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BAB 1  

PROSEDUR PENGAJUAN PROPOSAL DANA UNIT KEGIATAN 

MAHASISWA (UKM) 

 

1.1 Prosedur Pengajuan Proposal dan Surat Permohonan Dana Kegiatan UKM 

 

No Kegiatan  

1. 
Mahasiswa menyiapkan berkas sebagai berikut: 
1. Surat Permohonan Ijin Kegiatan 
2. Proposal dan Surat Permohonan Dana Kegiatan 

2. 

Mahasiswa menyerahkan Proposal dan Surat Permohonan Dana Kegiatan dengan 
mengisi pada tautan berikut: 
https://s.ub.ac.id/pengajuanproposaldanaukm  
 
Waktu Penyerahan Proposal dan Surat Permohonan Dana Kegiatan: 

• Sebagai Penyelenggara Kegiatan -> Paling lambat 30 hari sebelum hari 
pelaksanaan 

• Sebagai Peserta Delegasi Kegiatan -> Paling lambat 7 hari sebelum hari 
pelaksanaan 

3. 

Setelah unggah Proposal, Mahasiswa mengirimkan konfirmasi melalui sekretaris 
Wakil Rektor Bidang Kemahasiswaan, Alumni, dan Kewirausahaan Mahasiswa 
(087850104009 (Ibu Ima)) dengan format: 
Nomor Surat : 
Perihal Surat : 
Judul Kegiatan :  

4. 
Sekretaris Wakil Rektor Bidang Kemahasiswaan, Alumni, dan Kewirausahaan 
Mahasiswa memvalidasi kelengkapan Proposal dan Surat Permohonan  

5. 

Sekretaris Wakil Rektor Bidang Kemahasiswaan, Alumni, dan Kewirausahaan 
Mahasiswa menyerahkan Proposal dan Surat Permohonan Dana Kegiatan ke 
Petugas Tata Usaha (TU) untuk dimasukkan ke sistem SCO (Smart and 
Collaborative Office)   

6. 
Petugas Tata Usaha (TU) memasukkan Proposal dan Surat Permohonan Dana 
Kegiatan ke Sistem SCO dan ditujukan ke Wakil Rektor Bidang Kemahasiswaan, 
Alumni, dan Kewirausahaan Mahasiswa  

7. 
Sekretaris Wakil Rektor Bidang Kemahasiswaan, Alumni, dan Kewirausahaan 
Mahasiswa memberikan No Agenda Surat kepada mahasiswa untuk sewaktu-waktu 
mengecek status permohonan dana (Follow Up Dana) 

8. 
Wakil Rektor Bidang Kemahasiswaan, Alumni, dan Kewirausahaan Mahasiswa 
mempelajari, memverifikasi dan mendisposisikan ke Direktur Direktorat 
Kemahasiswaan (SCO)  

9. 
Direktur Direktorat Kemahasiswaan mempelajari usulan, menentukan jumlah 
bantuan dana kegiatan dan mendisposisi ke Sekretaris Direktorat 
Kemahasiswaan (SCO)   

10. 
Sekretaris Direktorat Kemahasiswaan mendisposisi dan meneruskan proposal ke 
Kepala Subdirektorat (Kasubdit) (SCO)   

11. Kasubdit mendisposisi proposal yang telah di ACC ke Bendahara (SCO)   

12. Bendahara membantu memproses Pencairan Dana 

https://s.ub.ac.id/pengajuanproposaldanaukm
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1.2 Sistematika Proposal Kegiatan  

1. Cover 

Cover halaman depan 

2. Ringkasan Proposal Kegiatan 

Berisi ringkasan kegiatan (format terlampir) yang ditandatangani oleh Ketua Pelaksana 

kegiatan. 

3. Daftar Isi 

4. Halaman Pengesahan 

Berisi halaman pengesahan (format terlampir) yang ditandatangani oleh Ketua 

Pelaksana Menyetujui Ketua Umum UKM dan mengetahui Pembina UKM. 

5. Latar Belakang  

Latar belakang proposal berisi dasar atau landasan kegiatan yang akan di dilakukan 

6. Nama Kegiatan 

Nama kegiatan yang akan dilaksanakan 

7. Tujuan dan Manfaat Kegiatan 

Tujuan dan Manfaat proposal sebagai hasil yang diharapkan dari suatu kegiatan yang 

akan diadakan  

8. Waktu dan Tempat Pelaksanaan Kegiatan 

Menunjukkan waktu kapan dilaksanakannya kegiatan, meliputi tanggal, bulan, tahun, dan 

pukul berapa dilaksanakannya kegiatan. Menunjukkan tempat dimana kegiatan 

dilaksanakan.  

