. Perpustakaan

Sejarah Singkat .
jiversitas HKBP Nommensen didirikan oleh Huria Kristen Batak Protestan (HKBP) sebuah
reja Protestan pada 7 Oktober 1954 di P. Siantar, kemudian tahun 1962 Universitas HKBP
ymmensen berdiri di Medan. Perpustakaan Universitas HKBP Nommensen terbentuk scjak
rdirinya universitas HKBP Nommensen di Medan pada tahii 1962. Lokasi Perpustakaan
rda di dalam lingkungan Kampus Universitas HKBP Nommensen Jalan Sutomo No. 4-A
edan.
Jam sejarah perkembangannya perpustakaan tersebut mengalami beberapa pengertian
pemimpinan sebagai berikut :

Tahun 1962 s.d 1997 Kepala Perpustakaan dijabat oleh Bapak Drs. F.M Naiborhu

Tahun 1997 s5.d 1999 dijabat oleh Tbu Tiara K. Pasaribu

Tahun 1999 s.d 2000 dijabat oleh Bapak Drs. Nalom Siagian

Tahun 2000 s.d 2008 dijabat oleh Dra. Santi H. Sitorus

Tahun 2608 s:d-sekarang dijabat-oleh-TiarmaP- Stagran;S.-sos

mudian sejak tahun 2008 Sistem layanan Perpustakaan berubah dari sytem layanan
tutup menjadi sytem layanan terbuka. Dan pada desemoer 2011 Perpustakaan Universitas
KBP Nommensen mengadakan seminar Perpustekaan yang pertama kali diselenggarakan

eh Lembaga Swasta di Sumatra Utara,

rpustakaan Cabung

ntuk  mendapatkan pelayanan kepada penggunan, pada tiap fakultas dibuka perpustakaan
ini yang dikelola oleh masing-masing fakultas dan berkoordinasi dengan Perpustakaan
duk. Perpustakaan cabang yang pertama sekali berdiri adalah Perpustakaan Fakultas
eguruan dan Pendidikan di Pematangsiantar yaitu pada tahun 1962, bersama dengan

rdirinya Perpustakaan Induk di Medan.
- Visi, Misi, dan Tujuan

Visi
enjadi Perpustakaan Perguruan Tinggi terbaik dan terkemuka di Indonesia dalam

laksanaan pendidikan, penelitian dan pengabdian kepada masyarakat untuk menghasilkan
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nberdaya manusia bermutu, beriman dan berakhlak, yang tanggap terhadap tantangan local

Jpn global.

i.)rlisi
1. Menggunakan cara-cara inovatif dan kreatif dalam pelayanan dengan memberi
kesempatan luas bagi berkembangnya inspirasi, inié_iatif dan partisipasi civitas
academicanya -
2. Menyediakan informasi yang tepat bagi pengguna perpustakaan Universitas HKBP

nommensen demi tercapainya fungsi Perguruan tinggi.

., Tujuan
1. Menyediakan fasilitas Informasi untuk mendukung fungsi pendidikan di Universitas
HKBP Nommensen,
2. Menyimbangkan pelayanan di bidang pendidikan penelitian dan pengabdian képada
masyarakat guna. ‘
3. Meningkatkan taral hidup dan memperkaya khasana budaya nasional.

4. Meningkatkan kemampuan agar pelayanan perpustakaan disediakan secara efektif.

L Motte

“Takut akan Tuhan Adalah Permulaan Pengetahuan” (Amsal 1:73)

. E-Journal

-Journal adalah Koleksi jurnal Elektronik, Perpustakaan Universitas HKBP Nommensen
ckerjasama dengan Dikti. Database yang dilanggan cleh Dikti adalah sebagat berikut :
roquest meliput bidang ihmu : MIPA/Sceences, Sosial, Pertanian,” Akses melalul : URL:

ww, proquest.com/pagdweb Melalui new mterface URL : search.proquest.co.

engage melipuil bidang ilmu : Seni, Teknik, Agama/Humaniora dan Pendidikan. Akses

elalui URL : infottrac.galegroup.com/itweb.

BSCO meliputi bidang ilmu : Ekonomi, Kesehatan, Akses melalui URL : search.epnet.com.

. JAM PERPUSTAKAAN

mn s/d Kamis Pukul 07.45-18.30
Imat _ 07.45-17.30
ibtu _ (7.45 - 12.00
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7. TATA TERTIB
Setiap anggota perpustakaan harus memenuhi peraturan yang ada di perpustakaan yaitu
sehagai berikut: )
{. Setiap pengunjung harus terlebih dahulu menitipkan tas dan sebagainya pada tcrupat
penitipan tas (locker) yang telah discdiakan sebelum mé:;masuki area koleksi buku.
9. Selama berada diruang perpustakaan pengguna diiarang":
. Merokok, makan dan minum h

. 1

Iy B | TS 3 PR Py P
A hila ti.i_ja.dl RCTUsaREn baﬁdu

. Mengoret, mcivbek atau merusak bahan pustaka. Apadi
pustaka akan dikenakan sanksi mengganti buku baru.

. Memindahkan bahan pustaka dari rak ke rak lain.

. Membuat keributan yang mengganggu pembaca lain.

- Membuang sampah sembarangan

- Memakai sandal dan celana pendek.

- Memakai topi atau Helm,

3. Berpakaian yang sopan/Rapi.
4. Pengguna harus melaporkan buku yang dipinjam untuk dicatat petugas
5. Menjaga agar KTM tidak digunakan orang lain.

6. Mengembalikan pirjaman bahan pustaka tanpa melewati batas tanggal pengembalian
bahan pustaka

7. Membayar denda keterlambatan sesuai dengan tariff yang berlaku

8. Mahasiswa yang tidak mengembalikan pinjaman dan tagihan lainnya tidak dapat

mendaftar untuk mengikuti meja hijau.

G. AKSES INTERNET

Akses internel tersedia diruangan perpustakaan. Koneksi yang tersedia menggunakan Wifi
(Wireless), dan jupa tersedia koneksi melalui kabel, Bagi mahasiswa yang tidak mempunyai
laptop (note book) dapat memakai computer yang tersedia di Perpustakaan. Pengaturan

penggunaan fasilitas internet dan manajemennya adalah wewenang PSL

H. SITUS WEB PERPUSTAKAAN
Bila mahasiswa ingin mendapatkan informasi tentang perpustakaan dapat diakses melalui

- Web Perpustakaan : www.perpustakaan.uhn.ac.id.
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[. Prosedur Pencarian Bahan Perpustakaan

e
I

Lakukan pencarian melalui QPAE

| berdasarkan :
’ -ludul, pengarang,-Subjek N _
Ya | Tidak
A\ Buku tidak pada koleksi
Ditemukan perpustakaan.
Anda heleh mengisi formulir
Ya l Tidak usulan Pembelian Buku
! b
’ Perhatikan
. Sedang dipinjam?
Tersediz Sedang diperbaiki?
Ya Tidak
! Catat nomor
{ Parggi: buku I
F
Ad

Cari buku di rak
Sesuai dengan }

{

Minta Bantuzan

Bawa huku kebagian sirkulasi
Peminjam untuk diproses
Lebih lanjut

- -

Y

(=




J. Kerja Sama antar Perpustakaan
| perpustakaan UHN, menjalin kerja sama dengan beberapa Perpustakaan yang ada di seluruh

rrdonesia antar lain :

Badan Perpustakaan Arsip dan Dokumentasi

Perpustakaan Universitas Dharma Agung

[nCU-VL (Indonesia Christian Universities-Virtual Library) yang merupakan anggota
dari BK-PTKI (Badan Kerjasama Perguruan Tinggi Kristen di Indonesia} dengan cara
herjejaring jarak jauh, BKPTKI telah menghasilkan capaian antara lain :

z Direktort profil anggota BKPTKI

» Peningkatan kualitas SDM melalui seminar, pelatihan, magang, dil

. Situs Web inCU-VL (http:ineuvl.petra.ac.id)

2. MailingLis InCU-VL {(InCU-VL{@yahoogroups.com)

z. Sofware otomast perpustakaan (New Spektra)
£ Melanggan Proquest (online joumal database) secara konsorsium (bersama

APTIK/Asosiasi Pergmruan TggtKatolik di Indonesia).

=3 Laboratorium

.. Fakultas Ekonomi
- Lab. Pemeriksaan Akuntansi
- Lab. Prakiek Akuntansi
- Lab. Teknologi Informasi Akuntansi
- Lab. Aplikasi Komputer
- Lab. Perpajakan
- L.ab. Manajemen Bisnis
- Lab. Aplikasi Komputer
- Lab. Statistik dan Ekonomi
- Lab. Perpajakan
<. Fakultas Teknik
- L.ab. Beton/Konstruksi
- Lab. Mckanika Tanah
- Lab. Hidrolika & Fluida
- Lab. Jalan Raya
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- Lab. llmu Ukur Tanah
- Lab. Proses Produksi
- Lab. Teknik Metalurgi
- Lab. Fenomena Dasar Mesin
- Lab. Prestasi Mesin
- Lab. Teknik Tenaga Listrik
- Lab. Teknik Telekomunikasi
- Lab. Teknik Digital
- Lab. Teknik Kendali
- Lab. Dasar Teknik Elekiro
5. Fakultas Hukum
- Lab. Hukum
4. Fakultas Pertanian
- Lab. Biolog:
- Lab. Bioteknologi
- Lab. limu Tanah
- Lab. Kimia
- Lab. Analisa & Pengolahan

Ll

. Fakultas Bahasa dan Seni
- Lab. Musik

L

- Fakultas Peternakan

- Lab. Porlak Simalingkar
7. Fakultas Psikologi
- Lab. Psikclogt

= 4]

- Fakultas Keguruan & llmu Pendidikan
- Lab. Fisika
- Lab. Microteaching
- Lab. Bahasa
- Lab. Komputer/MIPA

- Fakultas Kedokteran

)

- Lab. Anatomi
- Lab. Mikrobiologi
- Lab. Biokimia/Patologi Klinik
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- Lab. Faal/Farmakologi
- Lab. Histologi/Patologi
10. [.ab Bersama

- L.ab. Bahasg

- Kebun Percobaan Simalingkar”
- Lab. Kimia

- Lab. Fistka

- Lab. Komputer

- Lab. Statistik dan Ekonomi

- Lab. Manajemen Bisnis

2.4, Sistem Informasi Akademik Mahasiswa

A. Alamat Sistem Infermasi Akademik Universitas HKBP Nommensen
Sistem Informasi Akademik Universitas HKBP Nommensen dapat diakses di alamat:

~hitpetfakadenmik vhn.ac id/

B. Menu Login
Menu login, merupakan fasilitas yang disediakan untuk dapat mengakses sistem
informasi akademik Universitas HK BP Nommensen.
Untuk memulai Login, mahasiswa melakukan langkah-langkah sebagai berikut :
1. Buka browser di komputer (/nternet Explorer atau Mozilla Firefox)
2. Buka halaman sistem informasi akademik UHN dengan mengetikkan alamat

http://akademik.uhn.ac.id/ di address bar browser, seperti gambar berikut:

g S0

Uhre.a0 i ]
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seperti gambar berikut:

