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DASAR HUKUM 
KUALIFIKASI PELAKSANA 

 
- Peraturan Rektor Nomor 1 Tahun 2019 

tentang Peraturan Akademik di 
Lingkungan Universitas Halu Oleo 

 

 

- Strata SMA sederajat dan S1 (Sarjana) 
Sederajat 

- Jujur bertanggung jawab, dan dapat 
menyimpan rahasia;  

; 

KETERKAITAN 
PERALATAN/PERLENGKAPAN 

- SOP Penerimaan Mahasiswa Baru 
- SOP Registrasi Mahasiswa Baru 

1. Peralatan Komputer, Printer, dan ATK; 
2. Surat tugas; 

 

PERINGATAN 
PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Peraturan berlaku untuk pedoman kerja satuan 
kerja yang berkepentingan 

Disimpan sebagai data eletronik dan manual 



1. PENGERTIAN 
 

Standar Operasional Prosedur (SOP) Orientasi Mahasiswa Baru 

adalah suatu tahapan/proses yang harus dilalui oleh mahasiswa baru 

pada semester satu. 

 
2. TUJUAN 

SOP orientasi mahasiswa baru bertujuan untuk menjelaskan tentang 

persyaratan dan proses yang harus dilalui oleh mahasiswa baru 

(semester satu) pada saat orientasi mahasiswa baru, sehingga 

mendapatkan pengenalan mengenai keadaan akademik, perkulian, 

dan organissai di Fakultas Kehutanan dan Ilmu Lingkungan 

3. RUANG LINGKUP 

a. Slip pembayaran SPP/UKT 

b. Sertifikat mengikuti Orientasi Mahasiswa Baru 

c. Daftar Hadir 

 

 
4. DEFINISI ISTILAH 

a. Orientasi adalah kegiatan yang dilakukan oleh mahasiswa untuk 

mengenal akademik, perkuliahan dan organisasi pada semester baru. 

b. Mahasiswa baru adalah mahasiswa yang telah membayar SPP/UKT pada 

semester satu, terdaftar di Pusat Teknologi dan Informasi (Pustik) UHO, 

dan menawar mata kuliah secara online di SIAKAD UHO. 

 
5. PROSEDUR 

a. Mahasiswa memasuki ruangan orientasi yang telah ditentukan. 

b. Kegiatan orientasi dibuka oleh dekan FHIL, sekaligus menyampaikan 

materi tentang Fakultas Kehutanan dan Ilmu Lingkungan. 



c. Materi tentang akademik disampaikan oleh wakil dekan bidang akademik. 

d. Materi tentang pengenalan gedung dan prosedur penggunaan ruangan serta 

keuangan kampus disampaikan oleh wakil dekan bidang umum, perencanaan dan 

keuangan. 

e. Materi tentang aturan dalam lembaga kemasiswaan disampaikan oleh wakil dekan 

bidang kemahasiswaan dan alumni. 

f. Materi tentang pengenalan bidang ilmu, dosen pendamping akademik dan kegiatan 

apa saja yang ada Jurusan lingkup FHIL, disampaikan oleh masing-masing ketua 

Jurusan Kehutanan dan Ilmu Lingkungan 

g. Materi tentang pengenalan Laboratorium, pusat teknologi informasi, dan 

perpustakaan, disampaikan oleh kepala laboratorium dan kepala pusat teknologi 

informasi lingkup FHIL; 

h. Meteri tentang pengenalan DPM (Dewan Perwakilan Mahasiswa), BEM (Badan 

Eksekutif Mahasiswa), HMJ (Himpunan Mahaiswa Jurusan), dan kegiatan minat 

bakat, penalaran ilmiah, program kreativitas mahasiswa (PKM), kelompok kreativitas 

(poktiv) mahasiswa, disampaikan oleh masing-masing ketua umum yang didampingi 

oleh Wakil Dekan Bidang Kemahasiswaan dan Alumni 

i. Seluruh Dosen lingkup FHIL bertugas sebagai pengawas untuk mengawasi jalannya 

kegiatan orientasi mahasiswa baru, akan dibentuk team work untuk kegiatan ini; 

j. Seluruh mahasiswa membawa peralatan untuk membersihkan seluruh halaman 

kampus FHIL, yang juga sebagai salah satu pengenalan lingkungan dan pekarangan 

kampus. 

 
 



 
Bagian Flowchart SOP ORIENTASI MAHASISWA BARU 

 
N
o 

Kegiatan PELAKSANA 
 

Mutu Baku  
Ket 

Mahasiswa Dekan WD I WD II WD III Jurusan Ka. lab Lemb.  
Mahasi
swa 

Dosen Kelengkapan Waktu output 

1 Mahasiswa memasuki  
ruangan orientasi yang  
telah ditentukan 

          30    

2 Kegiatan orientasi dibuka  
oleh Dekan FHIL 
sekaligus menyampaikan  
materi tentang Fakultas  
Kehutanan dan Ilmu  
Lingkungan 

          30 
 

  

3 Materi tentang akademik  
disampaikan oleh wakil  
dekan bidang akademik 

             

4 Materi tentang pengenalan  
gedung dan prosedur  
penggunaan ruangan serta  
keuangan kampus  
disampaikan oleh wakil  
dekan bidang umum,  
perencanaan dan keuangan 

    
 
 
 
 

      30 

 
  

5 

 
 
 
 
 
 

 

Materi tentang aturan  
dalam lembaga  
kemasiswaan disampaikan  
oleh wakil dekan bidang  
kemahasiswaan dan  
alumni 

          30 
 

  

 
 
 
 