9. Peserta Kegiatan 

Siapa peserta yang mengikuti kegiatan dan jumlahnya. 

10. Jadwal Kegiatan 

Jadwal Kegiatan atau Susunan Acara pelaksanaan kegiatan. Dibuat dalam lampiran. 

11. Susunan Kepanitiaan 

Susunan panitia pelaksanaan kegiatan. Dibuat dalam lampiran 

12. Rencana Anggaran Biaya 

Rencana Anggaran Biaya pelaksanaan kegiatam. Dibuat dalam lampiran 

13. Penutup 
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1.3 Format Kop Surat 

 

Format Kop Surat UKM 

 

Logo UB 

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,  

RISET DAN TEKNOLOGI  
UNIVERSITAS BRAWIJAYA 

NAMA UKM 
Alamat UKM 

E-mail : Email UKM Website: Website UKM 

Logo UKM 

 

Contoh Kop Surat UKM 

 
 

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,  

RISET DAN TEKNOLOGI  
UNIVERSITAS BRAWIJAYA 

BRAWIJAYA CHESS CLUB 
Jalan Veteran 6C Gedung UKM UB Lantai 3 No. 3.9, Malang 65145, Indonesia 

E-mail : bcc@ub.ac.id      Website: www.bcc.ub.ac.id  

 

 

  

mailto:bcc@ub.ac.id
http://www.bcc.ub.ac.id/
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1.4 Format Surat Permohonan Dana Kegiatan 

➢ Surat Permohonan Dana Kegiatan ditandatangani oleh Ketua Pelaksana 
Menyetujui Ketua Umum UKM dan mengetahui Pembina UKM. 

➢ Surat Permohonan Dana Kegiatan ditujukan kepada Wakil Rektor Bidang 
Kemahasiswaan, Alumni, dan Kewirausahaan Mahasiswa Universitas 
Brawijaya 
 

 

Gambar  1.1 Contoh Surat Permohonan Dana Kegiatan 
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1.5 Format Cover Proposal Kegiatan 

 

    UKM : ………… (Diisi Bidang UKM) 

 

 

 

 

PROPOSAL KEGIATAN 

DIKLAT PENGURUS UNIT KEGIATAN MAHASISWA PERSAUDARAAN SETIA 

HATI TERATE PERIODE 2019 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

UNIT AKTIVITAS MAHASISWA 

PERSAUDARAAAN SETIA HATI TERATE 

UNIVERSITAS BRAWIJAYA 

MALANG 

2021 
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1.6 Format Ringkasan Proposal Kegiatan 

 

RINGKASAN PROPOSAL KEGIATAN 
 

Yang bertanda tangan di bawah ini; 

Judul Kegiatan :  

Penanggungjawab :  

No. HP :  

Alamat e-mail ub.ac.id :  

Alamat blog ub.ac.id  :  

Lembaga penyelenggara :   

Tempat Kegiatan :  

Tanggal pelaksanaan :  

Dana yang diajukan : Rp.  

Dana yang disetujui : Rp.  

Jumlah peserta  :                 peserta 

Tingkat Kegiatan*) : Internal UB/Regional Jatim/Nasional/Internasional 

Tujuan Kegiatan :  

 

 

Malang, ........................................... 
Ketua Pelaksana Kegiatan, 
 
 
 
 
 
Nama Lengkap 
NIM.  

 

 

*) Coret yang tidak perlu    
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1.7 Format Halaman Pengesahan Proposal 

 
Halaman Pengesahan 

 
 

1 Judul Kegiatan :  

2 Tempat Kegiatan :  

3 Ketua Pelaksana :  

4 Waktu Kegiatan :  

5 Tempat Kegiatan :  

6 Biaya yang diperlukan :  

 
 

        Malang, ………………2021 

Menyetujui,  
Ketua UKM ….. 
 
 
 
 
Nama 
NIM. 

Ketua Pelaksana,  
 
 
 
 
 
Nama  
NIM.  

 

 

 
Mengetahui, 

Pembina UKM  
 
 
 
 
 

Nama 
NIP. 
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BAB 2  

PROSEDUR PENGAJUAN PROPOSAL DANA KEGIATAN 

FAKULTAS 

2.1 Prosedur Pengajuan Proposal dan Surat Permohonan Dana Kegiatan 

Fakultas 

No Kegiatan 

1. 
Mahasiswa menyiapkan berkas sebagai berikut: 
1. Proposal dan Surat Permohonan Dana Kegiatan  
2. Surat Permohonan Ijin Kegiatan 

2. 