3. Tekan enter, maka akan muncul icon / lambang daftar

kelompok pengguna sistem

Shew o bckmarts
Hefves B
aesis figer
e
N
Mrphnlia PeatEe
4. Pilih icon Mahasiswa untuk melakukan login, seperti gambar berikut:
il Admiinistrasi
FET-Admin Rektor PEMEMIMALN Akademik
5 Mahasiews Baru
= N
' Administras Administrast Dosen R !
Keuangan Farsonalia { Login sebagsi Mahaziswa :
Tzia ijsaha Wakit Rektor 1T -
Fakiltas
Lloditizg &y . FEL TEAR
Cacynight & vanuan 2900
. GInlET pe At DT
S
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5. Klik pada icon mahasiswa, maka akan muncul seperti gambar berikut:

Legin: Mahasiswa
N HPM _
f ' } Fassword
i | Login ; Reset |’ Batal |
| . I
hizdifien oy PRI TEAM
) Copyignt @ Jsnugd Z008- 2013
zariadtus 3t psiEnommeniendd o
6. Ketikkan NPM pada field NPM dan password pada field password.
{Misalnya-NPM =-1268601 I-dan-passwerd=12600011)
RN I DT B B P 158 5 T N
CUniversitas HE BP Nommensos
Login: I-%::ftasis
o HEM
i ) » Pazerord
T Ttoge : Resdl T Baat
TEAA
« 252
Catatan :

- Secara default username dan password adalah NPM dan segera lakukan

pengubahan password
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7. Tekan tombol legin, maka akan muncul gambar seperti berikut;

—

Keuangan  Jurusan Mahasiswa  Inquiry Master Ak

Selamat Datang

Selamat datang di Sisfo Kampus

Harmz . Robertus Ofis Silalahi e
LaveflD 120
Sassion : tpsiffidzrIjomngrdicsfoql)
Filihan b Leaoat
g% PEMBERTTAHUAR:

L. Pastikan PASSWORD auda tidok diketahu olah arang ain agar
data Matakufiah dan Group satakuloh pada KRS anda Sidak

i
¥ ,_‘_g_..‘%}},., dapat dhibah aleh orang tin {Lakukan penggantian password
- A e & :
fra g dari menyu Aku-Preferance)

2. Sebulum mengi Wutah, pastkan dafiar matikulish doa GFOud yang
terdaftar di KRS online marupakan matakuliah dan group yang anda
ki pada semester berjalen. Jika tidek sasuar, lakukan edit kRS,
3. Cek pembayaran uang kaliah anda pada meny keuangan - Lanaran
Keuangan Mahasisesz %
4. Cekiranskrip nilai s2rmentara anda ¢l halaman Jerusan - Transkng
Hilai

Pzda gambar di atas ada 4 poin vang perlu diperhatikan mahasiswa saat menggunakan sistem

Ttormasi akademik Universitas HKBP Nommensen, terutarna poin No. |.

Profil Internet

“niversitas HKBP Nommesen memiliki jaringan intranet dan internet yang dapat
menghubungan antar Komputer, dan antara komputer dengan internet. Universitas HKBP
Nemmesen memiliki kapasitas bandwidth 100 Mbps. Jaringan internet kampus telah
#rhubung dengan LAN (Local Area Nerwork) dan koneks' internet dari Internet Service
Provider (ISP) menggunakan Fiber Optic. Setiap ruang kelas, ruang kerja dosen, ruang
<ntor administrasi telah dilengkapi dengan jaringan komputer untuk mendukung proses
selajar mengajar dan didukung dengan jaringan kabel.

Layanan online yang dapat diakses oleh dosen, tenaga kependidikan, mahasiswa maupun

“fangtua/wali antara lain :

. Portal UHN http://.uhn.ac.id

2. Sistem Informasi Administrasi Akademik http://akadermrik.vhn.ac.id

3. Perpustakaan hitp://perpustakaan.uhn.ac.id




2.5. Fasilitas Pelayanan Kesehatan (Klinik)

Untuk mengoptimalkan proses kegiatan akademik dan non akademik, diperlukan berbagai
pelayanan dalam kampus, salah satunya adalah fasilitas pelayanan kesehatan. Terdapat klinik
dalam kampus untuk melayani mahasiswa yang memerlukan penanganan kesehatan.
Pelayanan kesehatan yang tersedia adtalah dokter umum dan perawat. Bagi mahasiswa yang
memerlukan pelayanan keschatan dapat mendatangi Klinik WHN (dengan membawa kartu
mahasiswa} di dalam Kampus 1 UHN JI. Sutomo No. 4-A Medan dan Kampus 2 UHN J1.

Sangnaualuh No. 4 Pematangsiantar.

2.6. Fasilitas Pendukung

Jalan Sutomo No. 4-A merupakan gedung utama kampus UHN, di lokasi ini terdapat 3 (lima)
gedung yaitu Gedung Prof. Dr. Amudi, Gedung Mayjen A.E. Manihuruk, Gedung Murni
Sadar (Fakultas Kedokteran), Gedung A ( Fakultas Bahasa dan Seni) dan Fakultas Hukum.
vang berfungsi sebagai ruang kuliah dan beberapa laboratorium di dalamnya. Terdapat juga
gedung 2 lantai lainnya yang menjadi ruang dosen dan perkantoran di fakultas ekonomi.
Perpustakaan UHN juga berlokasi di area Sutomo No. 4-A, selain itu terdapat lapangan olah
raga, lapangan parkir, sekretariat aktivitas mahasisva Terdapat satu gedung untuk
penyelenggaraan kegiatan besar yaitu aula utama UHN yang terletak di Kampus 2 UHN

Pematangsiantar, di samping itu juga terdapat kantin dan koperasi,

Di seluruh area kampus UHN, baik di kampus 2 Pematangsiantar semuanya dilengkapi
dengan fasilitas laboratorium dan kemudahan megakses jaringan internet dengan fasilitas wifi

/ hotspot.
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BAB3
PERATURAN AKADEMIK

- 3.1, Registrasi Mahasiswa

 pada bagian ini, akan dipaparkan mengenai Standart Operational Procedure (SOP) registrasi

~ahasiswa. SOP ini terdiri dari registrasi mahasiswa baru dan registrasi mahasiswa lama.

7~ DIAGRAM ALIR | AKTIVITAS
: ! - i. Setelah mahasiswa baru menerima surat
: e kelulusan, mahasiswa harus melakukan
- registrasi, .
- l_ .~ ., | 2. Mahasiswa membayar biaya kuliah mulai
" et L b i dari TKT, ISKS, dan IPU. Mahasiswa
. mencrivasual ——p,  Kellusan akan menerima 3 rangkap slip.
| keuusan i
S— sl B " | 3. Mahasiswa melakukan proses pembayaran,
N J. setelah pembayaran seclesai mahasiswa
G W O e akan menerima 1 iembar slip tanda bukti
R | . Mzhagiewa | i , I embayaran.
3 i-«-ﬁmeiakukanproses!—-y! SE S P y
: . pembayatan ! .
' 4. Mahasiswa mencetak KTM (Kartu Tanda
aE & ] | Mahasiswa)
¥
- Mahasiswa
i mencetak K
Sefesat ,

Gambar 3.1 SOP Registrasi Mahasiswa Baru
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DIAGRAM ALIR AKTIVITAS

malal )
7 ' 1. Setelah ada informasi mengenaj
/ " Pembayaran IKT, mahasiswa melakukan
7 informas Pembayaran IKT ke bank dan mahasiswa
7 cembapaanit Akan menerima slip pembayaran sebagai
Syarat untuk mengambil FRS
B
3 :____F__jw_w_ . 2. Setelah mengambil FRS, mahasiswa :
o Melakukan perwakilan
'y tahasiswe memhayyi '
2 gang KT ke bank 3. Mahasiswa melakukan proses pembayaran
PO : Uang USKS dan 1PU di bank, setelah
- B Pembayaran selesai mahasiswa akan
TS Menerima | lembar slip dan RPU untuk
‘; Co 7 Disimpan sebagai bukti
ﬁ\ - * Hehaiivw? ﬁlz'eiakukaﬁ “"3'. S
s parwafian IR
: s
= o i e
TR R SR
N 53} ih’eahasis'_ﬁ meiﬁkuian% AR

: w3 .-T“f fRy

D e

\*—/' g i 5 2
DTN b pembyenad Gang

gt
dan FU

T

Gawbar 3.2 SOP Registrasi Mahasiswa Lama

3.2 Cuti akademik dan Aktif Kuliah

Pada bagian ini, akan dipaparkan menegenai Standart Operational Procedure (SCF) cuti
akademik dan aktif kuliah, Gambar 3.3 dan 3.4, masing-masing memperhatikan SOP cuti

akademik dan SOP akuf kuliah.
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fakuitas meishukan |
-

* . :
zertimbanganaatl -

DIAGRAM ALIR AKTIVITAS PERSYARATAN
1. Mahasiswa 1. Mahasiwa dapat
T Ty Mangajukan Mengajukan permohonan
Malal Permohonan cuti cuti

o]

Ke fakultas, dengan
Memberikan
dokumen
perwakilan.

Contoh surat
permohonan cuti
Kutiah terlampir
Lampiran 1.

Kemudian fakultas
Akan melakukan
Pertimbangan cuti
Disesuaikan dengan
Aturan akademik
Tentang cuti,

. Setelah difjinkan,

maka mahasiswa
Akan diberikan
surat cutl.
Contoh surat ijin
Cuti dafam
[.ammiran

Akademik kepada rector
melalui dekan |

Atas pertimbangan

Dosen wali yang
Diketahui oleh wakil
Dekan
akademik/jurusan/bagian/
Ketua prodi, selambat-
Lambataya 2 minggu
sebelum semester berjalan.

2. Mahasiswa penerimaan

Tidak diperkenankan
Mengambi! cuti
Akademik

3. Untuk program

sarjana,profest, magister dan
doztor cuti akademik
Diberikan paling banyak 2
Kali selama masa cuti paling
lama | semester.

4. Surat cutt akademik akan

Diterima setelah membayar
biaya herregistrasi
akademik.

Gambar 3.3 SOP Cuti Kuliah
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- DIAGRAMALIR - AKTIVITAS PERSYARATFAN |
s Mahasiswa membuat i. Mengajukan surai
Pengajuan aktif kuliah pengajuan aktif
e ke fakultas dengan kutiah.
MALILAY melampirkan bukti
o registrasi semesier 2. Memberikan bukt
o v sebelumnya. Contch registrasi semester
Ukt Regstas | 1 Mabasswa surat permohonar aktif sebelumnya. E
Samoster . $engajukan kuhal.h ter]am;_)lr"d‘_aiam :
sshelumnyz Permchonan lampll'an 2 Plhar(- 3. Membayar uang
2koif Ko Fakultas | fakultas akan membuat TKT,ISKT dan IPL.
T — surat persetujuan aktif
I _ kuliah.
Fakultas i
opAembust Surat | Mahasiswa akan
| Persetujusn Akl | menerima surat ijin aktif
i B : kuliah. Contoh surat ijin
: aktif kuligh terlampir
P . oy dalam Lampiran 3.
Sarat iin Akl j i wizhaziswa :
Kuiizh lg-— ddenerima Surat | : _
: . i ARG Kalizh Setelah itu mahasiswa
- mengambil slip
5 pembayaran ke bank dan
) o membayar biaya kuliah
r T Mengambitsiip |
b pembayaranka
N —e
Mambayar Biaya !
Kulizh :
-
| SELESAY
Gampar 3.4 SOP Aktif Kuliah
L
3.3 Alih Program Studi dan Pindah Kuliah

Pada bagiun ini, akan dipaparkan mengenai Standart Operational procedure (SOP) alih

program studi dan pindah kuligh. Gambar 3.5, 3.6 dan 3.7 masing-masing memperlihatkan

SOP alih program studi, SOP pindah kuliah dari perguruan tinggl lain, dan SOP pindah

kuliah ke perguruan tinggi lain.
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DIAGRAM ALIR - AKTIVITAS PERSYARATAN
. Mabhasiswa membuat Terdaftar  sebagai
Pengajuan alih program mahasiswa aktif

. Ke bagian akademik Pada salah  satu

Mutai Dengan melampirkan program stud;,

momrmn ; o Copy transkrif nilai;, dan
' FomAlh Ty Eorm alin program Permohonan pindah
- Y v Studi. Contoh surat diajukan
R ©o Brudi o

: ; Permohonan alih program Sebelum  semester

© Copy Tands |
C pembayarsn — W

Copy
Y_ i Transwip

Nilai

Bagizan
Avadend
Melakukan

| Petimbz ngsm

;

T Bisetu ——

fiensnma

Surst lin Allk
- Program Sted!