N
o 

Kegiatan PELAKSANA 
 

Mutu Baku  
Ket 

Mahasiswa Dekan WD I WD II WD III Jurusa
n 

Ka. 
Lab 
& 
UJM-
SI 

Lemb.  
Mahas
iswa 

Dosen Kelengkapa
n 

Waktu output 

6 Materi tentang 
pengenalan  
bidang ilmu, dosen  
pendamping akademik 
dan kegiatan apa saja 
yang  
ada Jurusan lingkup 
FHIL,  
disampaikan oleh masing 
masing ketua Jurusan 

          30 

 
  

7 Laboratorium, pusat  
teknologi informasi, dan  
perpustakaan, UJM,  
disampaikan oleh kepala  
laboratorium dan Ketua 
UJM-SI 
 

          30 
 

  

8 DPM, BEM, HMJ dan  
kegiatan minat bakat,  
penalaran ilmiah, 
program  
kreativitas mahasiswa  
(PKM) disampaikan oleh  
masing-masing ketua  
umum yang didampingi  
oleh Wakil Dekan Bidang  
Kemahasiswaan 

             

 
 
 
 
 
 



N
o 

Kegiatan PELAKSANA 
 

Mutu Baku  
Ket 

Mahasiswa Dekan WD I WD II WD III Jurusa
n 

Ka. 
lab 

Lemb.  
Mahas
iswa 

Dosen Kelengkapa
n 

Waktu 
(menit) 

output 

9 Seluruh Dosen lingkup  
FHIL bertugas sebagai  
pengawas untuk  
mengawasi jalannya  
kegiatan orientasi  
mahasiswa baru, akan  
dibentuk team work untuk  
kegiatan ini 

          30 

 
  

10 Seluruh mahasiswa  
membawa peralatan  
untuk membersihkan  
seluruh halaman kampus 
FHIL, yang juga sebagai  
salah satu pengenalan  
lingkungan dan  
pekarangan kampus 

          60  
 

  

 
 
 



 

6. INSTRUKSI KERJA 

 

1. Mahasiswa memasuki ruangan orientasi yang telah ditentukan 

2. Dekan FHIL membuka kegiatan orientasi sekaligus menyampaikan materi tentang 

Fakultas Kehutanan dan Ilmu Lingkungan 

3. Wakil dekan bidang akademik menyampaikan materi tentang akademik 

4. Wakil dekan bidang umum, perencanaan dan keuangan menyampaikan materi 

tentang pengenalan gedung dan prosedur penggunaan ruangan serta keuangan 

kampus 

5. Wakil dekan bidang kemahasiswaan dan alumni menyampaikan materi aturan dalam 

lembaga kemasiswaan 

6. Materi tentang pengenalan bidang ilmu, dosen pendamping akademik dan kegiatan 

apa saja yang ada Jurusan lingkup FHIL, disampaikan oleh masing- masing ketua 

Jurusan 

7. Materi tentang pengenalan Laboratorium, pusat teknologi informasi, dan 

perpustakaan, UJM, disampaikan oleh kepala laboratorium dan kepala pusat 

teknologi informasi dan Koordinator UJM lingkup FHIL 

8. Materi tentang pengenalan DPM, BEM, HMJ dan kegiatan minat bakat, penalaran 

ilmiah, PKM, kelompok kreativitas (poktiv) mahasiswa, disampaikan oleh masing-

masing ketua umum yang didampingi oleh wakil dekan bidang kemahasiswaan dan 

alumni 

9. Seluruh Dosen lingkup FHIL bertugas sebagai pengawas 

10. Seluruh mahasiswa membawa peralatan untuk membersihkan seluruh halaman FHIL 

UHO. 

 
 

7. DOKUMEN TERKAIT 

 
No Nama Borong/Dokumen Pendukung Lokasi Dokumen 

1. Surat pemberitahuan Fakultas 

2 SK Panitia Fakultas 

3   



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 





B. INSTRUSI KERJA 

 

1. Mahasiswa memasuki ruangan orientasi yang telah ditentukan 

2. Dekan FHIL membuka kegiatan orientasi sekaligus menyampaikan materi tentang 

Fakultas Kehutanan dan Ilmu Lingkungan 

3. Wakil dekan bidang akademik menyampaikan materi tentang akademik 

4. Wakil dekan bidang umum, perencanaan dan keuangan menyampaikan materi 

tentang pengenalan gedung dan prosedur penggunaan ruangan serta keuangan 

kampus 

5. Wakil dekan bidang kemahasiswaan dan alumni menyampaikan materi aturan dalam 

lembaga kemasiswaan 

6. Materi tentang pengenalan bidang ilmu, dosen pendamping akademik dan kegiatan 

apa saja yang ada Jurusan lingkup FHIL, disampaikan oleh masing- masing ketua 

Jurusan 

7. Materi tentang pengenalan Laboratorium, pusat teknologi informasi, dan 

perpustakaan, UJM, disampaikan oleh kepala laboratorium dan kepala pusat 

teknologi informasi dan Koordinator UJM lingkup FHIL 

8. Materi tentang pengenalan DPM, BEM, HMJ dan kegiatan minat bakat, penalaran 

ilmiah, PKM, kelompok kreativitas (poktiv) mahasiswa, disampaikan oleh masing-

masing ketua umum yang didampingi oleh wakil dekan bidang kemahasiswaan dan 

alumni 

9. Seluruh Dosen lingkup FHIL bertugas sebagai pengawas 

10. Seluruh mahasiswa membawa peralatan untuk membersihkan seluruh halaman FHIL 

UHO. 

 



 


