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Fakultas Psikologi
Disahkan Oleh

: Pendidikan Profesi Psikologi

: Layanan Pemrosesan Dosen Tamu Mata Kuliah

Dekan Fakultas Psikologi UGM
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DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1 |Keputusan Rektor Nomor 809/UN1.P/KPT/HUKOR/2024 tentang Pedoman
Penyusunan Prosedur Operasional Standar
2. |Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3
Tahun 2020 Tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi

3 [Buku Panduan Akademik Prodi
TUJUAN SOP

1. Memahami aturan Tata Naskah Dinas UGM

2. Mampu mengoperasikan komputer

3. Familiar mengoperasikan sistem berbasis internet

KETERKAITAN

1 [Memberikan gambaran yang jelas alur dosen tamu
2 [Memudahkan proses pengurusan SPJ

SOP Persuratan Prodi
SOP Pemrosesan SPJ

SOP Akademik dan Administrasi lainnya

PERINGATAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

|Jika tidak dilaksanakan sesuai prosedur maka proses perkuliahan dengan dosen

Komputer/LaptopEmailSimasterJaringan Internet

FLOWCHART PROSEDUR PEMROSESAN DOSEN TAMU PRODI PENDIDIKAN PROFESI

Ya

. File Buku Rekening
. File Materi kuliah dosen tamu

Staf Pelaksana Mutu Baku (Kategori: ......... )
No. Uraian Kegiatan . i D T PUMK Prodi
&l Akademik B e anironey osen famu Toct Kelengkapan Waktu Output
Pengampu MK
N dan inst ial td Data dan
1 Menginformasikan kepada Staf Akademik perihal rencana < >‘_ ta;mjma an instansi/alamat dosen 1 hari pelaksanaan
d d t b ta hari, t 1dan j i
mengundang dosen tamu beserta hari, tanggal dan jamnya 2. Jadwal pelaksanaan dosen tamu kuliah dosen
tamu
1. Data dan pelaksanaan kuliah dosen
. Surat
Membuat dan memproses surat kesediaan dosen tamu mata tamu . X
2 K . . . 1 hari kesediaan
kuliah 2. link zoom kuliah mata kuliah yang dosen tamu
| dimaksud (jika daring)
Tidak . Dokumen
.. . . . 1. Surat kesediaan dosen tamu .
3 |Mengirimkan surat kesediaan ke dosen tamu melalui email . 5 menit kelengkapan
/ 2. link form data dosen tamu
dosen tamu
Ya .
1. Materl Materi kuliah
4 |[Memberikan kuliah di kelas 2. Screenshoot/dokumentasi dosen 2 jam
dosen tamu
tamu
1. Data diri Dosen tamu
. 2. File foto KTP
M kelengk: doku tuk SPJ d .
5 emproses kelengkapan dokumen untuk pengajuan osen 3. File foto NPWP 1 hari Kelengkapan
tamu . . SPJ
. 4. File Buku Rekening
Tidak 5. File Materi kuliah dosen tamu
1. Data diri Dosen tamu
/ 2. File foto KTP Kelengk
6 |Mengirimkan kelengkapan dokumen ke PUMK Prodi 3. File foto NPWP 30 menit ¢ er;i Japan
4
5




Mengecek penyelesaian honorarium dosen tamu

Keterangan
pada kolom pelaksana, urutan pelaksana dituliskan secara sekuen sesuai dengan urutan aktivitas. Tidak terpengaruh oleh tinggi rendah jabatan
pada kolom aktivitas diisi dengan aktivitas yang dilaksanakan. Kalimat berupa kalimat aktif, tanpa dimulai dengan nama pelaksananya.

bol Kete: Reviewer

simbol kapsul/ terminator Nama

untuk mendeskripsikan

kegiatan mulai dan berakhir Jabatan

Tanggal

simbol belah ketupat/decision

untuk mendeskripsikan
kegiatan pengambilan
keputusan

simbol kotak/process untuk Tanda t
|:| mendeskripsikan proses atau anda tangan
kegiatan cksekusi

simbol anak
panah/panah/arrow untuk
mendeskripsikan arah kegiatan
(arah proses kegiatan

—
simbol segilima/off-page
connector untuk
U mendeskripsikan hubungan
antar simbol yang berbeda
halaman




