
 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

2 

KATA PENGANTAR 

 

Alhamdulillahi Rabbil Alamin, atas berkat rahmat Allah SWT, Tuhan yang maha esa, 

telah terselesaikan Buku Panduan Organisasi Kemahasiswaan di Lingkungan Departemen 

Teknik Instrumentasi ITS. Buku panduan ini ditujukan bagi seluruh mahasiswa ITS, serta 

stakeholder yang terkait dengan organisasi kemahasiswaan di lingkungan Departemen Teknik 

Instrumentasi ITS. Buku ini bertujuan untuk memberikan pemahaman terkait berbagai aspek 

yang penting dalam kegiatan organisasi kemahasiswaan di lingkungan Departemen Teknik 

Instrumentasi ITS. 

Buku panduan ini menjelaskan berbagai aspek penting dalam kegiatan organisasi 

kemahasiswaan di lingkungan Departemen Teknik Instrumentasi ITS, mulai dari landasan, asas 

pelaksanaan, tujuan, target outcome, ruang lingkup, tanggung jawab organisasi 

kemahasiswaan, ketentuan pengajuan fasilitas pendanaan, mekanisme pengajuan fasilitas 

pendanaan, dan mekanisme pengajuan dana sponsor dan donasi. Buku ini juga dilengkapi 

dengan beberapa lampiran, seperti format RPK, RAB, proposal kegiatan, LPJ, SPJ, dan contoh 

proposal, LPJ, dan SPJ. Buku ini diharapkan dapat menjadi acuan bagi mahasiswa Teknik 

Instrumentasi ITS untuk berpartisipasi secara aktif dalam organisasi kemahasiswaan dan 

menjadi anggota yang efektif. 

Kami sebagai penulis mengucapkan terima kasih kepada semua pihak yang telah 

memberikan kontribusi dalam pembuatan buku panduan ini. Penulis berharap Buku Panduan 

Kegiatan Organisasi Kemahasiswaan di Lingkungan Departemen Teknik Instrumentasi ITS ini 

dapat menjadi sumber pengetahuan yang bermanfaat bagi mahasiswa Teknik Instrumentasi ITS 

dan memperbanyak pengalaman kemahasiswaan mereka. 
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LATAR BELAKANG 

  Organisasi kemahasiswaan (Ormawa) di Lingkungan Departemen Teknik 

Instrumentasi ITS adalah organisasi yang menjadi wadah mahasiswa Teknik Instrumentasi ITS 

untuk berorganisasi dalam pengembangan diri, manajerial, menambah wawasan dan relasi, 

jiwa kepemimpinan dan juga minta bakat. Ormawa di lingkungan Departemen Teknik 

Instrumentasi memiliki landasan hukum yang telah diatur oleh pemerintah yaitu dari UU RI 

no. 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional, PP no. 26 tahun 2005 tentang bentuk 

dan mekanisme pendanaan PTN BH, Pedoman pelaksanaan kegiatan organisasi 

kemahasiswaan tahun 2022 oleh Direktorat Jenderal Pendidikan Tinggi, Riset & Teknologi, 

Peraturan Rektor ITS no. 16 tahun 2019, Peraturan Rektor ITS no. 2 tahun 2021, visi dan misi 

Departemen Teknik Instrumentasi ITS dan target kinerja Departemen Teknik Instrumentasi 

ITS tahun 2024. Ormawa yang baik dapat membantu mahasiswa menjadi pribadi yang adaptif 

dan berkarakter, sehingga dapat mengembangkan diri secara maksimal. Organisasi mahasiswa 

harus mampu beradaptasi dengan perubahan dunia dan nasional. Oleh karena itu, 

pengembangan diri mahasiswa pada organisasi kemahasiswaan yang relevan dengan 

keterampilan non-teknis (soft skills) sangat penting untuk bekal setelah lulus kuliah. 

Perguruan tinggi, baik negeri maupun swasta, memiliki kewajiban untuk 

menyelenggarakan kegiatan Organisasi Mahasiswa (Ormawa) dan bertanggung jawab atas 

kegiatan tersebut. Oleh karena itu, perguruan tinggi tidak boleh membiarkan kegiatan Ormawa 

berlangsung tanpa bimbingan, pendampingan, dan pengawasan yang memadai. Perguruan 

tinggi harus memastikan bahwa kegiatan Ormawa sesuai dengan tujuan pembinaan mahasiswa, 

yaitu untuk mengembangkan potensi mahasiswa secara optimal dan menghindari pembinaan 

yang tidak bertanggung jawab, seperti perundungan, intimidasi, dan bentuk pembinaan lain 

yang tidak bersifat mendidik. Selain itu, perguruan tinggi juga harus memastikan bahwa 

pembinaan mahasiswa dan seluruh kegiatan di lingkungan kampus bebas dari intoleransi, 

pelecehan seksual, kekerasan fisik atau psikis, dan perilaku tercela lainnya. 