Mahasiswa menyerahkan Proposal dan Surat Permohonan Dana Kegiatan dengan 
mengisi pada tautan berikut: 
https://s.ub.ac.id/pengajuanproposaldanafakultas 
 
Waktu Penyerahan Proposal dan Surat Permohonan Dana Kegiatan: 

• Sebagai Penyelenggara Kegiatan -> Paling lambat 30 hari sebelum hari 
pelaksanaan 

• Sebagai Peserta Delegasi Kegiatan -> Paling lambat 7 hari sebelum hari 
pelaksanaan 

3. 

Setelah unggah Proposal, Mahasiswa mengirimkan konfirmasi melalui sekretaris 
Wakil Rektor Bidang Kemahasiswaan, Alumni, dan Kewirausahaan Mahasiswa 
(087850104009 (Ibu Ima)) dengan format: 
Nomor Surat : 
Perihal Surat : 
Judul Kegiatan :  

4. 
Sekretaris Wakil Rektor Bidang Kemahasiswaan, Alumni, dan Kewirausahaan 
Mahasiswa Universitas Brawijaya memvalidasi kelengkapan Proposal dan Surat 
Permohonan 

5. 
Sekretaris Wakil Rektor Bidang Kemahasiswaan, Alumni, dan Kewirausahaan 
Mahasiswa menyerahkan Proposal dan Surat Permohonan Dana Kegiatan ke Petugas 
Tata Usaha (TU) untuk dimasukkan ke sistem SCO (Smart and Collaborative Office)   

6. 
Petugas Tata Usaha (TU) memasukkan Proposal dan Surat Permohonan Dana 
Kegiatan ke Sistem SCO dan ditujukan ke Wakil Rektor Bidang Kemahasiswaan, 
Alumni, dan Kewirausahaan  

7. 
Sekretaris Wakil Rektor Bidang Kemahasiswaan, Alumni, dan Kewirausahaan 
Mahasiswa memberikan No Agenda Surat kepada mahasiswa untuk sewaktu-waktu 
mengecek status permohonan dana (Follow Up Dana) 

8. 
Wakil Rektor Bidang Kemahasiswaan, Alumni, dan Kewirausahaan Mahasiswa 
mempelajari, memverifikasi dan mendisposisikan ke Direktur Direktorat 
Kemahasiswaan (SCO)  

9. 
Direktur Direktorat Kemahasiswaan mempelajari usulan, menentukan jumlah 
bantuan dana kegiatan dan mendisposisi ke Sekretaris Direktorat Kemahasiswaan 
(SCO)   

10. 
Sekretaris Direktorat Kemahasiswaan mendisposisi dan meneruskan proposal ke 
Kepala Subdirektorat (Kasubdit) (SCO)   

11. Kasubdit mendisposisi proposal yang telah di ACC ke Bendahara 

12. Bendahara membantu memproses Pencairan Dana 

https://s.ub.ac.id/pengajuanproposaldanafakultas


 

9 
 

2.2 Sistematika Proposal Kegiatan  

1. Cover 

Cover halaman depan 

2. Ringkasan Proposal Kegiatan 

Berisi ringkasan kegiatan (format terlampir) yang ditandatangani oleh Ketua 

Pelaksana/Ketua Tim/Mahasiswa Delegasi. 

3. Surat Keterangan  

Surat Keterangan (format terlampir) berisi keterangan tentang bantuan dana yang 

diterima oleh Fakultas mengetahui Kepala Bagian Tata Usaha/Kepala Subbagian 

Keuangan dan Kepegawaian/ Kepala Subbagian Akademik, Kemahasiswaan, 

Alumni, Kerjasama dan Kewirausahaan Mahasiswa Fakultas. 

4. Daftar Isi 

5. Halaman Pengesahan 

Berisi halaman pengesahan (format terlampir) yang ditandatangani oleh Ketua 

Pelaksana/Ketua Tim/Mahasiswa Delegasi, Ketua Umum LO/LSO (jika 

mengatasnamakan LO/LSO) dan mengetahui Wakil Dekan Bidang Kemahasiswaan, 

Alumni, dan Kewirausahaan Mahasiswa Fakultas. 

6. Latar Belakang  

Latar belakang proposal berisi dasar atau landasan kegiatan yang akan di dilakukan 

7. Nama Kegiatan 

Nama kegiatan yang akan dilaksanakan 

8. Tujuan dan Manfaat Kegiatan 

Tujuan dan Manfaat proposal sebagai hasil yang diharapkan dari suatu kegiatan yang 

akan diadakan  

9. Waktu dan Tempat Pelaksanaan Kegiatan 

Menunjukkan waktu kapan dilaksanakannya kegiatan, meliputi tanggal, bulan, tahun, dan 

pukul berapa dilaksanakannya kegiatan. Menunjukkan tempat dimana kegiatan 

dilaksanakan.  

10. Peserta Kegiatan 

Siapa peserta yang mengikuti kegiatan dan jumlahnya. 

