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A. Definisi Istilah 

Pemberian honor untuk Guru Pembimbing adalah pemberian honor kepada 

pembimbing sebagai rasa terima kasih telah melaksanakan tugasnya. 

B. Tujuan 

6. Terlaksananya pelaksanaan program magang 1, 2 dan 3 secara lancar dan 

tertib. 

7. Terkoordinasinya unit kerja dan personil yang terlibat dalam layanan 

pelaksanaan kegiatan Magang. 

8. Meningkatkan kecepatan layanan kepada mahasiswa. 

9. Terkendalinya proses kegiatan Magang sesuai dengan peraturan yang berlaku 

dan kurikulum Unimuda Sorong. 

10. Menjamin terpenuhinya baku mutu standar layanan 

 

C. Luas Lingkup dan Penggunaanya 

Guru Pembimbing Magang seringkali kita sebut Guru Pamong yang merupakan unsur 
yang sangat penting dalam kelancaran pelaksanaan Program magang. Guru 

Pembimbing Magang ditentukan oleh Kepala Sekolah, memiliki tugas dan tanggung 

jawab untuk memfasilitasi mahasiswa dan bertanggungjawab terhadap semua aktivitas 

akademik mahasiswa selama masa magang disekolah mitra. Adapun persyaratan guru 

pembimbing Magang sebagai beikut : 

1. Guru tetap yang memilikikualifikasi akademik minimal Strata 1 (S1) 

kependidikan yang relevan. 

2. Memiliki masakerja sekurang-kurangnya 3 tahun. 

Sebagai konsekuensi logis penunjukkan dan melaksanakan pekerjaan yang 
membutuhkan keterampilan dan keprofesional serta penghargaan atas dedikasinya 

maka guru pembimbing mendapatkkan honor sesuai dengan ketentuan yang berlaku  di 

Unimuda Sorong. 

 
D. Prosedur Penghonoran Guru Pembimbing Magang/Guru Pamong 



1. UPT Magang dan KPM menyerahkan rekap jumlah peserta Magang kepada Kepala 

sekolah mitra. 

2. Kepala sekolah menunjuk dan mengesahkan guru pembimbing/Guru Pamong yang 
akan mendampingi mahasiswa selama Magang . 

3. UPT Magang dan KPM merekap nama-nama guru pembimbing /guru pamong dari 

setiap sekolah mitra. 

4. Kemudian rekap tersebut diserahkan kepada bagian keuangan untuk divaliditasi oleh 

Warek 2 bidang keuangan dan kepegawaian 

5. Jika Rekap itu sudah valid kemudian dintanda tangani oleh Biro keuangan dan 

Perencanaa, jika belum valid diserkan kembali ke UPT Magang dan KPM untuk 

diperbaiki berdasarkan saran dari Biro Keungan dan Perencanaan. 

6. Setelah rekap honor ditandatangani, rekap honor diberikan kepada bagian keuangan, 
bagian keuangan kemudian menyiapkan segala administrasinya. 

7. Bagian keuangan menyerahkan honor tersebut ke Bendahara Magang untuk 

diserahkan. 

8. Bagian Magang menyerahkan honor tersebut ke guru Pamong melalui Kepala 
sekolah atau Wareksek bagian kurikulum sekolah mitra. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Alur Penghonoran Guru Pembimbing 

 

MULAI 
 
 
 

 
UPT Magang dan KPM menyerahkan rekap mahasiswa yang akan magang di  

sekolah mitra berdasarkan kuota yang diberikan sekolah 

 
 
 
 

 
 
 

UPT  membuat rekap nama-nama guru pamong dari tiap 
sekolah untuk di SK-kan 

 
 
 
 
 
 
 
 

Tidak Valid 
Divalidasi oleh Biro    
Keuangan dan Perencanaa 

 

Valid 

 
 
 
 

  
 
 
 
 

 
SELESAI 

 
Bendahara Magang 

menyerahkan honor ke 
guru pamong melalui 

Kepala 
Sekolah/Wareksek 
Bagian Kurikulum 

 
Bendahara 

Magang 
menerima 

honor beserta 
administrasi 

keuangannya 

 
Bagian Keuangan 

menyempurnakan administrasi 
keuangan 

 
 

Kepala sekolah menyerahkan rekap nama yang akan dijadikan guru pembimbing/ 
guru pamong untuk di SK-kan oleh Unimuda Sorong 



 

E. Kualifikasi Pejabat/Petugas yang Menjalankan Prosedur 

Pejabat yang menjalankan prosedur adalah bagian Keuangan dan bagian UPT 

Magang dan KPM dengan kualifikasi akademik minimal S2. 

F. Peralatan, Perlengkapan, dan Bahan 

Surat Tugas dan daftar dosen pembimbing beserta mahasiswanya 

G. Catatan 

Diperlukan formulir untuk evaluasi. 

H. Referensi 

1. Pedomanak ademik 
2. Kurikulum Unimuda Sorong 

3. Renstra Unimuda Sorong tahun 2018-2023 

 

I. Verifikasi: 

 

No. Unsur Verifikasi 

Lolos Tidak 

1. DefinisiIstilah   

2. TujuanProsedur   

3. LuasLingkupProsedurdanPenggunaannya   

4. Prosedur   

5. KualifikasiPejabat/Peugas yang 

MenjalankanProsedur 

  

6. Peralatan, Perlengkapan, danBahan   

7. Catatan   

8. Referensi   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 