Dalam konteks kehidupan sosial, berbangsa, bernegara, dan perkembangan teknologi 

yang semakin kompleks dan dinamis, pimpinan perguruan tinggi bertanggung jawab untuk 

memastikan bahwa kegiatan Ormawa memberikan manfaat bagi mahasiswa, perguruan tinggi, 

dan masyarakat. Kegiatan Ormawa harus terhindar dari penyalahgunaan untuk tujuan yang 

bertentangan dengan tujuan pendidikan tinggi. Panduan ini disusun sebagai pedoman dan 

sumber inspirasi dalam pengelolaan, penyelenggaraan, dan pengembangan kegiatan Ormawa 

agar sesuai dengan peraturan yang berlaku, aman, bermartabat, efektif, dan efisien. Hal ini juga 

sejalan dengan tujuan mencetak lulusan yang tidak hanya memiliki keterampilan dalam bidang 

studi, tetapi juga menguasai kompetensi yang mendukung kesuksesan mereka di masa depan, 

sehingga mampu bersaing ditingkat global.  
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LANDASAN 

Ormawa yang berada di lingkungan Departemen Teknik Instrumentasi harus mengikuti 

landasan sebagai berikut: 

a. UU RI no 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan nasional 

b. Peraturan Pemerintah (PP) Nomor 26 Tahun 2015 tentang Bentuk Dan Mekanisme 

Pendanaan Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum 

c. Pedoman Pelaksanaan Kegiatan Organisasi Kemahasiswaan th 2022 oleh Direktorat 

Jendral Pendidikan Tinggi, Riset & Teknologi 

Pedoman Pelaksanaan Kegiatan Organisasi Kemahasiswaan  

d. Perek ITS no 16 th 2019  

Peraturan Rektor ITS Nomor 16 Tahun 2019 tentang Hak dan Kewajiban Mahasiswa  

e. Perek ITS no 2 th 2021  

peraturan rektor institut teknologi sepuluh nopember nomor 2 tahun 2021 tentang 

satuan kegiatan  

f. Visi dan Misi Departemen Teknik Instrumentasi ITS  

g. Target Kinerja Departemen Teknik Instrumentasi ITS tahun 2024 

 

ASAS PELAKSANAAN 

Seluruh kegiatan Ormawa di Lingkungan diselenggarakan dengan asas: 

1. Asas transparansi adalah prinsip keterbukaan yang memungkinkan semua orang untuk 

mengakses informasi tentang organisasi, baik dalam hal pendanaan, materi kegiatan, 

maupun teknis penyelenggaraan kegiatan. 

2. Asas demokrasi adalah prinsip pengambilan keputusan yang melibatkan semua 

pemangku kepentingan, baik secara langsung maupun tidak langsung (melalui 

perwakilan), serta menjunjung tinggi persamaan hak bagi seluruh anggota organisasi, dan 

3. Asas humanisme adalah prinsip yang didasarkan pada nilai-nilai kemanusiaan yang adil 

dan beradab, serta prinsip persaudaraan dan antikekerasan.  

 

TUJUAN 

Buku Panduan ini bertujuan untuk: 

1. Memberikan pedoman dan petunjuk bagi organisasi mahasiswa (ormawa) di lingkungan 

Teknik Instrumentasi ITS dalam menjalankan kegiatan secara sistematis, efisien, dan 

berkesinambungan.  

2. Memberikan informasi kepada organisasi mahasiswa (ormawa) tentang cara 

melaksanakan program dan kegiatan yang diadakan di lingkungan Teknik Instrumentasi 

sehingga dapat: 

a. Melaksanakan kegiatan ormawa sesuai dengan norma hukum yang berlaku. 

b. Mempertahankan martabat kemanusiaan berdasarkan nilai-nilai agama, moral, 

Pancasila, dan kearifan lokal. 

c. Bersifat mendidik (edukatif). 

d. Menjamin keselamatan dan keamanan seluruh mahasiswa, masyarakat, dan pihak 

terkait. 

https://dikti.kemdikbud.go.id/wp-content/uploads/2022/03/Pedoman-Pelaksanaan-Kegiatan-Organisasi-Kemahasiswaan.pdf
https://www.its.ac.id/ppid/wp-content/uploads/sites/68/2021/02/16.-Peraturan-Rektor-Nomor-16-Tahun-2019-ttg-Hak-dan-Kewajiban-Mahasiswa-ITS.pdf
https://www.its.ac.id/kpm/wp-content/uploads/sites/93/2020/03/Peraturan-Rektor-No.-02-Tahun-2021-Tentang-Satuan-Kegiatan-Ekstra-Kurikulum-Mahasiswa-Institut-Teknologi-Sepuluh-Nopember.pdf
https://www.its.ac.id/kpm/wp-content/uploads/sites/93/2020/03/Peraturan-Rektor-No.-02-Tahun-2021-Tentang-Satuan-Kegiatan-Ekstra-Kurikulum-Mahasiswa-Institut-Teknologi-Sepuluh-Nopember.pdf
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3. Mendorong ormawa untuk memiliki pemahaman yang baik tentang administrasi dan 

prosedur pendanaan. 