11. Jadwal Kegiatan 

Jadwal Kegiatan atau Susunan Acara pelaksanaan kegiatan. Dibuat dalam lampiran. 

12. Susunan Kepanitiaan 

Susunan panitia pelaksanaan kegiatan. Dibuat dalam lampiran 

13. Rencana Anggaran Biaya 

Rencana Anggaran Biaya pelaksanaan kegiatam. Dibuat dalam lampiran 

14. Penutup 
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2.3 Format Surat Permohonan Dana Kegiatan  

➢ Surat Permohonan Dana Kegiatan ditandatangani oleh Ketua Pelaksana 
Menyetujui Ketua Umum Lembaga/LSO Fakultas dan mengetahui Wakil 
Dekan Bidang Kemahasiswaan, Alumni, dan Kewirausahaan Mahasiswa; 

➢ Surat Permohonan Dana Kegiatan ditujukan kepada Wakil Rektor Bidang 
Kemahasiswaan, Alumni, dan Kewirausahaan Mahasiswa Universitas 
Brawijaya. 
 

 

Gambar  2.1 Contoh Surat Permohonan Bantuan Dana Kegiatan 
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2.4 Format Cover Proposal Kegiatan 

 

    Fakultas : ………… (Diisi Nama Fakultas) 

 

 

 

 

PROPOSAL KEGIATAN 

NATIONAL AGRITECH FESTIVAL AND EXHIBITION  

(NAFTEX) 2021 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
UNIVERSITAS BRAWIJAYA 

MALANG 

2021 
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2.5 Format  Ringkasan Proposal Kegiatan  

 

RINGKASAN PROPOSAL KEGIATAN 
 

Yang bertanda tangan di bawah ini; 

Judul Kegiatan :  

Penanggungjawab :  

No. HP :  

Alamat e-mail ub.ac.id :  

Alamat blog ub.ac.id  :  

Lembaga penyelenggara :   

Tempat Kegiatan :  

Tanggal pelaksanaan :  

Dana yang diajukan : Rp.  

Dana yang disetujui : Rp.  

Jumlah peserta  :                 peserta 

Tingkat Kegiatan*) : Internal UB/Regional Jatim/Nasional/Internasional 

Tujuan Kegiatan :  

 

 

Malang, ........................................... 
Ketua Pelaksana Kegiatan, 
 
 
 
 
 
Nama Lengkap 
NIM.  

 

 

*) Coret yang tidak perlu    
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2.6 Format Surat Keterangan Didanai Fakultas 

 

SURAT KETERANGAN 
 

Yang bertanda tangan di bawah ini; 

Nama :  

Jabatan : Kepala Bagian Tata Usaha/Kepala Subbagian Keuangan dan 
Kepegawaian/ Kepala Subbagian Akademik, 
Kemahasiswaan, Alumni, Kerjasama dan Kewirausahaan 
Mahasiswa Fakultas  

Fakultas :  

Pangkat/Golongan :  

Menerangkan bahwa Proposal 

Nama kegiatan :  

Ketua Pelaksana :  

No. HP. :  

Tempat pelaksanaan :  

Tanggal pelaksanaan   

Dibantu/tidak dibantu oleh Fakultas sebesar Rp. ……………… 

Terbilang :  

   

 

Demikian surat keterangan ini di buat untuk keperluan sebagaimana mestinya.  

 

Malang, ........................................... 

 

Ttd  + stempel fak. 

 

Nama 
NIP                             
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2.7 Format Halaman Pengesahan Proposal 

 

Halaman Pengesahan 
 
 

1 Judul Kegiatan :  

2 Tempat Kegiatan :  

3 Ketua Pelaksana :  

4 Waktu Kegiatan :  

5 Tempat Kegiatan :  

6 Biaya yang diperlukan :  

 
 

        Malang, ………………2021 

Menyetujui,  
Ketua Lembaga ….. 
 
 
 
 
Nama 
NIM. 

Ketua Pelaksana,  
 
 
 
 
 
Nama  
NIM.  

