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1. TUJUAN

Memberikan panduan standar bagi mahasiswa dan civitas akademika dalam proses

pembelian almamater dan dasi resmi UNTAG Surabaya secara tertib, transparan, dan efisien.

2. RUANG LINGKUP

SOP ini berlaku untuk seluruh mahasiswa dan civitas akademika UNTAG Surabaya yang ingin
melakukan pembelian almamater dan dasi resmi melalui mekanisme yang telah ditetapkan
oleh Biro Non Akademik.

3. REFERENSI/DOKUMEN TERKAIT
3.1 Daftar Harga dan Spesifikasi Almamater dan Dasi Resmi

ISTILAH DAN DEFINISI

4.1 Almamater adalah jaket resmi kampus UNTAG Surabaya yang dipakai oleh
mahasiswa dalam kegiatan resmi kampus

4.2 Dasi adalah dasi resmi UNTAG Surabaya yang menjadi bagian dari seragam
mahasiswa atau civitas akademika

4.3 Pembeli adalah mahasiswa atau civitas akademika yang melakukan pemesanan dan
pembayaran almamater dan dasi

4.4 Biro Non Akademik adalah unit pengelola yang bertanggung jawab atas distribusi
dan pengelolaan almamater dan dasi

5. KUALIFIKASI PERSONIL
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JABATAN/FUNGSI KOMPETENSI

- Mengajukan  permohonan  pembelian  dan

Mahasiswa / Civitas | melengkapi persyaratan pembayaran

Akademika

PMB - Mengelola pemesanan, melakukan verifikasi data,
memproses pembelian Almamater dan Dasi

Biro Non Akademik = Distribusi Almamater dan Dasi

6. PERALATAN/PERLENGKAPAN YANG DIGUNAKAN
6.1 Komputer

6.2 Jaringan Internet

6.3  Stock Almamater dan Dasi

p & KETENTUAN UMUM

%l Pembeli hanya dari mahasiswa dan civitas akademika dengan status aktif
7%l Pembeli wajib melengkapi data diri dan melakukan pembayaran sesuai harga yang

berlaku
7.3 Pengembalian barang hanya dapat dilakukan jika terjadi kesalahan produksi atau

kerusakan fisik

PERINGATAN/RISIKO

8.1 Almamater dan dasi yang sudah diterima tidak dapat ditukar dengan alasan selain
cacat produksi

8.2  Stock Almamater atau Dasi habis
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9. URAIAN PROSEDUR

9.1 Mahasiswa dan Civitas Akademik membuat permohonan pembelian Almamater atau
Dasi di unit Penerimaan Mahasiswa Baru (PMB) dengan menunjukkan KHS atau
kartu pegawai

9.2 Pembeli melakukan pembayaran sesuai jumlah yang tertera dan mengirimkan bukti
pembayaran ke petugas

9.3 Petugas PMB memproses pembelian Almamater atau Dasi

10. PENCATATAN / ARSIP TERKAIT

10.1  Bukti pembelian / log pembelian Almamater dan Dasi
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