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	I. Tujuan  :

Menetapkan  suatu  prosedur  pelaksanaan  pengajuan  kegiatan  mahasiswa  di Politeknik Perkapalan Negeri Surabaya  sehingga  dapat  memberikan  pelayanan untuk kegiatan mahasiswa  secara tepat.
II. Ruang Lingkup :

Prosedur  ini  diterapkan  untuk  mahasiswa/Badan Eksekutif Mahasiswa (BEM)/Unit Kegiatan Mahasiswa (UKM)/Himpunan Mahasiswa (HIMA),  Tim Konsultasi Kemahsiswaaan (TKK), Pembina UKM yang terlibat dalam pengajuan kegiatan mahasiswa di Politeknik Perkapalan Negeri Surabaya

III. Referensi :
3.1. Peraturan akademik dan kemahasiswaan
IV. Definisi :

4.1. Proposal  kegiatan  Mahasiswa  adalah  proposal  yang  dibuat  oleh  unit  kegiatan  mahasiswa, mempunyai  susunan  kepanitiaan  dan  rundown  acara  yang  jelas  serta  disetujui  oleh  Presiden  Badan Eksekutif Mahasiswa (BEM)
4.2. Pengajuan  Kegiatan  Mahasiswa  adalah  pengajuan  untuk  setiap  kegiatan  mahasiswa  dalam satu proposal.
4.3. Dana kegaiatan mahasiswa adalah kebutuhan dana untuk alat dan bahan habis pakai serta biaya operasional yang diperuntukkan dalam satu kegiatan acara yang disusun dalam bentuk proposal.        
V. Tanggung Jawab dan Wewenang
5.1. Wakil Direktur Bidang III menyetujui kegiatan kemahasiswaan
5.2. Wakil Direktur Bidang II bertanggung jawab menyetujui pencairan dana kegiatan

5.3. Bagian keuangan bertanggung jawab mencairkan dana kegiatan
VI. Proses Pengajuan Proposal:
Badan Eksekutif Mahasiswa (BEM)
6.1.  Mahasiswa mengajukan Proposal dan surat permohonan dana kepada BEM.
6.2. Presiden atau Sekretaris BEM menilai kelayakan administrasi proposal.
6.3. Proposal yang disetujui oleh koordinator kemahasiswaan diserahkan ke Wakil Direktur Bidang III untuk mendapatkan persetujuan.
6.4. Jika disetujui, maka Wakil Direktur Bidang III menandatangani Proposal kegiatan yang diajukan oleh Mahasiswa
6.5. Mahasiswa  mengajukan  permohonan  dana    ke  Wakil Direktur Bidang II dengan  membawa  proposal  yang  telah disetujui Wakil Direktur Bidang III
6.6. Wakil Direktur Bidang II menandatangani  proposal  yang  telah  diajukan  tentang  besaran  dana yang  disetujui
6.7. Pengambilan dana yang disetujui Wakil Direktur II di Bendahara
VII. Dokumen Terkait  

Form pinjam alat
Surabaya, 3 Agustus 2009
Ditetapkan Oleh 

PD II 


Rachmad Tri S. ST, MT.

Nip.132134720
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Gambar 1. Flowchart Pengajuan Proposal BEM

Himpunan Mahasiswa (HIMA) Program Studi (PRODI)
6.1. Mahasiswa mengajukan Proposal dan surat permohonan dana kepada HIMA

6.2. Ketua atau Sekretaris HIMA menilai kelayakan administrasi proposal

6.3. Proposal yang disetujui diajukan ke TKK

6.4. Proposal yang disetujui oleh TKK diserahkan kepada kajur atau kaprodi  untuk mendapatkan persetujuan.
6.5. Proposal yang disetujui oleh kajur atau kaprodi diserahkan ke Wakil Direktur Bidang III untuk mendapatkan persetujuan.
6.6. Jika disetujui, Wakil Direktur Bidang III menandatangani Proposal kegiatan yang diajukan oleh Mahasiswa
6.7. Mahasiswa  mengajukan  permohonan  dana    kepada  Wakil Direktur Bidang II dengan  membawa  proposal  yang  telah disetujui Wakil Direktur Bidang III
6.8. Wakil Direktur Bidang II menandatangani  proposal  yang  telah  diajukan  tentang  besaran  dana yang  disetujui
6.9. Pengambilan dana yang disetujui Wakil Direktur II di Bendahara
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Gambar 2. Flowchart Pengajuan Proposal HIMA Prodi
         Unit Kegiatan Mahasiswa (UKM) 

6.1. Mahasiswa mengajukan Proposal dan surat   permohonan   dana kepada UKM

6.2. Ketua/Sekretaris UKM menilai kelayakan administrasi proposal

6.3. Proposal yang dianggap layak oleh ketua/sekretaris UKM diajukan ke Pembina UKM untuk mendapat persetujuan

6.4. Proposal yang disetujui oleh Pembina UKM diserahkan ke Wakil Direktur Bidang III untuk mendapatkan persetujuan
6.5. JIka disetujui, Wakil Direktur Bidang III menandatangani Proposal kegiatan yang diajukan oleh Mahasiswa
6.6. Mahasiswa  mengajukan  permohonan  dana  ke  Wakil Direktur Bidang II dengan  membawa  proposal  yang  telah disetujui Wakil Direktur Bidang III
6.7. Wakil Direktur Bidang II menandatangani  proposal  yang  telah  diajukan  tentang  besaran  dana yang  disetujui
6.8. Pengambilan dana yang disetujui Wakil Direktur II di Bendahara.
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Gambar 3. Flowchart Pengajuan Proposal UKM
VII. Dokumen Terkait :

1. Proposal kegiatan










Surabaya, 18 Januari 2016










Wakil Direktur III,








                       Projek Priyonggo SL, ST, MT







                                    NIP. 196106161988031002
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