 

 

 
Mengetahui, 

Wakil Dekan Bidang Kemahasiswaan, 
Alumni, dan Kewirausahaan Mahasiswa 

 
 
 
 
 

Nama 
NIP. 
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BAB 3  

PROSEDUR PENCAIRAN DANA UKM/FAKULTAS 

3.1 Prosedur Pencairan Dana  

a. Tahap I (70 %)  

No Kegiatan 

1. Mahasiswa membuat RAB (Rencana Anggara Biaya) sesuai ACC Pimpinan 

2. 
Bendahara Direktorat kemahasiswaan memverifikasi RAB, apabila 
sudah sesuai maka akan diproseskan untuk pembuatan kwitansi 

3. Direktur Kemahasiswaan memberikan persetujuan pencairan dana 

4. 
Bendahara Direktorat kemahasiswaan Mencairkan dana ke mahasiswa, 
merekam data dan kodefikasi berkas 

5. Mahasiswa Menerima dana tahap I 70 %   

 

 Kelengkapan: 

1. FC Proposal (2 kali) beserta lembar pengesahan yang sudah di TTD asli dan 

bukan scan dan stempel 

2. Softfile scan proposal kegiatan beserta lembar pengesahan yang sudah di TTD 

dan stempel 

3. Softfile RAB   

4. Softfile scan RAB yang sudah di ttd dan stempel 

5. FC KTP + KTM Bendahara Umum (3 lembar) 

6. SPTJM rangkap 3 dilampiri FC ktp + ktm (kapel / ketum / ketua delegasi)  

7. Materai Rp. 10.000,- (jika diatas sama dengan Rp. 10.000.000,-) 

8. Stempel 

 

b. Tahap (II 30 %) 

No Kegiatan 

1. 
Mahasiswa Membawa Laporan Petanggungjawaban Kegiatan (LPJ) dan 
Laporan Keuangan 

2. 
Bendahara Direktorat kemahasiswaan Mengkoreksi dan Memvalidasi 
nota kwitansi   

3. Mahasiswa Merevisi dan Memfinalisasi LPJ  

4. 
Bendahara Direktorat kemahasiswaan Memberi kwitansi pencairan dana 
(SP2D)  

5. Direktur Kemahasiswaan Memberikan persetujuan pencairan dana   

6. 
Bendahara Direktorat kemahasiswaan Mencairkan dana ke bendahara 
UKM 

7. Mahasiswa Menerima dana tahap II 30 %   
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Kelengkapan: 

1. Softfile RPA 

2. Softfile scan RPA yang sudah di ttd dan stempel 

3. Softfile scan LPJ Kegiatan beserta foto dan nota yang sudah di ttd dan stempel 

4. Softfile scan lembar pengesahan LPJ Kegiatan 

5. FC KTP + KTM Bendahara Umum (3 lembar) 

6. Laporan 3 rangkap ( 1 asli + 2 FC ) 

7. Materai Materai Rp. 10.000,- (jika diatas sama dengan Rp. 10.000.000,-) 

8. Stempel  

9. Upload LPJ kegiatan beserta lembar pengesahan, foto dan nota yang sudah di 

ttd dan stempel ke https://s.ub.ac.id/unggahlaporankegiatan  

3.2 Sistematika Laporan Kegiatan 

1. Cover 
2. Halaman Pengesahan 
3. Latar Belakang 
4. Tujuan dan Manfaat Kegiatan 
5. Hasil Pelaksanaan Kegiatan 
6. Surat Ijin Kegiatan 
7. Susunan Kepanitiaan 
8. Dokumentasi Kegiatan 
9. Realisasi Penggunaan Anggaran (RPA) 
10. Penutup 

3.3 Urutan Penyusunan Pencairan Dana 

1. RAB (format terlampir) 
2. FC KTP & KTM BENDAHARA UMUM 
3. SPTJM (Surat Pernyataan Tanggungjawab Mutlak) (format terlampir)  
4. FC KTP & KTM 
5. DISPOSISI 
6. PROPOSAL 

https://s.ub.ac.id/unggahlaporankegiatan
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3.4 Contoh Format RAB (Rencana Anggaran Biaya) 

 

3.5 Contoh Format RPA (Realisasi Penggunaan Anggaran) 
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3.6 Format SPTJM 

 

3.7 Penjilidan Laporan 

Laporan dijilid dengan bentuk jilid terusan dengan kertas Karton dengan rincian: 
Warna Hijau  : EM, DPM 
Warna Biru Tosca : UKM 
Warna Orange : Fakultas  



 

19 
 

 
Gambar  3.1 Contoh Warna Jilid Laporan Kegitan EM dan DPM 

 
Gambar  3.2 Contoh Warna Jilid Laporan Kegitan UKM 

 
Gambar  3.3 Contoh Warna Jilid Laporan Kegitan Fakultas 
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3.8 Format Cover Laporan Kegiatan 

 

UKM : BIDANG MINAT BAKAT 

 

 

 

 

LAPORAN PERTANGGUNG JAWABAN  

 

KEGIATAN : DIKLAT PENGURUS UNIT KEGIATAN MAHASISWA PERSAUDARAAN 

SETIA HATI TERATE PERIODE 2019  

UKM : PERSAUDARAAN SETIA HATI TERATE 

 

 

 

 

 

UNIT AKTIVITAS MAHASISWA 

PERSAUDARAAAN SETIA HATI TERATE 

UNIVERSITAS BRAWIJAYA 

MALANG 

2021 
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3.9 Format Halaman Pengesahan Laporan Kegiatan 

 
Halaman Pengesahan 

 
 

1 Judul Kegiatan :  

2 Tempat Kegiatan :  

3 Ketua Pelaksana :  

4 Waktu Kegiatan :  

5 Tempat Kegiatan :  

6 Anggaran :  

 
 

        Malang, ………………2021 

Menyetujui,  
Ketua UKM ….. 
 