4. Merinci kegiatan mahasiswa yang bertujuan untuk meningkatkan keterampilan 

interpersonal melalui kegiatan minat bakat, dengan fokus pada beberapa keterampilan 

berikut: 

a. Mengembangkan pola pikir ilmiah, kreativitas, inovasi, serta kemampuan penelitian, 

penulisan karya ilmiah, komunikasi, dan pemahaman profesi. 

b. Mendorong mahasiswa untuk memiliki gaya hidup sehat, berprestasi, dan 

menghargai budaya melalui pengembangan minat dan bakat dalam seni dan 

olahraga. 

c. Meningkatkan kemampuan mahasiswa dalam bekerja sama, berkomunikasi, 

mengelola, ber-spiritual, berorganisasi, memimpin, dan mengembangkan 

kepribadian. 

d. Meningkatkan kesadaran sosial, kepedulian terhadap sesama, dan rasa cinta tanah 

air. 

e. Meningkatkan daya tahan mental yang kuat dalam menghadapi persaingan di tingkat 

nasional maupun internasional. 

f. Mendorong mahasiswa untuk memiliki semangat dan motivasi yang kuat untuk 

berwirausaha. 

 

TARGET OUTCOME  

 Hasil pelaksanaan pedoman kegiatan kemahasiswaan yang disusun oleh Departemen 

Teknik Instrumentasi ITS diharapkan dapat: 

1. Memperbaiki dan meningkatkan kualitas pelaksanaan kegiatan organisasi 

kemahasiswaan; 

2. Menjamin keamanan dan keselamatan mahasiswa yang terlibat dalam kegiatan 

organisasi kemahasiswaan; 

3. Meningkatkan kapasitas mahasiswa dalam mengelola organisasi;  

4. Menjamin penyelenggaraan kegiatan Ormawa transparan, akuntabel, dan sesuai dengan 

peraturan perundang-undangan; 

5. Meningkatkan kemampuan manajerial pengurus Ormawa di tingkat Departemen; dan 

6. Meningkatkan kemampuan Sumber Daya Mahasiswa Ormawa dalam menjalankan 

kepengurusan dan kegiatan kemahasiswaan. 

 

RUANG LINGKUP 

 Menurut Peraturan Rektor no 2 tahun 2021 pasal 1 bahwa Organisasi kemahasiswaan 

di ITS yang selanjutnya disingkat ORMAWA ITS adalah organisasi Mahasiswa ITS yang 

dibentuk dari, oleh, dan untuk mahasiswa pada tingkat institut, fakultas dan departemen di 

dalam kampus ITS dan ditetapkan oleh Rektor dan Dekan yang merupakan wadah dan wahana 

pengembangan diri dalam bentuk suatu kegiatan. 

Sehingga berdasarkan pasal di atas, pedoman ini berlaku bagi organisasi mahasiswa di 

Lingkungan Departemen Teknik Instrumentasi yang meliputi: 

1. Himpunan Mahasiswa Teknik Instrumentasi ITS (HIMATEKINS ITS) 

2. Organisasi Asisten Laboratorium Measurement Laboratory 
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3. Organisasi Asisten Instrumentation Control Laboratory 

4. Organisasi Asisten Safety Instrumented System Laboratory 

5. Organisasi Asisten Electronics Laboratory 

6. Organisasi Asisten Laboratorium Komputasi & Jaringan 

7. Lembaga Kajian Kerohanian Islam (LKKI) Uwais Al Qarni  

 

KEPENGURUSAN ORGANISASI KEMAHASISWAAN TEKNIK INSTRUMENTASI 

ITS 

a. Masa Jabatan  

Kepengurusan Ormawa berlangsung selama satu periode atau satu tahun akademik, 

dimulai dari bulan Januari hingga Desember. sesuai dengan tahun anggaran ITS. 

b. Struktur Organisasi Kemahasiswaan 

Struktur ormawa di lingkungan Departemen Teknik Instrumentasi ITS  secara garis besar 

terdiri dari jabatan-jabatan berikut: 

1. Ketua/Koordinator  

2. Wakil Ketua / Wakil Koordinator 

3. Sekretaris 

4. Bendahara 

5. Ketua Departemen  

6. Ketua Divisi 

7. Anggota 

c. Tanggung Jawab Organisasi Kemahasiswaan 

Dalam proses merancang, merencanakan, mengusulkan, dan melaksanakan kegiatan, 

Ormawa memiliki tanggung jawab sebagai berikut: 

1. Memahami dan mematuhi peraturan dan hukum yang terkait dengan kegiatan, baik 

yang ditetapkan oleh perguruan tinggi maupun oleh instansi lain; 

2. Menyusun program kerja yang berkualitas, relevan dengan misi organisasi, dan 

relevan dengan kebutuhan mahasiswa anggota organisasi; 

3. Meminta persetujuan pimpinan fakultas/perguruan tinggi atas program kerja Ormawa; 

4. Menyusun dan mengusulkan proposal pelaksanaan kegiatan sesuai ketentuan yang 

berlaku di perguruan tinggi; 

5. Melaksanakan kegiatan sesuai dengan proposal yang diusulkan secara bertanggung 

jawab; 

6. Menjaga nama baik almamater, berperilaku baik berlandaskan agama, Pancasila, dan 

nilai-nilai luhur bangsa selama melaksanakan dan atau ikut serta dalam kegiatan 

Ormawa dan 

7. Melaporkan hasil pelaksanaan kegiatan kepada pimpinan bidang kemahasiswaan 

tingkat fakultas atau perguruan tinggi.  

