dapat menyebabkan kesulitan dalam pemeliharaan dan pencarian di masa yang
akan datang.

9. URAIAN PROSEDUR

Prosedur dalam melakukan Bentuk Kegiatan Pembelajaran MBKM Kewirausahaan

adalah sebagai berikut dengan bagan alir (flowchart) terlampir:
9.1 MBKM BKP Kegiatan Wirausaha Flagship

%

Rektor menunjuk PIC dan memberi tugas sebagai koordinator PT untuk
Program MBKM Kegiatan Wirausaha Flagship.

2. Koordinator PT melakukan sosialisasi sesuai panduan Program Flagship Dikti.

Koordinator PT melakukan verifikasi dan validasi mahasiswa peserta MBKM
melalui Kaprodi dan cek keaktifan di BAR.

Koordinator PT membuat surat penugasan / SK rektor untuk penetapan peserta
MBKM Kegiatan Wirausaha Flagship.

Koordinator PT memantau kegiatan, mengatasi kendala yang ada dan membuat
laporan kegiatan kepada Dikti, baik laporan kemajuan maupun akhir.
Koordinator PT menerima nilai dari berbagai pihak (mentor, mitra magang,
DPL) selanjutnya bersama kaprodi dan BAR melakukan proses konversi.

BPA dan BAR melakukan sinkronisasi nilai konversi dan pelaporan PDDIKTI.
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9.2 MBKM BKP Kegiatan Wirausaha Mandiri

1.

Kaprodi mencari sasaran mitra kerjasama sesuai dengan peraturan universitas,
melakukan  diskusi dan  penandatanganan dokumen  kesepakatan
bersama/kerjasama dalam rangka MBKM Kegiatan Wirausaha.

Kaprodi menunjuk PIC Prodi dan diberikan surat tugas dekan.

Kaprodi dan PIC Prodi menyiapkan dokumen rencana pengakuan konversi
(RKP) berdasarkan kegiatan yang disepakati bersama mitra.

Kaprodi/PIC Prodi melakukan sosialisasi program dan seleksi terhadap
mahasiswa.

Kaprodi/PIC Prodi melalui surat tugas Dekan menetapkan peserta MBKM
Kegiatan Wirausaha.

Kaprodi/PIC Prodi menunjuk dan memberi tugas dosen pembimbing program
(DPP) untuk mendampingi mahasiswa peserta MBKM Kegiatan Wirausaha.
Kaprodi/PIC Prodi melakukan mobilisasi peserta ke mitra magang wirausaha.
Prodi melakukan monitoring dan evaluasi program MBKM baik dengan
stakeholder (mentor, mitra magang wirausaha, DPL) maupun peserta MBKM.
Kaprodi melakukan proses konversi untuk mahasiswa peserta MBKM.

10. PENCATATAN / ARSIP TERKAIT

10. 1
10. 2
10..3
10. 4

Surat Rekomendasi Kaprodi
Surat Tugas / SK Penetapan Peserta MBKM
Berita Acara Konversi

Dokumen Rencana Pengakuan Konversi (RKP)
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Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kaprodi/ PIC/ Keterangan
oo Mitra Dekan 5 BAR Rektor | Kelengkapan Waktu Output

A MBKM BKP Kegiatan Wirausaha
Flagship
1. Penerbitan SK penetapan
peserta Kewirausahaan MBKM

1 Menunjuk dan memberi surat tugas D Lembar maksimal 1 | Surat Tugas / | SOP Pembuatan
PIC Disposisi hari kerja SK surat tugas/ SK

2 Melakukan sosialisasi sesuai | ._\ Materi saesuai dengan St B;k;o ;:;::;n
panduan Program Flagship Dikti due date pendaftar Dikti

h
Melakukan verifikasi dan validasi I:":} [j sesuai dengan SIAKAD &
Da
3 mahasiswa peserta kewirausahaan P e due date Bata vald PDDIKTI
Sorat
" :i’t’;?”;;nse‘gi:a‘:‘e;:iar:”f e penerimaan/ | maksimal 1 | Surat Tugas /| SOP Pembuatan
> <+ penetapan dari

kewirausahaan Q;“ ri | hari kerja SK surat tugas/ SK
Mengajukan surat penugasan/SK i Surat Tugas/ SK

5 |untuk mendapatkan tanda tangan Surat;n(.lga B n:]al:‘sinall : yang disahkan SOPtPem buatsa:
coktor ari kerja veklor surat tugas/
Menerbitkan SK penetapan peserta Surat Tugas / | maksimal 1 ST TLQR/ GEacaiak PR iTALy

6 MEKM K hairf ki yang disahkan | penetapan dari

L rektor Dikti

2. Konversi Nilai

4 Mitra menetapkan nilai kegiatan ( } Daftar nilai sesuai dengan | Laporan hasil u:z?::::

KM d
peserta MBI ue date magang Merdeka Dikti
h
2 |Menerima nilai dari PT mitra | l Daftar nilai | Maksimal 3} Laporan hasil | - ¢y vy
hari kerja magang
_ : maksimal 1 | Laporan hasil

Melaporkan ke kaprodi lai

3 |Melaporkan ke kaprodi Daftar nilal hari kerja studi SIM MBKM
Input nilai konversi Mg, | BerE ey

4 P Daftar nilai diis it Vot SIM MBKM
Penandatanganan berita acara ‘ | |_ maksimal 3 | Berita acara

# konversi untuk mahasiswa MBKM R hari kerja konversi SIM ek
Proses konversi untuk mahasiswa 2 SIM MBKM

6 |outbond, sinkronisasi dan D Bk acara | makSTal 3 | Niaisinkron | SIAKAD
pelaporan PDDIKTI sl LD PDDIKTI

B MBKM BKP Kegiatan Wirausaha

" |Mandiri
1. Penerbitan SK penetapan
peserta Kewirausahaan MBKM
Bentuk-bentuk
1 |Mencari mitra kerjasama MBKM implementasi | sesuai jadwal | Kunjungan | SOP kerjasama
kerjasama

Melakukan diskusi dan Kurikulum dan Dok

2 |penandatanganan dokumen ,.,I |‘__| ] kesepakatan MK| sesuai jadwal © ";%T vy SIM Kerjasama
kerjasama konversi
Sosialisasi dan seleksi peserta Profil & Jumlah

3 |MBKM serta menyiapkan dokumen amt’""ﬁ sesuai jadwal | 4™ ?,ta Dokumen RKP
RKP kewirausahaan FyBrel pesatta pendaftar
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menetapkan peserta kewirausahaan EI i maksimal 1 SOP pembuatan
MBKM dan dosen pendamping hari kerja = surat tugas
program (DPP)
Proses perwalian dan KRS untuk e
fta | K K
il bl I:I Daftar peserta | sesuai jadwa RS Program KRS
e s ; ] -~ Serah terima
Mabilisasi peserta MBKM ke mitra Daftar peserta | sesuai jadwal | Peserta Magang Beserts
— : ( : Umpan balik - Formulir monev
Monitoring dan evaluasi program mitra sesual jadwal | Laporan monev kerjasama
2. Konversi Nilai
Mitra menetapkan nilai kegiatan Daftar niai sesual dengan | Laporan hasil
peserta kewirausahaan MBKM due date magang
’ o sesuai dengan | Laporan hasil
Menerima nilai dari mitra Daftar nilai Jadwal magang SIM MBKM
: maksimal 3 | Berita acara
i Daftal
Input nilai konversi l:b r nilai hatl keris Xchersi SIM MBKM
Penandatanganan berita acara : maksimal 3 | Berita acara
> |_ D i - - D ilai
konversi untuk mahasiswa MBKM Ii! i "[:l ot i hari kerja konversi T
Proses konversi untuk mahasiswa . ) SIM MBKM
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TUJUAN

Standard Operating Procedure (SOP) ini dibuat untuk mengatur tata cara pengendalian
dokumen yang berhubungan dengan mutu pelaksanaan Program Merdeka Belajar
Kampus Merdeka (MBKM) khususnya bentuk proyek kemanusiaan di lingkungan
Universitas 17 Agustus 1945 Surabaya dengan mengacu pada Peraturan Rektor Nomor
2 Tahun 2022 tentang penyelenggaraan pembelajaran MBKM dan POB serta sesuai
dengan dokumen SPMI Universitas 17 Agustus 1945 Surabaya standar mutu MBKM.

RUANG LINGKUP

SOP ini berlaku di seluruh unit kerja di lingkungan Universitas 17 Agustus 1945
Surabaya. Bentuk Kegiatan Pembelajran MBKM Proyek Kemanusiaan Flagship atau
yang mendapatkan dana dari DIKTI/Kementerian lain merupakan tanggung jawab
universitas (PIC Universitas) untuk melakukan proses sosialisasi, pendaftaran, hingga
pelaporan kegiatan. Bentuk Kegiatan Pembelajaran MBKM Proyek Kemanusiaan mandiri
Prodi merupakan program yang dibentuk Prodi di lingkungan Universitas 17 Agustus
1945 Surabaya dengan mitra kerjasamanya menggunakan dana mandiri. Kegiatan
MBKM mandiri Proyek Kemanusiaan ini dikembangkan oleh Prodi bersama LPPM.
Program MBKM Proyek Kemanusiaan dilaksanakan selama satu semester pada mitra.

REFERENSI/DOKUMEN TERKAIT

3.1 Peraturan Rektor Nomor 2 Tahun 2022

3.2 Dokumen SPMI Standar Mutu MBKM

3.3 Pedoman Bentuk Kegiatan MBKM Proyek Kemanusiaan Universitas 17 Agustus
1945 Surabaya

3.4 Panduan SIM MBKM Universitas 17 Agustus 1945 Surabaya

3.5 Panduan MBKM 2024 Direktorat Pembelajaran dan Kemahasiswaan Direktorat
Jenderal Pendidikan Tinggi, Riset, dan Teknologi, Kemdikbud Ristek
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4.

ISTILAH DAN DEFINISI

41

4.2

4.3

4.4

4.9

4.6

4.7

Bentuk Kegiatan MBKM Proyek Kemanusiaan merupakan kegiatan MBKM dalam
bentuk program kemanusiaan terhadap mengatasi permasalahan dan dampak
kebencanaan bisa berupa pandemi Covid-19, gempa bumi, erupsi gunung
berapi, tsunami, bencana hidrologi, dan sebagainya.

MBKM Flagship adalah program MBKM dengan pendanaan berasal dari Dikti.
Untuk proses pendaftaran, seleksi, dan pelaporan mengikuti linimasa dan
pedoman pelaksanaan program dari Dikti.

MBKM Mandiri adalah program MBKM inisiasi program studi bersama dengan
mitra kerjasamanya selama satu semester sesuai dengan kesepakatan mitra
kerjasama.

PIC (Person in Charge) adalah personil yang ditunjuk atau diberi penugasan
tambahan untuk mengatur dan mengelola program.

Mitra kerjasama adalah tempat kegiatan proyek kemanusiaan yang telah
dilakukan komunikasi dan kesepakatan terkait kegiatan MBKM serta dituangkan
dalam dokumen kerjasama (IA/MOA). Mitra kerjasama yang dimaksud dapat
berupa Pemda, PMI, BPPD, BNPB, UNESCO, UNICEF, WHO, UNOCHA, UNHACR,
LSM baik nasional maupun internasional.

Dosen pembimbing program (DPP) adalah dosen yang ditunjuk dan diberi tugas
untuk membimbing mahasiswa mulai dari memberi arahan program agar sesuai
dengan capaian pembelajaran, komunikasi dengan mitra, memantau
pelaksanaan MBKM, mengatasi kendala, evaluasi kinerja mahasiswa, laporan
dan umpan balik mitra, hingga memberikan penilaian kepada mahasiswa.

Biro Akademik dan Registrasi adalah biro yang memiliki tugas pokok fungsi
untuk memberikan pelayanan yang tanggap terkait proses akademik menuju
kampus yang unggul dan kompeten dengan memberikan pelayanan proses
administrasi akademik yang efektif dan efisien berbasis IT kepada seluruh
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8.

4. 8

4.9

4. 10

4.11

sivitas akademika Universitas 17 Agustus 1945 Surabaya serta mewujudkan
validasi data sesuai ketentuan PDDIKTI.

Badan Pengembangan Akademik adalah badan yang memiliki tugas pokok
fungsi mendukung kegiatan akademik yang memiliki 4 fokus utama yaitu
pengembangan kurikulum dan pembelajaran, pengembangan program dan
akreditasi internasional, implementasi dan pengembangan BKP MBKM, serta
pusat e-learning dan manajemen data.

Berita Acara Konversi adalah dokumen hasil proses konversi peserta sebagai
dasar pelaporan PDDIKTI.

Rencana Pengakuan Konversi (RKP) merupakan dokumen perencanaan bentuk
kegiatan pembelajaran MBKM yang dilaksanakan Program Studi berisi tentang
Capaian pembelajaran, rumusan desain pembelajaran/aktivitas, durasi (waktu),
pengakuan Mata Kuliah yang relevan, mitra, dan total jumlah SKS konversi.

