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1.   TUJUAN                           : Tujuan dari manual prosedur ini adalah agar proses pembentukan 

dari kinerja pengurus oraganisasi kemahasiswaan dapat berjalan 

dengan lancar dan tertib sehingga pelaksanaanya dapat tepat 

sasaran. 

 

 

2.   RUANG LINGKUP : Ruang lingkup dari manual prosedur ini adalah meliputi 

pengajuan pengurus organisasi kemahasiswaan di Fakultas 

Teknik yang di ajukan melalui Fakultas (Bidang III). 

 

3.   DEFINISI                         :  

 

4.  TANGGUNG JAWAB 

DAN WEWENANG   : Pelaksanaan terhadap pengajuan pengurusan organisasi 

kemahasiswaan di lingkungan Fakultas Teknik menjadi 

tanggung jawab sepenuhnya Dekan Fakultas Teknik. Tetapi 

dalam pelakansaaan dibantu oleh Pembantu Dekan III selaku 

Bidang Kemahasiswaan dengan rincian tugas sebagai berikut. 

 

1. Dekan selaku penenggung jawab tertinggi di Fakultas 

mempunyai wewenang untuk mengesahkan pengurusan 

organisasi kemahasiswaan. 

2. Pembantu Dekan bertugas mengevaluasi kelayakan dari 

pengurus organisasi kemahasiswaan.           

                                   

5.  REFERENSI  :  Statuta dan OTK Universitas Muria Kudus. 

 

6.  SUB PROSEDUR  :  - 

 

7.  LAMPIRAN  :  Blangko Pendaftaran Pengurus Kemahasiswaan. 
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1.  Mulai 

 

 

2. PD I dan atau PD II berkooordinasi 

dengan Tata Usaha mempersiapkan 

rapat dengan mengundang dosen dan 

karyawan sesuai kebutuhan.  

 

3. Rapat pembentukan panitia ini di 

pimpim fakultas atau yang ditunjuk oleh 

peserta rapat 

 

4. Pembentukan panitia dengan sistem 

bergilir/azas pemerataan sesuai 

peraturan yang ditetapkan Fakultas 

Teknik. 

5. Hasil rapat dicatat oleh notulen rapat 

untuk selanjutnya dibuat surat tugas atau 

SK bila dipandang perlu.  

 

6. Dekan menandatangani kepanitiaan 

Fakultas yang sudah disepakati bersama. 

 

 

7. Selesai 

 

 

 

 

Pembantu 

Dekan  I 

 

 

 

 

 

MULAI 

SELESAI 

Pengumuman pembentukan 

organisasi/reorganisasi 
kemahasiswaan oleh panitia 

 

Penyusunan panitia 

pembentukan organisasi 
kemahasiswaan oleh 

Fakultas (PDIII) 

Panitia 
menyediakan form 

pendaftaran. 

Hasil di 
umumkan 

. 

 

Mahasiswa 

mengumpulkan 

berkas 

Penyaringan 

berkas pengajuan 
mahasiswa oleh 

panitia 

Pembuatan SK & di 

umumkan melauli surat 

yang disebar ke masing-
masing progdi/fakultas 



 

 

 

Lampiran 1: 

Struktur Kepanitiaan secara umum 

 

Pelindung   : 

Ketua    : 

Wakil Ketua   : 

Sekretaris   : 

Wakil Sekretaris  : 

Bendahara   : 

Wakil bendahara  : 

 

Seksi-seksi   : 

1. Seksi Perlengkapan 

Koordinator  : 

Anggota  : 

2. Seksi Akomodasi/Konsumsi 

Koordinator : 

Anggota  : 

3. Seksi Humas  

Koordinator : 

Anggota  : 

4. Seksi Publikasi, Dekorasi dan Dokumentasi 

Koordinator : 

Anggota  : 

 

 

 

Catatan : Struktur oraganisasi dapat di kembangkan sesuai kebutuhan. 

 

 

 

 


