
A. SOP DELEGASI
1. Mengirimkan surat undangan melalui email bem_kmft@ugm.ac.id dengan subjek

email “Permohonan Delegasi”
2. Melakukan konfirmasi kepada narahubung setelah mengirimkan undangan

B. SOP MEDIA PARTNER & COMMUNITY PARTNER
1. Mengirimkan proposal partnership melalui email bem_kmft@ugm.ac.id dengan

subjek email “Permohonan Partnership”
2. Melakukan konfirmasi kepada narahubung setelah mengirimkan proposal
3. Pihak pengusul berdiskusi dengan pihak BEM KMFT UGM terkait teknis kerjasama.
4. Pihak pengusul menyetujui kesepakatan partnership dengan menandatangani MoU

dari BEM KMFT UGM

C. SOP KUNJUNGAN
1. Mengirimkan proposal kunjungan beserta handbook lembaga melalui email

bem_kmft@ugm.ac.id dengan subjek email “Permohonan Kunjungan Lembaga”
2. Melakukan konfirmasi kepada narahubung setelah mengirimkan proposal paling

lambat H-21 sebelum waktu kunjungan dilaksanakan.
3. Melakukan diskusi dengan pihak BEM KMFT UGM terkait permohonan kunjungan

yang diajukan.

D. TEKNIS KUNJUNGAN
1. Dilakukan pada hari dan waktu yang telah disepakati dengan pilihan :

a. Senin s.d Jumat : maksimal pukul 18.00
b. Sabtu : maksimal pukul 15.00

2. Lembaga yang ingin melakukan kunjungan wajib mengirimkan atau mengusulkan
topik FGD paling lambat H-7 dan materi presentasi paling lambat H-3 sebelum waktu
kunjungan dilaksanakan

3. Durasi kunjungan maksimal 3 jam termasuk pembukaan dan penutupan
4. Kunjungan online dilakukan melalui aplikasi Zoom Meeting dari pihak yang

mengajukan kunjungan
5. BEM KMFT UGM dan pihak yang mengajukan kunjungan memberikan perwakilan

sebagai master of ceremony (MC)
6. Lembaga yang ingin melakukan kunjungan harap mengikuti alur dan syarat yang

diberikan.

Narahubung :
WhatsApp : 081238602510 (Petrus)
Line           : @imnerd-_-(Petrus)
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