SIM MBKM (mbkm.untag-sby.ac.id) adalah sistem informasi manajemen untuk
pelaksanaan program MBKM di lingkungan Universitas 17 Agustus 1945
Surabaya meliputi registrasi, upload berkas/administrasi, hingga pelaporan
untuk mahasiswa peserta. Sedangkan untuk Kaprodi SIM MBKM berfungsi
sebagai kontrol data peserta MBKM hingga proses konversi nilai.

KUALIFIKASI PERSONIL

JABATAN/FUNGSI KOMPETENSI

PIC Universitas - Kemampuan perencanaan yang baik

- Kepemimpinan yang baik

- Kemampuan pengambilan keputusan yang baik

- Kemampuan komunikasi dan publikasi yang baik

- Kemampuan bekerjasama yang baik

- Kemampuan membuat pelaporan dan umpan balik
yang baik

PIC Prodi - Kemampuan perencanaan yang baik

- _Kepemimpinan yang baik
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JABATAN/FUNGSI KOMPETENSI

- Kemampuan pengambilan keputusan yang baik

- Kemampuan komunikasi dan publikasi yang baik

- Kemampuan bekerjasama yang baik

- Kemampuan membuat pelaporan dan umpan balik
yang baik

Staf Pelaksana - Kemampuan administrasi yang baik

- _Penguasaan teknologi informasi dan media sosial

6. PERALATAN/PERLENGKAPAN YANG DIGUNAKAN

b 1
6. 2
6.3
6. 4
6.5
6. 6
6.7

Alat Tulis Kantor

Perangkat Komputer

Website Kampus Merdeka
Website BPA

SIM MBKM, SIAKAD, PDDIKTI
Dokumen perjanjian Kerjasama

Dokumen Rencana Pengakuan Konversi (RKP)

7. KETENTUAN UMUM

i |

y

PIC (Person in Charge)

Ketentuan sebagai PIC antara lain:

Memiliki surat tugas atau SK Rektor sebagai PIC MBKM Proyek Kemanusiaan.
Memiliki integritas dan komitmen dalam melaksanakan tugas dan tangung
jawab sebagai PIC.

Bertanggung jawab melaksanakan kegiatan dan pelaporan.

Peserta MBKM
Ketentuan umum sebagai peserta MBKM Proyek Kemanusiaan antara lain:
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8.

1. Mahasiswa aktif di PDDIKTI (tidak cuti).

2. Mahasiswa tertib dalam administrasi keuangan (pembayaran SPP).

3. Peserta mendapatkan rekomendasi dari Prodi / hasil seleksi.

4. Peserta melakukan program KRS dimasa perwalian dan wajib berkonsultasi
dengan Prodi dan atau Dosen Pendamping Akademik.

5. Peserta menaati peraturan yang ditetapkan oleh pemberi program.

6. Peserta menjaga nama baik almamater dan tidak melakukan 4 anti dosa.

7.3 Mitra Kerjasama

Ketentuan mitra kerjasama untuk MBKM Proyek Kemanusiaan antara lain:

1. Mitra MBKM Proyek Kemanusiaan dapat berupa Pemda, PMI, BPPD, BNPB,
UNESCA, UNICEF, WHO, UNOCHA, UNHCR, LSM baik nasional maupun
internasional.

2. Memiliki visi dan misi yang sejalan dengan visi misi Universitas 17 Agustus
1945 Surabaya.

3. Mempunyai Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP).

4. Tidak terikat dengan afiliasi politik tertentu.

5. Tidak melakukan aktivitas yang bertentangan dengan hukum dan peraturan
perundang-undangan yang berlaku di Indonesia.

6. Bersedia mematuhi peraturan perundang-undangan terkait kerja sama antar
perguruan tinggi yang berlaku di Indonesia.

/. Bersedia melakukan kerja sama dalam rangka implementasi Kurikulum MBKM
BKP Kewirausahaan Untag Surabaya.

8. Memiliki komitmen untuk menanggung resiko bersama pada saat implementasi
Kurikulum MBKM BKP Kewirausahaan.

PERINGATAN/RISIKO
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Kemungkinan resiko dan potensial resiko ketika prosedur ini tidak dilaksanakan antara

lain:

8.1 Tidak adanya kontrol dokumen yang memadai dapat menyebabkan kegagalan

dalam memenuhi kewajiban pelaporan PDDIKTI atau standar akreditasi yang

berlaku.

8.2 Proses audit yang tidak dapat dilakukan dengan lancar karena dokumen yang

tidak terorganisir atau tidak lengkap.

8.3 Dokumen yang tidak dikelola dengan baik untuk kebutuhan jangka panjang

dapat menyebabkan kesulitan dalam pemeliharaan dan pencarian di masa yang

akan datang.

9. URAIAN PROSEDUR
Prosedur dalam melakukan Bentuk Kegiatan Pembelajaran MBKM Proyek Kemanusiaan

adalah sebagai berikut dengan bagan alir (flowchart) terlampir:

9.1 MBKM BKP Proyek Kemanusiaan Flagship
1. Rektor menunjuk PIC dan memberi tugas sebagai koordinator PT untuk

Program MBKM Proyek Kemanusiaan Flagship.

2. Koordinator PT melakukan sosialisasi sesuai panduan Program Flagship Dikti.

3. Koordinator PT melakukan verifikasi dan validasi mahasiswa peserta MBKM

melalui Kaprodi dan cek keaktifan di BAR.

4. Koordinator PT membuat surat penugasan / SK rektor untuk penetapan peserta

MBKM Proyek Kemanusiaan Flagship.

5. Koordinator PT memantau kegiatan, mengatasi kendala yang ada dan membuat

laporan kegiatan kepada Dikti, baik laporan kemajuan maupun akhir.

6. Koordinator PT menerima nilai dari mitra selanjutnya bersama kaprodi dan BAR

melakukan proses konversi.

/7. BPA dan BAR melakukan sinkronisasi nilai konversi dan pelaporan PDDIKTI.
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9.2 MBKM BKP Proyek Kemanusiaan Mandiri

1.

Kaprodi mencari sasaran mitra kerjasama sesuai dengan peraturan universitas,
melakukan  diskusi dan  penandatanganan  dokumen kesepakatan
bersama/kerjasama dalam rangka MBKM Proyek Kemanusiaan.

Kaprodi menunjuk PIC Prodi dan diberikan surat tugas dekan.

Kaprodi dan PIC Prodi menyiapkan dokumen rencana pengakuan konversi
(RKP) berdasarkan kegiatan yang disepakati bersama mitra.

Kaprodi/PIC Prodi melakukan sosialisasi program dan seleksi terhadap
mahasiswa.

Kaprodi/PIC Prodi melalui surat tugas Dekan menetapkan peserta MBKM Proyek
Kemanusiaan.

Kaprodi/PIC Prodi menunjuk dan memberi tugas dosen pembimbing program
(DPP) untuk mendampingi mahasiswa peserta MBKM Proyek Kemanusiaan.
Kaprodi/PIC Prodi melakukan mobilisasi peserta ke mitra magang wirausaha.
Prodi melakukan monitoring dan evaluasi program MBKM baik dengan mitra
maupun peserta MBKM.

Kaprodi melakukan proses konversi untuk mahasiswa peserta MBKM.

10. PENCATATAN / ARSIP TERKAIT

10. 1
10. 2
10. 3
10. 4

Surat Rekomendasi Kaprodi
Surat Tugas / SK Penetapan Peserta MBKM
Berita Acara Konversi

Dokumen Rencana Pengakuan Konversi (RKP)
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Pelaksana Mutu Baku
No. Keglat.an Kaprodi/ PIC/ mﬂgﬂn
Pac Pl Mitra Dekan BEA BAR Rektor | Kelengkapan Waltu Output

A MBKM BKP Proyek
Kemanusiaan Flagship
1. Penerbitan SK penetapan
peserta Proyek Kemanusiaan
MBKM

1 Menunjuk dan memberi surat tugas D Lembar maksimal 1 [Surat Tugas /| SOP Pembuatan
PIC Disposisi hari kerja SK surat tugas/ SK

5 Melakukan sosialisasi sesuai L—[F Materi sesual dengan Jumlah Buku Panduan &
panduan Program Flagship Dikti due date pendaftar | Sosialisasi Dikti
Melakukan verifikasi dan validasi j Ej ’

sesual dengan = SIAKAD &
3 |mahasiswa peserta proyek Daftar Peserta due date Data valid PDDIKTT
kemanusiaan
Sorat
4 zmuatnset;ataﬁenusg:znff: K penerimaan/ maksimal 1 [Surat Tugas /| SOP Pembuatan
P i Prye > _ | penetapan dari | hari kerja SK surat tugas/ SK
kemanusiaan Dkt
Mengajukan surat penugasan/SK Surat Tugas/

5 |untuk mendapatkan tanda tangan Sum;:gas’; rr;a;slll;na_l ! SK yang o 'I:’:umbuat::
rektor ar KeM2 | gisahkan rektor| U@ gas/
Menerbitkan SK penetapan peserta Surat Tugas / | maksimal 1 | SUratTugas/ |Surat penerimaan/

6 |MBKm sk hari kerja |, >KYeM0 | penetapan dar

n disahkan rektor Dikti
2. Konversi Nilai
4 Mitra menetapkan nilal kegiatan D Daftar il | 52548 dengan | Laporan hasil wKil:!{lsz:
due date
peserys o magangd | Merdeka Dikt
. - | | it maksimal 3 |Laporan hasil
Mene I T
2 rima nilai dari PT mitra Daftar nilai hari kerja magang SIM MBKM
o maksimal 1 |Laporan hasil
k
3 [Melaporkan ke kaprodi Daftar nilai harl kerja studi SIM MBKM
A ; | [ _— sesual dengan | Berita acara

4 |Input nilai konversi Daftar nilai e ke onors SIM MBKM
Penandatanganan berita acara - maksimal 3 | Berita acara

5 konversi untuk mahasiswa MBKM | D ConacTaal harl kerja konversi SIH MBKM
Proses konversi untuk mahasiswa SIM MBKM

6 |outbond, sinkronisas| dan pelaporan ! } Eir{:[: i n;ak;lral 5 Nilai sinkron SIAKAD
PDDIKTI Vo a1t kel PDDIKTI

B MBKM BKP Proyek

" |Kemanusiaan Mandiri
1. Penerbitan SK penetapan
peserta Kewirausahaan MBKM
Bentuk-bentuk
1 |Mencari mitra kerjasama MBKM Q implementasi | sesuai jadwal | Kunjungan | SOP kerjasama
kerjasama
Melakukan diskusi dan 1 Kurikulum dan Dokumen 1A/

2 |penandatanganan dokumen |+>[ J,‘__I I kesepakatan MK| sesuai jadwal MOA SIM Kerjasama

kerjasama konversi
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Sosialisasi dan seleksi peserta

erofil mitra &

Jumlah

MBKM serta menyiapkan dokumen s | S65u8 Jadwal Dokurnen RXP
RKP proyek kemanusiaan syaret pendaftar

Berkoordinast dengan Dekan untuk

menetapkan peserta proyek |:‘ maksimat 1 SOP pembuatan
ketnanusiaan MBKM dan dosen Daftar harl kesja ST surat tugas
pendamping program {DPF}

;r::es pe;\n\:gai(:qdan KRS untuk |:| Daftar peserta | sesuai Jadwal KRS Program KRS

. — Peserta Serah terima
Mobilisasi peserta MBKM ke mitra I:-’:I Ij Daftar peserta | sesual Jadwal Magang pe:

] Umpan balik Formulir meney
Monitoring dan evatuasi program G mitra sesual jadwal |Laporan monav sama
2. Konversi Nilai
Mitra menetapkan nilai keglatan i‘ ) Daftar pila | 55121 dengan [ Laporan hasil
peserta kewirausahaan MBKM due date magang

| I sesual dengan fLaporan hasil
Menerima nitai dari mitra Daftar nilai Jadwal magang SIM MBXKM
. maksimal 3 | Berita acara
Input nilai konvers! t| Dafar il | arikerja | konvers | oM MBKM
Penandatanganan berita acara .| maksimal 3 | Berita acara .
konversi untuk mahasiswa MBKM itl » | |—*|:| Daftoe ol | rakera | konwerst | Do
Proses konvers) untuk mahasiswa ST MBKH
outbond, sinkronisas! dan pelaporan () Berta gcara | makstmal 3 | niak sinkron |~ SIAKAD
PDDIKTI Y e PDDIKTI
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(7

TUJUAN

Standard Operating Procedure (SOP) ini dibuat untuk mengatur tata cara pengendalian
dokumen yang berhubungan dengan mutu pelaksanaan Program Merdeka Belajar
Kampus Merdeka (MBKM) khususnya bentuk membangun desa/KKN Tematik di
lingkungan Universitas 17 Agustus 1945 Surabaya dengan mengacu pada Peraturan
Rektor Nomor 2 Tahun 2022 tentang penyelenggaraan pembelajaran MBKM dan POB
serta sesuai dengan dokumen SPMI Universitas 17 Agustus 1945 Surabaya standar
mutu MBKM.

