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1. Tujuan / Objective : 

Menjamin pelaksanaan kegiatan dan organisasi kemahasiswaan sesuai dengan tujuan 

kegiatan/organisasi yang sudah disetujui manajemen. 

2. Ruang Lingkup / Scope : 

Prosedur ini diterapkan untuk semua kegiatan dan organisasi mahasiswa meliputi Badan Eksekutif 

Mahasiswa (BEM), Senat Mahasiswa (SM), Himpunan Mahasiswa Program Studi, dan Unit kegiatan 

Mahasiswa (UKMA). 

3. Persyaratan / Requirement: 

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

4. Definisi / Definition : 

4.1 . Surat Ijin adalah surat pemberian dispensasi oleh Prodi untuk mahasiswa yang tidak mengikuti kuliah 

karena keterlibatannya dalam kegiatan resmi kemahasiswaan. 

4.2. Bag. ORMA, UKMA & KESMA adalah Bagian Organisasi Kemahasiswaan, Unit Kegiatan 

Kemahasiswaan & Kesejahteraan Mahasiswa 

Pengesahan Jabatan Tanda tangan Tanggal 

Dibuat Oleh QC 
(...^. iw - .x^aj^. .^.) 

l\t Zo\\ 

Diperiksa Oleh 10 
( frv ?.™Hui } 
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Disetujui Oleh 
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5. Prosedur Rinci 

POM - 0 1 

Perencanaan Kegiatan & 
Pembinaan Organisasi 

Kemahas iswaan 

P B J - 02 

Pembel ian Barang 
& Jasa 

HUM - 0 2 

Publikasi 

I 
Staf Bag ORMA, U K M A & K E S M A 

Me-Log kegiatan-kegiatan 
organisasi kemahas iswaan yang 
disetujui (dan kegiatan-kegiatan 

kemahas iswaan) untuk pengawasan 

Log Book kegiatan kemahas iswaan 

PPD - 03 

Pengeluaran Dana 

P B J - 03 

Pener imaan dan 
peny impanan 

I 
Staf Bag ORMA, UKMA & KESMA 

Melaksanakan pers iapan 
pe laksanaan dan pengajuan fasil i tas 

pendukung 

Prosedur-prosedur terkait, Surat 
Permintaan Publ ikasi 

Staf Bag ORMA, U K M A & KESMA 

Mener ima laporan hasil kegiatan 
yang dijalani 

Laporan & Dokumen pendukung 

I 

Staf Bag ORMA, U K M A & KESMA 

Evaluasi dan disposisi status/ 
kategori kegiatan tersebut dan di log 

sebagai historical record untuk 
penentuan keputusan da lam 
penggunaannya di lain wak tu 

Laporan kegiatan 

PAD - 01 

Promosi 

© 
Staf Bag ORMA, UKMA & KESMA 

Member i dukungan dan 
pengawasan pe laksanaan kegiatan 

organisasi kemahas iswaan — I 
Proposal kegiatan kemahas iswaan, 

Catatan pemantauan dan 
pengawasan 

— I 

~~|Tidak A d a ^ ^ ^ 
" " ^ ^ e n y i m p a n g a p ^ 

Kabag ORMA, UKMA & KESMA 

Identif ikasi peny impangan dan 
disposisi t indakan 

Proposal kegiatan kemahas iswaan, 
Buku Panduan Mahas iswa, 
Peraturan-peraturan terkait 

Staf Bag ORMA, UKMA & KESMA 

Eksekusi t indakan sesuai disposisi 

Dokumen Disposisi 
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^ Customer 

Staf Bag ORMA, UKMA & K E S M A 

Menerima permohonan perijinan 
individu mahasiswa berkaitan 

kegiatan organisasi kemahasiswaan 

Surat / Verbal 

i ~ 
Staf Bag ORMA, UKMA & K E S M A 

Cek data mahasiswa bersangkutan 
terhadap keterlibatan dalam 
kegiatan-kegiatan organisasi 

kemahasiswaaan yang telah di 
setujui 

Log Book Kegiatan Kemahasiswaan 

Staf Bag ORMA, UKMA & K E S M A 
Menyiapkan surat ijin sesuai data 
mahasiswa dan log book kegiatan 
kemahasiswaan serta ajukan ke 
Kabag ORMA, UKMA & K E S M A / 

Kabiro Kemahasiswaan dan 
Kaprodi untuk disetujui dan ditanda 

tangani 
Surat Ijin 

Staf Bag ORMA, UKMA & K E S M A 

Informasikan penolakan 

Surat / Verbal 

Kabag ORMA, UKMA & 
KESMA/Kabiro Kemahasiswaan 

Menyetujui dan 
menandatangani surat ijin yang 

sudah dipersiapkan 

Surat Ijin 

I 
Kaprodi 

Memeriksa jadwal kuliah/ujian 
dan surat ijin yang akan 

disetujui 

Surat Ijin, Jadwal Kuliah/Ujian 

DILARANG MENYALIN DOKUMEN I BAIK SECARA KESELURUHAN MAUPUN SEBAGIAN TANPA IJIN TERTULIS DARI 
Lembaga Manajemen Mutu Universitas Bakrie 

UNCONTROLLED COPY UPM 
UB 



PS1 PROSEDUR 
KODE POM-02 

PROSEDUR 
REVISI : 01 

U N I V E R S I T A S 

B A K R I E PENGAWASAN PEMBINAAN & EVALUASI 
TANGGAL : 21 September 2011 U N I V E R S I T A S 

B A K R I E PENGAWASAN PEMBINAAN & EVALUASI 
HALAMAN : 4 dari 4 

Kaprodi 

Memenksa dampak ketidakefekt i fan 
pencapaian pengetahuan mahas iswa 

yang bersangkutan akibat absensi 
yang tidak mencapai s tandar 

peraturan akademik 

KRS, Data Mahasiswa 

Kaprodi 
Member i catatan disposisi pada 
surat ijin 
Memin ta mahas iswa dan dosen 
untuk berdiskusi terkait solusinya 

Surat Ijin dan Catatan-catatan 

Customer 
Dosen terkait Dosen terkait 

- Menentukan solusi dan 
menjabarkannya da lam surat ijin 

- Meminta mahas iswa Untuk 
mengembal ikan surat ijin beserta 
catatan kepada Kaprodi 

- Menentukan solusi dan 
menjabarkannya da lam surat ijin 

- Meminta mahas iswa Untuk 
mengembal ikan surat ijin beserta 
catatan kepada Kaprodi 

Surat Ijin, catatan-catatan 

) 

Kaprodi 

Menyetujui dan menandatangani 
sutai ij in dan catatan-catatannya 

Surat Ijin 

Kabiro Admik 

Memenksa surat ijin dan kelayakannya 
te rhadap peraturan akademik dan 

kalender akademik dan menyetu ju inya/ 
menandatanganinya 

Surat Ij in, Peraturan Akademik, Kalender 
Akademik 

+ ~ 

^ Customer 

Staf Bag O R M A , UKMA & K E S M A 

Mendistr ibusikan surat ijin dan 
I—| sal inan-sal inannya kepada pihak-

pihak terkait 

Surat Ijin 

Z1Z 
Staf Bag Data & Sta ts t ik 

Input dalam sistem absensi 
Database 

Surat ijin 

5 

Kabiro Admik 

Mener ima Kalender Akademik 
tahunan ler-Update 

Kalender Akademik 

POA-02 

Perencanaan 
Operasional Universi tas 

P E A - 0 1 
Persiapan dan 
Pemantauan 
Operasional 

6. Catatan / Note 

6.1. -
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