Studi terlampir dalam -
Lampiran 4.

2. Berkas akan masuk bagian
akademik dan akademik
akan melakukan
pertimbangan.

3. Jika disetujui, mahasiswa
gkan menerima surat ijin
alih program studi, Contoh
surat ijin alih program
studi terlampir dalam
f.ampiran 5.

|
|
j

baru dimulai,

Memperoieh
persetujuan  directur
dan ketua prodi dari
program studi yang
dituju.

|
Gambar 3.5 SOP Alih Progran Studi
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b. Pemeriksaan dokumen,
¢. Peninjauan lapangan atau rekonstruksi kejadian,
d. Menggali atau mencari keterangan untuk mendapatkan informasi tambahan,
¢. Meminta pendapat atau saran yang berguna bagi penyelesaiaan pelanggaran
tersebut.
4. Mahasiswa yang diduga melakukan pelanggaran hila diperlukan dapat diberikan

. Tim menyampaikan laporan tertulis kepada Rektor, Dekan, Direktur, Ketua

h

Lembaga yang berisikan ringkasan tentang duduk perkara maupun hal-hal lain
yang terungkap dalam persidangan dan rekomendasi penyelesaiannya.

6. Tim menyampaikan usul tertulis kepada Rektor, Dekan, Direktur, Ketua
Lembaga yang berisikan jesnis sanksi yang akan diberikan kepada mahasiswa

yang bersangkutan.

4.3. Organisasi Mahasiswa

Organisasi Mahasiswa adalah wadah pembinaan sikap dan kepribadian serta menanamkan

nilat-nilai luhur dalam diri Mahasiswa. Sifat organisasi dapat berupa organisasi keilmuan,

keprofesian, olah raga, seni dan budaya, pengembangan penalaran dan kemasyarakatan.

Organisasi Mahasiswa diselenggarakan dari, oleh, dan untuk Makasiswa dengan menganut

asas tecbuka, tidak diskriminatif, nirlaba, mandiri, adil, kekeluargaan, cfekiif, efisien dan

transparan. Organisasi Mahasiswa dapat berupa wadah kegiatan kokurikuler dan
ekstrakarikuler dimana kegiatan kokurikuler adalah kegiatan Mahasiswa berdasarkan pada
penalaran keprofesian atau keilmuan sesuai dengan program studihya sedangkan kegiatan
ckstrakurikuler adalah kegiatan Mahasiswa berdasarkan bakat, minat dan penalaran.

Ketentuan umum organisasi mahasiswa adalah ;

I. Organisasi Mahasiswa di UHN tidak menginduk pada organisasi masyarakat, organisasi
sosial atau organisasi politik mana pun; :

2. Peraturan Organisasi Mahasiswa UHN tidak bertentangan dengan peraturan yang berlaku
umum di Negara Republik Indonesia dan statuta serta peraturan lainnya yang berlakn di
UHN.

3. Organisasi ekstra Universitas dilarang memiliki sekretariat/komisariat di dalam Kaml‘)us;

4. Organisasi intra Universitas atau organisasi lembaga kemahasiswaan dilarang memiliki
sekretariat/komisariat, atau cabang di luar Kampus;

5. Organisasi profesi yang berhubungan dengan akademik dan ikatan alumni UHN dapat

memuliki sekretariat/komisariat di dalam Kampus dengan seizin Rektor.
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4.3.1, Badan Ekselutil Malhasiswa TTIN (BENML)

Beden Exsekutll Mahasiswa UM (BEMU) merupakan searn wadah S TR
piganisnsl. mahasiswa tingkar universitas yang ada di Universitas HKRP Nommenscn,
Perinda kepengurusan BEMU selama 1 tahun vang ditwangkan dalat sebuah sura! keputozan
yang dikeluarkan olvh Roekior, Dalam kogiatannyz BEMU bercourdinasi dengan REME
(Badan fiksekutf Mahasiswa Faku'tas) dan can REMF kerknerdirasi dergan limpunan
Mahasiswa Prodi (HMP). Svdangksn UEM (Lot Kegiatan Muahasiswa) yurg ada di
linpkurgan Lniversitas FROP Nemmensendibawah koordinasi lzogsunp Wakil Rekror
BICGADY KOITISIASISWANN,

BRMIU berstruktur layakrya sehuak organisast kelembdagaan, Ketuw BEAMY dibaate oleh
seorang Wakil Botua, Lidaimin kepsagurusan BEMU mentihio deparement vang mendudok
setiap bidang, Urniek kelue departement disebut Koordinalor, sedangkan votui stait masiong-

mazing departement akrab disapa schagal Scksi.

4.3.1.1. BEMF

Badan Oksekwsif Mahasisws  Fakultas adalah organizasi yang mewadatn kogiatan - kogiatan
amshasiswa masing-inssing Fakaltas, BEM-F memiliki jalur koordinas deagan DEM-U dan
BEM-T dibawash pengawasan dan keordinasi Dewkun meldu wakil Jekac bidang
keinahasizvenszn rmasine-masing Fakulics, Masa pariada kepegurusan BEM [ selama 1 tahun
disngkal melalui Sural Keputusan Dekan masing-masing Fakoltas, BEM-F merupakan
organiszsi mahasiswa t'inglcat Fakultas yang melakzanakan keglsisn-kegiatan yarg dapat
membkanpun dan merinpkatican kemampuan mahasiswa di Falu'tas masing-rmasing diblduang
akademik mavpun kegiatan kemahasiswaun vang bersifat non axademiz, disammng tu BEM.-

I' sebapal wedah para mahasiswa untut menyampar<an asptirasinya uniok 2zing aan UHDN.

4.3.1.2, HMP .

Himpunan Mahasiswa Prodi adzlah unil organisasi mahasiswa lerkeeil di Liaghkup Lasversitas
yanp mewadahi kesiatsn wahasisws dart propram stch tertentu, organisasi ini berada
tangsung d’bawal pregram studi atau jurusan, Perioda kepengurusannya sclans 1 miwon yang
dizuangkan dulam sebaeh sural kepualusan vary dikelvadean oleh Ketaa Program Sudi vang
imembawahinya. HMP sebagal orgzaisasi mazhasiswa iingkal propmam stucinez<sanakar
kepiatan-kepiatar kemabasiswran varg dapar berups kegiatan pendukung akadeinik soaa nin

keglatan non akademik.
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4,.3.2. Unit Kegintan Mahasiswa (UKM)

Linit Kegiatan Mahusiswa yung disingkat derigar UKM ada’sh sebuah or TRl o T
dibawa koordinazi largsung Wakil Rektor bidang komahasiswaun, 1IN merupakan wadsh
preanisasi mahasiswa bagl mabasiswa vang memitiki bakat atau kegilatan vang sama.
Anggotr KM merupakan para mahasiswa lintas fakullas, ariinya setisp mahasiswa vang ada
di V1LY dapat mendallarkan dini schagal anggota salah saly UEM setelah melalui tahspsn-
tahapan proses otk manjacdi anggeta & UKM tersedut. UKM mant H sirukour organisasi
vang disesuzikan dengzn kebutuban srganizasi DEM woseont, Secars aiium vrganisasi URM
diketiz olein zearane ketua, dibantu saty atau lenih walol ketoa, saw atau lebih sek -=taris, satu

ata: lekis kendahara, can kewna serd angeoid koordinglor atau scksi-seksi, Penappung jawadb

scluru VKM adslah Waki! Dekter hidenp kemabasiswaan, dsn sstiap DKM roemiliki
seorarg Pembive yang herasal dari Dosen tetap ULIN. Pombing UKM ditentokan oleh Wak:l
Reklor bidang kemahasiswaar serclah barkoordinasi dengan Badan Pengurus harizn UKM
yanrg hersar.gkutan.
Ads 10 N vanp ada di Thuversitas FIADP Nomemensen yaiiy :
i UEM Percialy Alamn {Mahszala)
2. UEM Pers Mirhasiswa (Pessme Didik UTIN)
10 UM Dasket
4. UKM Scpak Brla
S, UKM Taz Kwon Do
&, LEM Lenis Meja
7. UKM Karate
& UKM Paduar: Suzra Mahasiswa Concerdia
. LIEM Bahasa ingons/ZL0

(0. UM Gulu Tangzis

4.3.2.7 UKW Mahatala
Crganisasi ponzirla aam di UHN disebut dengza Moehzala dimunw Mabatata aczlan
orgasisasi yang hargerak dikidang kesiatan pencinta Almn dea lingkungar vang diharapkan

akar meniadl pam tehasiswa dan alumnt yang peduli dengan kelestanaon alam dan

dngkungannyva




4.5.2.2. UKM FPers Mahasiswa

Qreeniast pers mahasiswa di UHN discbut dengan Pers Matusisws Bidik (Persma Didik)
yant merupakan media informast cetak khusus umrak kalangan inshasiswa UHM. S a—
Bidik mewakili aspirasi, kreasi, lnovasi yang sarat akan pemikiran-pemikiran barn dalam
~embangun UHN menujue Visi dain Misi nys. Femmz Bidik THMN hadi- dzlam benluk suryt
kabar (Keran) dari mahasisws untuk selzrub mahasicws dan_sevitas UIIN. Perma Bidik
hedit vatuk menyvikap realitas kehidupan dunia kemahasizwaan, Dari mulal  aktivias
Akaduinii, sesiel masyarakat, hivzes romantksa kentcupas kanpus, silhap, keschaian, musik

hinggs sist kehidupan terkecil mahasiswa.

4.3.2.5, UM Bashet

UM tola Basket {niversitay  [IKBE Newrnodsen (UIRY menslici wjuan otk
meniiphetkan rass percaya dini, tanppune jawe, sportifitas, disiplin, kesabaran, kc;i&sama,
kebersamaan dalam kehidupan sebagai hapian deri masyarako vang mohilikl intelektaal,
Jevagai begizn dari meningkatkan ketrumpifan dan bakat bermain bols basker tuga hars
mamp: horkompetist ditinpkat regional, nasicial, rmaupen intersasional sesusl denpan Visi

dar Misi U,

4.3.2.4. UKM Sepak Hola

il Sepak Dola UMN melaksanakan kegintsn ofahraga yanp paling barnvax diminati oleh
tishasiswa szki-kiki. Kegiatan iz dilangsunekan sceara lerjadwa! pada soe hard dengan
meriakal lapangan yang disewa. Pertancingan inlemzl dilaknkan seesra periodie dan TikM

in. melakukan periandingan eksebist dan pertandirgan uniar Mahasisva tingkat kopertis.