 
 
 
Nama 
NIM. 

Ketua Pelaksana,  
 
 
 
 
 
Nama  
NIM.  

 

 

 
Mengetahui, 

Pembina UKM  
 
 
 
 
 

Nama 
NIP. 
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BAB 4  

PENGAJUAN SURAT MENYURAT UKM/FAKULTAS 

 

4.1 Prosedur Pengajuan Surat Menyurat UKM 

 

No Kegiatan 

1 Mahasiswa menyiapkan Surat Pengajuan Permohonan 

2 

Mahasiswa menyerahkan Surat Pengajuan Permohonan dengan mengisi pada tautan 
berikut: 
https://s.ub.ac.id/pengajuansuratmenyuratukm  
 
Waktu Penyerahan Surat Pengajuan Permohonan:  Paling lambat 2 Minggu 
sebelum hari pelaksanaan kegiatan 

3 

Mahasiswa mengirimkan konfirmasi melalui sekretaris Wakil Rektor Bidang 
Kemahasiswaan, Alumni, dan Kewirausahaan Mahasiswa (087850104009 (Ibu Ima)) 
dengan format: 
Nomor Surat : 
Perihal Surat : 
Judul Kegiatan : 

4 
Sekretaris Wakil Rektor Bidang Kemahasiswaan, Alumni, dan Kewirausahaan 
Mahasiswa memvalidasi Surat Pengajuan Permohonan  

5 
Sekretaris Wakil Rektor Bidang Kemahasiswaan, Alumni, dan Kewirausahaan 
Mahasiswa Surat Pengajuan Permohonan ke Petugas Tata Usaha (TU) untuk 
dimasukkan ke sistem SCO (Smart and Collaborative Office)    

6 
Petugas Tata Usaha (TU) memasukkan Surat Pengajuan Permohonan ke Sistem SCO 
dan ditujukan ke Wakil Rektor Bidang Kemahasiswaan, Alumni, dan 
Kewirausahaan Mahasiswa  

7 
Sekretaris Wakil Rektor Bidang Kemahasiswaan, Alumni, dan Kewirausahaan 
Mahasiswa memberikan No Agenda Surat kepada mahasiswa untuk sewaktu-waktu 
mengecek status Surat Pengajuan Permohonan (Follow up Pengajuan Surat) 

8 
Wakil Rektor Bidang Kemahasiswaan, Alumni, dan Kewirausahaan Mahasiswa 
mempelajari dan mendisposisikan ke Direktur Direktorat Kemahasiswaan (SCO) 

9 
Direktur Direktorat Kemahasiswaan mempelajari dan mendisposisikan ke 
Sekretaris Direktorat Kemahasiswaan (SCO)    

10 
Sekretaris Direktorat Kemahasiswaan mempelajari dan mendisposisikan ke 
Kepala Subdirektorat (Kasubdit) (SCO)    

11 Kasubdit mendisposisi ke STAF terkait (SCO)    

12 STAF memproses Surat Pengajuan Permohonan   

 
  

https://s.ub.ac.id/pengajuansuratmenyuratukm
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4.2 Prosedur Pengajuan Surat Menyurat Fakultas 

No Kegiatan 

1. Mahasiswa menyiapkan Surat Pengajuan Permohonan 

2. 

Mahasiswa menyerahkan Surat Pengajuan Permohonan dengan mengisi pada tautan 
berikut: 
https://s.ub.ac.id/pengajuansuratmenyuratfakultas  
 
Waktu Penyerahan Surat Pengajuan Permohonan:  Paling lambat 2 Minggu sebelum 
hari pelaksanaan kegiatan 

3. 

