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I. TUJUAN

Instruksi Kerja (IK) Pelaksanaan Kegiatan Kemahasiswaan bertujuan untuk mengatur dan

menjamin kelancaran penyelenggaraan kegiatan kemahasiswaan.

Il. RUANG LINGKUP

IK ini digunakan untuk pelaksanaan kegiatan kemahasiswaan di lingkungan Fakultas Pendidikan

Bahasa dan Seni Universitas Pendidikan Indonesia (FPBS UPI) dengan ruang lingkup kegiatan

ormawa, UKM, dan kegiatan kemahasiswaan sejenisnya.

lll. DEFINISI

1. ORMAWA adalah organisasi kemahasiswaan yang meliputi himpunan-himpunan jurusan

yang ada di lingkungan FPBS UPI.

2. UKM adalah Unit Kegiatan Mahasiswa yang didirikan oleh mahasiswa untuk mewadahi

kreativitas dan aktivitas ekstrakurikuler.

3. Panitia Kegiatan adalah pelaksana kegiatan yang dibentuk oleh ORMAWA atau UKM untuk

melaksanakan kegiatan tertentu sesuai dengan visi-misi ormawa.

4. lzin Kegiatan adalah perizinan yang diberikan baik oleh pimpinan Jurusan, pimpinan Fakultas,

maupun Direktur Pembinaan Kemahasiswaan UPI untuk menjamin keterlaksanaan kegiatan

ORMAWA dan UKM.

IV. DOKUMEN TERKAIT

Matriks Pedoman Mutu VS Instruksi Kerja.
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V. FLOW-CHART IK
PENANGGUNG JAWAB PROSES DOKUMEN
Penerimaan surat -Proposal
Kasi Akmawa permohonan izin kegiatan -Surat permohonan

-Kasi Akmawa/
Staf Akmawa

Staf Akmawa

Pembantu Dekan |

Staf Akmawa

Staf Akmawa

Staf Akmawa

ormawa

A

Pemeriksaan persyaratan izin
kegiatan ormawa

Lengkap?

Pemprosesan surat izin
kegiatan ke Dirmawa

v

Penandatanganan surat
permohonan izin kegiatan

v

Penyerahan surat
permohonan izin kegiatan
kepada Dirmawa

v

Penyerahan tembusan surat
permohonan izin kegiatan
kepada ormawa
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Pendokumentasian
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SELESAI

-Proposal
-Surat permohonan

-Proposal

-Surat permohonan

Surat permononan izin

Surat permononan izin

Surat permononan izin

-Surat permononan izin
-Berkas persaratan