1.3.2.5, UKM Tae Kwon Dy

Tan Kwon Do adalah organisas! beladirl medetn vang berakar dari bela div readisionl
Korea. Tae Kwon Da mempunyal banyvak kelzbthan, Gdak hanya mengajarkan aspele fisik
Sctiara, sopertl xeablizn delam bertarurs mclsinkan juea san gai morokznkan pengsjarg.
aspek disipiin mentad, Dengan demiiian Tue Kwor T akan memkbeniuk s:kap mental yvang
keat dan etk yane baik bag! crang vang sscarz sunggub-sungoub inenaclaprinya deng.an
J2iar, Taz Kwon Do mengancung aspek filesofl yanp nendalum, sekinpgs dengan

mempelajarinva, pikirarn, jiwa dar 2aga kita sqan ditumauksemhargisn seedra menveluruk,




4.3.2.36 UKM Tenis Maejn

Tujuan adanya Tnit Teris Meja yaitu menyalurkan minat dan kakar para mabasisa dibidang
olahzaga Sumis moja sehingge dibarapkan dapal meningkatkan rasa percaya dini, sanggung
jawab, sportifitas, disiplin, <esabaran, kerjasama, kebzrsamaas; dalam kehidupan sebagai
bugian dani masyarakat yang memilici intelektual, Sebugal bagian darl meningkathan
werrampilan dan bakat benmain temus meja juga haqus manmpu berkosmperisi ditingkat 1epions],

rasional, mavpun inlernasional sesusi dergen Vist dan Mist UHN.

4.3.2.7. UKM Karate

TiEM beia dis Karate di UUEN hertejnan untulk menyaliorkar canonern'npkatkan kemampnan

belu din zemte dan juegs unluk meningkaiken rasy pereays dinl, angeung jawab, sportifilas,

digiphin, kesabaran, dalam kzhidupan sebagai bagian da masyarzkat yang memilili

irsickinal, Bela dinl karate juga sesua: dengan [ilosinys mengajarkan kesabaran, kerendahan
.

hati, pengendalian emasi, meral yang bzaik, dan berperiiaka santun. Sebapai bagian dari

meninekaikan kemampuan beladizi karabe juga hares msmpu berkompslisi Gllingksl regional,

nasienal, meupun internasional sesuns dengan Visi dza Mist THEM.

Visi dari LIKM Karaic :Moenjad: UKM yang ungoul dalam imewspodlan mahasiswa unnik

manjadi karste terbaik, serta membawa rnama balk UL berbagai kejuaraan di masa varng

akau datang,

pisi URKM Karate :Mengembangkan min: dan bexal melslog latihan yang konsizsten dan

meitatap, denpan berlandasion sumpah karaie, filosnfl kerate dan nilai-nilai kexeleargsan,

tidak hanys meniapkatkan komarmpuan boledinn melalvn latthan, wrapi mendidik morsl czn

neqizka anggota menjadi pribad: yang saniu.

Tiuan UEM Kemate ;0 Melatih dan rmenphasithan Karsteka baoa, cuendidik mahasiswa

melalui beladin sehingga wemitliki twbulh vang sehat dan kenribadizn yang mulia, dan

memingkalkan prestasi seluruh angpota URM Kearate UHN, A

1.3.2.8. UKM Paduan Suara ¥Mahasiswa Concordia

Paduan Suzra Mahaziswa JHN dinamasan fadean Suars Conzerdiz UHN vang memi.ik:
ujuan Mengembangkan dan memajukan prostasi serd olzh vocal rshsiswa melalni seni
susra Lntul mencepai herapan dart tejuan dzizm mengeksistensiiun ditt melalu prostas can
pergaiaman d: bidang sert suarg, {hmuk mencapar hal ind tentunya harusiah beriatib sccara
sonsislen dan sunggrh-sunzgzoeh secera Konlinie dan kousisten dengan disiplis yang tingei.
Kegiztan LIKM Haduan Suarn Conmcordia [UHN harus menehasiikan mzhasiwa-raabuasiswa
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vang sakar disiplin vang tinggi, kerjasama v Li i 1 i
jarg ' - e 8 yang bali, slamina yang prima, kerperitaku
setur, pereaya diel, tdak merokok dan mium-minuman k inj o
i wman keras. UKM inj telah berhas]
asl
penunjukkan prestasinya ditingiat regionai, nasional, dun iniernasional, walaupun deiki |
. iun
masih terns  diharapkan dapal torus meningzatkan  prestasinys khususnya di dunia
-nternasional sesvat dengan Visi deu Misi UHDN. UKW ini juga melzkukan penampilan secarn

vcin di Gereja-gereja sebazi bagian dart percandian dan pelayan kerohaniar,
n = E pelzy o

4.3.2.9, UKM Hahasa Ingeris/E1.C

Bnglish Leamning Community (ELC) memilikl tojuan unlux senjadiken Babasa Ingens
sebagal bahasa kedua {I UHN, meningxaikan kualilus mahasiswa LHM dalam burbzhasa
Inggris, fan membengur mudaye bebahasa [nggris yang pesilil di Lngkungan LIERL LR
il memiliki wotra : Gocs Intermational. VKM ini memilixi kegiatan : Belajar Bahasa Inggris,
convirsation, diskusi, debat, watching movielstening  tousic, can keaintan-kegiatan

kebersamada.

4.3.2.10. UK Dulu Tangkis

LK M Bulu Tenghas Trpiversitas HERBP Nomuacensen (UM}

Visi 1 Menjadl VKM yaeg unggul datar riewel wlkan manasiswd uriik merniadi bivil atlet
buintangkis terbzaik, serla membawa nama hatl UTIN Jisntars universitas lainaya o
tinphat Asia Toengpara.

sist: Unluk mewnjudkan visi diatas maka nus: yang te.ah Ajtetapkan dan hendak dingju
aleh UKM Bulutanggkis UHM adalah menjadi juasa dit npkat regivnal dan nasiona’
baltkan internusional dzngan molawi latihan yang keatini dan disiplin yang tinggl
dengan mengedepankan sportifitas, beotliziphinar, kegigihan, serls menmbuikay 1253

pursaudaraan dan sabing pedult lerbadap satu s.ona Jain di UKM .

4.4, Karya Tulis Ilimiah

egiatan ini dibagi menjadi 2 baglad, yaitu [clating: dzn Fun:senis Kerya Tulis,

4. Deiailan Program Keeatititas Mabasiswa (PKM)
Kegigtan inl dimaksudkan vatax rasningkatiean muly mahasiswa agar lehia micmiliki
wemumpian akademis dan / atau prefessicnal yany dapat Mensrankan, MenEen vangaun
dan memperluas ilmu  pergelabuar, -ekneiogl danfatae kesenian sorta memperkaya

budayanasional. Tujuan kepietan inl agar adtalah apar makasiswa mEmpunyal pemikiTdn
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kreslif dan inovatif scrta mampu menuangkannya kedalam henuk karya tuliy

ilriah,

Kegiaan ini dilaksanakan setzaun dua (2} kali yakm bulan desember dan Juni.

b, Kompelesi Program Ereatifilas Mahasiswa (PEM)

Kegatan inl dimaksudkaz untuk mengzuypi kemanpuan mabasiswe selelah mengikui

pelatiban. Kepiatan il dilaksanakan schagal progeam usiversitas yarg disesuaikan dengzn

ketentuzn dard dikti yang Dertuan untuk mengetanul kealitas-karys lulls mehasiywy yang

d:kompatisikan. Qleh karma o Pelaksansan kegratan sl eengikot:  jadwea: diktl sasval

vang tertmang delam pedoman yzop diterbitkan DIETT. Tardapat 7 jerus koempetisi yang

diselengparakan THRTT yait;

i W o

PEM T :entang bidanyg penelitian,
PEM-T tentanp bidang 'Tekaoloen:,
PEM-K tenlang bidang Kewirausahaan,
PRM-M tentang bidang Pengabd.as,
PEM-K( tentang hidang Karya CTPTA,
DEM-aAl teolang nidang Artikel ilmizi,

PEM-GT tentang bidacg Gagazan Teriniis

Hal-lial lein yang lebih rinat tentang prosedur kzeiatan PIM tercanlum pada Pedoman Diko

4.5. Kegiatun dofi Skl

Kegiatan ini dimaksudian ager mahasiswa UHM mempuyai keteraenilan khusus selain

Midang akademik, Bicano-bidang yang drhankan mebivn,

d.

L)

Program Pelatihun Penpgembangan Pribadi Kristew (P3K)
Propram Pemonaan Mahasiswa Ban {PFMR)

frogram Kebalkaian Mahasiswa Krisien (KME)

Latithan Dasar Kepenimpican Mahasiswa (T M)

Pelatinan Administrasi Organisasi Mahasiswa (FA DM

4.6, Kompetisi LICM, UKM dan Bidang kajian

Kepintan ini dimaksndkan agar undt organisasi sunabesiswazi mampumenunjuklas

valitaenyva, dan kompetst ini Cilakssnakan oteh UH maupun pihak eksterpal. Kommpetisi

dapat berbenruk periambazn, ohmpiade maupun periandingan.




4.7. Perlukaran Mahasiswa
Kegitan ini dimaksudkac agar mahasiswa mempuryal pengetahuan tambahan dari rangkaian
kooiatan portukaran mahasiswa antar Universitas di dalam Negeri dan luar Negara, baik dari
intek, maupun bidang kezhlian Khususnya son. Program Pertukaran Mabasiswa o dalam
Negerl dilaksanakan melaini program PRRMATA fPertukaran Mahasiswa Tanah Ade
Nusaptara) vang di prakarzai cleh Kemenristck Dkt Untuk L_-qhuu 2016, VHN mengirimkan
§ {enzm) orang roshasiswa dari progam studl Tkoponli manajemes mengikati Program
SERMATA di Univorsitas Krister Papua Sorcag (UKID Seieng) selame ©lsalu) ssmesan
Disamping itu juga UIIN lelah menstima peserta Poogram PERMALA yang Derasal dar
Sekolah Tinggi Hmem Hucnm Manokwen Papua (STILD scoanyak 2 orang dan dari Sekozab
Tinggl limu Pertanian (STIFER) Sanio Thowmas Juyapula Papvz sekanrak & 2ong
mahasiswa.
Tujuac wnem dari program PERMAUA ind adalah

1. Meningkatkan wawasan kehanpsaan nahasiswa melalui pertukaran mahazizwia PTS

se Induncsta

9. Meningkatkan imtcgrites, sclidarilas, dan perekat kebangsaan anlur-nahasiswa se-
Inelungsia. )
Mempersispkan pemtimein bangse yang memiliki karzkler nasicoal yang hersvdvisa
kebangsazan ML
4. Mdemberi kesempatan bepada manasiswa unhii merasakan dan memnanizatkan fasilius

pendidikan aar suasanz akadeinik di P75 hujuan.