RUANG LINGKUP

SOP ini berlaku di seluruh unit kerja di lingkungan Universitas 17 Agustus 1945
Surabaya. Bentuk Kegiatan MBKM membangun desa/KKN Tematik Flagship atau yang
mendapatkan dana dari DIKTI/Belmawa/Direktorat Penelitian dan Pengabdian
Masyarakat merupakan tanggung jawab universitas (PIC Universitas) untuk melakukan
proses sosialisasi, pendaftaran, hingga pelaporan kegiatan. Bentuk Kegiatan MBKM
membangun desa/KKN Tematik mandiri Prodi merupakan program yang dibentuk Prodi
di lingkungan Universitas 17 Agustus 1945 Surabaya dengan mitra kerjasamanya
menggunakan dana mandiri. Kegiatan MBKM dalam bentuk KKN Tematik
dikembangkan Prodi dan dikoordinasikan dengan Lembaga Penelitian dan Pengabdian
kepada Masysrakat (LPPM) Untag Surabaya terkait pendaftaran KKN, pembayaran, dan
luaran. Program MBKM membangun desa/KKN Tematik dilaksanakan selama satu

semester pada mitra.

REFERENSI/DOKUMEN TERKAIT
3.1 Peraturan Rektor Nomor 2 Tahun 2022
3.2 Dokumen SPMI Standar Mutu MBKM
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3:3

3.4
3.8

Pedoman Bentuk Kegiatan MBKM membangun desa/KKN Tematik Universitas
17 Agustus 1945 Surabaya

Panduan SIM MBKM Universitas 17 Agustus 1945 Surabaya

Panduan MBKM 2024 Direktorat Pembelajaran dan Kemahasiswaan Direktorat
Jenderal Pendidikan Tinggi, Riset, dan Teknologi, Kemdikbud Ristek

4. ISTILAH DAN DEFINISI

3.

4.2

4,3

4. 4

4 5

4.6

Bentuk Kegiatan MBKM membangun desa/KKN Tematik merupakan kegiatan
MBKM dalam bentuk pengabdian kepada masyarakat ditujukan untuk
pembinaan karakter kebangsaan mahasiswa khususnya untuk menumbuhkan
kepedulian terhadap persoalan yang dihadapi masyarakat.

MBKM Flagship adalah program MBKM dengan pendanaan berasal dari Dikti.
Untuk proses pendaftaran, seleksi, dan pelaporan mengikuti linimasa dan
pedoman pelaksanaan program dari Dikti.

MBKM Mandiri adalah program MBKM inisiasi program studi bersama dengan
mitra kerjasamanya selama satu semester sesuai dengan kesepakatan mitra
kerjasama.

PIC (Person in Charge) adalah personil yang ditunjuk atau diberi penugasan
tambahan untuk mengatur dan mengelola program.

Mitra kerjasama adalah tempat kegiatan membangun desa/KKN Tematik yang
telah dilakukan komunikasi dan kesepakatan terkait kegiatan MBKM serta
dituangkan dalam dokumen kerjasama (IA/MOA). Mitra kerjasama yang
dimaksud dapat berupa institusi pemerintahan (Kemendes, Desa Binaan PT,
Kemkes, PUPR, Kementan, kemensos, KLHK, Kemdagri, Kemlu, TNI, Polri),
Pemda, BUMN dan industri, CSR, dan kelompok masyarakat.

Dosen pembimbing program (DPP) adalah dosen yang ditunjuk dan diberi tugas

untuk membimbing mahasiswa mulai dari memberi arahan program agar sesuai
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5.

5.7

4.8

4.9

4. 10

4. 11

dengan capaian pembelajaran, komunikasi dengan mitra, memantau
pelaksanaan MBKM, mengatasi kendala, evaluasi kinerja mahasiswa, laporan
dan umpan balik mitra, hingga memberikan penilaian kepada mahasiswa.

Biro Akademik dan Registrasi adalah biro yang memiliki tugas pokok fungsi
untuk memberikan pelayanan yang tanggap terkait proses akademik menuju
kampus yang unggul dan kompeten dengan memberikan pelayanan proses
administrasi akademik yang efektif dan efisien berbasis IT kepada seluruh
sivitas akademika Universitas 17 Agustus 1945 Surabaya serta mewujudkan
validasi data sesuai ketentuan PDDIKTI.

Badan Pengembangan Akademik adalah badan yang memiliki tugas pokok
fungsi mendukung kegiatan akademik yang memiliki 4 fokus utama vyaitu
pengembangan kurikulum dan pembelajaran, pengembangan program dan
akreditasi internasional, implementasi dan pengembangan BKP MBKM, serta
pusat e-learning dan manajemen data.

Berita Acara Konversi adalah dokumen hasil proses konversi peserta sebagai
dasar pelaporan PDDIKTI.

Rencana Pengakuan Konversi (RKP) merupakan dokumen perencanaan bentuk
kegiatan pembelajaran MBKM yang dilaksanakan Program Studi berisi tentang
capaian pembelajaran, rumusan desain pembelajaran/aktivitas, durasi (waktu),
pengakuan Mata Kuliah yang relevan, mitra, dan total jumlah SKS konversi.

SIM MBKM (mbkm.untag-sby.ac.id) adalah sistem informasi manajemen untuk
pelaksanaan program MBKM di lingkungan Universitas 17 Agustus 1945
Surabaya meliputi registrasi, upload berkas/administrasi, hingga pelaporan
untuk mahasiswa peserta. Sedangkan untuk Kaprodi SIM MBKM berfungsi
sebagai kontrol data peserta MBKM hingga proses konversi nilai.

KUALIFIKASI PERSONIL
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JABATAN/FUNGSI KOMPETENSI
PIC Universitas - Kemampuan perencanaan yang baik

- Kepemimpinan yang baik

- Kemampuan pengambilan keputusan yang baik

- Kemampuan komunikasi dan publikasi yang baik

- Kemampuan bekerjasama yang baik

- Kemampuan membuat pelaporan dan umpan balik
yang baik

PIC Prodi - Kemampuan perencanaan yang baik

- Kepemimpinan yang baik

- Kemampuan pengambilan keputusan yang baik

- Kemampuan komunikasi dan publikasi yang baik

- Kemampuan bekerjasama yang baik

- Kemampuan membuat pelaporan dan umpan balik
yang baik

Staf Pelaksana - Kemampuan administrasi yang baik

- Penguasaan teknologi informasi dan media sosial

6. PERALATAN/PERLENGKAPAN YANG DIGUNAKAN
6. 1 Alat Tulis Kantor

2 Perangkat Komputer

3  Website Kampus Merdeka

4 Website BPA, LPPM

5 SIM MBKM, SIAKAD, PDDIKTI

6 Dokumen perjanjian Kerjasama

7

gy e o N

Dokumen Rencana Pengakuan Konversi (RKP)

7 KETENTUAN UMUM
7.1 PIC (Person in Charge)

Ketentuan sebagai PIC antara lain:
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1. Memiliki surat tugas atau SK Rektor sebagai PIC MBKM membangun desa/KKN

2.

3.

7.2

1.
2.
&
4.

3.
6.

Z3

1.

2.

3.

Tematik.

Memiliki integritas dan komitmen dalam melaksanakan tugas dan tanggung
jawab sebagai PIC.

Bertanggung jawab melaksanakan kegiatan dan pelaporan.

Peserta MBKM

Ketentuan umum sebagai peserta MBKM membangun desa/KKN Tematik antara
lain;

Mahasiswa aktif di PDDIKTI (tidak cuti).

Mahasiswa tertib dalam administrasi keuangan (pembayaran SPP).

Peserta mendapatkan rekomendasi dari Prodi / hasil seleksi.

Peserta melakukan program KRS dimasa perwalian dan wajib berkonsultasi
dengan Prodi dan atau Dosen Pendamping Akademik.

Peserta menaati peraturan yang ditetapkan oleh pemberi program.

Peserta menjaga nama baik almamater dan tidak melakukan 4 anti dosa.

Mitra Kerjasama

Ketentuan mitra kerjasama untuk MBKM membangun desa/KKN Tematik antara
lain:

Mitra MBKM membangun desa/KKN Tematik dapat berupa institusi
pemerintahan (Kemendes, Desa Binaan PT, Kemkes, PUPR, Kementan,
kemensos, KLHK, Kemdagri, Kemlu, TNI, Polri), Pemda, BUMN dan industri,
CSR, dan kelompok masyarakat.

Memiliki visi dan misi yang sejalan dengan visi misi Universitas 17 Agustus
1945 Surabaya.

Tidak terikat dengan afiliasi politik tertentu.
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4. Tidak melakukan aktivitas yang bertentangan dengan hukum dan peraturan
perundang-undangan yang berlaku di Indonesia.

5. Bersedia mematuhi peraturan perundang-undangan terkait kerja sama antar
perguruan tinggi yang berlaku di Indonesia.

6. Bersedia melakukan kerja sama dalam rangka implementasi Kurikulum MBKM
BKP membangun desa/KKN Tematik Untag Surabaya.

7. Memiliki komitmen untuk menanggung resiko bersama pada saat implementasi
Kurikulum MBKM BKP membangun desa/KKN Tematik.

8. PERINGATAN/RISIKO

Kemungkinan resiko dan potensial resiko ketika prosedur ini tidak dilaksanakan antara

lain:

8.1 Tidak adanya kontrol dokumen yang memadai dapat menyebabkan kegagalan
dalam memenuhi kewajiban pelaporan PDDIKTI atau standar akreditasi yang
berlaku.

8.2 Proses audit yang tidak dapat dilakukan dengan lancar karena dokumen yang
tidak terorganisir atau tidak lengkap.

8.3 Dokumen yang tidak dikelola dengan baik untuk kebutuhan jangka panjang
dapat menyebabkan kesulitan dalam pemeliharaan dan pencarian di masa yang
akan datang.

9. URAIAN PROSEDUR
Prosedur dalam melakukan Bentuk Kegiatan Pembelajaran MBKM membangun
desa/KKN Tematik adalah sebagai berikut dengan bagan alir (flowchart) terlampir:
9.1 MBKM BKP Proyek Kemanusiaan Flagship
1. Rektor menunjuk PIC dan memberi tugas sebagai koordinator PT untuk
Program MBKM membangun desa/KKN Tematik Flagship.
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2. Koordinator PT melakukan sosialisasi sesuai panduan Program Flagship Dikti.

3. Koordinator PT melakukan verifikasi dan validasi mahasiswa peserta MBKM
melalui Kaprodi dan cek keaktifan di BAR serta cek pendaftaran KKN di LPPM.

4. Koordinator PT membuat surat penugasan / SK rektor untuk penetapan peserta
MBKM membangun desa/KKN Tematik Flagship.

5. Koordinator PT memantau kegiatan, mengatasi kendala yang ada dan membuat
laporan kegiatan kepada Dikti, baik laporan kemajuan maupun akhir.

6. Koordinator PT menerima nilai dari mitra dan DPL selanjutnya bersama kaprodi
dan BAR melakukan proses konversi.

7. BPA dan BAR melakukan sinkronisasi nilai konversi dan pelaporan PDDIKTI.

9.2 MBKM BKP membangun desa/KKN Tematik Mandiri

1. Kaprodi mencari sasaran mitra kerjasama sesuai dengan peraturan universitas,
melakukan  diskusi dan penandatanganan dokumen kesepakatan
bersama/kerjasama dalam rangka MBKM membangun desa/KKN Tematik.

2. Kaprodi menunjuk PIC Prodi dan diberikan surat tugas dekan.

3. Kaprodi dan PIC Prodi menyiapkan dokumen rencana pengakuan konversi
(RKP) berdasarkan kegiatan yang disepakati bersama mitra. Prodi juga
melakukan diskusi dan komunikasi perencanaan program dengan LPPM.

4. Kaprodi/PIC Prodi melakukan sosialisasi program dan seleksi terhadap
mahasiswa.

5. Kaprodi/PIC Prodi melalui surat tugas Dekan menetapkan peserta MBKM
membangun desa/KKN Tematik.

6. Kaprodi/PIC Prodi menunjuk dan memberi tugas dosen pembimbing program
(DPP) untuk mendampingi mahasiswa peserta MBKM membangun desa/KKN

Tematik mulai dari perencanaan program hingga penilaian peserta.
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7. Kaprodi/PIC Prodi melakukan mobilisasi peserta ke mitra membangun
desa/KKN Tematik.
8. Prodi melakukan monitoring dan evaluasi program MBKM baik dengan

stakeholder (mitra membangun desa/KKN Tematik dan DPL) maupun peserta
MBKM.

9. Kaprodi melakukan proses konversi untuk mahasiswa peserta MBKM.

10. PENCATATAN / ARSIP TERKAIT
10. 1  Surat Rekomendasi Kaprodi
10. 2 Surat Tugas / SK Penetapan Peserta MBKM
10. 3  Berita Acara Konversi

10. 4 Dokumen Rencana Pengakuan Konversi (RKP)
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Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kaprodi/ PIC/ BAR & Keterangan
PIC Prodi Mitra Dekan BPA LPPM Rektor Kelengkapan Waktu Output

A MBKM BKP Membangun
desa/KKN Tematik Flagship
1. Penerbitan SK penetapan
peserta Membangun Desa/KKN
Tematik MBKM

N Menunjuk dan memberi surat tugas D Lembar maksimal 1 |Surat Tugas /| SOP Pembuatan
PIC Disposisi hari kerja SK surat tugas/ SK

5 Melakukan sosialisasi sesuai | '_| Materi sesual dengan Jumiah  [Buku Panduan &
panduan Program Flagship Dikti due date pendaftar | Sosialisasi Dikti
Melakukan verifikasi dan validasi

3 |mahasiswa peserta membangun E Daftar Peserta “"e%m' dengan | o ta valid SIARAD 8.