 

Pembentukan pengurus ormawa dan kepanitiaan dilakukan dengan cara yang demokratis, 

sesuai dengan ketentuan yang ditetapkan oleh masing-masing ormawa. 
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d. Bidang Kegiatan 

 

No Bidang Kegiatan Uraian 

1 Pengembangan minat 

dan bakat 

Kegiatan pengembangan minat dan bakat bertujuan 

untuk memberikan kesempatan bagi mahasiswa untuk 

mengembangkan potensi dan kemampuan di bidang 

olahraga, seni budaya, dan bidang lain yang diminati. 

2 Pengembangan 

penalaran dan kreativitas 

Kegiatan pengembangan penalaran dan kreativitas 

bertujuan untuk meningkatkan budaya ilmiah, berpikir 

kritis, kreatif, inovatif dan produktif untuk 

meningkatkan kualitas intelektual dan daya saing 

mahasiswa. 

3 Pengabdian kepada 

masyarakat  

Kegiatan ini bertujuan untuk meningkatkan kepekaan 

sosial, empati mahasiswa dan memperkuat rasa 

solidaritas kemanusiaan dan kebangsaan melalui 

penerapan ilmu pengetahuan dan teknologi, seni, 

budaya maupun kegiatan produktif lainnya yang 

bermanfaat bagi masyarakat. 

4 Kegiatan pengembangan 

kesejahteraan dan 

kewirausahaan 

Kegiatan ini bertujuan untuk meningkatkan 

kemampuan mahasiswa untuk berwirausaha dalam 

rangka meningkatkan kesejahteraan mahasiswa dan 
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mahasiswa masyarakat, dengan memanfaatkan ilmu, pengetahuan, 

dan teknologi yang telah dipelajari dan dikuasai. 

5 Kegiatan pengembangan 

manajerial 

keorganisasian dan 

kepemimpinan 

Kegiatan ini bertujuan untuk mengembangkan 

kemampuan kepemimpinan, manajemen, dan 

organisasi mahasiswa yang berintegritas, kreatif, 

demokratis, dinamis, dan intelektual, sehingga menjadi 

masyarakat terdidik yang cerdas, unggul dan 

bertanggung jawab. 

6 Kegiatan pengembangan 

mental spiritual dan bela 

negara 

Kegiatan ini bertujuan untuk meningkatkan kualitas 

mental spiritual dan kebangsaan mahasiswa, sehingga 

mereka dapat menjadi warga negara yang baik dan 

berkontribusi positif bagi bangsa dan negara, menjaga 

kesatuan serta persatuan bangsa.. 

7 Kegiatan mahasiswa 

internasional 

Kegiatan ini bertujuan untuk menyiapkan dan 

membangun kemampuan mahasiswa dalam 

mengembangkan diri yang siap menghadapi tantangan 

global dunia (globalization). 

8 Pembangunan karakter 

dan Softskills 

Kegiatan ini bertujuan untuk membangun karakter 

unggul dari mahasiswa yang berkarakter jujur, 

berkeadilan, beretika serta mampu menjadi 

menyelesaikan masalah dan berkolaborasi. 

9 Keprofesian Kegiatan ini bertujuan untuk untuk menunjang 

kegiatan keprofesian Teknik Instrumentasi. 

10 Publikasi dan Promosi 

Teknik Instrumentasi  

Kegiatan ini bertujuan untuk mengenalkan dan 

mempromosikan Teknik Instrumentasi kepada 

masyarakat secara luas 

*untuk organisasi selain himpunan,  poin 4,5,6 bersifat tidak wajib, namun boleh 

dilakukan 

 

e. Bentuk kegiatan 

Bentuk kegiatan yang dilaksanakan oleh Ormawa dapat dilakukan ialah kegiatan yang 

berlandaskanperaturan perundang-undangan yang berlaku, sejalan dengan visi dan misi ITS 

dan Departemen Teknik Instrumentasi, serta memenuhi ketentuan dan peraturan internal 

perguruan tinggi. Bentuk kegiatan Ormawa tidak dibatasi, namun gambaran kegiatan yang bisa 

dilakukan diantaranya: 

1. seminar, konferensi, kuliah umum, talkshow; 

2. pendidikan, pelatihan, workshop; 

3. musyawarah, diskusi, kajian (kebijakan Publik terkait Teknik 

Instrumentasi/Teknologi); 
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4. perlombaan/kompetisi; 

5. pameran, festival, pementasan, expo, bazaar; 

6. pengabdian kepada masyarakat (kampung binaan, pemberdayaan);  

7. program, kampanye, gerakan (English-day, Gerakan Lingkungan dan Hidup Sehat, 

Anti LGBT)  

8. publikasi, promosi (Podcast/konten Live Tiktok/Live Instagram); 

9. rapat kerja, internalisasi; 

10. studi banding, studi ke industri;  

11. proyek mandiri; 

12. mentoring; 

13. koperasi;  

14. kegiatan bela negara & cinta tanah air, i.e. kuliah tamu Anti LGBT/Anti Korupsi/Anti 

Narkotika/Anti Terorisme. 