Mernatiecil keseajanpan niutu pendidikae antac PTS 50 Incdomesia.
1

L

Sederakan untuk program perinkarar mabasisws <8 fuar negeni dilakukan melalab prograw
kerjasama antars UHM denpen Universitas € fuar negeri sopart yang sucaly dilaksanaka:
cengan bebelapa umiversitas di Neaara Talwan, Korea Selatan, dan Cekoslawakiz melalut
Program vang dinamai dengan  Program Jaternational txchange Stwdent. Program

dilaksanakan dalam qareka UTIN Goos inemational.

4.8, Kesejahteraan Yiahasiswa
4.8.1. Beasiswx
Pada bagian ini akar dijelasken mengenal be-hagal heaslswa df UHN Scears nrom prosatur

penesimaan beasisws dar pencaizan dena beasiswa piperlihatkan pada Gambar 4.1 dan 4.2,




-

inforonast
hedasiswa

F R AN S

Farmui

htahasiswa migngisi
heas/swa

formulir beasiswa

Mahasiswa melenghapi
gersyaratan heasisewr dan
menyarahkan kepada
Fakuoliss

S 4 e
Pihak Falultas mainkukan
punyaringdn dan
menantuhkan kucta,

| kapedizn barkasoya dikicim
ke Bag Kermmahasiswaan

P, SN
Fag Memahasiswaaan
memeriksz berkas dan
menpiri ke hagian

!

BiahgEsiswa i

- mecsndatangani barita

. acara H
Tidak

oz o Wi

i Mahasiswa menertma

i beasiswa

Aoy

e— g,

selesal

Uang dalam

FokEring

Mahasiswa menerima informasi

5. Jika

5

beasiswa dari Wakil Rektor Tl

melatui fakultas

Mahasiswa mengisi formulir
beasiswa dan mengumpulkan
kelengkapan persyaratan

beasiswa kepada fakultas

Pihak Fakultas akan melakukan

penyaringan dan menentukar; sesuat
dengan  jumlah  kuota  jumlah
beasiswa yang diberikan, kemudian
berkasnyadiserahkan kepada

bagiankemahasiswaan di WR I

Bagian kemahasiswaan WR 11l akan

memeriksa usulan dari  fakultas

apakah sesuai dengan persyaraian,

dan  kemudian berkas tersebut
disampaikan ke bagian
instansipemberi beasiswa.

berkas  diterima,  bidang
kemahasiswaan ~WR  [Hl | akan
memberitahukannya ke pada

mahasiswa melalul fakultas masing- |
masing dan mendapatkan beritaacara
menerimabeasiswa

dan kemudian

melalui  rekening bank masing -

masing mahasiswa.

Gambar 4.1 Prosedur Penerimaan Beasiswa
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 AKTIVITAS
1. Bagian kemahasiswaan akan
- menginformasikan pemberian

hyiai
- beasiswa ke pihakfakultas.
Y . :
T 2. Bagian fakultas
nformasidad ' akanmenginformasikan
pamberi beasiswa . 5 s 5
i kepadamahasiswa penerima
; beasiswa.
Y o
Menginformasikan xe 3. Setelah itu mahasiswa
felaes ' diminta agar menyerahkan no

- ' rekening banknya masing-
masing. Selanjutnya nomor

b J
N o : rekening tersebut disampai
Manginformasikan ke . .
‘manhasiswa kan kepada pihak pemberi
beasiswa.
h . . (-
4, Pihak pemberi beasiswa me

ngirimkan beasiswa masing-

; masing mahasiswa ke

% : sl rekening bank mahasiswa
v penerima beasiswa.

tdzncairkan baasiswa

o Masuk ke rskening 5. Mahasiswa penerima
g : Helsl E beasiswa mencairkan dana
/ e e - beasiswa.
7 ﬁ
- T 6. Ada dua cara pencairan dana
hizsuk ke rekening beasiswa, yang pertama dana
universas : 5 akan ditranfer langsung
' N kepada rekening mahasiswa,
v S : dana yang kedua dana akan

Bagian kamahasiswaan : masuk rekening universitas
manc?:«a:p;e bagjian : kemudian bagian kemaha-
rauangan f .
siswaan yang akan mencair-

: - kan dana kebagian keuangan

. AR
tasndistribusikan yang kemudian didistribusi-
: : v
i e kan kepada mahasiswa

enerima : 7
pe _ penerima beasiswa.

Gambar 4.2 Prosedur Pencairzn Dana Beasiswa
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a. Sumber Beasiswa :
1. Dikti/Kopertis Wil. I Sumatera Utara
Beasiswa diberikan selama dua (2) semester dengan kategori
» BBM (Bantuan Belajar Mahasiswa) ‘
Dipertukan bagt mahasiswa yang kurang mampu secara ekonomi,
» BPPA (Bantuan Peningkatan Prestasi Akademik} .
Dipervntukkan bagi mahasiswa berprestasi tanpa harus dilengkapi SKTM (Surat
Keterangan Tidak Mampu).
Jumlah kuota untuk masing-masing BBM dan BPPA ditentukan oleh Kemenristek

melalui Kopertis wilayah 1.

Persyarafan :
a. Perayaratan Universitas

- Wajib mengikuti pelatihaﬁ Karya Tulis Ilmiah di UHN,

- Wajib mengikuti lomba penulisan artikel ilmiah atau Gagasan Tertulis tingkat
internal UHN/Ristek Dikti untuk Pencairan pertama, dan menyerahkan salah
satu proposal penelitian, kewirausahaan, pengabdian masyarakat, karya cipta,
asau ieknologi, untuk pencairan tahap ke-dua.

b. Peryaratan Umum

- Bagi Mahasiswa Program S-1, paling rendah duduk di semester 11 dan paling
tinggi duduk di semester Vi,

. Mahasiswa yang memenuhi peryaratan tersebut diatas, mengajukan perrnohonan
tertulis kepada Rektor melalui Dekan untuk mendapatkan beasiswa BBM dan
PPA dengan melampirkan berkas sebagai berikut :

o Fotokoni Kartu Tanda Mahasiswa (KX TM) sebagai mahasiswa regular aktif,
o Fhoto Copy Rekening Bank, .
o Surat Rekomendasi dari Fakultas
o Surat Pemyataan lidak menerima heasiswa dari sumber lain yang diketahui
oleh pimpinan Perguruan Tinggi Bidang Kemahasiswaan,
o Fotokopi Kartu Keluarga,
o Surat Kelakuan baik dari Pimpinan Perguruan Tinggi Bidang
Kemahasiswaan, dan tidak pernah mendapat sanksi akademik maupun non
akademik baik berupa sanksi ringan maupun berat (berupa peringatan secdra

lisan maupun tertulis sampai dengan sanksi skorsing)
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c. Persyaratan Khusus

O

o Calon Penerima beasiswa aktif dalam kegiatan kemahasiswaan
(ekstrakulikuler) yang diprogram oleh UHN dan mempunyai perilaku yang
baik di kampus maupun datam kehidupan bermasyarakat.

o Persyaratan yang tidak sesuai (tidak lengkap) akan secara otomatis ditolak

BBM

Fotokopi transkrip nilai dengan IPK paling rendah 3.00 yaug disahkan cleh
Rektor,

Surat keterangan tidak mampu atau layak mendapat bantuan beasiswa yang
dikeiuarkan oleh lurah / kepala Desa.

PPA

Fotokopi transkrip dengan IPK paling rendah 3.00 yang disahkan oleh
Pimpinan Perguruan T'inggi,

Surat Keterangan penghasilan orangtua / wali perachon dan disahkan oleh yang

berwenang.

d. Persyaratan Lain-Lain

Prosedur:

Untuk tertip administrasi, penyerahan berkas/dokumen kelepgkapan harus
disertai surat pengantar dari Pimpinan Perguruan Tinggi dan di jilid,

Fotokopi surat keterangan Bank atas nama lembaga (Perguruan Tinggi) yang
masih berlaku untuk pencairan dana bantuan beasiswa, fotokopi serta NPWP,
Penyaluran dana dari Perguruan Tinggi kepada mahasiswa disarankan melalu
Rekening mahasiswa atau pembayarannya melalui Bank, laporan keuangan
(bukti transfer dan atau tandatangan mahasiswa dalam bentuk hard copy) dibuat
rangkap 2 (dua) asli,

CD yang telah disediakan agar diisi dan dikembalikan beserta prin out-pya.

4 Mahasiswa mengambil formulir dari fakultas (yang telah didistribusikan oleh

bagian Kemahasiswaan) dan mengisi serta melengkapi persyaratal kemudian

menyerahkan ke pthak fakultas;

b. Fakultas menyaring dan menentukan sesuai dengan kouta yang didtentukan untuk

selanjutnya menyerahkan berkas ke Bagian Kemahasiswaan;
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¢. Bagian kemahasiswaan memeriksa kelengkapan berkas dan merekapitulasi jumlah
calon penerima, kemudian mengirimkannya ke kopertis untuk proses selanjutnya;

d. Mahasiswa menandatangani berita acara penerimaan beasiswa yang telah
disediakan oteh DIKT/KOPERTIS; '

pengiriman Beasiswa dilakukan oleh Dikti ke rekening masisng-masisng mahasiswa

penetima beasiswa. N

b, Beasiswa Dana Abadi

Universitas HKBP Nommensen menyelenggarakan Dana Abadi Beasiswa Mahasiswa dengan
maksud untuk memberikan beasiswa kepada mahasiswa-mahasiswa  yang berprestast
akademik dan non akademik tetapi berasal dari keluarga yang kurang mampu. Kriteria
pemberian beasiswa ini ditentukan melalui rapat pimpinan UHN yang dalam suatu waktu
dapat berubah disesuaikan dengan kebijakan UHN, seperti pada tahun akademik 2016/2017
pemberian beasiswa yang bersuml;er dari Dana Abadi Beasiswa Mahasiswa {DABM)
diberikan kepada para mahasiswa yang memilik nilai tertinggi pada saat ujian masuk di
UHN. Pemberian beasiswa ini dilakukan dengan melakukan seleksi dengan Tes Potensi
Akademik (TPA) dan Tes Psikologi. Syarat lain penerima beasiswa ini adalah berasal dari
keluarga yang kurang mampu secard ekonomi dan tidak pernah mendapatkan sanksl

akademik maupun non akademik dari UHN.