: ue date PDDIKTI
desa/KKN Tematik
Surat
Membuat surat penugasan/SK penerimaan/ maksimal 1 [Surat Tugas /| SOP Pembuatan

4 [Peicar peetanh b > = penetapan dari | hari kerja SK surat tugas/ SK
membangun desa/KKN Tematik e L g
Mengajukan surat penugasan/SK Surat Tugas/

5 |untuk mendapatkan tanda tangan Sum;é’gas / n;aaklsikrgalal. SK yang 50:) : ttamb;atsaig
rektor MKer2 " | disankan rektor| SUrat tuga
Menerbitkan SK penetapan peserta Surat Tugas / | maksimal 1 | Surat Tugas/ Surat penerimaan/

B MBKM SK hari kerja = Yy esietaghn ot

M2 | disahkan rektor Dikti
2. Konversi Nilai
Mitra menetapkan nilai kegiatan ( } sesual dengan | Laporan hasil Web/ SIM
1 peserta MBKM Daftar nilai s fite magang Kampus
e Merdeka Diktl
: s i maksimal 3 |Laporan hasil
| i
2 |Menerima nilai dari PT mitra Daftar nilal hari kerja magang SIM MBKM
) i maksimal 1 |Laporan hasil

3 |Melaporkan ke kaprodi Daftar nilai hari kerja studi SIM MBKM

sesual dengan | Berita acara

4 |Input nilai konversi l Daftar nilai e deta koaversi SIM MBKM
Penandatanganan berita acara - ) maksimal 3 | Berita acara

> Ikonversi untuk mahasiswa MBKM | | D WS hari kerja konversi =R 10K
Proses konversi untuk mahasiswa SIM MBKM

6 |outbond, sinkronisasi dan pelaporan ! ] Bi'lt:“r:::im ";zkisr;a.{: Nilai sinkron SIAKAD
PDDIKTI sl PDDIKTI

B MBKM BKP membangun

* |desa/KKN Tematik Mandiri
1. Penerbitan SK penetapan
peserta Membangun Desa/KKN
Tematik MBKM
Bentuk-bentuk
1 |Mencari mitra kerjasama MBKM implementasi | sesuai jadwal | Kunjungan | SOP kerjasama
kerjasama
Melakukan diskusi dan Kurikulum dan Dok 1

2 |penandatanganan dokumen 4_,.[ < | kesepakatan MK| sesual jadwal © L:::]T N SIM Kerjasama

kerjasama " konversi
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Sosialisasi dan seleksi peserta

MBKM serta menylapkan dokumen | | Profil mitra & Jumlah
RKP membangun desa/KKN syarat peserta sesual jadwal pendaftar Dokumer: RKP
Tematik
{Berkoordinasl dengan Dekan untuk LI
menetapkan peserta membangun E Daf maksirnal 1 SOP pembuatan
desa/KKN Teratik MBXM dan —l ' hari kerja 5T surat tugas
dosen pendamping program (DFP)
Proses perwalian dan KRS untuk I::I
mahasiswa MEKM Daftar peserta | sesual jadwal KRS Program KRS
IMobilisasi peserta MEKM ke mitra :]— Daftar peserta | sesual jadwal m Se’:;;ft’;ma
Monitoring dan evaluasi program (j Umf;gaba"k sesual jadwal |Laparan manev hﬁ;!;rsamnc:anev
2. Konversi Nilai
Mitra menetapkan nilai kegiatan i Laporan hasil
pesarta membangun desa/KKN Daftar nilai md d‘;gga" po
Tematik MBKM ue fmagang
|Menerima nilai dari mitra Daftar sesual dengan | Laporan hasil
nilal Jadwal magang SIM MBKM
Input nifai konversi |j Dafiar nilaf “‘h:‘:‘k“;‘;'j': ng’a SIM MBKM
Penandatanganan berita acara aftar nilai maksimal 3 | Berita acara ]
konversi untuk mahasiswa MBKM Ij []_D i hari kerja konversi Dafiar nilai
Proses konverst untuk mahasiswa . 51t MBKM
outhond, sinkronisasi dan pelaporan - Beknta acr:jra n;al:Ln;al 3 Nilai sinkron SIAKAD
PDDIKTI onve an kerla PODIKTI
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1. TUJUAN

Standard Operating Procedure (SOP) ini dibuat untuk mengatur tata cara pengendalian
dokumen yang berhubungan dengan mutu pelaksanaan Program Merdeka Belajar
Kampus Merdeka (MBKM) khususnya bentuk riset/penelitian di lingkungan Universitas
17 Agustus 1945 Surabaya dengan mengacu pada Peraturan Rektor Nomor 2 Tahun
2022 tentang penyelenggaraan pembelajaran MBKM dan POB serta sesuai dengan
dokumen SPMI Universitas 17 Agustus 1945 Surabaya standar mutu MBKM,

2. RUANG LINGKUP
SOP ini berlaku di seluruh unit kerja di lingkungan Universitas 17 Agustus 1945
Surabaya. Bentuk Kegiatan MBKM riset/penelitian Flagship atau yang mendapatkan
dana dari DIKTI/Direktorat Penelitian dan Pengabdian Masyarakat merupakan
tanggung jawab universitas (PIC Universitas) untuk melakukan proses sosialisasi,
pendaftaran, hingga pelaporan kegiatan. Bentuk Kegiatan Pembelajaran MBKM
riset/penelitian mandiri Prodi merupakan program yang dibentuk Prodi di lingkungan
Universitas 17 Agustus 1945 Surabaya dengan mitra kerjasamanya menggunakan dana
mandiri. Kegiatan MBKM dalam bentuk riset/penelitian ini dikembangkan Prodi dan
dikoordinasikan dengan Lembaga Penelitian dan Pengabdian kepada Masysrakat
(LPPM) Untag Surabaya. Program MBKM riset/penelitian dilaksanakan selama satu
semester pada mitra.

3. REFERENSI/DOKUMEN TERKAIT
3.1 Peraturan Rektor Nomor 2 Tahun 2022
3.2 Dokumen SPMI Standar Mutu MBKM
3.3 Pedoman Bentuk Kegiatan MBKM riset/penelitian Universitas 17 Agustus 1945
Surabaya
3.4 Panduan SIM MBKM Universitas 17 Agustus 1945 Surabaya
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3.5 Panduan MBKM 2024 Direktorat Pembelajaran dan Kemahasiswaan Direktorat

Jenderal Pendidikan Tinggi, Riset, dan Teknologi, Kemdikbud Ristek

4. ISTILAH DAN DEFINISI

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

Bentuk Kegiatan MBKM riset/penelitian merupakan kegiatan MBKM dalam
bentuk penelitian/ riset ditujukan untuk membangun dan menerapkan cara
berfikir logis, kritis, sistematis, dalam konsteks pengembangan atau
implementasi ilmu pengetahuan dan teknologi yang memperhatikan dan
menerapkan nilai humaniora yang sesuai dengan bidang keahliannya, atau
berkontribusi untuk memecahkan permasalahan dan mendukung kepentingan
nasional.

MBKM Flagship adalah program MBKM dengan pendanaan berasal dari Dikti.
Untuk proses pendaftaran, seleksi, dan pelaporan mengikuti linimasa dan
pedoman pelaksanaan program dari Dikti.

MBKM Mandiri adalah program MBKM inisiasi program studi bersama dengan
mitra kerjasamanya selama satu semester sesuai dengan kesepakatan mitra
kerjasama.

PIC (Person in Charge) adalah personil yang ditunjuk atau diberi penugasan
tambahan untuk mengatur dan mengelola program.

Mitra kerjasama adalah tempat kegiatan riset/penelitian yang telah dilakukan
komunikasi dan kesepakatan terkait kegiatan MBKM serta dituangkan dalam
dokumen kerjasama (IA/MOA). Mitra kerjasama yang dimaksud dapat dilakukan
pada lembaga riset/pusat studi/program studi melalui skema kerjasama.

Dosen pembimbing program (DPP) adalah dosen yang ditunjuk dan diberi tugas
untuk membimbing mahasiswa mulai dari memberi arahan program agar sesuai

dengan capaian pembelajaran, komunikasi dengan mitra, memantau
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4.7

4.8

4.9

410

4,11

pelaksanaan MBKM, mengatasi kendala, evaluasi kinerja mahasiswa, laporan
dan umpan balik mitra, hingga memberikan penilaian kepada mahasiswa.

Biro Akademik dan Registrasi adalah biro yang memiliki tugas pokok fungsi
untuk memberikan pelayanan yang tanggap terkait proses akademik menuju
kampus yang unggul dan kompeten dengan memberikan pelayanan proses
administrasi akademik yang efektif dan efisien berbasis IT kepada seluruh
sivitas akademika Universitas 17 Agustus 1945 Surabaya serta mewujudkan
validasi data sesuai ketentuan PDDIKTI.

Badan Pengembangan Akademik adalah badan yang memiliki tugas pokok
fungsi mendukung kegiatan akademik yang memiliki 4 fokus utama yaitu
pengembangan kurikulum dan pembelajaran, pengembangan program dan
akreditasi internasional, implementasi dan pengembangan BKP MBKM, serta
pusat e-learning dan manajemen data.

Berita Acara Konversi adalah dokumen hasil proses konversi peserta sebagai
dasar pelaporan PDDIKTI.

Rencana Pengakuan Konversi (RKP) merupakan dokumen perencanaan bentuk
kegiatan pembelajaran MBKM yang dilaksanakan Program Studi berisi tentang
capaian pembelajaran, rumusan desain pembelajaran/aktivitas, durasi (waktu),
pengakuan Mata Kuliah yang relevan, mitra, dan total jumlah SKS konversi.

SIM MBKM (mbkm.untag-sby.ac.id) adalah sistem informasi manajemen untuk
pelaksanaan program MBKM di lingkungan Universitas 17 Agustus 1945
Surabaya meliputi registrasi, upload berkas/administrasi, hingga pelaporan
untuk mahasiswa peserta. Sedangkan untuk Kaprodi SIM MBKM berfungsi
sebagai kontrol data peserta MBKM hingga proses konversi nilai.
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5.  KUALIFIKASI PERSONIL
JABATAN/FUNGSI KOMPETENSI

PIC Universitas - Kemampuan perencanaan yang baik

- Kepemimpinan yang baik

- Kemampuan pengambilan keputusan yang baik

- Kemampuan komunikasi dan publikasi yang baik

- Kemampuan bekerjasama yang baik

- Kemampuan membuat pelaporan dan umpan balik
yang baik

PIC Prodi - Kemampuan perencanaan yang baik

- Kepemimpinan yang baik

- Kemampuan pengambilan keputusan yang baik

- Kemampuan komunikasi dan publikasi yang baik

- Kemampuan bekerjasama yang baik

- Kemampuan membuat pelaporan dan umpan balik
yang baik

Staf Pelaksana - Kemampuan administrasi yang baik

- Penguasaan teknologi informasi dan media sosial

6. PERALATAN/PERLENGKAPAN YANG DIGUNAKAN
. 1 Alat Tulis Kantor

2 Perangkat Komputer

3 Website Kampus Merdeka

4  Website BPA, LPPM

5 SIM MBKM, SIAKAD, PDDIKTI
6
7

Dokumen perjanjian Kerjasama

Dokumen Rencana Pengakuan Konversi (RKP)

7.  KETENTUAN UMUM
7.1 PIC (Person in Charge)
Ketentuan sebagai PIC antara lain:
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1. Memiliki surat tugas atau SK Rektor sebagai PIC riset/penelitian.

2. Memiliki integritas dan komitmen dalam melaksanakan tugas dan tanggung
jawab sebagai PIC.

3. Bertanggung jawab melaksanakan kegiatan dan pelaporan.

7.2 Peserta MBKM
Ketentuan umum sebagai peserta MBKM riset/penelitian antara lain:

1. Mahasiswa aktif di PDDIKTI (tidak cuti)

2. Mahasiswa tertib dalam administrasi keuangan (pembayaran SPP)

3. Peserta mendapatkan rekomendasi dari Prodi / hasil seleksi

4. Peserta melakukan program KRS dimasa perwalian dan wajib berkonsultasi
dengan Prodi dan atau Dosen Pendamping Akademik

5. Peserta menaati peraturan yang ditetapkan oleh pemberi program

6. Peserta menjaga nama baik almamater dan tidak melakukan 4 anti dosa

7.3 Mitra Kerjasama
Ketentuan mitra kerjasama untuk MBKM riset/penelitian antara lain:

1. Mitra MBKM riset/penelitian dapat berupa organisasi nirlaba, institusi/organisasi
multilateral, Perguruan Tinggi/Fakultas/Program Studi yang relevan, instansi
pemerintahan, BUMN, rumah sakit atau layanan kesehatan lainnya, dan
Lembaga penelitian/riset baik pemerintah, swasta, nasional, maupun
internasional.

