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1. Tujuan . Memastikan Penerbitan Surat Tugas (ST) Kegiatan Organisasi Mahasiswa

(Ormawa) Universitas Jenderal Achmad Yani Yogyakarta (Unjaya) berjalan
sesuai prosedur.

2. Ruang lingkup . Penerbitan surat tugas kegiatan Ormawa di Lingkungan Unjaya.
3. Koordinator . Kepala Biro Kemahasiswaan dan Alumni
4. Acuan/Referensi : Surat Keputusan Rektor Unjaya Nomor: Skep/010/UNJAYA/1/2021 tanggal 28

Januari 2021 tentang Pedoman Kemahasiswaan Universitas Jenderal Achmad
Yani Yogyakarta.
5. Proses Prosedur

LANGKAH PROSEDUR

1. Mahasiswa (Pengurus Ormawa) Unjaya

. . = Surat Pengantar Ketua
Instruksi Kerja: )
= Proposal Kegiatan Ormawa
a. Membuat Surat Pengantar Permohoan ST; Unjaya

b. Menyerahkan Proposal Kegiatan.

LANGKAH PROSEDUR KELUARAN

2. Kabag. Ke-Mhs-an Unjaya
Instruksi Kerja:

a. Menerima Surat Pengantar dan Proposal Kegiatan; Draft ST Kegiatan Kabag.
b. Menelaah Proposal Kegiatan Ormawa apakah Ormawa Unjaya Ke-Mhs-an
sesuai dengan PKRA yang telah disetujui; Unjaya

c. lJika tidak, Surat dan Proposal Kegiatan dikembali-
kan ke Pengurus Ormawa untuk diperbaiki;

d. Jika sesuai, maka Kabag. Ke-Mhs-an Unjaya akan
membuatkan Draft ST untuk dimintakan
persetujuan.

3. Biro Ke-Mhs-an dan Alumni Unjaya

Instruksi Kerja: Draft ST Kegiatan Kabiro.
a. Menerima Surat Permohonan dan Proposal Ormawa yang sudah di Ke-Mhs-an
Kegiatan Ormawa Unjaya; Paraf Biro. Ke-Mhs-an dan Alumni
b. Menelaah Proposal Kegiatan Ormawa apakah dan Alumni Unjaya Unjaya
sesuai dengan PKRA yang telah disetujui;
c. lJika tidak, maka Surat Permohonan dan Proposal Draft ST Kegiatan _
Kegiatan dikembalikan ke Kabag. Ke-Mhs-an untuk Ormaw.a yang sudah di
diteruskan ke Pengurus Ormawa untuk diperbaiki; Paraf Biro. Ke-Mhs-an

d. Jika sesuai, maka Kabiro. Ke-Mhs-an dan Alumni dan Alumni Unjaya

Unjaya memberikan paraf pada Draft ST untuk
dimintakan persetujuan.
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4. Wakil Rektor 1 / Rektor Unjaya
Instruksi Kerja:

a. Menerima Surat Permohonan dan Proposal Draft ST Kegiatan Kabiro.
Kegiatan Ormawa Unjaya; Ormawa yang sudah di Ke-Mhs-an
b. Menelaah Proposal Kegiatan Ormawa apakah Paraf Biro. Ke-Mhs-an dan Alumni
dan Alumni, dan Wakil Unjaya

sesuai dengan PKRA yang telah disetujui;

c. Jika tidak, maka Surat Permohonan dan Proposal Rektor 1 Unjaya

Kegiatan dikembalikan ke Kabiro. Ke-Mhs-an dan
Alumni untuk diperbaiki;

d. Jika sesuai, maka Wakil Rektor 1 Unjaya
memberikan paraf pada Draft ST untuk dimintakan

persetujuan.
5. Rektor
Instruksi Kerja:
a. Menerima Surat Permohonan dan Proposal ST Kegiatan Ormawa Kabiro.
Kegiatan Ormawa Unjaya; yang sudah di Paraf Ke-Mhs-an
b. Menelaah Proposal Kegiatan Ormawa apakah Biro. Ke-Mhs-an dan dan Alumni
Alumni, dan Wakil Unjaya

sesuai dengan PKRA yang telah disetujui;
Rektor 1, dan telah

ditandatangani Rektor
Unjaya

c. Jika tidak, maka Surat Permohonan dan Proposal
Kegiatan dikembalikan ke Kabiro. Ke-Mhs-an dan
Alumni untuk diperbaiki;

d. Jika sesuai, maka Rektor Unjaya memberikan
persetujuan dengan menandatangani ST
Berkegiatan Ormawa Unjaya.
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6. Biro Ke-Mhs-an dan Alumni Unjaya

Instruksi Kerja: Kabiro.

a. Menerima ST Kegiatan Ormawa yang sudah di ST Kegiatan Ormawa Ke-Mhs-an
ditandatangani Rektor Unjaya yang ditandatangani dan Alumni

b. Menyerahkan ST Kegiatan Ormawa untuk Rektor Unjaya Unjaya

dilaksanakan sesuai kebutuhan.
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