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1. Tujuan / Objective : 

Menjamin penyelenggaraan acara berlangsung secara terencana, terkendali, tertib dan dapat 
dipertanggungjawabkan untuk peningkatan citra baik institusi. 

2. Ruang L ingkup / Scope : 

Prosedur ini mencakup penyelenggaraan acara di dalam dan di luar kampus, baik yang diinisiasi oleh 
Manajemen Universitas maupun oleh mahasiswa. 

3. Persyaratan / Requi rement : 

3.1. ISO 9001:2008/ IWA-2 klausal: 7.5.1, 8.1, 8.2.3 

4. Definisi / Definit ion : 

4.1. SK adalah Surat Keputusan 
4.2. Bagian ORMA, UKMA dan KESMA adalah Bagian Organisasi Kemahasiswaan, Unit Kegiatan 

Mahasiswa dan Kesejahteraan Mahasiswa 
4.3. RKT adalah Rencana Kerja Tahunan 
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5. Prosedur Rinci 

All Functions 

Any K a Un i t Ker ja 

K a . Un i t Ker ja 
M e n g k l a n f i k a s i k a n u s u l a n r e n c a n a 
p e n y e l e n g g a r a a n a c a r a b e r s a m a 

in is ia to r d a n m e m a s t i k a n / 
m e n e n t u k a n b e n t u k a c a r a y a n g 

m e m b a w a n a m a Inst i tus i U n i v e r s i t a s 
Bak r ie ( j ika a d a k e b u t u h a n ) 

In te rna l M e m o , S t a n d a r M u t u 
P e n d i d i k a n U B 

Ka . Un i t Ker ja 

B e r s a m a R e k t o r / K a b i r o , 
n e g o s i a s i k a n s o l u s i a l te rna t i f 
a c a r a , T i m P e n y e l e n g g a r a , 

d a n a n g g a r a n 

In te rna l m e m o , C a t a t a n 

K a . Un i t Ker ja 

Pe la ja r i b e n t u k a c a r a u n t u k m e m b e n t u k 
T i m P e n y e l e n g g a r a d a n t e n t u k a n 

a n g g a r a n y a n g d i b u t u h k a n , b u a t p r o p o s a l 
d a n a j u k a n ke R e k t o r / K a b i r o u n t u k 

p e r s e t u j u a n (i j in p r i n s i p p e n y e l e n g g a r a a n ) 

M e m o I n t e r n a l , P e d o m a n 
P e n y e l e n g g a r a a n A c a r a 

T i d a k 

• P e r s e t u j u a n R e k t o r j i ka d a m p a k n y a 
s t ra teg i s t e r h a d a p n a m a ba i k 
ins t i tus i 

• P e r s e t u j u a n K a b i r o j i ka d a m p a k n y a 
loka l / i n te rna l (L iha t c a t a t a n 6 .1) 

J i ka d i p e r l u k a n R e k t o r m e n e r b i t k a n 
S K T i m P e n y e l e n g g a r a A c a r a 

T i m P e n y e l e n g g a r a 

M e n y u s u n p r o g r a m a c a r a d a n 
m e n e t a p k a n S u m b e r D a y a / l n s t i t u s i 
y a n g d i l i ba t kan 
A j u k a n u s u l a n p r o g r a m k e Rek to r / 
K a b i r o (o to r i t as ) s e s u a i P e d o m a n 
P e n y e l e n g g a r a a n A c a r a 

P r o p o s a l P r o g r a m / M e m o In te rna l / S K 

) i se tu juT 
^o to r i t as? . 

T i d a k 

r Y a 

T i m P e n y e l e n g g a r a 
P P D - 0 3 

T i m P e n y e l e n g g a r a 
P P D - 0 3 

M e n y i a p k a n d a n a u n t u k p e l a k s a n a a n 
s e s u a i p r o p o s a l d a n p r o g r a m y a n g 
d i se tu ju i d e n g a n m e n g i k u t i p r o s e s 

P P D - 0 3 

P e n g e l u a r a n 
M e n y i a p k a n d a n a u n t u k p e l a k s a n a a n 

s e s u a i p r o p o s a l d a n p r o g r a m y a n g 
d i se tu ju i d e n g a n m e n g i k u t i p r o s e s 

P P D - 0 3 
D a n a 

M e n y i a p k a n d a n a u n t u k p e l a k s a n a a n 
s e s u a i p r o p o s a l d a n p r o g r a m y a n g 
d i se tu ju i d e n g a n m e n g i k u t i p r o s e s 

P P D - 0 3 

In te rna l M e m o , P r o s e d u r P P D - 03 

T i m P e n y e l e n g g a r a 

M e l a k u k a n p e r s i a p a n fas i l i tas s u m b e r d a y a 
d a n ins t i tus i t e rka i t ( j ika p e r l u ) se r ta 

m e n g a d a k a n p e r t e m u a n , k o o r d i n a s i d e n g a n 
un i t -un i t t e r k a i t u n t u k d u k u n g a n d a l a m 

p e n y e l e n g g a r a a n h i n g g a s i a p u n t u k d i i nspeks i 
m i n i m a l s a t u (1 ) har i s e b e l u m a c a r a 

