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1. TUJUAN
1.1. POB ini bertujuan untuk memberikan penjelasan mengenai mekanisme prosedur

pengajuan dana kegiatan kemahasiswaan di Fakutas Hukum .

2. RUANG LINGKUP
Ruang lingkup POB ini meliputi:

2.1. Tata cara pengajuan dana kegiatan kemahasiswaan

2.2. Pihak-pihak yang terlibat dalam pengajuan dana kegiatan kemahasiswaan

3. DEFINISI/KATA KUNCI
3.1. Pengajuan dana kegiatan kemahasiswaan adalah mekanisme yang harus

dilaksanakan mahasiswa atau organisasi kemahasiswaan untuk mendapatkan dana

dalam melaksanakan kegiatan mahasiswa.

4. PENGGUNA
Pengguna POB ini adalah:

4.1. Mahasiswa

4.2. Kasubag Kemahasiswaan

4.3. Wakil Dekan I

4.4. Dekan

5. PERSYARATAN
5.1. Proposal kegiatan
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6. PROSEDUR

NO. KEGIATAN PELAKSANA KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT

1

Membuat proposal dan
surat permohonan
dana tertuju kepada
Dekan

Mahasiswa

Proposal dan
Surat

Permohonan
dana

1 hari

Proposal dan
Surat

Permohonan
dana

2

Mengantar proposal
dan surat permohonan
dana untuk diperiksa
dan ditanda tangani
oleh Ketua Prodi

Mahasiswa

Proposal dan
Surat

Permohonan
dana

10
Menit

Tersampaikannya
Proposal dan

Surat
Permohonan

dana

3

Ketua Prodi memeriksa
proposal dan surat
permohonan dana Ialu
memberikan tanda
tangan

Ketua Prodi

Proposal dan
Surat

Permohonan
dana

30
Menit

Proposal dan
Surat

Permohonan
dana yang

diperiksa lalu
ditandatangani
oleh ketua prodi

4

Mahasiswa mengambil
proposal dan surat
permohonan dana yang
telah ditanda tangani
oleh Ketua Prodi

Mahasiswa

Proposal dan
Surat

Permohonan
dana

10
Menit

Proposal dan
Surat

Permohonan
dana yang

diperiksa lalu
ditandatangani
oleh ketua prodi

5

Mengantar proposal
dan surat permohonan
dana untuk
mendapatkan  paraf
oleh Kasubag
Kemahasiswaan

Mahasiswa

Proposal dan
Surat

Permohonan
dana

10
Menit

Tersampaikannya
Proposal dan

Surat
Permohonan

dana

6

Pemberian paraf pada
proposal dan surat
permohonan dana
untuk
pengajuan ke Wakil
Dekan I

Tendik
Kemahasiswaan

Proposal dan
Surat

Permohonan
dana

10
Menit

Proposal dan
Surat

Permohonan
dana yang

diperiksa lalu
ditandatangani

oleh Kabag
Kemahasiswaan

7

Mahasiswa mengambil
proposal dan surat
permohonan dana yang
telah diparaf oleh
Kasubag
Kemahasiswaan

Mahasiswa

Proposal dan
Surat

Permohonan
dana

10
Menit

Proposal dan
Surat

Permohonan
dana yang

diperiksa lalu
ditandatangani

oleh Kabag
Kemahasiswaan

8

Mengantar proposal
dan surat permohonan
dana untuk diperiksa
dan ditanda tangani
oleh Wakil Dekan I

Mahasiswa

Proposal dan
Surat

Permohonan
dana

10
Menit

Tersampaikannya
Proposal dan

Surat
Permohonan

dana

9 Wakil Dekan I
memeriksa proposal Wakil Dekan I Proposal dan

Surat
10

Menit
Proposal dan

Surat
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NO. KEGIATAN PELAKSANA KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
dan surat permahonan
dana Ialu memberikan
tanda tangan

Permohonan
dana

Permohonan
dana yang

diperiksa lalu
ditandatangani

oleh Wakil Dekan
III

10

Mahasiswa mengambil
proposal dan surat
permohonan dana yang
telah ditanda tangani
oleh Wakil Dekan I

Mahasiswa

Proposal dan
Surat

Permohonan
dana

10
Menit

Proposal dan
Surat

Permohonan
dana

11

Mengantar proposal
dan surat permohonan
dana untuk diberikan
disposisi persutujuan
oleh Dekan

Mahasiswa

Proposal dan
Surat

Permohonan
dana

10
Menit

Proposal dan
Surat

Permohonan
dana yang

diperiksa lalu
ditandatangani

oleh Dekan

12

Wakil Dekan ll
memeriksa proposal
dan surat permohonan
dana Ialu diberikan
disposisi persutujuan
oleh Wakil Dekan II

Wakil Dekan I

Proposal dan
Surat

Permohonan
dana

10
Menit

Proposal dan
Surat

Permohonan
dana yang

diperiksa lalu
ditandatangani

oleh Wakil Dekan
II

13

Mahasiswa mengambil
proposal dan surat
permohonan dana dan
memberikannya ke
Kasubag Keuangan
SDM

Mahasiswa

Proposal dan
Surat

Permohonan
dana

10
Menit

Proposal dan
Surat

Permohonan
dana

14 Mahasiswa mengambil
pencairan dana Mahasiswa

Proposal dan
Surat

Permohonan
dana

- Pencairan Dana
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7. ALUR KERJA
Alur kerja pengajuan dana kegiatan kemahasiswaan dapat dilihat sebagai berikut:

ALUR KERJA PENGAJUAN DANA KEGIATAN KEMAHASISWAAN

MAHASISWA KETUA PRODI
TENDIK

KEMAHASISWAAN
WAKIL DEKAN III
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