2, Memiliki visi dan misi yang sejalan dengan visi misi Universitas 17 Agustus

1945 Surabaya.

3. Tidak terikat dengan afiliasi politik tertentu.

Tidak melakukan aktivitas yang bertentangan dengan hukum dan peraturan
perundang-undangan yang berlaku di Indonesia.
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5. Bersedia mematuhi peraturan perundang-undangan terkait kerja sama antar

8.

perguruan tinggi yang berlaku di Indonesia.

Bersedia melakukan kerja sama dalam rangka implementasi Kurikulum MBKM
BKP riset/penelitian Untag Surabaya.

Memiliki komitmen untuk menanggung resiko bersama pada saat implementasi
Kurikulum MBKM BKP riset/penelitian.

PERINGATAN/RISIKO

Kemungkinan resiko dan potensial resiko ketika prosedur ini tidak dilaksanakan antara

lain:
8.1

8.2

8.3

Tidak adanya kontrol dokumen yang memadai dapat menyebabkan kegagalan
dalam memenuhi kewajiban pelaporan PDDIKTI atau standar akreditasi yang
berlaku.

Proses audit yang tidak dapat dilakukan dengan lancar karena dokumen yang
tidak terorganisir atau tidak lengkap.

Dokumen yang tidak dikelola dengan baik untuk kebutuhan jangka panjang
dapat menyebabkan kesulitan dalam pemeliharaan dan pencarian di masa yang

akan datang.

URAIAN PROSEDUR

Prosedur dalam melakukan Bentuk Kegiatan Pembelajaran MBKM riset/penelitian

adalah sebagai berikut dengan bagan alir (flowchart) terlampir:
9.1 MBKM BKP riset/penelitian Flagship

1,

Rektor menunjuk PIC dan memberi tugas sebagai koordinator PT untuk
Program MBKM riset/penelitian Flagship.

2. Koordinator PT melakukan sosialisasi sesuai panduan Program Flagship Dikti.
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3. Koordinator PT melakukan verifikasi dan validasi mahasiswa peserta MBKM
melalui Kaprodi dan cek keaktifan di BAR.
4. Koordinator PT membuat surat penugasan / SK rektor untuk penetapan peserta
MBKM riset/penelitian Flagship.
5. Koordinator PT memantau kegiatan, mengatasi kendala yang ada dan membuat
laporan kegiatan kepada Dikti, baik laporan kemajuan maupun akhir.
6. Koordinator PT menerima nilai dari mitra dan DPL selanjutnya bersama kaprodi
dan BAR melakukan proses konversi,
7. BPA dan BAR melakukan sinkronisasi nilai konversi dan pelaporan PDDIKTI.

9.2 MBKM BKP Riset/penelitian Mandiri

1

Kaprodi mencari sasaran mitra kerjasama sesuai dengan peraturan universitas,
melakukan  diskusi dan  penandatanganan  dokumen  kesepakatan

bersama/kerjasama dalam rangka MBKM riset/penelitian.

. Kaprodi menunjuk PIC Prodi dan diberikan surat tugas dekan.

Kaprodi dan PIC Prodi menyiapkan dokumen rencana pengakuan konversi
(RKP) berdasarkan kegiatan yang disepakati bersama mitra. Prodi juga
melakukan diskusi dan komunikasi perencanaan program dengan LPPM.
Kaprodi/PIC Prodi melakukan sosialisasi program dan seleksi terhadap
mahasiswa.

Kaprodi/PIC Prodi melalui surat tugas Dekan menetapkan peserta MBKM
riset/penelitian.

Kaprodi/PIC Prodi menunjuk dan memberi tugas dosen pembimbing program
(DPP) untuk mendampingi mahasiswa peserta MBKM riset/penelitian mulai dari
perencanaan program hingga penilaian peserta.

Kaprodi/PIC Prodi melakukan mobilisasi peserta ke mitra riset/penelitian.
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8. Prodi melakukan monitoring dan evaluasi program MBKM baik dengan

stakeholder (mitra riset/penelitian dan DPP) maupun peserta MBKM.

9. Kaprodi melakukan proses konversi untuk mahasiswa peserta MBKM.

10. PENCATATAN / ARSIP TERKAIT
10.1  Surat Rekomendasi Kaprodi
10.2  Surat Tugas / SK Penetapan Peserta MBKM

10. 3  Berita Acara Konversi

10.4  Dokumen Rencana Pengakuan Konversi (RKP)
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Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kaprodi/ pIc/ BAR & Keterangan
ot 8 Mitra Dekan ey s Rektor | Kelengkapan Wakty Output
" MBKM BKP Riset/Penelitian
Flagship
1. Penerbitan SK penetapan
peserta Riset/penelitian MBKM
Lembar maksimal 1 | Surat Tugas / | SOP Pembuatan surat
1 |Menunjuk dan member! surat tugas PIC C) Disposis| hari kerja SK tugas/ SK
Melakukan sosialisasi sesual panduan '_| sesual dengan Buku Panduan &
2 | program Flagship Dikti Hiakert duedate |Mumihpendaflar o licasi Dikti
Melakukan verifikasi dan validasi
3 |mahasiswa peserta riset/penelitian E Ej Daftar Peserta ’”df;“”d | Dataalid SIAKAD & PDDIKTI
MBKM
1 Kt Surat
4 _H ek St pr;mg:éanﬁjman » penerimaan/ | maksimal 1 | Surat Tugas/ | SOP Pembuatan surat
| PO il pEseria et e > | penetapan dari | hari kerja sK tugas/ SK
MBKM Diktl
& |Mengajukan surat penugasan/SK untuk R Surat Tugas/ | maksimal 1 5“:' ‘L-rgas' K| S0P Pembuatan surat
mendapatkan tanda tangan rektor [:'] SK hari kerja ¥ rt tugas/ SK
¢ [Menerbitian SK penetapan peserta Surat Tugas /| maksimal 1 | SURLTORY SK L gy penerinaany
MBKM SK hari kerja | "™ penetapan dari Dikt
2. Konversi Nilai
1 Mitra menetapkan nilal kegiatan | ] Daftar nilal | 5€Sual dengan | Laporan hasil Web/ S5IM Kampus
peserta MBKM due date magang Merdeka Dikti
G X ) : maksimal 3 | Laporan hasil
ma nilai dari PT mitra Daftar nila 2 SIM MBKM
2 |Menerima nil T , Sl hari kerja magang
3 | Melaporkan ke kaprodi [":J Daftar nilai "hm‘a"."“"“? ! La’“s':‘”di““" SIM MBKM
re . sesuai dengan |  Berita acara
4 |Input nilai konversi I:| Daftar nilai e date lonvers] SIM MBKM
Penandatanganan berita acara konversi I o _ maksimal 3 Berita acara
5 untuk mahasiswa MBKM _ .EI xtar el hari kerja konversi L
Proses konversi untuk mahasiswa ; i
e Berita acara | maksimal 3 SIM MBKM SIAKAD
6 z;m sinkronisasi dan pelaporan D e hari keja Nilai sinkron PDDIKTT
i MBKM BKP riset/penelitian
Mandiri
1. Penerbitan SK penetapan
peserta riset/penelitian MBKM
Bentuk-bentuk
1 |Mencari mitra kerjasama MBKM implementasi | sesuai jadwal |  Kunjungan SOP kerjasama
kerjasama
Melakukan diskusi dan ¥ Kurkulum dan p—c
2 . [ I.._ ‘__[ kesepakatan MK| sesual jadwal SIM Kerjasama
penandatanganan dokumen kerjasama 4 MOA
Sosialisasi dan seleksi peserta MBKM
3 |serta menyiapkan dokumen RKP Profl w2 & | sesial jacwal | Jumiah Dokumen RKP
riset/ penelitian MEBKM Syarat peserta pendaftar
Berkoordinasi dengan Dekan untuk
menetapkan peserta riset/p ian D maksimal 1 SOP pembuatan surat
% MBKM dan dosen pendamping program P ess hari kerja ST tugas
(DPP)
Proses perwalian dan KRS untuk i
Y Viahcslide l:j Daftar peserta | sesuai jadwal KRS Program KRS
& |Mabilisasi peserta MBKM ke mitra E’]—D Daftar peserta | sesual jadwal | Peserta Magang |  Serah terima peserta
| o Umpan balik . Formulir money
7 [Monitoring dan evaluasi program C) it sesuai jadwal | Laporan manev kectasama
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2 Konvers! Nilai

L Mitra smenetapkan nilai kegiatan Daftar rilai sesud dengan | Laporan hasil
peserta riset/pencltian MBKM dve date magang
2 |Menerima rilai dari mitra | Dafar rilai M:dd”ml'ga“ '-a‘r’n";n';a’“ STM MBKM
3 |Input nilai konvers) |j Daftar niai ’“l:‘_is'“‘“‘ 3 | Bertta2ara SIM MBKM
P data berita acara b maksimal 3 Berita acara
4 [untuk mahasiswa MeKM |j > |:]—’D DaRarme) | venikera | konvers Daftar ot
[Proses konvers] untulk manasiswa _
) Berita acare | maksimal 3 N S1M MBKM SIAKAD
5 |outbond, sinkronisasi dan pelaporan 1 ,D Hilai sinkron
panili konversi | hari ketf PODIKTT
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1. TUJUAN

Standard Operating Procedure (SOP) ini dibuat untuk mengatur tata cara pengendalian
dokumen yang berhubungan dengan mutu pelaksanaan Program Merdeka Belajar
Kampus Merdeka (MBKM) khususnya bentuk bela negara di lingkungan Universitas 17
Agustus 1945 Surabaya dengan mengacu pada Peraturan Rektor Nomor 2 Tahun 2022
tentang penyelenggaraan pembelajaran MBKM dan POB serta sesuai dengan dokumen
SPMI Universitas 17 Agustus 1945 Surabaya standar mutu MBKM.

2.  RUANG LINGKUP

SOP ini berlaku di seluruh unit kerja di lingkungan Universitas 17 Agustus 1945
Surabaya. Bentuk Kegiatan MBKM bela negara Flagship atau yang mendapatkan dana
dari DIKTI/Direktorat Penelitian dan Pengabdian Masyarakat merupakan tanggung
jawab universitas (PIC Universitas) untuk melakukan proses sosialisasi, pendaftaran,
hingga pelaporan kegiatan. Bentuk Kegiatan MBKM bela negara mandiri Prodi
merupakan program yang dibentuk Prodi di lingkungan Universitas 17 Agustus 1945
Surabaya dengan mitra kerjasamanya menggunakan dana mandiri. Kegiatan MBKM
dalam bentuk bela negara ini dikembangkan Prodi dan dikoordinasikan dengan unit
Mata Kuliah Umum (MKU) dan Biro Kamahasiswaan dan Alumni (BKA) Untag Surabaya.
Program MBKM bela negara dilaksanakan selama satu semester pada mitra.

3. REFERENSI/DOKUMEN TERKAIT
3.1 Peraturan Rektor Nomor 2 Tahun 2022
3.2 Dokumen SPMI Standar Mutu MBKM

3.3 Pedoman Bentuk Kegiatan MBKM bela negara Universitas 17 Agustus 1945
Surabaya

3.4 Panduan SIM MBKM Universitas 17 Agustus 1945 Surabaya
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3.5 Panduan MBKM 2024 Direktorat Pembelajaran dan Kemahasiswaan Direktorat

Jenderal Pendidikan Tinggi, Riset, dan Teknologi, Kemdikbud Ristek

4.  ISTILAH DAN DEFINISI

4. 1

4. 2

4.3

4.4

Bentuk Kegiatan MBKM bela negara merupakan kegiatan MBKM yang bertujuan
menjadikan mahasiswa sebagai sumber daya manusia Indonesia yang memiliki
kesadaran dan kemampuan bela negara yang tangguh dalam menghadapu
kompleksitas ancaman guna mendukung Indonesia maju, bersatu, berdaulat,
mandiri, dan sejahtera. Kegiatan bela negara dapat berupa: pelatihan
kepemimpinan mahasiswa, pendidikan bela negara/kewiraan/wawasan
Nusantara, pendidikan norma, etika, pembinaan karakter, dan softskill
mahasiswa, pendidikan atau gerakan anti korupsi, pendidikan atau gerakan anti
penyalahgunaan NAPZA, pendidikan atau gerakan anti radikalisme, kampanye
pencegahan kekerasan seksual dan perundungan (bullying), dan kampanye
kampus sehat dan/atau green campus.

MBKM Flagship adalah program MBKM dengan pendanaan berasal dari Dikti.
Untuk proses pendaftaran, seleksi, dan pelaporan mengikuti linimasa dan
pedoman pelaksanaan program dari Dikti.

MBKM Mandiri adalah program MBKM inisiasi program studi bersama dengan
mitra kerjasamanya selama satu semester sesuai dengan kesepakatan mitra
kerjasama.

PIC (Person in Charge) adalah personil yang ditunjuk atau diberi penugasan
tambahan untuk mengatur dan mengelola program.