S u r a t / M e m o P e m b e r i t a h u a n 

L iha t C a t a t a n 6.2 
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K a . T i m P e n y e l e n g g a r a 

M e n g e c e k k e s i a p a n / k e s e s u a i a n 
f a s i l i t a s , S u m b e r D a y a & k o m p o n e n 
t e r k a i t d a l a m p e n y e l e n g g a r a a n s a t u 

(1 ) h a r i s e b e l u m a c a r a 

Check List k e s i a p a n a c a r a 

T i d a k 

K a . T i m P e n y e l e n g g a r a 

I n f o k e security dan p a n i t i a u n t u k 
meng-hold I pending a c a r a 
Briefing k e s i a p a n - k e s i a p a n y a n g 
m a s i h h a r u s d i p e n u h i 

Check List + C a t a t a n 

T i m P e n y e l e n g g a r a 

S e m u a p i h a k m e m a n t a u d a n 
m e n d u k u n g k e l a n c a r a n a c a r a 

s e s u a i t u g a s n y a m a s i n g - m a s i n g 

Check list p e m a n t a u a n 

M e l a k u k a n i n s p e k s i f a s i l i t a s p a s c a 
p e n y e l e n g g a r a a n j i k a 

m e n g g u n a k a n f a s i l i t a s 
U n i v e r s i t a s B a k r i e 

C a t a t a n I n s p e k s i 

T i d a k 

GA Officer 

I n v e s t i g a s i k e r u s a k a n 
f a s i l i t a s d a n n e g o s i a s i k a n 

s o l u s i p e n y e l e s a i a n d e n g a n 
p a n i t i a p e n y e l e n g g a r a 

C a t a t a n K e r u s a k a n 

All Functions 

P e j a b a t T e r k a i t 
L a p o r a n 

I 
T i m P e n y e l e n g g a r a 

B u a t l a p o r a n p e n y e l e n g g a r a a n a c a r a 
d a n t i n d a k l a n j u t i s e s u a i d i s p o s i s i 

d a l a m b e n t a a c a r a j i k a a d a k e r u s a k a n 
f a s i l i t a s 

L a p o r a n P e n y e l e n g g a r a a n A c a r a I 
F i l e 
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Penyelenggaraan Acara oleh Mahasiswa 

^ u s t o m e ^ 

Kabag ORMA, UKMA. & KESMA 
Menerima permintaan rencana 

penyelenggaran acara oleh 
mahasiswa dengan melibatkan 

Institusi Universitas Bakrie 
Surat penyelenggaraan acara 

Kabag ORMA. UKMA. & KESMA 
Konsultasikan jenis/bentuk 

penyelenggaraan agar sesuai 
dengan peraturan organisasi dan 

Peraturan Pemerintah 
Surat, Pedoman Penyelenggaraan 

Acara 

Staf bag ORMA, UKMA, & KESMA 
Membimbing Mahasiswa/menyusun proposal 

penyelenggaraan acara termasuk budget & sponsor. 
Jika meminta dukungan anggaran dari Universitas, 
ajukan proposal ke Kabiro Kemahasiswaan melalui 

Kabag ORMA, UKMA, & KESMA 

Proposal Penyelenggaraan Acara 

Kabiro Kemahasiswaan 
Mempelajari proposal akan kesesuaian 

anggaran yang di ajukan terhadap 
anggaran dalam RKT dan setujui jika 

tidak ada masalah 

Proposal Penyelenggaraan Acara 

Kabag ORMA, UKMA, & KESMA 
Menyiapkan dana untuk pelaksanaan 

sesuai proposal yang disetujui 
dengan mengikuti proses PPD - 03 

Proposal, Memo internal 

Kabag ORMA, UKMA, & KESMA 
Negosiasikan solusi altematif 

proposal penyelenggaraan acara & 
meminta revisi proposal sesuai 

kesepakatan baru 

Proposal Penyelenggaraan Acara 

Kabag ORMA, UKMA, & KESMA 
Memantau pencarian/penetapan 

sponsor/partner externa/ oleh 
mahasiswa agar sesuai dalam 

koridor pada proposal 

Oatatan Pemantauan 

6. Catatan / Note 

6.1. Persetujuan mengikuti pedoman penyelenggaraan acara 
6.2. Melakukan kesiapan: 

Publikasi berkaitan dengan penyelenggaraan acara sesuai HUM - 02 
Koordinasi dengan Institusi terkait misalnya kepolisian, pemerintah setempat dan Iain-Iain. 
Bagi mahasiswa, surat ijin tidak masuk jam kuliah pada hari penyelenggaraan, dilakukan oleh 
bagian ORMA, UKMA & KESMA 
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