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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR - STAFF HUMAS
Nomor: 3/SOP/Humas/Uyelindo/V11/2022

1. Deskripsi dan Jobdesk Staff Humas:

a. Staff Humas adalah orang-orang yang direkrut menjadi karyawan tidak tetap yang bertugas untuk
mendapatkan calon mahasiswa baru STIKOM Uyelindo Kupang

b. Tidak ada persyaratan khusus menjadi Staff Humas. Semua orang di manapun berada, yang memiliki KTP dan

rekening BRI bisa menjadi Staff Humas STIKOM Uyelindo Kupang

Dapat bekerja dari mana saja dan tidak berkantor di STIKOM Uyelindo Kupang

Memastikan mahasiswa tersebut registrasi dan aktif kuliah di setiap semester

Aktivitas mahasiswa rekrutan dapat dipantau melalui website

Staff Humas tidak mendapatkan gaji tetap dari STIKOM Uyelindo Kupang, melainkan dalam bentuk komisi
atau honor. Jumlah honor yang diterima tergantung pada berapa banyak mahasiswa rekrutan yang sedang
aktif kulih setiap semester

g. Honor akan ditransfer langsung ke rekening BRI masing-masing setelah ujian akhir semester. Biaya transfer
ditanggung oleh Staff Humas. Rekening tersebut harus milik sendiri atau bukan atas nama orang lain.

2. Ketentuan:
Anda = Staff Humas Terkait

a. Pastikan maba rekrutan Anda mendaftar melalui private link Anda atau dapat memilih nama Anda melalui
pilihan: Direkomendasikan oleh, di laman pendaftaran maba di www.maba.siamiruyelindo.ac.id

b. Jika maba rekrutan Anda mendaftar menggunakan private link milik staff humas lain, maka secara otomatis
maba yang Anda rekrut akan menjadi maba rekomendasi staff humas tersebut. Untuk itu pastikan Anda selalu
mendampingi maba rekrutan Anda saat pendaftaran

c. Jika maba rekrutan Anda salah mendaftar dengan status tanpa rekomendasi atau memilih nama
perekomendasi lain, maka dianggap sah dan tidak bisa diubah menjadi maba rekomendasi Anda. Untuk itu
pastikan Anda selalu mendampingi maba rekrutan Anda saat pendaftaran

d. Pendaftaran calon maba hanya dilakukan sekali. Jika maba mendaftar lebih dari sekali, maka yang diakui
adalah data pendaftaran pertama

e. Pastikan Anda sudah valid terdaftar sebagai Staff Humas STIKOM Uyelindo Kupang di database SiAmir,
sebelum Anda mulai merekrut Calon Mahasiswa Baru

f. Status mahasiswa rekomendasi Anda akan hilang atau dicabut jika mahasiswa rekomendasi Anda telah lulus,
mengajukan pengunduran diri, transfer ke kampus lain atau transfer internal (lintas program studi)

g. Status mahasiswa rekomendasi akan hilang atau dicabut dan honor/komisi akan dihentikan jika Staff Humas
bersangkutan telah tutup usia. Honor tidak dapat diwariskan ke Staff Humas lain meskipun masih memiliki
hubungan keluarga

h. Semua staff humas STIKOM Uyelindo Kupang yang telah terdaftar secara valid di SiAmir, tunduk dan patuh
pada semua ketentuan yang tercantum pada SOP ini

i. SOP ini berlaku sejak tanggal disahkan yakni 07 Juli 2022. Dengan berlakunya SOP ini maka SOP sebelumnya
secara otomatis dibatalkan.
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