Mitra kerjasama adalah tempat kegiatan riset/penelitian yang telah dilakukan
komunikasi dan kesepakatan terkait kegiatan MBKM serta dituangkan dalam
dokumen kerjasama (IA/MOA). Mitra kerjasama yang dimaksud dapat dilakukan
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4.6

4.7

4.8

4.9

4. 10

4. 11

pada kementerian/lembaga non-kementerian, pemerintah daerah, Tentara
Nasional Indonesia, kepolisian Negara Indonesia dan lembaga terkait.

Dosen pembimbing program (DPP) adalah dosen yang ditunjuk dan diberi tugas
untuk membimbing mahasiswa mulai dari memberi arahan program agar sesuai
dengan capaian pembelajaran, komunikasi dengan mitra, memantau
pelaksanaan MBKM, mengatasi kendala, evaluasi kinerja mahasiswa, laporan
dan umpan balik mitra, hingga memberikan penilaian kepada mahasiswa.

Biro Akademik dan Registrasi adalah biro yang memiliki tugas pokok fungsi
untuk memberikan pelayanan yang tanggap terkait proses akademik menuju
kampus yang unggul dan kompeten dengan memberikan pelayanan proses
administrasi akademik yang efektif dan efisien berbasis IT kepada seluruh
sivitas akademika Universitas 17 Agustus 1945 Surabaya serta mewujudkan
validasi data sesuai ketentuan PDDIKTI.

Badan Pengembangan Akademik adalah badan yang memiliki tugas pokok
fungsi mendukung kegiatan akademik yang memiliki 4 fokus utama vyaitu
pengembangan kurikulum dan pembelajaran, pengembangan program dan
akreditasi internasional, implementasi dan pengembangan BKP MBKM, serta
pusat e-learning dan manajemen data.

Berita Acara Konversi adalah dokumen hasil proses konversi peserta sebagai
dasar pelaporan PDDIKTI.

Rencana Pengakuan Konversi (RKP) merupakan dokumen perencanaan bentuk
kegiatan pembelajaran MBKM yang dilaksanakan Program Studi berisi tentang
capaian pembelajaran, rumusan desain pembelajaran/aktivitas, durasi (waktu),
pengakuan Mata Kuliah yang relevan, mitra, dan total jumlah SKS konversi.

SIM MBKM (mbkm.untag-sby.ac.id) adalah sistem informasi manajemen untuk
pelaksanaan program MBKM di lingkungan Universitas 17 Agustus 1945
Surabaya meliputi registrasi, upload berkas/administrasi, hingga pelaporan
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untuk mahasiswa peserta. Sedangkan untuk Kaprodi SIM MBKM berfungsi
sebagai kontrol data peserta MBKM hingga proses konversi nilai.

5. KUALIFIKASI PERSONIL
JABATAN/FUNGSI KOMPETENSI

PIC Universitas - Kemampuan perencanaan yang baik

- Kepemimpinan yang baik

- Kemampuan pengambilan keputusan yang baik

- Kemampuan komunikasi dan publikasi yang baik

- Kemampuan bekerjasama yang baik

- Kemampuan membuat pelaporan dan umpan balik
yang baik

PIC Prodi - Kemampuan perencanaan yang baik

- Kepemimpinan yang baik

- Kemampuan pengambilan keputusan yang baik

- Kemampuan komunikasi dan publikasi yang baik

- Kemampuan bekerjasama yang baik

- Kemampuan membuat pelaporan dan umpan balik
yang baik

Staf Pelaksana - Kemampuan administrasi yang baik

- Penguasaan teknologi informasi dan media sosial

6. PERALATAN/PERLENGKAPAN YANG DIGUNAKAN
6. 1 Alat Tulis Kantor

Perangkat Komputer

Website Kampus Merdeka

Website BPA, MKU, BKA

SIM MBKM, SIAKAD, PDDIKTI

Dokumen perjanjian Kerjasama

;oD O
N oon oA wN

Dokumen Rencana Pengakuan Konversi (RKP)
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7. KETENTUAN UMUM

7.1

7.2

2B

Ll

PIC (Person in Charge)

Ketentuan sebagai PIC antara lain:

Memiliki surat tugas atau SK Rektor sebagai PIC bela negara.

Memiliki integritas dan komitmen dalam melaksanakan tugas dan tanggung
jawab sebagai PIC.

Bertanggung jawab melaksanakan kegiatan dan pelaporan.

Peserta MBKM

Ketentuan umum sebagai peserta MBKM bela negara antara lain:

Mahasiswa aktif di PDDIKTI (tidak cuti).

Mahasiswa tertib dalam administrasi keuangan (pembayaran SPP).

Peserta mendapatkan rekomendasi dari Prodi / hasil seleksi.

Peserta melakukan program KRS dimasa perwalian dan wajib berkonsultasi
dengan Prodi dan atau Dosen Pendamping Akademik.

Peserta menaati peraturan yang ditetapkan oleh pemberi program.

Peserta menjaga nama baik almamater dan tidak melakukan 4 anti dosa.

Mitra Kerjasama

Ketentuan mitra kerjasama untuk MBKM bela negara antara lain:

Mitra MBKM bela negara dapat berupa organisasi nirlaba, LSM, Kementerian
Pertahanan, dan Lembaga lain yang relevan.

Memiliki visi dan misi yang sejalan dengan visi misi Universitas 17 Agustus
1945 Surabaya.

Tidak terikat dengan afiliasi politik tertentu.

Tidak melakukan aktivitas yang bertentangan dengan hukum dan peraturan

perundang-undangan yang berlaku di Indonesia.
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5. Bersedia mematuhi peraturan perundang-undangan terkait kerja sama antar
perguruan tinggi yang berlaku di Indonesia.

6. Bersedia melakukan kerja sama dalam rangka implementasi Kurikulum MBKM
BKP bela negara Untag Surabaya.

7. Memiliki komitmen untuk menanggung resiko bersama pada saat implementasi
Kurikulum MBKM BKP bela negara.

8. PERINGATAN/RISIKO

Kemungkinan resiko dan potensial resiko ketika prosedur ini tidak dilaksanakan antara
lain:

8. 1 Tidak adanya kontrol dokumen yang memadai dapat menyebabkan kegagalan
dalam memenuhi kewajiban pelaporan PDDIKTI atau standar akreditasi yang
berlaku.

8. 2 Proses audit yang tidak dapat dilakukan dengan lancar karena dokumen yang
tidak terorganisir atau tidak lengkap.

8.3 Dokumen yang tidak dikelola dengan baik untuk kebutuhan jangka panjang
dapat menyebabkan kesulitan dalam pemeliharaan dan pencarian di masa

yang akan datang.

9. URAIAN PROSEDUR
Prosedur dalam melakukan Bentuk Kegiatan Pembelajaran MBKM riset/penelitian
adalah sebagai berikut dengan bagan alir (flowchart) terlampir:
9.1 MBKM BKP Bela Negara Flagship
1. Rektor menunjuk PIC dan memberi tugas sebagai koordinator PT untuk
Program MBKM bela negara Flagship.
2. Koordinator PT melakukan sosialisasi sesuai panduan Program Flagship Dikti.
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Koordinator PT melakukan verifikasi dan validasi mahasiswa peserta MBKM
melalui Kaprodi dan cek keaktifan di BAR.

Koordinator PT membuat surat penugasan / SK rektor untuk penetapan peserta
MBKM bela negara Flagship.

Koordinator PT memantau kegiatan, mengatasi kendala yang ada dan membuat
laporan kegiatan kepada Dikti, baik laporan kemajuan maupun akhir.
Koordinator PT menerima nilai dari mitra dan DPP selanjutnya bersama kaprodi
dan BAR melakukan proses konversi.

BPA dan BAR melakukan sinkronisasi nilai konversi dan pelaporan PDDIKTI.

9.2 MBKM BKP Bela Negara Mandiri

1.

Kaprodi mencari sasaran mitra kerjasama sesuai dengan peraturan universitas,
melakukan  diskusi dan  penandatanganan  dokumen  kesepakatan
bersama/kerjasama dalam rangka MBKM riset/penelitian.

Kaprodi menunjuk PIC Prodi dan diberikan surat tugas dekan.

Kaprodi dan PIC Prodi menyiapkan dokumen rencana pengakuan konversi
(RKP) berdasarkan kegiatan yang disepakati bersama mitra. Prodi juga
melakukan diskusi dan komunikasi perencanaan program dengan unit MKU dan
BKA.

Kaprodi/PIC Prodi melakukan sosialisasi program dan seleksi terhadap
mahasiswa.

Kaprodi/PIC Prodi melalui surat tugas Dekan menetapkan peserta MBKM
riset/penelitian.

Kaprodi/PIC Prodi menunjuk dan memberi tugas dosen pembimbing program
(DPP) untuk mendampingi mahasiswa peserta MBKM bela negara mulai dari
perencanaan program hingga penilaian peserta.

Kaprodi/PIC Prodi melakukan mobilisasi peserta ke mitra bela negara.

Dokumen ini adalah milik Universitas 17 Agustus 1945 Surabaya

Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apa pun




UNIVERSITAS 17 AGUSTUS 1945 SURABAYA

STANDARD OPERATING PROCEDURE
MBKM BELA NEGARA

Nomor Dokumen Status Revisi Halaman Tanggal Terbit
UNTAG-SBY.SOP.BPA-038.09 00 9 dari 9 18 November 2025

8. Prodi melakukan monitoring dan evaluasi program MBKM baik dengan
stakeholder (mitra riset/penelitian dan DPP) maupun peserta MBKM.

9. Kaprodi melakukan proses konversi untuk mahasiswa peserta MBKM.

10. PENCATATAN / ARSIP TERKAIT
10. 1 Surat Rekomendasi Kaprodi
10. 2 Surat Tugas / SK Penetapan Peserta MBKM
10. 3  Berita Acara Konversi
10. 4  Dokumen Rencana Pengakuan Konversi (RKP)
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Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kaprodi/ PIC/ BAR & l(aterangan
PIC Prodi Mitra Dekan BPA ey Rektor | Kelengkapan Waktu Output
A MBKM BKP Bela Negara
Flagship
1, Penerbitan SK penetapan
peserta Bela Negara MBKM
Menunjuk dan memberi surat tugas (:) Lembar maksimal 1 |Surat Tugas /| SOP Pembuatan
1 p1c Disposisi hari kerja SK surat tugas/ SK
2 Melakukan sosialisasi sesual II_| Materi sesual dengan Jumiah Buku Panduan &
panduan Program Flagship Dikti due date pendaftar | Sosialisasi Dikti
Melakukan verifikasi dan validasi E':I E'] sesual dengan SIAKAD &
Dafta ta valid
3 mahasiswa peserta bela negara pide due date bea PDDIKTI
Surat
::?i:uatnsi;atapenugai:n;;g > g penerimaan/ maksimal 1 [Surat Tugas /| SOP Pembuatan
4 9% PEN--ARAMpess) . I penetapan dari | hari kerja SK surat tugas/ SK
negara Dikti
Mengajukan surat penugasan/SK Surat Tugas/ b
5 |untuk mendapatkan tanda tangan =t STK“ga” n;:tistm.' i SK yang Ssgg:f:a?t;;
rektor €13 | disahkan rektor 9
Menerbitkan SK penetapan peserta Surat Tugas/ | maksimal 1 Suret Tugas/ |Surat penerimaan/
6 mBKM sk hari kerja [, XYo@ | penetapan dari
disahkan rektor Dikti
2. Konversi Nilai
Mitra menetapkan nilai kegiatan : sesuai dengan | Laporan hasil Wety/ SIM
1 rta MBKM Daftar nilai due date s, Kampus
pese 939 | Merdeka Dikt
2 |Menerima nilai dari PT mitra E' Daftar nilai | ™M2ksimal 3 |Laporan hasil) - o o
hari kerja magang
; maksimal 1 |Laporan hasil
3 [Melaporkan ke kaprodi :] < Daftar nilai harl kerja studi SIM MBKM
; . o | sesuaidengan | Berita acara
4 |Input nilai konversi Daftar nilai s ot konvaes SIM MBKM
Penandatanganan berita acara . maksimal 3 | Berita acara
S konversi untuk mahasiswa MBKM m D L hari kerja konversi e
Proses konversi untuk mahasiswa } ; SIM MBKM
6 [outbond, sinkronisasi dan pelaporan D B?:;f at;saira mhzl:fli?;alj Nilai sinkron SIAKAD
PDDIKTI e g PDDIKTI
B MBKM BKP Bela Negara
* |Mandiri
1. Penerbitan SK penetapan
peserta bela negara MBKM
Q Bentuk-bentuk
1 |Mencari mitra kerjasama MBKM implementasi | sesual jadwal | Kunjungan | SOP kerjasama
kerjasama
™M iSkusi 3
elakukan diskusi dan Kurikulum dan Dokumen IA/
2 |penandatanganan dokumen .._D FD kesepakatan MK | sesual jadwal MOA SIM Kerjasama
kerjasama konversi
Sosialisasi dan seleksi peserta
3 |MBKM serta menyiapkan dokumen ngmm & sesual jadwal J::;:;Zr Dokumen RKP
L RKP bela negara mIFERERrD pe
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Berkoordinasi dengan Dekan untuk

menetapkan peserta bela negara I_—__l Dof maksimal 1 ST SOP pembuatan
MBKM dan dosen pendamping @ pesert hari kerja surat tugas
program {OPP)
Pmses'pemalian dan KRS untuk Daftar peserta | sesuai jadwat KRS Program KRS
mahasiswa MBKM
— Peserta Serah terima
Mobilisasi peserta MBKM ke mitra Er] +|__*‘ Daftar peserta | sesuai jadwal Mogang peserta
lik Formulir monev