Mahasiswa mengirimkan konfirmasi melalui sekretaris Wakil Rektor Bidang 
Kemahasiswaan, Alumni, dan Kewirausahaan Mahasiswa (087850104009 (Ibu Ima)) 
dengan format:  
Nomor Surat : 
Perihal Surat : 
Judul Kegiatan :  

4. 
Sekretaris Wakil Rektor Bidang Kemahasiswaan, Alumni, dan Kewirausahaan 
Mahasiswa memvalidasi Surat Pengajuan Permohonan  

5. 
Sekretaris Wakil Rektor Bidang Kemahasiswaan, Alumni, dan Kewirausahaan 
Mahasiswa Surat Pengajuan Permohonan ke Petugas Tata Usaha (TU) untuk 
dimasukkan ke sistem SCO (Smart and Collaborative Office)    

6. 
Petugas Tata Usaha (TU) memasukkan Surat Pengajuan Permohonan ke Sistem SCO 
dan ditujukan ke Wakil Rektor Bidang Kemahasiswaan, Alumni, dan 
Kewirausahaan Mahasiswa  

7. 
Sekretaris Wakil Rektor Bidang Kemahasiswaan, Alumni, dan Kewirausahaan 
Mahasiswa memberikan No Agenda Surat kepada mahasiswa untuk sewaktu-waktu 
mengecek status Surat Pengajuan Permohonan (Follow up Pengajuan Surat) 

8. 
Wakil Rektor Bidang Kemahasiswaan, Alumni, dan Kewirausahaan Mahasiswa 
mempelajari dan mendisposisikan ke Direktur Direktorat Kemahasiswaan (SCO) 

9. 
Direktur Direktorat Kemahasiswaan mempelajari dan mendisposisikan ke 
Sekretaris Direktorat Kemahasiswaan (SCO)    

10. 
Sekretaris Direktorat Kemahasiswaan mempelajari dan mendisposisikan ke Kepala 
Subdirektorat (Kasubdit) (SCO)    

11. Kasubdit mendisposisi ke STAF terkait (SCO)    

12. STAF memproses Surat Pengajuan Permohonan   

 

  

https://s.ub.ac.id/pengajuansuratmenyuratfakultas
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4.3 Format Permohonan Ijin Kegiatan 

1. Permohonan Surat Ijin Kegiatan ditujukan kepada Wakil Rektor Bidang 
Kemahasiswaan, Alumni, dan Kewirausahaan Mahasiswa 

2. Permohonan Surat Ijin Kegiatan juga dilampirkan Surat Persetujuan Tertulis 
Orang Tua/Pihak yang menanggung dan Surat Ijin Pemerintah Setempat 
jika kegiatan dilakukan secara luring. 

3. Permohonan Ijin Kegiatan mengetahui Pembina dan Ketua Umum UKM  
4. Surat Permohonan berisi informasi mengenai Nama Kegiatan, Lokasi Kegiatan, 

Hari/Tanggal Kegiatan 
 

 

Gambar  4.1 Contoh Permohonan Ijin Kegiatan 
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Gambar  4.2 Format Surat Persetujuan Tertulis Orang Tua/Pihak yang menanggung 

 

4.4 Format Permohonan Surat Tugas 

1. Permohonan Surat Tugas ditujukan kepada Wakil Rektor Bidang 
Kemahasiswaan, Alumni, dan Kewirausahaan Mahasiswa  

2. Permohonan Surat Tugas mengetahui Pembina dan Ketua Umum UKM 
3. Surat berisi informasi mengenai Nama Kegiatan, Lokasi Kegiatan, Hari/Tanggal 

Kegiatan dan Identitas Mahasiswa yang akan ditugaskan (Nama, NIM, Fakultas, 
dan Keterangan) dalam bentuk tabel. 
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Gambar  4.3 Contoh Permohonan Surat Tugas 

 



 

27 
 

 
Gambar  4.4 Contoh Lampiran Surat Tugas 

4.5 Format Permohonan Surat Dispensasi 

1. Permohonan Surat Dispensasi ditujukan kepada Wakil Rektor Bidang 
Kemahasiswaan, Alumni, dan Kewirausahaan Mahasiswa 

2. Permohonan Surat Dispensasi mengetahui Pembina dan Ketua Umum UKM  
3. Surat berisi informasi mengenai Nama Kegiatan, Lokasi Kegiatan, Tanggal 

Kegiatan dan Identitas Mahasiswa yang akan ditugaskan (Nama, NIM, Fakultas, 
dan Keterangan) dalam bentuk tabel. 
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Gambar  4.5 Contoh Permohonan Surat Dispensasi 

 

4.6 Format Permohonan Surat Rekomendasi 

1. Permohonan Surat Rekomendasi ditujukan kepada Wakil Rektor Bidang 
Kemahasiswaan, Alumni, dan Kewirausahaan Mahasiswa 

2. Permohonan Surat Rekomendasi mengetahui Pembina dan Ketua Umum 
UKM  

3. Surat berisi informasi mengenai Nama Kegiatan, Lokasi Kegiatan, Tanggal 
Kegiatan dan Identitas Mahasiswa yang akan ditugaskan (Nama, NIM, Fakultas, 
dan Keterangan) dalam bentuk tabel. 
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Gambar  4.6 Contoh Permohonan Surat Rekomendasi 