 

 

FASILITAS PENDANAAN ORGANISASI KEMAHASISWAAN 

Kegiatan Ormawa memerlukan dukungan pendanaan, sarana prasarana dan berbagai 

fasilitas lain yang dapat diberikan oleh Departemen Teknik Instrumentasi maupun ITS, 

diperoleh secara mandiri oleh mahasiswa / Ormawa, maupun diperoleh dari pihak lain dalam 

bentuk sponsorship, hibah dll.  

 

1. Dana Departemen 

 Anggaran dana pendukung kegiatan kemahasiswaan Departemen Teknik Instrumentasi 

tahun 2024 adalah sebagai berikut: 

 

Nama Nominal 

OPEX Kemahasiswaan 10% dari OPEX 

Departemen 
Rp50.659.020 

Pagu diberikan Rp55.600.000 

Kegiatan Himpunan Mahasiswa (BPH&DPA) Rp14.600.000 

INFEST Rp10.000.000 

Kegiatan Pengurus Lab IC Rp7.000.000 

Kegiatan Pengurus Lab SIS Rp7.000.000 

Kegiatan Pengurus Lab MI Rp7.000.000 

Kegiatan Pengurus Lab Elektronika Rp5.000.000 
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Kegiatan Pengurus Lab Komputasi dan Jaringan Rp5.000.000 

LKKI  at cost 

Note: Anggaran tersebut di atas bersifat akomodatif yang artinya apabila ada kebutuhan 

mendesak maka pengurus Ormawa dapat mengajukan penyesuaian pagu secara rasional 

proporsional  

 

2. Dana non Departemen  

Ormawa dapat mengajukan dan memperoleh pendanaan kegiatan dari non-departemen 

seperti: 

a. Sponsor 

b. Donasi 

c. Hibah kompetitif kemahasiswaan  

d. dll 

 

 

 

KETENTUAN PENGAJUAN FASILITAS PENDANAAN 

Seluruh organisasi mahasiswa di Lingkungan Departemen Teknik Instrumentasi 

mengajukan pendanaan secara tertulis dengan menyertakan proposal kegiatan (format 

terlampir) melalui satu pintu yakni HIMATEKINS ITS. 

Dana kegiatan kemahasiswaan merupakan dana dialokasikan untuk organisasi 

kemahasiswaan dan bersifat proporsional, dimana ormawa berhak mendapat dana 

kemahasiswaan untuk menjalankan operasional organisasi dan program kerja yang telah 

disusun selama satu tahun anggaran. Dana kegiatan kemahasiswaan disalurkan oleh 

Departemen Teknik Instrumentasi melalui  Himpunan Mahasiswa Teknik Instrumentasi.  

 

a. Mekanisme Pengajuan Dana Departemen 

Secara umum, setiap organisasi mahasiswa di lingkungan Teknik Instrumentasi harus 

melaksanakan proses persiapan perancangan kegiatan hingga pasca kegiatan yang ditunjukkan 

melalui alur berikut:  
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1. Ormawa membuat usulan Rancangan Program Kerja (RPK) yang akan dilakukan 

selama satu tahun anggaran dilengkapi dengan RAB setelah Departemen Teknik 

Instrumentasi menyampaikan pemetaan alokasi dana kemahasiswaan.  

2. Ormawa melaksanakan rapat kerja untuk membahas RPK dan RAB pada tahun 

berjalan. Usulan RPK dan RAB dibuat mengikuti format pada Lampiran 1 dan 

Lampiran 2. RAB dalam proposal kegiatan harus sesuai dengan dokumen Standar 

Biaya Internal (SBI) Institut Teknologi Sepuluh Nopember (terlampir). RPK dan 

RAB dianggap sah jika sudah dibahas dan disepakati dalam Rapat Kerja Ormawa dan 

disetujui oleh pembina ormawa, dalam hal ini TKK Departemen Teknik Instrumentasi 

ITS dan/atau Kepala Laboratorium/Ketua KBM/pembina kerohanian. 

3. Ormawa menyusun proposal kegiatan dengan besaran alokasi anggaran sesuai dengan 

tabel RAB yang sudah dibuat sebelumnya. Proposal kegiatan dibuat mengikuti format 

pada Lampiran 3. 

4. Proposal yang telah dibuat diajukan ke Departemen melalui BPP (Bendahara 

Pengeluaran Pembantu) Teknik Instrumentasi dan telah mendapat persetujuan dari 

pembina ormawa, ditunjukkan dengan paraf (bukan tanda-tangan) di lembar 

pengesahan. Pengajuan proposal paling lama tanggal 26 bulan sebelum kegiatan 

dilaksanakan. Misalnya kegiatan akan dilaksanakan tanggl 5 September 2024 maka 

proposal kegiatanharus diserahkan ke kantor Tata Usaha paling lama tanggal 26 

Agustus 2024. 

