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	STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
	

	
	MASA TA’ARUF
	



	HAL
	URAIAN


	1. Tujuan Prosedur
	Menjamin pelaksanaan Masa Ta'aruf (Masta) bagi mahasiswa baru Universitas Muhammadiyah Sumatera Utara berjalan tertib dan lancar. 

	2. Ruang lingkup
	Ketentuan pelaksanaan Masa Ta'aruf di lingkungan STIHMA terdiri atas: penentuan materi, penggunaan pendekatan dan metode, serta kualifikasi instruktur dan pengisi materi

	3. Definisi Istilah
	a. Masa Ta'aruf yang selanjutnya disingkat Masta adalah kegiatan pengenalan dan pembinaan kepada mahasiswa baru di lingkungan STIHMA tentang Al-Islam, Kemuhammadiyahan, dan IMM.

b. Organizing Committee (OC) adalah Panitia Masta yang bertanggungjawab dalam penyediaan fasilitas, perlengkapan/ materi yang akan digunakan pada setiap sesi. 

c. Stering Committee (SC)  adalah Panitia Masta yang bertanggungjawab dalam melaksanakan kegiatan di lapangan sesuai dengan agenda yang telah ditetapkan.

	4. Prosedur
	a. Ketentuan Umum

1) Seluruh mahasiswa baru wajib mengikuti kegiatan Masta.

2) Peserta yang telah mengikuti Masta diberi sertifikat yang merupakan salah satu kelengkapan administrasi untuk mengikuti ujian komprehensif bidang Al-Islam dan Kemuhammadiyahan. 

3) Panitian Masta terdiri dari Panitia Masta. 

4) Panitia Masta terdiri atas Organizing Committee (OC) yang terdiri dari WD III, dosen Al-Islam dan Kemuhammadiyahan, PSIM dan Pengurus Komisariat IMM. Stering Committe (SC) terdiri dari Mahasiswa Ekonomi yang menjadi pengurus IMM .

5) Peserta Masta wajib hadir tepat pada waktunya sesuai dengan jadwal yang telah ditetapkan.

6) Panitia Masta  memanfaatkan setiap sesi acara untuk menanamkan nilai Keislaman, Kemuhammadiyahan dan memperkenalkan IMM  kepada seluruh peserta.

7) Peserta wajib mengikuti secara aktif seluruh kegiatan Masta dengan tertib,disiplin dan serius.

8) Peserta pria mengenakan pakaian: (a) kemeja putih lengan panjang dan berdasi warna hitam, (b) celana panjang hitam/gelap bukan jeans, dan (c) sepatu warna hitam/gelap dan berkaos kaki putih

9) Peserta pria diharuskan berambut pendek dan rapi, tidak disemir warna-warni, serta tidak diperkenankan mengenakan perhiasan (seperti tindik, anting-anting, gelang, kalung, dsb)

10) Peserta wanita diwajibkan berbusana muslimah: (a) blus putih lengan panjang dan tidak transparan, (b) rok panjang hingga tumit berwarna hitam, (c) jilbab warna putih, dan (d) sepatu berwarna hitam/gelap dan berkaos kaki putih.

b. Ketentuan Khusus

Hal-hal spesifik yang belum diatur dalam prosedur ini akan diatur pada dokumen mutu tersendiri.

c. Prosedur

        Prosedur Persiapan Masta  
1) Pimpinan Komisariat IMM   menyampaikan usulan susunan Panitia Masta   kepada Ketua. 

2) Ketua menerbitkan Surat Keputusan tentang Pengangkatan Panitia Masta   bagi mahasiswa baru STIHMA (  yang bersangkutan)

3) Panitia Masta   melakukan rapat koordinasi untuk menentukan materi, pendekatan dan metode, narasumber, pendamping, serta jadwal dan tempat pelaksanaan kegiatan Masta.

4) Panitia Masta   mengidentifikasi kebutuhan sarana dan prasarana kegiatan Masta  .

        Prosedur Pelaksanaan Masta.

5) Panitia Masta   menyerahkan peserta Masta kepada Panitia Masta Universitas untuk mengikuti acara pembukaan Masta.

6) Panitia Masta  Universitas memfasilitasi peserta (tempat/ruangan, kelengkapan administrasi peserta) untuk mengikuti kegiatan pembukaan Masta yang dihadiri oleh Pimpinan  Universitas,   dan para undangan lainnya.

7) Panitia Masta Universitas mengkoordinir seluruh peserta mengikuti acara pembukaan Masta.

8) Selesai acara pembukaan, Panitia Masta Universitas menyerahkan peserta kepada  Panitia Masta masing-masing  .

9) Panitia Masta   mengkoordinir peserta untuk mengikuti acara pembukaan Masta   yang dihadiri pimpinan  , Program Studi dan undangan lainnya.

10) Ketua membuka acara pembukaan Masta  , selanjutnya menyerahkan acara kepada panitia.

11) Panitia melanjutkan acara pada setiap sesi sesuai dengan materi, pendekatan, metode, narasumber, pendamping, serta jadwal yang telah ditentukan.

12) Panitia Masta menfasilitasi peserta untuk mengikuti acara penutupan Masta yang ditutup oleh Ketua.

13) Ketua menutup kegiatan Masta di tiap-tiap   secara resmi.


	5. Pelaksana SOP
	a. Ketua
b. Wakil Ketua III

c. Pusat Studi Islam dan Kemuhammadiyahan

d. IMM Komisariat   Ekonomi
e. Panitia Masta  
f. Mahasiswa Baru

	6. Referensi
	a. Statuta

b. Peraturan Akademik STIHMA
c. Pedoman Akademik STIHMA
d. Surat Keputusan Rektor

e. Surat Keputusan Dekan

f. AD/ART IMM

	7. Distribusi
	a. Pimpinan Universitas

b. Pimpinan  
c. Pimpinan Program Studi

d. Ketua Pusat dan Lermbaga

e. Ketua  Komisariat IMM   Ekonomi

	8. Arsip
	a. SK Rektor tentang Pedoman Pelaksanaan Masta

b. SK Ketua tentang Pengangkatan Panitia Masta  
c. Buku Panduan Masta

d. Surat Permohonan menjadi Narasumber

e. Daftar Kebutuhan Sarana dan Prasarana Masta

f. Formulir Biodata Narasumber

	9. Lampiran
	a. Surat Permohonan menjadi  Narasumber

b. Formulir Biodata Narasumber


 10.  Alur Kerja
	Kegiatan
	Unit
	Waktu
	Dokumen

	
	Peserta Masta
	PCM IMM
	PK IMM  
	PSIM
	Panitia Masta Univ
	Panitia  Masta Fak   
	Ketua
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