 

4.7 Format Permohonan Penerbitan SK Pengurus UKM 

1. Permohonan Penerbitan SK Pengurus ditujukan kepada Wakil Rektor Bidang 
Kemahasiswaan, Alumni, dan Kewirausahaan Mahasiswa 

2. Permohonan Penerbitan SK Pengurus mengetahui Ketua Umum UKM   
3. Surat berisi lampiran daftar informasi Identitas dan Jabatan pengurus (Nama, 

NIM, Fakultas, Jabatan) dalam bentuk tabel. 
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Gambar  4.7 Contoh Permohonan Penerbitan SK Pengurus 

 
Gambar  4.8 Contoh Lampiran Permohonan Penerbitan SK Pengurus 
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4.8 Format Permohonan Penerbitan Sertifikat Pengurus UKM 

1. Permohonan Penerbitan Sertifikat Pengurus ditujukan kepada Wakil Rektor 
Bidang Kemahasiswaan, Alumni, dan Kewirausahaan Mahasiswa 
Permohonan Penerbitan Sertifikat Pengurus mengetahui Ketua Umum UKM   

2. Surat berisi lampiran SK Rektor Pengurus UKM yang telah diterbitkan 
sebelumnya.  
 

 
Gambar  4.9 Contoh Permohonan Penerbitan Sertifikat Pengurus UKM 

 
Gambar  4.10 Contoh Lampiran Permohonan Penerbitan Sertifikat Pengurus UKM 
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4.9 Format Permohonan Surat Tugas Pelatih 

1. Permohonan Surat Tugas Pelatih ditujukan kepada Wakil Rektor Bidang 
Kemahasiswaan, Alumni, dan Kewirausahaan Mahasiswa 

2. Permohonan Surat Tugas Pelatih mengetahui Ketua Umum UKM  
3. Surat berisi Identitas dan riwayat hidup pelatih yang akan diajukan sebagai 

pelatih. 
 

 
Gambar  4.11 Contoh Permohonan Surat Tugas Pelatih 

 
Gambar  4.12 Contoh Lampiran Permohonan Surat Tugas Pelatih 
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4.10 Format Permohonan Peminjaman Akun Zoom Premium 

1. Permohonan Peminjaman Akun Zoom Premium ditujukan kepada Wakil 
Rektor Bidang Kemahasiswaan, Alumni, dan Kewirausahaan Mahasiswa 

2. Permohonan Peminjaman Akun Zoom Premium mengetahui Ketua Umum 
UKM dan Ketua Pelaksana Kegiatan 

3. Surat berisi informasi mengenai Nama Kegiatan, Waktu Kegiatan (tanggal, hari 
dan jam). 

 

 
Gambar  4.13 Contoh Permohonan Peminjaman Zoom Premium 
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4.11 Format Permohonan Peminjaman Gedung/Ruang 

1. Permohonan Peminjaman Gedung/Ruang ditujukan kepada Kepala Divisi 
Tata Usaha dan Kerumahtanggan. 

2. Permohonan Peminjaman Gedung/Ruang mengetahui Direktur Direktorat 
Kemahasiswaan. 

3. Surat berisi informasi mengenai Nama Kegiatan, Waktu Kegiatan (tanggal, hari 
dan jam), serta dilampirkan rundown acara kegiatan. 

 

 

Gambar  4.14 Contoh Permohonan Gedung/Ruang 
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4.12 Format Permohonan Web Hosting dan Email UB 

1. Permohonan Web Hosting dan Email UB ditujukan kepada Direktur 
Direktorat Teknologi Informasi.  

2. Permohonan Web Hosting dan Email UB mengetahui Wakil Rektor Bidang 
Kemahasiswaan, Alumni, dan Kewirausahaan Mahasiswa dan Ketua 
Umum UKM. Sertakan pada surat No Kontak yang bisa dihubungi.  

3. Formulir Permohonan dapat di download pada tautan berikut:  
https://bits.ub.ac.id/download/ pada Borang Pengajuan Layanan. 

4. Kemudian Surat Permohonan dan Formulir dikirim ke email   
helpdesk@ub.ac.id  atau bisa konfirmasi ke bagian Direktorat Teknologi 
Informasi di Lantai 2 Rektorat.  

 

 
Gambar  4.15 Formulir Permohonan Web Hosting 

https://bits.ub.ac.id/download/
mailto:helpdesk@ub.ac.id
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Gambar  4.16 Formulir Pengajuan Email UB  
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Gambar  4.17 Contoh Pengisian Formulir Pengajuan Web Hosting 
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Gambar  4.18 Contoh Surat Permohonan Web Hosting 