5. Ormawa dapat melaksanakan kegiatan sesuai dengan program kerja setelah pencairan 

dana. Dana akan disalurkan melalui rekening Himatekins dan dikelola oleh bendahara. 

6. Selama persiapan kegiatan dan pelaksanaannya, ormawa harus menghimpun bukti 

pendukung pelaksanaan kegiatan dan bukti penggunaan dana seperti: foto kegiatan, 

nota/kuitansi pembelian, surat tugas, daftar hadir peserta dll.  
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7. Pasca pelaksanaan kegiatan, ormawa menyusun Laporan Pertanggung Jawaban (LPJ) 

dan Laporan Keuangan mengikuti format pada Lampiran 4.  

8. Ormawa menyerahkan Laporan Pertanggungjawaban ke Departemen melalui BPP 

(Bendahara Pengeluaran Pembantu) setelah memperoleh persetujuan tertulis dari dosen 

pembina ormawa, ditunjukkan dengan paraf (bukan tanda-tangan) di lembar 

pengesahan. Penyerahan laporan pertanggungjawaban dilakukan paling lama 

tanggal  tanggal 26 pada bulan berjalan. Jika kegiatan dilaksanakan setelah 

tanggal 26 bulan berjalan, maka laporan pertanggungjawaban dapat 

dikumpulkan paling lama tanggal 26 bulan berikutnya. 

 

b. Mekanisme Pengajuan Dana Sponsor dan Donasi 

Setiap organisasi mahasiswa di lingkungan Teknik Instrumentasi diperbolehkan 

mengajukan dan memperoleh dana non-departemen dengan mekanisme umum sebagai berikut:  

1. Ormawa menyampaikan proposal sponsor kegiatan dengan RAB kepada pihak dituju 

yang ditandatangani oleh ketua pelaksana, Pembina Ormawa/Wakil Dekan Bidang 

Akademik dan Kemahasiswaan, dan/atau Direktur Kemahasiswaan.  

2. Permohonan dana melampirkan surat pengantar dari Departemen Teknik Instrumentasi.  

3. Penerimaan dana sponsor harus melalui Rekening Departemen Teknik Instrumentasi 

ITS. Sehingga dalam proposal sponsorship/donasi wajib mencantumkan nomor rekening 

Virtual Account Departemen Teknik Instrumentasi: 

Bank No. Rekening 

VA BNI - D4 Tek. Instrumentasi 9881113357603800 

4. ⁠Proposal kegiatan dibuat secara kreatif namun tetap mencakup informasi-informasi 

pada format pada Lampiran 3. 

5. Ormawa pemohon berdiskusi dengan pihak yang dituju secara mandiri. 

6. Dana dari pihak sponsor dan donasi dikirimkan kepada rekening VA-D4 Teknik 

Instrumentasi ITS kemudian akan disampaikan kepada ormawa.  

7. Ormawa mengajukan pencairan dana dengan melampirkan bukti transfer dari pihak 

pemberi dana, proposal kegiatan, kepada Departemen Teknik Instrumentasi ITS. 

8. Ormawa melaporkan hasil kegiatan beserta realisasi keuangan pasca kegiatan selesai 

berupa softcopy dan hardcopy paling lama 10 hari setelah kegiatan dilakukan.  

9. Ormawa melaporkan hasil kegiatan ke pihak pemberi dana sesuai ketentuan yang 

disepakati dengan pemberi dana. 
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SISTEMATIKA PENULISAN PROPOSAL KEGIATAN KEMAHASISWAAN 

Organisasi Mahasiswa di lingkungan Teknik Instrumentasi wajib merencanakan 

kegiatannya dalam bentuk perencanaan tertulis yang disusun dalam suatu proposal atau usulan 

dengan sistematika sebagai berikut: 

1. Cover  

2. Lembar Pengesahan 

3. Isi  

a. Latar belakang kegiatan 

Berisi uraian rasional dan urgensi pengusulan kegiatan. Kegiatan diharapkan merupakan 

wujud implementasi program kerja Ormawa yang telah mendapat review dari pembina 

kemahasiswaan Departemen Teknik Instrumentasi. 

b. Permasalahan 

Berisi uraian permasalahan terkini yang sedang dialami oleh mahasiswa Teknik 

Instrumentasi sebagai anggota ormawa sehingga program kerja yang diusulkan menjadi 

solusi atas permasalahan tersebut. Poin ini juga dapat menuliskan kebutuhan atau potensi 

anggota ormawa.  

c. Deskripsi Kegiatan 

Berisi gambaran singkat mengenai bentuk dan bidang kegiatan yang akan dilaksanakan. 

Pada poin ini juga dijelaskan topik, tema, konsep kegiatan dan pihak-pihak yang akan 

terlibat.  

d. Maksud, tujuan dan sasaran kegiatan. 

