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Rektor ITERA ?

1. Dasar Hukum 2. Istilah dan Dflnisi

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 . Kasubbag Kemahasiswaan  adalah
Tentang Sistem Pendidikan Nasional: . . ; 5

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 pejabat yang  diangkat melalui SK
Tentang Pendidikan Tinggi; Rektor dan  ditugaskan  sebagai

3. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 ; : :
Tentang  Penyelenggaraan  Pendidikan Kasubbag Kemahasiswaan di
Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi; lingkungan ITERA

4. Peraturan Presiden Nomor 124 Tahun 2014 ” :
Tentang Pendirian Instifut Teknologi 2. Staff Subbag Kemahasiswaan adalah
Sumatera; Staff resmi ITERA yang berkedudukan

5. Permenpan RB Nomor 35 Tahun 2012  E .
Tentang Pedoman Penyusunan Standar sebagai PNS atau pegawai tetap
Operasional Prosedur Administrasi berdasarkan SK Rektor atau Kontrak
Pemerintahan; Peianiian Keria

6. Permenristekdikti Nomor 37 Tahun 2015 i

MASTER




Tentang Organisasi D
Teknologi Sumatera;

Peraturan Menter; Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Tinggi Nomor 12 Tahun 2017
Tentang  Statuta Institut Teknologi
Sumatera;

Surat Keputusan Menteri Riset, Teknologi
dan Pendidikan Tinggi Nomor
460/M/KPT KP/2018 tentang
Pemberhentian dan Pengangkatan Rektor
Institut Teknologi Sumaters Tahun 2018-
2022,

an Tata Kerja Institut

3

Mahasiswa adalah mahasiswa yang
terdaaftar di ITERA

Dokumen yang dihasilkan

4. Tujuan

Dokumen standar baky sebaggi pedoman
prosedur pelaksanaan kegiatan di TInstitut

Teknologi Sumatera,

1

&

Memberikan panduan kepada Pejabat

dan Staff yang berwenang pada Subbag
Institut Teknologi
Sumatera yang berhubungan dengan

Kemahasiswaan

Pengajuan  Perizinan Kegiatan dan
Perizinan Peminjaman Sarana Prasarana
Kegiatan Kemahasiswaan

Memberikan panduan kepada
Mahasiswa tentang mekanisme tata cara
Pengajuan  Perizinan Kegiatan dan
Perizinan Peminjaman Sarana Prasarana
Kegiatan Kemahasiswaan di lingkungan

[nstitut Teknologi Sumatera.

Unit Terkait

6. Kualifikasj Pelaksang

. Mahasiswa

2. Subbag Akademik dan Kemahasiswaan
3. Koordinator Kemahasiswaan

4. Koordinator sarana prasarana

5. Kepala UPT Kawasan dan K3

6. Dosen Pembina

Kasubbag mampu  mengkoordinasikan
tim di bawahnya

Subbag mampu bekerja sama di dalam
tim, memilik kemampuan administrasi
yang baik

Dokumen yang terkait 8. Peralatan dan Perlengkapan
Form perizinan kegiatan I Komputer/Printer/Scanner,
2. Surat menyurat; 2. Jaringan Internet;
iSi; 3. Lembar Kerja;
4. ATK.




19. Peringatan [10. Pencatatan dan Pendataan

Pencatatan harus dilakukan secara tepat dan Disimpan dalam bentuk data elektronik dan
teliti, agar tidak ada kesalahan input dalam printout.

pendisposisian  dan pengesahan  dokumen

surat

Garis Besar Prosedur Pengajuan Perizinan Kegiatan dan Peminjaman Sarpras
Perizinan Kegiatan

1. Perizinan Kegiatan dilakukan maksimal H-2 (pada hari kerja)

2. Mengisi Formulir Perizinan Kegiatan yang ditandatangani oleh -
a. Ketua Pelaksana Kegiatan
b.  Pembina'KM / Himpunag / UKM
¢. Dosen Pembina Kemahasiswaan (Satgas Kemahasiswaan)
d. Kepala UPT Kawasan dan K3
€. Diketahui Kasubbag Akademik dan Kemahasiswaan

ruangan yang akan digunakan.
4. Kegiatan kemahasiswaan maksimal sampai dengan pukul 19.00 WIB, kegiatan diatas jam
tersebut harus mendapat persetujuan dengan pertim bangan khusus.

Perizinan Peminjaman Sarana Prasarana

1. Perizinan Peminjaman sarana Prasarana dilakukan maksimal H-2 (pada hari kerja)
2. Mengisi Formulir Perizinan Peminjaman Sarana Prasarana yang ditandatangani oleh -
a. Ketua Pelaksana Kegiatan
b. Pembina KM / Himpunan / UKM
¢. Dosen Pembina Kemahasiswaan (Satgas Kemahasiswaan)
d. Bagian Sarana Prasarana
3. Mahasiswa melaksanakan kegiatan dengan tanggungjawab dan diawasi oleh Pembina,
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