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1. TUJUAN
1. Tertibnya mekanisme pelayanan pengembangan kepribadian mahasiswa dan penanganan secara terpadu terhadap mahasiswa yang bermasalah.
2. Terkoordinasinya unit kerja dan personil yang terlibat dalam layanan pengembangan kepribadian mahasiswa, seperti  Puket III, staff Puket III, Wakaprodi, dosen pendamping pengembangan kepribadian mahasiswa, dan Campus Ministry. 
3. Tersedianya dokumen yang lengkap untuk mendukung layanan pengembangan kepribadian mahasiswa.

2. DESKRIPSI
Sesuai dengan visi STAI HAS dalam Statuta, yaitu membantu pengembangan bakat dan kepribadian mahasiswa secara penuh dan utuh sehingga tercapai taraf kedewasaan intelektual, psikologis, moral dan artistik demi pelayanan kepada sesama manusia, STAI HAS terus-menerus mengusahakan pengembangan softskills dan kepribadian mahasiswa melalui kegiatan-kegiatan kurikuler maupun ekstrakurikuler. Pengembangan yang dimaksud di sini juga termasuk membantu mahasiswa dalam menghadapi permasalahan hidup mereka melalui penanganan secara terpadu antar unit di dalam STAI HAS, misalnya Prodi, Dekanat, Campus Ministry, dan PUKET III.

3. RUANG LINGKUP
Pengembangan kepribadian mahasiswa dilakukan di lingkungan Sekolah Tinggi Agama Islam (STAI) Haji Agus Salim Cikarang

4. DAFTAR ISTILAH DAN DEFINISI
a. PPKM 1 adalah Pelatihan Pengembangan Kepribadian Mahasiswa yang dilakukan di tingkat STAI HAS. Pelatihan ini mengembangkan 3 kebiasaan manusia yang efektif, yaitu: proaktif, memiliki arah dan tujuan, manajemen diri (waktu) yang diambil dari sumber The seven habits of highly effective people. 
b. PPKM 2 adalah Pelatihan Pengembangan Kepribadian Mahasiswa yang dilakukan di tingkat Prodi dengan mengakomodasi keunikan Prodi masing-masing. Prodi dapat meneruskan untuk melatih kebiasaan berikutnya, yaitu kebiasaan ke-4 sampai dengan ke-7, atau memakai pelatihan pengembangan kepribadian yang sesuai dengan ciri khas Prodi. 

5. REFERENSI
Visi dan Misi Sekolah Tinggi Agama Islam (STAI) Haji Agus Salim Cikarang

6. PROSEDUR DAN TANGGUNG JAWAB
Prosedur layanan pengembangan kepribadian mahasiswa terdiri atas beberapa aktivitas, yaitu:

	No.
	Prosedur
	Tanggung jawab

	1
	Penanganan mahasiswa bermasalah: dilaksanakan dengan perintah kerja tersendiri
	PUKET III

	2
	PPKM 1 dan 2:
	

	
	a. Pembentukan Panitia
	PUKET III

	
	b. Pengajuan Proposal
	Panitia PPKM

	
	c. Pendaftaran Fasilitator dan co-fasilitator 
	Panitia PPKM

	
	d. Pembagian Peserta dalam kelompok (wajib mulai angkatan 2013)
	Panitia PPKM

	
	e. Pelaksanaan
	Panitia PPKM

	
	f. Laporan
	Panitia PPKM



7. KEADAAN KHUSUS (JIKA ADA)
Apabila mahasiswa tidak mengikuti PPKM 1 dan 2 pada waktunya, mahasiswa tersebut wajib mengikuti kegiatan ini pada tahun angkatan berikutnya .

8. DOKUMENTASI
a. Perintah kerja penanganan mahasiswa bermasalah
b. Modul Pelatihan PPKM 1 dan PPKM 2

9. PROSEDUR-PROSEDUR TERKAIT
(Perintah kerja layanan pengembangan kepribadian mahasiswa)
a. Pembentukan Panitia
b. Rekrutmen fasilitator dan co-fasilitator
c. Pembagian kelompok peserta

10. LAMPIRAN
a. Perintah kerja penanganan mahasiswa bermasalah
b. Kode Etik Mahasiswa STAI HAS
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Kegiatan
	
No
	Unit Terkait
	
Dokumen
	
Waktu


	
	
	Mahasiswa 
	Panitia/ Fasilitator dan Co-fasilitator
	Ketua STAI/ CM
	
	

	
Penanganan mahasiswa bermasalah


	
	
	
Ya
	
	Perintah kerja penanganan mahasiswa bermasalah
	

	Pengembangan kepribadian mahasiswa
	
	tidak
	
	
	
	

	Pembentukan Panitia
	1
	
	
	