Berisi maksud dan tujuan dilaksanakan kegiatan serta informasi mengenai siapakah yang 

diharapkan mengikuti kegiatan tersebut 

e. Waktu, tempat, dan peserta kegiatan. 

Berisi penjelasan tentang rencana waktu dan tempat pelaksanaan. Jika kegiatan Ormawa 

yang dilaksanakan di luar kampus, wajib terlebih dahulu mendapatkan ijin tertulis dari 

penanggung jawab lokasi/instansi yang dituju dan dilampirkan pada proposal.  

f. Tolok Ukur Keberhasilan (TUK) Kegiatan 

Berisi poin-poin standar atau patokan yang dijadikan ukuran untuk menilai suatu kegiatan 

dapat dikatakan berhasil. Dalam TUK harus memuat nilai ukuran kuantitatif.  

g. Luaran Kegiatan 

Output: Berisi poin-poin produk yang dihasilkan dari kegiatan yang direncanakan. Output 

dapat berupa produk fisik maupun digital yang berwujud.  

 

Output wajib dari setiap program kerja: 

i. Laporan pertanggungjawaban 

ii. foto dan video kegiatan yang siap diunggah ke sosial media ormawa dan Departemen 

iii. Sertifikat panitia dan peserta 

iv. Hasil analisa feedback kegiatan 

v. Hasil analisa form PA 

 

Output tambahan dapat berupa, namun tidak terbatas pada: 
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i. Kumpulan/database dokumen KPP 

ii. Karya hasil pelatihan 

iii. Kumpulan/database modul materi pelatihan, dll 

 

Outcome: outcome merupakan suatu keadaan yang akan dicapai setelah terlaksananya 

kegiatan sehingga terjadi peningkatan kemampuan atau kapasitas. Outcome baru 

didapatkan setelah dihasilkannya output. 

 

h. Susunan Kepanitiaan  

Panitia adalah mahasiswa yang dapat berasal dari pengurus ormawa, anggota ormawa 

maupun mahasiswa Teknik Instrumentasi selain anggota/pengurus ormawa. Disarankan 

melibatkan unsur dosen sebagai pembina atau pendamping.  

Catatan: Jumlah panitia tiap kegiatan tidak lebih dari 20% dari jumlah target 

peserta.  

 

i. Susunan Acara 

Berisi rangkaian acara atau rundown yang juga memuat informasi keterlibatan 

narasumber.  

 

j. Timeline Perencanaan Kegiatan 

Berisi rangkaian kegiatan mulai dari pesiapan penyusunan konsep, pembentukan panitia, 

pelaksanaan dan sebagainya. 

 

k. Rencana Anggaran Biaya 

Berisi tentang uraian rincian kebutuhan biaya sedikitnya mencakup komponen 

pembiayaan, besar biaya yang diperlukan untuk setiap komponen biaya, total kebutuhan 

anggaran serta sumber pendanaan.  

 

l. Penutup 

 

 

SISTEMATIKA PENULISAN LAPORAN PERTANGGUNGJAWABAN KEGIATAN 

KEMAHASISWAAN 

Organisasi Mahasiswa di lingkungan Teknik Instrumentasi wajib melaporkan 

kegiatannya dalam bentuk tertulis yang disusun dalam suatu Laporan Pertanggungjawaban 

(LPJ) dengan sistematika sebagai berikut: 

1. Cover  

2. Lembar Pengesahan 

3. Bab I Rencana Kegiatan 

Pada Bab I berisi informasi yang sama dengan proposal kegiatan yang telah ditulis 

sebelumnya dari poin Latar Belakang hingga Susunan Panitia 

 

4. Bab II Realisasi Kegiatan 
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Berisi hasil kegiatan yang telah dilaksanakan, output dan outcome yang telah berhasil 

dicapai beserta kendala dan solusi yang telah dilakukan. Poin-poin bab II meliputi: 

a. Persiapan Teknis dan Non Teknis 

b. Pelaksanaan kegiatan 

c. Kendala  

d. Solusi 

e. Ketercapaian TUK 

f. Ketercapaian Output dan Outcome (dilengkapi link dokumen) 

g. Realisasi Penggunaan Dana 

 

5.   Bab III Evaluasi dan Rekomendasi  

a. Evaluasi 

Berisi analisa hasil feedback kegiatan yang telah diisi oleh panitia maupun peserta 

untuk perbaikan kegiatan serupa di masa depan. 

b. Rekomendasi 

Berisi saran yang dianjurkan di masa depan sebagai rencana tindak lanjut dari 

evaluasi agar kegiatan serupa menjadi lebih baik.  