Monitoring dan evaluasi prograrm C) Um':;::a' sesual jadwal |Laporan money ke rjalrsama
2. Konversi Nilai
Mitra menetapkan nilai kegiatan ( ) Dafiar nilai | 58502 dengan | Laporan hasil
peserta bela negara MBKM due date magang

i i | | .. | sesual dengan | Laporan hasil
Menerima nllat dari mitra Daftar nilai jadwal magang SIM MBKM

- maksimal 3 | Berita acara

1nput nilat kenversi [j Daftar nilat hari kerja Konversi SIM MBKM
Penandatanganan berita acara - i maksimat 3 | Berita acara
konversi untuk mahasiswa MBKM ‘j ol |—’|:| Daftarmiel | harkera | konversi | PR
Proses konversi untuk mahasiswa SIM MEKM
outbond, sinkronisasl dan pelaporan ;{ ) Bekzt:vzt:sa:a :;ﬁsikn;z: Nilai sinkron SIAKAD
PDDIKTT PDOIKT]
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1. TUJUAN

Standard Operating Procedure (SOP) ini dibuat untuk mengatur tata cara pengendalian
dokumen yang berhubungan dengan mutu pelaksanaan Program Merdeka Belajar
Kampus Merdeka (MBKM) terkait bantuan, Q&A Program, atau pengaduan kendala di
lingkungan Universitas 17 Agustus 1945 Surabaya dengan mengacu pada Peraturan
Rektor Nomor 2 Tahun 2022 tentang penyelenggaraan pembelajaran MBKM dan POB
serta sesuai dengan dokumen SPMI Universitas 17 Agustus 1945 Surabaya standar
mutu MBKM.

2. RUANG LINGKUP

SOP ini berlaku di seluruh unit kerja di lingkungan Universitas 17 Agustus 1945
Surabaya. Bentuk Kegiatan Pembelajaran MBKM yang dilaksanakan di lingkungan
Universitas 17 Agustus 1945 Surabaya dapat berupa pertukaran mahasiswa,
magang/kerja praktik, studi independen, asistensi mengajar di satuan pendidikan
(kampus mengajar), membangun desa (KKN Tematik), kegiatan wirausaha, proyek
kemanusiaan, riset/penelitian, dan bela negara baik flagship maupun mandiri inisiasi
prodi. Masing-masing BKP MBKM tersebut dilaksanakan dalam periode waktu satu
semester (3-6 bulan) dan dapat dikonversi 10-20 SKS. Dalam satu semester
mahasiswa hanya diperkenankan mengikuti satu bentuk kegiatan MBKM.

3. REFERENSI/DOKUMEN TERKAIT
3.1 Peraturan Rektor Nomor 2 Tahun 2022
3. 2 Dokumen SPMI Standar Mutu MBKM
3.3 Pedoman Bentuk Kegiatan MBKM Universitas 17 Agustus 1945 Surabaya
3.4 Pedoman SIM MBKM Universitas 17 Agustus 1945 Surabaya
3.5 Panduan MBKM 2024 Direktorat Pembelajaran dan Kemahasiswaan Direktorat
Jenderal Pendidikan Tinggi, Riset, dan Teknologi, Kemdikbud Ristek
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4.

S5

ISTILAH DAN DEFINISI

4.1

4, 2

4.3

4.4

4.5

Bentuk Kegiatan Pembelajaran MBKM terdiri atas sembilan (9) bentuk kegiatan
meliputi pertukaran mahasiswa, magang/kerja praktik, studi independen,
asistensi mengajar di satuan pendidikan (kampus mengajar), membangun desa
(KKN Tematik), kegiatan wirausaha, proyek kemanusiaan, riset/penelitian, dan
bela negara.

MBKM Flagship adalah program MBKM dengan pendanaan berasal dari Dikti.
Untuk proses pendaftaran, seleksi, dan pelaporan mengikuti linimasa dan
pedoman pelaksanaan program dari Dikti.

MBKM Mandiri adalah program MBKM inisiasi program studi bersama dengan
mitra kerjasamanya selama satu semester sesuai dengan kesepakatan mitra.
PIC (Person in Charge) adalah personil yang ditunjuk atau diberi penugasan
tambahan untuk mengatur dan mengelola program.

SIM MBKM (mbkm.untag-sby.ac.id) adalah sistem informasi manajemen untuk
pelaksanaan program MBKM di lingkungan Universitas 17 Agustus 1945
Surabaya meliputi registrasi, upload berkas/administrasi, hingga pelaporan
untuk mahasiswa peserta. Sedangkan untuk Kaprodi SIM MBKM berfungsi
sebagai kontrol data peserta MBKM hingga proses konversi nilai.

KUALIFIKASI PERSONIL

JABATAN/FUNGSI KOMPETENSI

PIC Universitas - Kemampuan perencanaan yang baik

- Kepemimpinan yang baik

- Kemampuan pengambilan keputusan yang baik

- Kemampuan komunikasi dan publikasi yang baik

- Kemampuan bekerjasama yang baik

- Kemampuan membuat pelaporan dan umpan balik
yang baik
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JABATAN/FUNGSI KOMPETENSI
PIC Prodi - Kemampuan perencanaan yang baik

- Kepemimpinan yang baik

- Kemampuan pengambilan keputusan yang baik

- Kemampuan komunikasi dan publikasi yang baik

- Kemampuan bekerjasama yang baik

- Kemampuan membuat pelaporan dan umpan balik
yang baik

Staf Pelaksana - Kemampuan administrasi yang baik

- Penguasaan teknologi informasi dan media sosial

6. PERALATAN/PERLENGKAPAN YANG DIGUNAKAN
6.1 Alat Tulis Kantor
6. 2 Perangkat Komputer, handphone
6.3 Website Kampus Merdeka
6.4 Website BPA dan email mbkm@untag-sby.ac.id
6.5 SIM MBKM (mbkm.untag-sby.ac.id), Instagram @mbkmuntagsby

7. KETENTUAN UMUM
7.1 PIC (Person in Charge)
Ketentuan sebagai PIC antara lain:
1. Memiliki surat tugas atau SK Rektor sebagai PIC
2. Memiliki integritas dan komitmen dalam melaksanakan tugas dan tanggung
jawab sebagai PIC
3. Bertanggung jawab melaksanakan kegiatan

7.2 Peserta MBKM
Ketentuan umum sebagai peserta MBKM bela negara antara lain:
1. Mahasiswa aktif di PDDIKTI (tidak cuti)
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2. Mahasiswa tertib dalam administrasi keuangan (pembayaran SPP)

3. Peserta mendapatkan rekomendasi dari Prodi / hasil seleksi

4. Peserta melakukan program KRS dimasa perwalian dan wajib berkonsultasi
dengan Prodi dan atau Dosen Pendamping Akademik

5. Peserta menaati peraturan yang ditetapkan oleh pemberi program

6. Peserta menjaga nama baik almamater dan tidak melakukan 4 anti dosa

8. PERINGATAN/RISIKO

Kemungkinan resiko dan potensial resiko ketika prosedur ini tidak dilaksanakan antara

lain:

8.1 Tidak adanya kontrol dokumen yang memadai dapat menyebabkan kegagalan
dalam memenuhi kewajiban pelaporan PDDIKTI atau standar akreditasi yang
berlaku.

8. 2 Proses audit yang tidak dapat dilakukan dengan lancar karena dokumen yang
tidak terorganisir atau tidak lengkap.

8.3 Dokumen yang tidak dikelola dengan baik untuk kebutuhan jangka panjang
dapat menyebabkan kesulitan dalam pemeliharaan dan pencarian di masa yang
akan datang.

9. URAIAN PROSEDUR
Prosedur dalam melakukan pengaduan Program MBKM adalah sebagai berikut dengan
bagan alir (flowchart) terlampir:
9.1 MBKM Flagship
1. Rektor menunjuk PIC dan memberi tugas sebagai koordinator PT untuk
Program MBKM Flagship.
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2.

Koordinator PT membuat grup whatsapp/telegram untuk komunikasi dengan
mahasiswa peserta MBKM Flagship.
Mahasiswa dapat melakukan pengaduan ke email mbkm@untag-sby.ac.id

terkait kendala pendaftaran hingga upload kelengkapan laporan/dokumen di
SIM MBKM.

Mahasiswa juga dapat bertanya langsung pada direct message (DM) Instagram
sosial media @mbkmuntagsby.

9.2 MBKM Mandiri

1.
2.

Kaprodi menunjuk PIC Prodi dan diberikan surat tugas dekan.
Kaprodi dan PIC Prodi membuat grup whatsapp/telegram untuk komunikasi
dengan mahasiswa peserta MBKM.

Mahasiswa dapat melakukan pengaduan secara langsung ke email

mbkm@untag-sby.ac.id terkait kendala pendaftaran hingga upload kelengkapan
laporan/dokumen di SIM MBKM atau menghubungi PIC Prodi.Kaprodi.
Mahasiswa juga dapat bertanya langsung pada direct message (DM) Instagram
sosial media @mbkmuntagsby.

10. PENCATATAN / ARSIP TERKAIT

10.1
10. 2

Panduan user SIM MBKM Untag Surabaya
Panduan konversi nilai MBKM
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1. TUJUAN

Standard Operating Procedure (SOP) ini dibuat untuk mengatur tata cara pengendalian
dokumen yang berhubungan dengan mutu pelaksanaan Program Merdeka Belajar
Kampus Merdeka (MBKM) terkait bantuan, Q&A Program, atau pengaduan kendala di
lingkungan Universitas 17 Agustus 1945 Surabaya dengan mengacu pada Peraturan
Rektor Nomor 2 Tahun 2022 tentang penyelenggaraan pembelajaran MBKM dan POB
serta sesuai dengan dokumen SPMI Universitas 17 Agustus 1945 Surabaya standar
mutu MBKM.

2.  RUANG LINGKUP

SOP ini berlaku di seluruh unit kerja di lingkungan Universitas 17 Agustus 1945
Surabaya. Bentuk Kegiatan Pembelajaran MBKM yang dilaksanakan di lingkungan
Universitas 17 Agustus 1945 Surabaya dapat berupa pertukaran mahasiswa,
magang/kerja praktik, studi independen, asistensi mengajar di satuan pendidikan
(kampus mengajar), membangun desa (KKN Tematik), kegiatan wirausaha, proyek
kemanusiaan, riset/penelitian, dan bela negara baik flagship maupun mandiri inisiasi
prodi. Masing-masing BKP MBKM tersebut dilaksanakan dalam periode waktu satu
semester (3-6 bulan) dan dapat dikonversi 10-20 SKS. Dalam satu semester
mahasiswa hanya diperkenankan mengikuti satu bentuk kegiatan MBKM.

3. REFERENSI/DOKUMEN TERKAIT
3.1 Peraturan Rektor Nomor 2 Tahun 2022
3.2 Dokumen SPMI Standar Mutu MBKM
3.3 Pedoman Bentuk Kegiatan MBKM Universitas 17 Agustus 1945 Surabaya
3.4 Panduan SIM MBKM Universitas 17 Agustus 1945 Surabaya
3.5 Panduan MBKM 2024 Direktorat Pembelajaran dan Kemahasiswaan Direktorat
Jenderal Pendidikan Tinggi, Riset, dan Teknologi, Kemdikbud Ristek
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4.

5.

ISTILAH DAN DEFINISI

4. 1

4.2

4.3

4. 4

4.5

4.6

Bentuk Kegiatan Pembelajaran MBKM terdiri atas sembilan (9) bentuk kegiatan
meliputi pertukaran mahasiswa, magang/kerja praktik, studi independen,
asistensi mengajar di satuan pendidikan (kampus mengajar), membangun desa
(KKN Tematik), kegiatan wirausaha, proyek kemanusiaan, riset/penelitian, dan
bela negara.

MBKM Flagship adalah program MBKM dengan pendanaan berasal dari Dikti.
Untuk proses pendaftaran, seleksi, dan pelaporan mengikuti linimasa dan
pedoman pelaksanaan program dari Dikti.

MBKM Mandiri adalah program MBKM inisiasi program studi bersama dengan
mitra kerjasamanya selama satu semester sesuai dengan kesepakatan mitra.
PIC (Person in Charge) adalah personil yang ditunjuk atau diberi penugasan
tambahan untuk mengatur dan mengelola program.

SIM MBKM (mbkm.untag-sby.ac.id) adalah sistem informasi manajemen untuk
pelaksanaan program MBKM di lingkungan Universitas 17 Agustus 1945
Surabaya meliputi registrasi, upload berkas/administrasi, hingga pelaporan
untuk mahasiswa peserta. Sedangkan untuk Kaprodi SIM MBKM berfungsi
sebagai kontrol data peserta MBKM hingga proses konversi nilai.