	Undangan dan SK Kepanitiaan
	1 minggu

	Pembuatan Proposal
	2
	
	
	
	Proposal
	3 minggu

	Pendaftaran Fasilitator dan co-fasilitator 
	3

	
	

	
	Daftar nama dari Prodi
	3 minggu

	Penyegaran Fasilitator dan co-fasilitator
	
	
	

	
	Modul pelatihan
	

	Pembagian Peserta dalam kelompok (wajib mulai angkatan 2013)
	4
	
	
	
	
	2 minggu 




	Pengumuman kelompok PPKM 1 dan 2



	
	
	
	
	Pengumuman
	

	Pelaksanaan
	5
	
	
	
	
	1 minggu

	Pemberian sertifikat kepada peserta dan panitia
	
	
	
	
	Sertifikat
	

	Laporan Pertanggungjawaban
	6
	
	
	
	Arsip tetap
	1 minggu








































26. PERINTAH KERJA PENANGANAN
MAHASISWA BERMASALAH

A. PERINTAH KERJA PENANGANAN KASUS MAHASISWA UMUM
1. Kasus yang diadukan masyarakat tetapi tidak ditangani polisi:
a. Informasi (indikasi) kasus dapat diperoleh dari mahasiswa, dosen, atau karyawan STAI HAS serta masyarakat.
b. Informasi kasus disampaikan kepada pejabat struktural tingkat prodi, fakultas, atau STAI HAS untuk ditindaklanjuti oleh Dekan 
c. Mahasiswa yang ditengarai terlibat kasus dipanggil oleh Dekan dan Wakaprodi selaku Pejabat Bidang Kemahasiswaan untuk keperluan konfirmasi kasus tersebut.
d. Mahasiswa yang bersangkutan harus membuat pernyataan tertulis di atas meterai, baik mengakui maupun tidak mengakui.

2. Kasus yang ditangani polisi: Yang bersangkutan langsung diskorsing dalam semester selama yang bersangkutan ditahan.

3. Mekanisme Pemberian Sanksi
a. Mahasiswa yang terlibat kasus wajib bertanggung jawab dengan menyelesaikan kasusnya dengan pihak-pihak yang terkait dalam batas waktu tertentu, yang dinyatakan dengan surat pernyataan di atas meterai.
b. Apabila dalam jangka waktu tersebut tidak ada penyelesaian atau yang bersangkutan mengulangi lagi perbuatannya, maka yang bersangkutan diberi sanksi Tahap I, yaitu skorsing 1 semester pada semester yang bersangkutan.
c. Apabila dalam masa skorsing Tahap I yang bersangkutan tetap tidak dapat menyelesaikan kasusnya atau mengulangi perbuatannya lagi, maka yang bersangkutan dijatuhi sanksi Tahap II, yaitu diminta mengundurkan diri.
d. Apabila tidak bersedia mengundurkan diri, maka yang bersangkutan di-DO.
4. Sanksi skorsing oleh Dekan, sanksi DO oleh Rektor.

B. PERINTAH KERJA PENANGANAN KASUS MAHASISWA KHUSUS
a. Kriminal/Pencurian
· Mahasiswa dipanggil oleh Kaprodi/Dekan
· Penyelesaian masalah dengan sifat kekeluargaan
· Pelaku diminta membuat surat perjanjian di atas materai
· Sangsi Akademik diberikan oleh Prodi/Dekanat
· Pelaku diminta membuat surat perjanjian di atas materai
· Bila tidak mungkin dengan kekeluargaan, dengan jalur hukum
· Sanksi berupa : Skorsing 2 semester, diminta mengundurkan diri
 Sosial/pergaulan bebas
· Mahasiswa yang bermasalah dipanggil oleh pejabat structural (Kaprodi/Wakaprodi/PUKET 3)
· Diselesaikan secara kekeluargaan
· STAI HAS tidak bisa melakukan penyelesaian secara hukum, namun akan mendampingi pihak yang menjadi korban/dirugikan
· Penyelesaian secara hukum hanya bisa dilakukan oleh pihak yang dirugikan
b. Pengunaan obat/obatan
· Mahasiswa pengedar – diserahkan ke aparat
· Mahasiswa pengguna perlu didampingi secara khusus
· Mahasiswa yang terBukti sebagai pengedar/pengguna dapat sangsi, sangsi Akademik/pengunduran diri/DO
· Ditangani oleh Kaprodi/Wakaprodi/PUKET 3

c. Keuangan 
· Mahasiswa disarankan untuk mengambil beasiswa yang ada.
· Mahasiswa disarankan untuk bekerja paruh waktu (bagi yang skripsi/semester akhir)
· Bila tidak memenuhi syarat pengajuan beasiswa dicarikan alternatife tertentu (beasiswa/pinjaman). 




[bookmark: _GoBack]
image1.jpeg