¢. Keringanan Biaya Pendidikan

Pemberian keringanan biaya pendidikan oleh Universitas HKBP Nommensenditujukan
kepada mahasiswa berprestasi dan kurang mampu dari kalangan Sekretariat Bersama Unicn
Evangelish Mission {Sekber UEM). Sekber UEM adalah persatuan gereja-gereja protestan
diseluruh Indonesia yang terdiri dari Jemaat HKBP, GKPI, GKPS, HKI, dll.Pemberian
veringanan biaya pendidikan ini berlandaskan padaSurat Keputusan Yayasan NOmMOT.
176/SK/Pn-UHK BPN/IV/2014tanggal 24 April 2014 dengan ketentuan sebagat berikut:

4 Bantuan Keringanan biaya pendidikan diberikan berupa pengurangan uang SKS dan
pengurangan BOP untuk mahasiswa yang bersumber dari Sekber UEM Keringanan
biaya pendidikan ini diberikan untuk mahasiswa yang sebelumnya memiliki prestast
Juara Umum dari SMA/SMK asal dan berlanjut jika pada tahun berikutnya
memperoleh indeks prestasi (IP) di atas 3.00 dan mempunyai dedikasi yang tinggl
terhadap Universitas HKBP Nommensen.

b. Mahasiswa minimal duduk di Semester 1l.
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Universitas HKBP Nommensen juga memberikan keringanan biaya pendidikan kepada
putra/putri anggota kelvarga dari dosen dan tenaga kependidikan yang kuliah di Universitas -
HKBP Nommensen berupa pemotongan uang kuliah 20 % dan BOP sebesar 15 %. Ketentuan
pemberian keringanan biaya pendidikan tersebut sebagai berikyt:
a. Keringanan biaya pendidikan diberikan kepada putra/putri  dosen dan tenaga
kependidikan yang melaksanakan studi di Universitas HKBP Nommensen.
b. Keringanan biaya pendidikan diberikan maksimum selama 8 semester.
c. Penerima keringanan biaya pendidikan wajib mengikuti kegiatar di salsh sato Uinit
Kegiatan Kemanasiswaan (UKM).
d, Penerima keringanan biaya pendidikan akan dievaluasi kemajuan akademiknya pada
setiap akhir semester oleh Ketua Program Studi dan Universitas (Biro Administasi

dan Akademik).

d. Pembebasan Biaya Pendidikan’

Universitas HKBPNoinmensen memberikan pembebasan biaya pendidikan bagi mahasiswa
yang tidak mampu namun berprestasi akademik, yakni beasiswa yang diselenggarakan oleh
pemerintah yang disebut dengan programbeasiswa Bidikmisi. Program beasiswa Bidikmisi
ini adalah program beasiswa penuh yang pembiayaannya ditanggung oleh pemcrintah melahu
Kementisiek Dikti. Jumlah biaya uang kuliah yang diberikan oleh pemerintah kepada
mahasiswa penerima Bidikmisi per mahasiswasebesar sesuai dengan ketentuan pemerintah
melalui Kemenristek Dikti yang besarnya dapat berubah setiap tahunnya.Selama ini dengan
membandingkan besaran uang kuliah program Bidikmisi dengan besaran uang kuliahh yang
berlaku di Universitas HKBPNommensenterdapat kekurangan sekitar 3 sampai 4 juta rupiah
per mahasiswa per tahun. Kekurangan ini disubsidi oleh Universitas HKBPNommensen
sebagai bantuan beasiswa bagi peserta Bidikmisi. Hal ini dilakukan untuk mendukung
program pemerintah dalam rangka mencerdaskan kehidupan bangsa.Selain beasiswa dari
Universitas HKBPNommensen, juga disalurkan keringanan dan pembebasan biaya
pendidikan yang bersumber dari luar kampus sclama tahun akademik 2012/2013 s/d
2015/2016.

Dalam pencrimaan mahasiswa baru, Universitas HKBPNommensen membagi calon
mahasiswa menjadi 7 (tujuh) golongan, yaitu golongan I (anak warga jemaat/anak sintua
HKBP), golongan 1 (anak Guru Huria/anak Pendeta HKBP), golongan Il ({anak
Dosen/Tenaga Kependidikan), golongan IV (anak jemaat Sekber UEM), gelongan V (anak
Guru huria/anak Pendeta Sekber UEM), golongan VI (bersaudara kandung [I}, gelongan VII
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(bersaudara kandung 2 dan seterusnyaj. Keringanan biaya diberikan kepada golongan I (UK
= 10%, BOP 5 %), golongan Il (UK = 20%, BOP 15 %), golongan 111 (UK = 20%, BOP 15
%), golongan IV (UK = 10%, BOP 5 %), golongan V (UK = 15%, BOP 15 %), golongan VI
(UK =20%, BOP 15 %), golongan VII (UK = 20%, BOP 30 %). |

4.8.2. Wirausaha -

Wirausaha sebagai salah satu untuk meningkatkan pengetahuan prakiik dan memotivasi para
mahasiswa untuk nantinya dapat melakukan wirausaha serta juga dapat meningkatkan
kesejahteraan mahasiswa dilakukan dengan membuat suatu usaha yang dinamakan
UHAENYES, yaitu suatu usaha dibidang café minuman khususnya kopi yang bermutu di
kantin mahasiswa UHN. Kopi yang disajikan adaleh kopi pilihan asal daerah Dami dan
Tapanuli yang diproses khusus sehingga memiliki cifa rasa yang khas dan nikmat. Pemilik
saham dari UHAENYES ini adalah para dosen dan mahasiswa yang berminat dcngé:n ratio
kepemilikan sahan antara dosen dan £nahasiswa adalah masing-masing 50 persen, Seluruh
pengelolaan, penyajian, pelayanan dilakukan oleh para mechasiswa, dimana 50 persen dari

keuntungan bersih dari UHAENYES ini untuk baesiswa mahasiswa.

4.9. Bimbingan dan Konseling
Universitas HKBP Nommensen Medan sebagai institusi pendidikan yang berlandaskan
Kristen dan peduli terhadap kebutuhan dan permasalahan mahasiswa, UHN menyediakan
wadah yang bhernama Bimbingan Konseling Mahasiswa UHN (BKMU), BKMU merupakan
wadah yang memberikan bantuan psikologis maupun kerohanian kepada mahasiswa yang
menghadapi masalah baik yang bersifat akademis, pribadi, maupun keluarga yang dapat
menghambat proses pembelajaran atau bertujuan untuk membantu mahasiswa memahami
maselah yang sebenarnya serta memperoleh zara pemecahan yang terbaik, demt kelancaran
studinya baik dengan pendekatan konsep Psikologls maupun pendekatan yang berdasarkan
Alkitab.
Beragam masalah mahasiswa yang dapat dikonsuitastasikan ke BKMU
1. Masalah akademis antara lain : Indeks prestasi rendah, sulit berkonsentrasi belajar,
kesulitan mengikuti pelajaran, mengalami masalah dalam komunikasi baik dengan
dosen maupun dengan pejabat otoritas di fakultas atau di universitas.
2. Masalah pribadi antara lain : Rendah diri, kurang mampu bergaul, masalah dengan

pacar atau pasangan, mengalami stress dan kecemasan.
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3. Masalah keluarga antara lain : Orang tua bercerai, komunikasi dengan orang tua
f=

terputus, hubungan dengan keluarga tigak harmonis, ketidakmampuan ekonomi

Program Layanan X

1. Melayani keluhan-keluhan mahasiswa

2. Menyediakan Program-program pelatihan soft skill baik bagi mahasiswa, staf bagian

akademik dan kemahasiswaan dan bagi para dosen wali

Adapun program layanan BKMU meliputi :

i. Pelayanan bantuan pemecahan masalah, baik yang bersifat akademik maupun non

1 4 . - " i . ? : R R 5 b5 & - L
akademik melalui konseling/konsultasi, baik bagl manasiswa yang CGirijuc oleh

dosen wali ataupun mahasiswa yang dating dengan inistatif sendiri.
2. Pemberian pelatihan-pelatihan kecil kepada mahasiswa secara berkelompok (10-15

orang) untuk pengembangan pribadi, social, studi dan karimya, dengan tema-tema

seperti tips sukses studi, pengembangan kepribadian yang menyenangkan,

bagaimana meningkatkan kecerdasan emosional, dan sehagainya (peer group)

Kegiatan Bimbingan dan Konseling

Pelayanan yang diberikan oleh Bandan Konseiing Mahasiswa UHN dapat berupa bimbingan

dan konseling individual atau kelompok.

Bimbingan dan konseling diberikan oleh konselor atau psikolog, yang bertujuan membarniu

mahasiswa berperan secara mandiri-agar mampu :

a.

b.

¢

Menyesuaikan diri dengan kehidupan kampus;

Tumbuh dan berkembang dengan eptimal;

Mengembangkan kemampuan menyelesaikan masatah

Terampil mengambil keputusan secara tepat; '
Meningkatkan hubungan sosial dan memiliki kemampaun soft skill yang

memudahakan mereka terima di masyarakat dan lapangan xerja apabila lulus.

Aspek Konseling Mahasiswa meliputi :

.

2
3.
4

Kesejahteraan intelektual / akdemik
Kesejahteraan social;
Kesejahteraan Emosional;

Kesejahteraan fisik
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5. Kesejahteraan spiritual;

6. Kescjahteraan okupasional / karir.

BKMU berusaha memberikan pelayanan terbaik bagi setiap mahasiswa yang datang dan
membutuhkan bantuan. Adapun kegiatan-kegiatan lain yang diadskan oleh BKMU antara
lain adalah :

[ Pelatihan konseling dasar untuk para kasie akademik dan kasie kemahasiswaan
masing-masing fakultas, serta dosen pembimbing akademis (dosen wali)
mahasiswa.

2. Peer conseling workshop bagi mahasiswa,

Pelatihan pengembangan pribadi,

4, Program kelompok, {seif help group & support group conseling) untuk 7-10

orang yang punya masalah yang serupa
Untuk kelancaran pelaksanaan kegiatan — kegiatan yang disclenggarakan BKMU, ‘maka
BKMU bekerjasama dengan fakultas ésikoiogi UHN untuk menagani masalah — masalah
yang berkaitan dengan psikologis mahasiswa dan program pelatihan dasar konseling bagi
dosen wali akademik, juga bekerjasama dengan fakultas kedokteran 1JHN dalam menangani
masalah — masalah mahasiswa yang berkaitan dengan masalah medis atau fisik, dan juga
bekerjasama dengan bidang kerohanian untuk menangani masajah- masalah efekl psikis dari

sisi kerohanian.

4.10. Tkatan Alumni
Ikatan alumni UHN adalah oraganisasi yang mewadahi alumni, khususnya mercka
yang baru wisuda, umumnya mereka yang belum menjadi anggota.
Organisasi alumni UHN disebut dengan ikatan Alumni (1A) UHN, dibentuk dengan tujuan
membina hubungan harmonis antar alumni, serta Antara alumni denganpihak UHN dalam
rangka mencapai visi, misi, dan tujuan. .
Organisasi alumni terbagi manjadi tiga bagian , yaitu :
1. Pengurus Pusat
Adalah Badan pelaksanan tertinggi IA-UHN yang bersifat kolektif, yang terdiri darl
sekurang-kurangnya : . ‘
a. Dewan Penasihat
b. Ketua Umum dan Wakil Ketua Umum
¢. Ketua-ketua Bidang

d. Sekretaris Jenderal
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Tujuan

Standar Operasional Prosedur (SOP) ini bertujuan memberikan pedoman
dadam layanan drkulasipengembalian buku oleh pemustaka pada
perpustakaan Universitas HK BP Nommensen (UHN)

Ruang Lingkup

SOP ini mencakup semua pengguna atau pemustaka dan petugas sirkulasi
buku dalam sirkulasi pengembalian pinjaman buku di perpustakaanUHN

Target Mutu Seluruh SOP layanan sirkulasi pengembalian buku perpustakaan UHN
terlaksana dengan baik dan dapat mencapai mutu baku yang telah ditetapkan

Definisi Layanan sirkulasi pengembalianadalah layanan bagi semua pengguna atau
pemustaka yang ingin mengembalikan buku yang telah dipinjam dari
perpustaakaan UHN yang telah memenuhi waktu jatuh tempo untuk
dikembalikan

Referensi/Dasar UU RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Tinggi Nasional

Hukum UU RI No. 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan

1

2.

