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Tujuan / Objective :
Menjamin penyelenggaraan acara berlangsung secara terencana, terkendali, terib dan dapat
dipertanggungjawabkan untuk peningkatan citra baik institusi.

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

Persyaratan / Requirement :
3.1.1SO 9001:2008 / IWA-2 klausal: 7.5.1, 8.1, 8.2.3

Definisi / Definition :

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 Ka Unit Kerja I

Y

Ka. Unit Kerja
~Mengklarifikasikan usulan rencana
penyelenggaraan acara bersama
inisiator dan memastikan/
menentukan bentuk acara yang
membawa nama Institusi Universitas
Bakrie (jika ada kebutuhan)

Internal Memo, Standar Mutu
Pendidikan UB

y

Ka. Unit Kerja

Pelajari bentuk acara untuk membentuk
Tim Penyelenggara dan tentukan

anggaran yang dibutuhkan, buat proposal

dan ajukan ke Rektor / Kabiro untuk

persetujuan (ijin prinsip penyelenggaraan)

Memo Internal, Pedoman
Penyelenggaraan Acara

Ka. Unit Kerja

Bersama Rektor / Kabiro,
negosiasikan solusi alternatif
acara, Tim Penyelenggara,
dan anggaran

Internal memo, Catatan

Pengeluaran
Dana

Tidak Disetujul

otoritas?,

Tim Penyelenggara

* Menyusun program acara dan
menetapkan Sumber Daya/Institusi
yang dilibatkan

« Ajukan usulan program ke Rektor/
Kabiro (otoritas) sesuai Pedoman
Penyelenggaraan Acara

Proposal Program / Memo Internal / SK

* Persetujuan Rektor jika dampaknya
strategis terhadap nama baik
institusi

/ « Persetujuan Kabiro jika dampaknya

lokal/internal (Lihat catatan 6.1)

Jika diperlukan, Rektor menerbitkan
SK Tim Penyelenggara Acara

Tidak

Tim Penyelenggara

Menyiapkan dana untuk pelaksanaan
sesuai proposal dan program yang
disetujui dengan mengikuti proses

PPD - 03

Internal Memo, Prosedur PPD - 03

Y

Tim Penyelenggara

/Ehat Catatan 6.2

Melakukan persiapan fasilitas sumber daya

dan institusi terkait (jika periu) serta

mengadakan pertemuan, koordinasi dengan

unit-unit terkait untuk dukungan dalam

penyelenggaraan hingga siap untuk diinspeksi

minimal satu (1) hari sebelum acara

Surat / Memo Pemberitahuan
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All Functions

Pejabat Terkait

Laporan

Ka. Tim Penyelenggara

Mengecek kesiapan / kesesuaian
fasilitas, Sumber Daya & komponen
terkait dalam penyelenggaraan satu

(1) hari sebelum acara

Check List kesiapan acara

Ka. Tim Penyelenggara

Tim Penyelenggara

Semua pihak memantau dan
mendukung kelancaran acara
sesuai tugasnya masing-masing

Check list pemantauan

Tim Penye!nggara
Melakukan inspeksi fasilitas pasca
penyelenggaraan jika
menggunakan fasilitas
Universitas Bakrie

Catatan Inspeksi

Ada Tidak

« Info ke security dan panitia untuk
meng-hold / pending acara

« Briefing kesiapan-kesiapan yang
masih harus dipenuhi

Check List + Catatan

asalah

Ya

GA Officer
Investigasi kerusakan
fasilitas dan negosiasikan
solusi penyelesaian dengan
panitia penyelenggara
Catatan Kerusakan

v

Tim Penyelenggara

Buat laporan penyelenggaraan acara
dan tindak lanjuti sesuai disposisi

dalam berita acara jika ada kerusakan
fasilitas

Laporan Penyelenggaraan Acara
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Penyelenggaraan Acara oleh Mahasiswa

Kabag ORMA, UKMA, & KESMA
Menerima permintaan rencana
penyelenggaran acara oleh
mahasiswa dengan melibatkan
Institusi Universitas Bakrie

Surat penyelenggaraan acara

v

Kabag ORMA, UKMA, & KESMA
Ronsultasikan Jenis/bentuk
penyelenggaraan agar sesuai
dengan peraturan organisasi dan
Peraturan Pemerintah
Surat, Pedoman Penyelenggaraan

Acara

v

Staf bag ORMA, UKMA, & KESMA

Membimbing Mahasiswa/menyusun proposal
penyelenggaraan acara termasuk budget & sponsor.
Jika meminta dukungan anggaran dari Universi
ajukan proposal ke Kabiro Kemahasiswaan melalui

Kabag ORMA, UKMA, & KESMA

)

Proposal Penyelenggaraan Acara

6. Catatan/ Note

v

Kabiro Kemahasiswaan

Mempelajari proposal akan kesesuaian
anggaran yang di ajukan terhadap
anggaran dalam RKT dan setujui jika
tidak ada masalah

Proposal Penyelenggaraan Acara

Perlu sponsor
Partner extem.

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 alternatif
proposal penyelenggaraan acara &
meminta revisi proposal sesuai
kesepakatan baru

Proposal Penyelenggaraan Acara

Kabag ORMA, UKMA, & KESMA

Memantau pencarian/penetapan
sponsor/partner external oleh
mahasiswa agar sesuai dalam

koridor pada proposal

Catatan Pemantauan

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 lain-lain.

- Bagi mahasiswa, surat ijin tidak masuk jam kuliah pada hari penyelenggaraan, dilakukan oleh
bagian ORMA, UKMA & KESMA
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