 

6. Penutup 

7. Lampiran 

Lampiran dokumen Pertanggungjawaban berisi dokumentasi bukti pendukung kegiatan, 

antara lain: 

a. Foto / dokumentasi kegiatan 

b. Nota.kuitansi belanja anggaran 

c. Foto pembelian barang 

d. Daftar hadir peserta (wajib untuk kegiatan lomba, dan kegitan lain yang 

menyediakan konsumsi peserta) 

e. Daftar hadir panitia (wajib jika dalam kegaiatan menyediakan konsumsi bagi panitia) 

f. Daftar pemenang lomba (wajib jika bentuk kegiatan adalah lomba/kompetisi) 

g. Surat tugas ( untuk kegiatan lomba dan/atau yang lainnya yang mewakili 

Departemen Teknik Instrumentasi) 

h. Lain – lain 
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LAMPIRAN 

Lampiran 1. Format Rencana Program Kerja (RPK) 

 
Lampiran 2. Format RAB 
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Lampiran 3. Format Proposal Kegiatan 

template dapat diakses melalui link : 

https://intip.in/TemplateProposalLPJSPJHIMATEKINS24    

 

 

Cover 

 

- header-footer yang 

sudah ditetapkan 

oleh ormawa 

departemen 

- Gambar kotak 

merupakan logo 

departemen masing-

masing dengan 

ukuran 7x7 

- Tulisan Proposal 

(TNR, bold, 36pt) 

- Tulisan Nama 

Kegiatan (TNR, 24pt) 

- Tahun disesuaikan 

- Tulisan warna biru 

disesuaikan 

 

https://intip.in/TemplateProposalLPJSPJHIMATEKINS24
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Proposal hal - 1 

 

- Format isi 

proposal: 

 A4, Margin 3333, 

Spasi 1.15, Calibri, 

Font Sise 12, 

Justify 

- Untuk poin Sasaran 

kegiatan kepada 

siapa kegiatan ini 

ditujukan 

- Tulisan warna biru 

disesuaikan 

 

 

 

 

Proposal hal - 2 

 

- Tulisan warna biru 

disesuaikan 
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Lembar Pengesahan 

Proposal 

 

- tanda tangan 

ketupel sudah 

harus diisi sebelum 

asis 

- Tulisan warna biru 

disesuaikan 
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Lampiran 1 Susunan 

Panitia 

 

- Tulisan warna biru 

disesuaikan 

 

Lampiran 2 Susunan 

Acara 

 

- Tulisan warna biru 

disesuaikan 
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Lampiran 3 

Perencanaan Jadwal 

Kegiatan 

 

- Tulisan warna biru 

disesuaikan 

 

Lampiran 4 Anggaran 

Dana 

 

- Tulisan warna biru 

disesuaikan 

 

 

 

 

 

Lampiran 4. Format Laporan PertanggungJawaban Kegiatan (LPJ) (unggah format/template 

proposal Himatekins) 

template dapat diakses melalui link : 

https://intip.in/TemplateProposalLPJSPJHIMATEKINS24    

https://intip.in/TemplateProposalLPJSPJHIMATEKINS24


 

23 

 

 

Cover 

 

- header-footer yang 

sudah ditetapkan oleh 

ormawa departemen 

- Gambar kotak 

merupakan logo 

departemen masing-

masing dengan ukuran 

7x7 

- Tulisan Proposal (TNR, 

bold, 36pt) 

- Tulisan Nama Kegiatan 

(TNR, 24pt) 

- Tahun disesuaikan 

 

 

Hal Kata Pengantar 

 

- Tulisan warna biru 

disesuaikan 
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Hal BAB I Pendahuluan 

 

- Tulisan warna biru 

disesuaikan 

 

- Tulisan warna biru 

disesuaikan 
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Hal BAB II Realisasi 

Kegiatan 

 

- Tulisan warna biru 

disesuaikan 

 

Hal BAB III Evaluasi dan 

Rekomendasi 

 

- Tulisan warna biru 

disesuaikan 
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Lembar Pengesahan 

 

- Tulisan warna biru 

disesuaikan 

 

Lampiran 1 Susunan 

Panitia 

 

- Tulisan warna biru 

disesuaikan 
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Lampiran 2 Anggaran 

Dana 

 

- Tulisan warna biru 

disesuaikan 

 

 

 

Lampiran 4 Presensi 

Peserta Kegiatan 

 

- Tulisan warna biru 

disesuaikan 

 

Lampiran 5 Surat Masuk 

dan Keluar 

 

- Tulisan warna biru 

disesuaikan 
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Lampiran 5. Format Surat PertanggungJawaban (SPJ) Kegiatan (unggah format/template 

proposal Himatekins) 

template dapat diakses melalui link : 

https://intip.in/TemplateProposalLPJSPJHIMATEKINS24    

1. Menggunakan header-footer yang sudah ditetapkan oleh ormawa departemen 

2. Judul “SPJ ; Nama Kegiatan ; Tahun ”. *Nama kegiatan & tahun disesuaikan dengan 

kegiatan 

3. Membuat tabel 1 (format tabel seperti dibawah ini) 

No Nama Barang Harga (Rp) 

1   

2   

Total  

4. Membuat tabel 2 (format tabel seperti dibawah ini) 

No Nama Barang Foto barang Harga barang (Rp) 

1  (Berisikan foto 

barang beserta nota 

berstempel/invoice) 

 

2    

3    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lampiran 6. Contoh Proposal, LPJ DAN SPJ Kegiatan (unggah CONTOH proposal, LPJ, SPJ 

Himatekins) 

https://intip.in/TemplateProposalLPJSPJHIMATEKINS24
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