3. UU RI No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.

4. PP RI No. 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi
dan Pengelolaan Perguruan Tinggi

5. Peraturan Kepala Perpustakaan Nasional Rl No. 13 Tahun 2017 tentang
Standar Nasional Perpustakaan Perguruan Tinggi

6. Statuta Universitas HKBP Nommensen Tahun 2009

7. Kaender Akademik UHN pada Tahun Berjaan

8. Buku Panduan Perpustakaan Universitas HK BP Nommensen

Didistribusikan
Kepada

Seluruh dosen, mahasiswa, dan tenaga kependidikan di lingkungan UHN

Prosedur

1. Ketentuan Umum

1.1 SOP ini berlaku sgak tanggal ditetapkan dengan ketentuan apabila
di kemudian hari terdapat kekeliruan maka akan dilakukan
perubahan sebagaimana mestinya sesuai dengan peraturan yang
berlaku.

1.2 Setiap perubahan atas SOP dan formulir yang digunakan dalam
SOP ini harus dibahas dalam forum yang ditentukan dan
kemudian disahkan oleh Rektor.

1.3 Semua petugas yang terlibat dalam SOP ini harus memiliki
kualifikas yang dipersyaratkan dan dapat mengimplementasikan
setiap langkah kegiatan dalam SOP.

14 Semua persyaratan/perlengkapan yang diperlukan dalam
mendukung pelaksanaan SOP ini harus tersedia dalam jumlah yang
cukup, mudah diakses dan dengan kualitas yang baik.

1.5 Pelayanan terhadap pemustaka harus terlaksana dengan baik, yaitu
dapat dilaksanakan dengan cepat, tepat, mudah, dan tidak
membingungkan.

1.6 Semuapeminjam buku, baik untuk dibaca di tempat atau dipinjam
dibawa pulang diwgjibkan membawa kartu tanda anggota
perpustakaan atau kartu tanda mahasiswa yang masih berlaku;

1.7 Penyelenggaraan SOP ini dikoordinir oleh Kepaa Perpustakaan
UHN.
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. Prosedur Pengembalian buku Perpustakaan

Pemustaka menyerahkan buku yang telah dipinjam dan
menunjukkan KTM atau KTA perpustakaan kepada petugas
sirkulasi.

Petugas layanan sirkulasi memeriksa data tangga pengembalian
buku pinjaman, jika terlambat petugas menginformasikan jumlah
denda yang harus dibayar sipeminjam.

Petugaslayanan sirkulasi  memroses pengembalian  dengan
mencocokkan buku yang dikembalikan dengan buku yang ada
pada system.

Petugas layanan sirkulass menyerahkan KTM atau KTA
perpustakaan dan dlip pengembalian kepada sipeminjam.

Proses pengembalian buku pinjaman selesai.

. Evaluas Penyelenggaraan Pengel olaan Bahan Perpustakaan

Kepala Perpustakaan memimpin rapat evaluasi layanan sirkulas
buku (meminjam, mengembalikan dan memperpanjang koleksi
buku perpustakaan, termasuk layanan bebas perpustakaan bagi
mahasiswa yang telah selesal masa studi di UHN secara berkala
untuk memastikan apakah layanan sirkulasi buku telah sesual
dengan prosedur atau ada hal-hal yang perlu diperbaiki.

Kepala Perpustakaan wajib melakukan evaluasi terhadap kinerja
petugas perpustakaan pada setiap prosedur layanan sirkulasi buku
perpustakaan.

Kepaa Perpustakaan wajib melaporkan setiap hasil rapat evaluasi
yang dibuat dalam notulen rapat kepada Wakil Rektor I.

Kepala Perpustakaan harus mengusulkan tindakan perbaikan
layanan sirkulasi buku perpustakaan kepada Universitas melalui
Wakil Rektor | jika pada suatu rapat evaluas tertentu
teridentifikasi suatu hal yang perlu diperbaiki.

Kepala Perpustakaan wajib melakukan rapat evaluasi setiap akhir
tahun akademik untuk mengetahui ha-hal yang perlu diperbaiki
atau ditingkatkan dalam layanan sirkulasi buku perpustakaan pada
tahun akademik berikutnya.
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Tujuan

Standar Operasional Prosedur (SOP) ini bertujuan memberikan pedoman
dalam layanan sirkulasiperpanjangan peminjaman buku pada perpustakaan
Universitas HKBP Nommensen (UHN) yang digukan oleh pemustaka

Ruang Lingkup

SOP ini mencakup semua pengguna atau pemustaka dan petugas sirkulasi
buku dalam sirkulasi perpanjangan peminjamanbuku di perpustakaan UHN

Target Mutu SOP layanan sirkulasi perpanjangan peminjaman buku perpustakaan UHN
terlaksana dengan baik dan dapat mencapai mutu baku yang telah ditetapkan

Definisi Layanan sirkulasi perpanjangan peminjaman adalah layanan kepada
pemustaka yang ingin memperpanjang masa peminjaman buku yang telah
dipinjam dari perpustakaan UHN

Referensi/Dasar | 1. UU RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Tinggi Nasional

Hukum UU RI No. 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan

2.

3. UU RI No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.

4. PP RI No. 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi
dan Pengelolaan Perguruan Tinggi

5. Peraturan Kepala Perpustakaan Nasional RI No. 13 Tahun 2017 tentang
Standar Nasional Perpustakaan Perguruan Tinggi

6. Statuta Universitas HKBP Nommensen Tahun 2009

7. Kalender Akademik UHN pada Tahun Berjalan

8. Buku Panduan Perpustakaan Universitas HKBP Nommensen

Didistribusikan
Kepada

Seluruh dosen, mahasiswa, dan tenaga kependidikan di lingkungan UHN

Prosedur

1. Ketentuan Umum

1.1 SOPini berlaku sgak tanggal ditetapkan dengan ketentuan apabila
di kemudian hari terdapat kekeliruan maka akan dilakukan
perubahan sebagaimana mestinya sesuai dengan peraturan yang
berlaku.

1.2 Setigp perubahan atas SOP dan formulir yang digunakan dalam
SOP ini harus dibahas dalam forum yang ditentukan dan
kemudian disahkan oleh Rektor.

1.3 Semua petugas yang terlibat dalam SOP ini harus memiliki
kualifikasi yang dipersyaratkan dan dapat mengimplementasikan
setiap langkah kegiatan dalam SOP.

14 Semua persyaratan/perlengkapan yang diperlukan dalam
mendukung pelaksanaan SOP ini harus tersedia dalam jumlah yang
cukup, mudah diakses dan dengan kualitas yang baik.

1.5 Pelayanan terhadap pemustaka harus terlaksana dengan baik, yaitu
dapat dilaksanakan dengan cepat, tepat, mudah, dan tidak
membingungkan.

1.6 Semua peminjamanbuku, baik untuk dibaca di tempat atau
dipinjam dibawa pulang diwajibkan membawa kartu tanda anggota
perpustakaan atau kartu tanda mahasiswa yang masih berlaku;

1.7 Penyelenggaraan SOP ini dikoordinir oleh Kepaa Perpustakaan
UHN.
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. Prosedur Perpanjangan Peminjaman Buku Perpustakaan

Pemustaka (dalam hal ini peminjam buku) memberikan buku dan
KTM atau KTA perpustakaan ke petugas sirkulasi.

Petugas layanan sirkulasi memroses perpanjangan peminjaman
buku.

Petugas layanan dirkulass menyimpan data perpanjangan
peminjaman buku.

Petugas layanan sirkulasi membubuhkan stempel dan mencatat
tanggal pengembalian perpanjangan peminjaman.

Petugas layanan sirkulass mengembalikan menyerahkan dlip
peminjaman dan mengambalikan KTM atau KTA perpustakaan.
Proses perpanjangan peminjaman buku selesai.

. Evaluas Penyelenggaraan Pengel olaan Bahan Perpustakaan

Kepala Perpustakaan memimpin rapat evaluasi layanan sirkulas
buku (meminjam, mengembalikan dan memperpanjang koleksi
buku perpustakaan, termasuk layanan bebas perpustakaan bagi
mahasiswa yang telah selesa masa studi di UHN secara berkala
untuk memastikan apakah layanan sirkulasi buku telah sesua
dengan prosedur atau ada hal-hal yang perlu diperbaiki.

Kepala Perpustakaan wajib melakukan evaluasi terhadap kinerja
petugas perpustakaan pada setiap prosedur layanan sirkulasi buku
perpustakaan.

Kepaa Perpustakaan wajib melaporkan setiap hasil rapat evaluas
yang dibuat dalam notulen rapat kepada Wakil Rektor I.

Kepala Perpustakaan harus mengusulkan tindakan perbaikan
layanan sirkulasi buku perpustakaan kepada Universitas melalui
Wakil Rektor | jika pada suatu rapat evaluas tertentu
teridentifikasi suatu hal yang perlu diperbaiki.

Kepala Perpustakaan wajib melakukan rapat evaluas setiap akhir
tahun akademik untuk mengetahui ha-hal yang perlu diperbaiki
atau ditingkatkan dalam layanan sirkulasi buku perpustakaan pada
tahun akademik berikutnya.
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Tujuan

Standar Operasional Prosedur (SOP) ini bertujuan memberikan pedoman
dalam layanan pencarian bahan perpustakaan bagi pengguna atau pemustaka
di perpustakaan UHN dengan menggunakan fasilitas OPAC (Online Public
Access Catalog)

Ruang Lingkup

SOP ini mencakup semua pengguna atau pemustaka dan petugas
perpustakaan dalam melakukan pencarian bahan perpustakaan dengan
menggunakan fasilitas OPAC

Target Mutu

SOP pencarian bahan perpustakaan oleh pemustaka melalui fasilitas OPAC
di perpustakaan UHN terlaksana dengan baik dan dapat mencapai mutu
baku yang telah ditetapkan

Definisi

Fasilitas OPAC adalah suatu sistem temu balik informasi berbasis komputer
yang dapat digunakan oleh pengguna maupun petugas perpustakaan untuk
menelusur koleksi bahan pustaka suatu perpustakaan atau unit informasi
lainnya yang dapat diakses secara online.

Referensi/Dasar
Hukum

1. UU RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Tinggi Nasional

2. UU RI No. 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan

3. UU RI No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.

4. PP RI No. 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi
dan Pengelolaan Perguruan Tinggi

5. Peraturan Kepala Perpustakaan Nasional Rl No. 13 Tahun 2017 tentang
Standar Nasional Perpustakaan Perguruan Tinggi

6. Statuta Universitas HKBP Nommensen Tahun 2009

7. Kaender Akademik UHN pada Tahun Berjaan

8. Buku Panduan Perpustakaan Universitas HK BP Nommensen

Didistribusikan
Kepada

Seluruh dosen, mahasiswa, dan tenaga kependidikan di lingkungan UHN

Prosedur

1. Ketentuan Umum

1.1 SOPini berlaku sgak tanggal ditetapkan dengan ketentuan apabila
di kemudian hari terdapat kekeliruan maka akan dilakukan
perubahan sebagaimana mestinya sesual dengan peraturan yang
berlaku.

1.2 Setiap perubahan atas SOP dan formulir yang digunakan dalam
SOP ini harus dibahas dalam forum yang ditentukan dan
kemudian disahkan oleh Rektor.

1.3 Semua petugas yang terlibat dalam SOP ini harus memiliki
kualifikas yang dipersyaratkan dan dapat mengimplementasikan
setiap langkah kegiatan dalam SOP.