Website kampus merdeka adalah sistem informasi untuk pelaksanaan Program
MBKM Flagship yang mana juga berfungsi untuk registrasi upload
berkas/administrasi, hingga pelaporan untuk mahasiswa peserta.

KUALIFIKASI PERSONIL

JABATAN/FUNGSI KOMPETENSI

PIC Universitas - Kemampuan perencanaan yang baik

- Kepemimpinan yang baik
- Kemampuan pengambilan keputusan yang baik
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JABATAN/FUNGSI KOMPETENSI
- Kemampuan komunikasi dan publikasi yang baik
- Kemampuan bekerjasama yang baik
- Kemampuan membuat pelaporan dan umpan balik
yang baik
PIC Prodi - Kemampuan perencanaan yang baik
- Kepemimpinan yang baik
- Kemampuan pengambilan keputusan yang baik
- Kemampuan komunikasi dan publikasi yang baik
- Kemampuan bekerjasama yang baik
- Kemampuan membuat pelaporan dan umpan balik
yang baik
Staf Pelaksana - Kemampuan administrasi yang baik
- Penguasaan teknologi informasi dan media sosial

6. PERALATAN/PERLENGKAPAN YANG DIGUNAKAN
6. 1 Alat Tulis Kantor

6. 2 Perangkat Komputer, handphone

6. 3 Website Kampus Merdeka

6.4 Website BPA dan email mbkm@untag-sby.ac.id

6.5 SIM MBKM (mbkm.untag-sby.ac.id), Instagram @mbkmuntagsby

7.  KETENTUAN UMUM
/.1 PIC (Person in Charge)

Ketentuan sebagai PIC antara lain:

1. Memiliki surat tugas atau SK Rektor sebagai PIC.

2. Memiliki integritas dan komitmen dalam melaksanakan tugas dan tanggung

jawab sebagai PIC.

3. Bertanggung jawab melaksanakan kegiatan dan pelaporan.
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7.2 Peserta MBKM

Ketentuan umum sebagai peserta MBKM bela negara antara lain:
Mahasiswa aktif di PDDIKTI (tidak cuti).

Mahasiswa tertib dalam administrasi keuangan (pembayaran SPP).
Peserta mendapatkan rekomendasi dari Prodi / hasil seleksi.

ol B

Peserta melakukan program KRS dimasa perwalian dan wajib berkonsultasi
dengan Prodi dan atau Dosen Pendamping Akademik.

4

Peserta menaati peraturan yang ditetapkan oleh pemberi program.
6. Peserta menjaga nama baik almamater dan tidak melakukan 4 anti dosa.

8. PERINGATAN/RISIKO

Kemungkinan resiko dan potensial resiko ketika prosedur ini tidak dilaksanakan antara
lain:

8.1 Tidak adanya kontrol dokumen yang memadai dapat menyebabkan kegagalan
dalam memenuhi kewajiban pelaporan PDDIKTI atau standar akreditasi yang
berlaku.

8. 2 Proses audit yang tidak dapat dilakukan dengan lancar karena dokumen yang
tidak terorganisir atau tidak lengkap.

8.3 Dokumen yang tidak dikelola dengan baik untuk kebutuhan jangka panjang
dapat menyebabkan kesulitan dalam pemeliharaan dan pencarian di masa yang
akan datang.

9. URAIAN PROSEDUR
Prosedur dalam melakukan pendaftaran Program MBKM adalah sebagai berikut dengan
bagan alir (flowchart) terlampir:
9.1 MBKM Flagship
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1. Rektor menunjuk PIC dan memberi tugas sebagai koordinator PT untuk

Program MBKM Flagship.

Koordinator PT membuat grup whatsapp/telegram untuk komunikasi dengan
mahasiswa peserta MBKM Flagship.

Mahasiswa dapat melakukan pendaftaran di platform/website kampus merdeka
sesuai dengan panduan Program Flagship yang diluncurkan.

Mahasiswa mengikuti tahapan pendaftaran dan seleksi sesuai dengan panduan
Program Flagship yang diluncurkan. Apabila telah dinyatakan lolos program
Flagship maka mehasiswa melakukan pendaftaran peserta pada SIM MBKM
Universitas 17 Agustus 1945 Surabaya (mbkm.untag-sby.ac.id).

Koordinator PT membuatkan surat keputusan rektor penetapan peserta
Program Flaghsip.

Setelah kegiatan MBKM selesai, mahasiswa diminta untuk melakukan upload
kelengkapan dokumen sebagai laporan dan pendukung proses konversi di SIM
MBKM Universitas 17 Agustus 1945 Surabaya.

Koordinator PT menerima nilai dan atau menginformasikan kepada Kaprodi
untuk proses penilaian dari mitra dan dilanjutkan dengan proses konversi di
SIM MBKM Universitas 17 Agustus 1945 Surabaya.

8. Kaprodi menandatangani berita acara konversi nilai MBKM.

10.

Koordinator PT membuat laporan kemajuan dan akhir kegiatan MBKM Flagship.
Mahasiswa dapat melakukan pengaduan secara langsung ke email
mbkm@untag-sby.ac.id terkait kendala pendaftaran hingga upload kelengkapan

laporan/dokumen di SIM MBKM. Mahasiswa juga dapat bertanya langsung pada

direct message (DM) Instagram sosial media @mbkmuntagsby.

9.2 MBKM Mandiri

1.

Kaprodi menunjuk PIC Prodi dan diberikan surat tugas dekan.
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2. Kaprodi dan PIC Prodi membuat grup whatsapp/telegram untuk komunikasi

10.

¥l

dengan mahasiswa peserta MBKM.

Kaprodi dan PIC Prodi melakukan sosialisasi dan seleksi program.

Kaprodi dan PIC Prodi membuat surat tugas dekan untuk penetapan peserta
Program MBKM beserta dosen pendamping program (DPP).

Kaprodi dan PIC Prodi melaporkan kegiatan MBKM yang dibuka pada BPA untuk
dibuatkan menu pendaftaran di SIM MBKM Universitas 17 Agustus 1945
Surabaya.

Mahasiswa peserta MBKM mandiri Prodi melakukan pendaftaran pada SIM
MBKM Universitas 17 Agustus 1945 Surabaya. Setelah kegiatan MBKM selesai,
mahasiswa diminta untuk melakukan upload kelengkapan dokumen sebagai
laporan dan pendukung proses konversi di SIM MBKM Universitas 17 Agustus
1945 Surabaya.

Kaprodi/PIC Prodi melakukan mobilisasi peserta ke mitra diawali dengan proses
pembekalan/briefing.

Kaprodi/PIC Prodi melakukan monitoring dan evaluasi kegiatan MBKM baik
dengan peserta maupun mitra.

Kaprodi/PIC Prodi melakukan proses konversi nilai di SIM MBKM dan
menandatangani berita acara konversi.

Mahasiswa dapat melakukan pengaduan secara langsung ke email
mbkm@untag-sby.ac.id terkait kendala pendaftaran hingga upload kelengkapan
laporan/dokumen di SIM MBKM atau menghubungi PIC Prodi/Kaprodi.

Mahasiswa juga dapat bertanya langsung pada direct message (DM) Instagram
sosial media @mbkmuntagsby.

10. PENCATATAN / ARSIP TERKAIT

10.1

Panduan user SIM MBKM Untag Surabaya
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UNIVERSITAS 17 AGUSTUS 1945 SURABAYA

STANDARD OPERATING PROCEDURE
PENDAFTARAN MBKM di SIM MBKM

No Dokumen Status Revisi Halaman Tanggal Terbit
UNTAG-SBY.SOP.BPA-038.11 0 Lampiran 18-Nov-25
Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kaprodif Baan | i BPA/ Koord i - i i Keterangan
PIC Prodi PT Kalsog Ouitpt

A |MBKM Flagship
1. Penerbitan SK penetapan
peserta MBKM

i Menunjuk dan memberi surat tugas D Lembar maksimal 1 [Surat Tugas /| SOP Pembuatan
PIC Disposisi hari kerja SK surat tugas/ SK
Melakukan sosialisasi program

5 MBKM Flagship dan mbentuk grup Informasi link | maksimal 1 Jumlah Media sosial
komunikasi dengan peserta grup hari kerja pendaftar
{whatsapp/telegram)

Melakukan pendaftaran di ; Platform
: ; Dokumen maksimal 1 | Akun program
3 |platform/sistem sesuai dengan E] 5 UL MBKM Flaghsi Program MBKM
panduan Program MBKM Flagship peisiRinon har kerj Fiaghe® Flagship
Mengikuti

4 |Mengikuti setiap tahapan seleksi Sesu! j;f:al tahapan seleksi
: prog dari Dikti

5 Melakukan verifikasi dan validasi E | ]‘“"‘:l it maksimal 1 MarD:s?swa SIAKAD &
data mahasiswa hari kerja valid PDDIKTI
Membuat SK Penetapan peserta maksimal 1 | SK Penetapan | SOP Pembuatan

K peneri

6 |MBKM Flagship = SKpenerimaan | i orikeria | Pesema | surat tugas/ SK

Melakukan registrasi di SIM MBKM Ya ) Platform SIM
Dokumen maksimal 1 Jumlah

7 |Untag Surabaya (mbkm.untag- : MBKM Untag
sby.ac.id) persyaratan hari kerja pendaftar Surabaya
2. Konversi peserta MBKM
Mengunggah kelengkapan dokumen Platform SIM

1 |(laporan, hasil kegiatan/luaran, ( } kgg‘; k";:v:n ”;;fl:;a_fal E::g::" MBKM Untag
nilai) di SIM MBKM Untag Surabaya 1 Surabaya

: ; e ; Platform SIM
Menerima nilai dan berkomunikasi < maksimal 1 Nilai hasil
2 : _| Daftar nilal =R MBKM Untag
kegiata
dengan Kaprodi hari kerja egiatan Surabaya
Melakukan monev dan membuat s Laporan Platform
: : sesuai jadwal )

10 |laporan kemajuan & akhir Program kemajuan & | Program MBKM
MBKM Flagship prugram akhir Flagship
Input nilai konversi dan ; Platform SIM

11 |penandatanganan berita acara L_] Daftar nilai rr;‘ak:@? 3 Bekr;ta acaira MBKM Untag
konversi MBKM e Surabaya
Proses konversi untuk mahasiswa . ; Platform SIM

12 |MBKM, sinkronisasi dan pelaporan ""'D Daftar nilai T\aakrfll?;m: Bek"::‘:;ﬁ MBKM Untag
PDDIKTI 1 Surabaya

B. |MBKM Mandiri

{ Menunjuk dan memberi surat tugas D_*l | Lembar maksimal 1 |Surat Tugas /| SOP Pembuatan
PIC Disposisi hari kerja SK surat tugas/ SK
Membentuk grup komunikasi = : "

2 |dengan peserta [ I i lnm';ua: ok T;T:; a.lal Iurnl i?,:‘ar Media sosial
(whatsapp/telegram) i
Melakukan sosialisasi dan seleksi oo Jumiah

3 |orogram MBKM mandiri @ sesuai jadwal | s | T2hapan seleksi

I
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¥
4 Menetapkan peserta MBKM dan + J’D ® Berta acara | maksimal 1 |Surat Tugas /| SOP Pembuatan
DFP metalui surat tugas dekan | | penetapan hari kerja SK surat tugas/ SK
Melaporkan kegiatan MBKM mandini N Meny
5 fprodi dan create menu kegiatan di | ] L | | gﬁr;fa::t?pii Tﬂ:is'l:ga.lal Pendaftaran | SIM MBXM
SIM MBKM T4 di SIM MeKM
Medakuskan registrasi di SIM MBKM i
Dokuznen maksimal 1 Jumiah
6 t:t:lytaag:: ?du)rabaya {mbkm.untag- I:j4 persyaratan hari kerja pendafiar SIM MBKM
Melakukan mobilisasi peserta ke Pesert
7 |mitra diawali dengan proses l___] sesugi jadwal MBKM & DPP
pembekalan/briefing
h
Melakukan monitoring dan evaluasi | | Ej . Laporan
8 baik dengan peserta maupun mitra sesual jadwal Money
Mengunggah kelengkapan dokumen Platform SIM
9 [(laporan, hasil kegiatan/luaran, ; m{ k";na n ";;‘;.sra,lal i n MBKM Untag
nilai) di 5IM MBKM Untag Surabaya € Surabaya
. ; ; Piatform SIM
[Menerima nilai dan berkomunikasi B Daft maksimal 1 Nilai hasil
10 dengan Kaprodt l | ' | il hari ketfa kegiatan MEBKM Untag
Surabaya
Input nilai konversi dan Platform: SIM
11 |penandatanganan berita acara I:“] Daftar nilai r:;zk;l&;l: Bedl 2 acara MBKM Untag
konwversi MBKM Surabaya
Proses konversi untuk mahasiswa Platform SIM
12 [MBKM, sinkronisasi dan petaporan ={ |+'-D Daftar nitai ";ak:r"a' 3 Beh':' 226 | MBKM Unteg
PDDIKT] an ke Surabaya
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