14 Semua persyaratan/perlengkapan yang diperlukan dalam
mendukung pelaksanaan SOP ini harus tersedia dalam jumlah yang
cukup, mudah diakses dan dengan kualitas yang baik.

1.5 Pelayanan terhadap pemustaka harus terlaksana dengan baik, yaitu
dapat dilaksanakan dengan cepat, tepat, mudah, dan tidak
membingungkan.
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Semua peminjamanbuku, baik untuk dibaca di tempat atau
dipinjam dibawa pulang diwajibkan membawa kartu tanda anggota
perpustakaan atau kartu tanda mahasiswa yang masih berlaku;
Penyelenggaraan SOP ini dikoordinir oleh Kepala Perpustakaan
UHN.

. Prosedur Perpanjangan Peminjaman Buku Perpustakaan

Pemustaka melakukan pencarian bahan perpustakaan dengan
mengakses OPAC dari computer yang telah disediakan.

Pemustaka dapat juga mengakses OPAC dari personal computer
atau dari smartphone dengan alamat
https.//library.uhn.ac.id/diglib/opac/index.php

Pemustaka mengetik judul bahan perpustakaan yang akan dicari
pada menu pencariandi OPAC. Pemustaka yang ingin melakukan
pencarian spesifik, maka klik menu pencarian lanjutan dan dapat
mencari dengan judul, pengarang, isbn, subyek, tipe koleksi, lokasi
koleksi dan menu yang disediakan.

Pemustaka memilih judul dan mencatat nomor panggil bahan
perpustakaan.

Proses pencarian bahan perpustakaan menggunakan OPAC selesai.

. Evaluas Penyelenggaraan Pengel olaan Bahan Perpustakaan

Kepala Perpustakaan memimpin rapat evaluasi layanan sirkulas
buku dengan menggunakan fasilitas OPAC (meminjam,
mengembalikan dan memperpanjang koleksi buku perpustakaan,
termasuk layanan bebas perpustakaan bagi mahasiswa yang telah
selesai masa studi di UHN secara berkala untuk memastikan
apakah layanan sirkulasi buku telah sesuai dengan prosedur atau
ada hal-hal yang perlu diperbaiki.

Kepala Perpustakaan wajib melakukan evaluasi terhadap kinerja
petugas perpustakaan dalam penggunaan fasilitas OPAC.

Kepaa Perpustakaan wajib melaporkan setiap hasil rapat evaluas
yang dibuat dalam notulen rapat kepada Wakil Rektor I.

Kepala Perpustakaan harus mengusulkan tindakan perbaikan
computer dengan fasilitas OPAC kepada Universitas melalui
Wakil Rektor | jika pada suatu rapat evaluas tertentu
teridentifikasi suatu hal yang perlu diperbaiki.

Kepala Perpustakaan wajib melakukan rapat evaluasi setiap akhir
tahun akademik untuk mengetahui ha-hal yang perlu diperbaiki
atau ditingkatkan dalam layanan sirkulasi buku perpustakaan
dengan menggunakan OPAC pada tahun akademik berikutnya.
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B. Tujuan

Membtrenhan gumburin tentang mekansme daiam ponuelisan dan pereldmbingan

proposal skripsi dan skripsi, sehingga diharapkan rmahasiswa Jspal menshieditkan
shriper yang berhyalites, iepal pada wablunya Jan dapat dipertumroungiawablan secara
ilmah,




Kegiatan yang Dilakukan

T
I

i Proposal Penelitian

: Skripsi yang telah

| disetujui olch

- Pembimbing | kepada
. Kaprodt

i Peneiitian Skripsi

No. Kegiatan I Pelaksana Kelengkapan Waktu Outpuc
1, Menentukan Dosen Kaprodi [Data mahasiswa Masa Daftar Dosen
Pembimbing Skripsi 1. Terdaftar sebapai : Kontrak | Pembimbing
Mahasiswa mahasiswa aktif + Mata Skl]pSl
2. Telah mempereleh Kuliah Mahasiswa
110 SKS dengan
IPS = 2,00
3. Telah lulys mata |
kuliah metode !
penelitian.
: 4. Mengisi berita
acara permohonan
yang disetujui ofeh |
ketua program |
studi.
2. | Mengusulkan Dosen Ketua Program | Data mahasiswa: KRS | Masa Surat usul
i Pembimbing Skripsi - Studi | Kontrak | Dosen
Mahasiswa ! . Mata Pembimbing
, | Kuliah | Skripsi
| | Mahasiswa

3. Menerbitkan SK Dosen | Dekan Sural pengajuan Dosen | 3 hari SK Dosen

. Pembimbing Skripsi Pembimbing Skripsi j Pembimbing

: dari Program Studi Skripsi

; Mahasiswa

4. ¢ Mendistribusikan SK | Bagian SK Daosen

; Dosen Pembimbing . Akademik Pembimbing

| Skripsi Mahasiswa : ‘ Skripsi
kepada Mahasiswa dan i Mahasiswa
Dosen Pembimbing __~

3. Menerima SK - Dosen SK Dosen
Pembimbing Skripsi " pembimbing, Pembimbing
dari Iakxlitas i dan mahasiswa Skripsi

6. | Mengajukan judul Mahasiswa | Judul skripsi (2 judul)
skripsi ke dosen :
pembimbing 1 — -

7. | Mereview dan Dosen + Judul skripsi Iembar judul
menyepakati judut pembimbing T . skripsi dengan
skripsi tandatangan

dosen
.| pembimbing 1
8. | Melaporkan Judul Mahasiswa . Judul Proposal Berita acara

pembimbingan

: skripsi




No, | Kegiatan | Pelaksana Kelengkapan Waktu Output
9. | Melaksanakan proses  , Dosen Draf dan berita acara Berita acara
| bimbingan proposal | pembimbing bimbingan proposal bimbingan
penelitian skripsi dan . dan mahasiswa | penelitian skripsi proposal
| mengisi berita acara | penelitian
| bimbingan ! skripsi
10. ! Menandatangani lembar | Dosen Draf proposal Lembar
| persetujuan ujian I pembimbing penelitian skripsi, pengesahan
l seminar proposal ! dan Kaprodi berita acara bimbingan ujian seminar
| penelitian skripsi : skripsi, lembar proposal
: pengesahan ujian peaelitian
semuinar proposal skripsi
penelitian skrips:
11, Mengusulkan . Kaprodi Surat wsul
- pelaksanaan ujian ' pelaksanaan
. seminar proposal ujian seminar
* penelitian skripsi kepada proposal
. Dekan 3' ' penelitian
12. | Menerbitkan SK Dekan Surat usul pelaksanaan SK pelaksanaan
. pelaksanaan ujian ujian seminar proposal ujian seminar
" seminar proposat ; penelitian skripsi proposal
; penelitian skripsi penelittan
13.  Mendistribusikan Draf ' Bagian i Draf Proposal 3 hari Pendistribusian
. Proposal Penelitian . Akademik . Penelitian Skripsi, sebelum | Kelengkapan
| Skripsi dan SK i " lembar penilaian dan | pelaksan | Seminar
Petaksanaan Ujian . SK Pelaksanaan Ujian | aan Proposal
Seminar Proposal - Seminar Proposal Sceminar | Penelitian
Penelitian Skripsi ke | i Penetitian Skripsi Proposat | Skripsi
Dosen Pembimbing dan i Penelitia
Penguji n
; Skripsi
14. | Mahasiswa menempuh | Dosen Dratt proposal lembar
ujian seminar proposal Pembimbing, | penelitian skripsi, pengesahan
penelitian skripsi Pengzuji dan iembar penilaian ujian ravisi ujian
Kaprodi seminar proposal seminar
| penelitian skripsi, proposal
lembar pengesahan | penelitian
i revisi ujian seminar | skripsi dan
: proposal penelitian lembar penilaian

skripsi,

" ujian serminar
¢ proposal

! skripsi

penelitian




Penguji dan
Kaprodi

berita acara ujian
skripsi

No. Kegiatan Pelaksana Kelengkapan Waktu Quiput
15, | Melaksanakan proses Mahasiswa Draf revisi ujian
himbingan revisi jian dan dosen proposal, lembar
semnar proposal pembimbing pengesahan revist i
penelitian skripsi dan penguji ujian seminar proposal |
_______ | penclitanskripsi |
16, | Menandatangani lembar | Dosen Draf proposal, lembar | Proposal
pengesahan revisi ujian | pembimbing pengesahan revisi | penelitian
seminar proposal dan: penguj ujian seminar proposal | skripsi vang
penelinan skripst skripsi i . sudah disahkan
i oleh dosen
. pembimbing dan
pengyji
17. | Melakukan Penelitian Mahasiswa Surat Permohonan Izin | Surat
Melakukan Penelitian : Keterangan
. telah melakukan
. penelitian, data
hasit penelitian
[ 18. | Menulis draf sknipsi Mahasiswa | Data Penelitian . Draf Skripsi
19, | Melaksanakan proses Dosen Draf skripsi dan berita | Berita acara
bimbingan skripsi dan pembimbing acara bimbingan " bimbingan
mengisi berita acara skripsi . skripsi
bimbingan skoipst | _ ]
20. | Menandatangani tembar | Dosen Draf skripsi, lembar i Lembar
persetujuan ujian skripsi | pembimbimg persetujuan ujian . persetujuan
dan Kaprodi skripsi | | ujian skripsi
21, | Mengusulkan Kaprodi Formutir Pengusulan | 3hari | Surat usul
Pelaksanaan Ujian Ujian Skripsi dan | ' pelaksanaan
|| Skripsi syarat pengusulannya | - wjian skrips:
22, | Menerbitkan SK Dekan Surat usul pelaksanaan ! " SK Pelaksanaan
pelaksanaan ujian wjian skripsi . Ujian Skripsi
| skripsi ] B
23, Menyampaikan Draf Bagian Draf Skripsi, lembar | 3hari | Pendistribusian
Skripsi dan SK Akademik penilaian dan SK i sebelum | Kelengkapan
¢ Pelaksanaan Ujian Pelaksanaan Ujian | pelaksan | Ujian Skripsi
- Skripsi ke Dosen Skripsi © aan
1 Pembimbing dan ; {jian
 Penguji o _ Skripsi o
24, | Mahasiswa menempuh | Dosen Draft skripsi, lembar | | Bérita acara
- ujian skrips . Pembimbing, | penilaian ujian skripsi, | ujian skripsi,

lembar penilaian
ujian skripsi




No, ! Kegiatan . Pelaksana Kelengkapan Waktu Output
25.  Melaksanakan Judisium | Fakuitas, Berita acara Har . Lulus
: - dosen pelaksanaan ujian pelaksan . dengan revisi,
| pembimbing, skripsi aan  luius tanpa
" dosen penguji ujian ' revisi, dan Tidak
. dan prodi skripsi . Lulus
' | dan atau
: . sesudah
. pelaskan |
i : ) i
! | ujian :
f skripsi
26. | Revisi skripsi Mahasiswa,  Draft revisi skripsi, Lembar revisi
: dosen pengit | lembar revisi skripsi . skripsi
dan : 5
; | pembimbing | | :
27. | Menandatangani lembar | Dosen dosen ¢ Skripsi dan lembar Lembar
l pengesahan skripsi penguii, - pengesahan skripsi ) pengesahan
! pembimbing - : ! skripsi
i dan Kaprodi Z I
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