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Nama Tanda Tangan Tanggal 
Tanggal 

Pengesahan 

Disusun 
Oleh 

Muhammad Riyadi  27/03/2019 

 
Diperiksa 
Oleh 

Andri Hadiansyah, M.Psi., 
Psikolog. 

  

Disetujui 
Oleh 

Andri Hadiansyah, M.Psi., 
Psikolog. 
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1. TUJUAN 

Memberikan informasi kepada mahasiswa untuk belajar disiplin administrasi dan tata tertib. 

 

2. RUANG LINGKUP 

Prosedur ini mencakup dalam proses perijinan mendirikan tenda serta kebutuhan pendukung 

lainnya. 

 

3. REFERENSI 

SK Rektor No. ______________________________ 

 

4. DEFINISI 

4.1. Tenant adalah Mahasiswa Berwirausaha  

4.2. Sekretariat Universitas adalah Unit Perizinan Dan Fasilitator  

4.3. Rumah Tangga adalah Pelaksana Teknis Pendukung kegiatan  

4.4. UAI adalah Universitas Al Azhar Indonesia. 

4.5. Kasie. Kewirausahaan adalah Koordinator Kewirausahaan Mahasiswa 

4.6. DKA adalah Direktorat Kemahasiswaan dan Alumni. 

 

5. TANGGUNG JAWAB 

5.1. Tenant bertanggungjawab atas penggunaan fasilitas berupa barang yang di pinjam 
sesuai atauran yang berlaku,  

5.2. Kasie. Kewirausahaan bertanggung jawab atas administrasi perizinan terhadap 
Sekretariat Universitas. 

5.3. Sekretariat Universitas selanjutnya bertanggung jawab atas persetujuan pemberian ijin 
dan pemanfaatan fasilitas kepada kasie. kewirausahaan yang akan di teruskan kepada 
tenant. 

5.4. Direktur DKA bertanggung jawab atas  seluruh kegiatan kewirausahaan. 
 

6. URAIAN PROSEDUR 

6.1. Pendirian Tenda Jualan 

6.1.1 Tenant mengajukan izin kepada kasie. kewirausahaan dengan mengisi formulir 

bazar yang sudah di sediakan. 

6.1.2 Kasie. Kewirausahaan membuat surat permohonan peminjaman ruang dan 

fasilitas pendukung yang di butuhkan kepada Sekretariat Universitas 

6.1.3 Sekretariat Universitas melalui divisi rumah tangga memberikan fasilitas 

pendukung yang dibutuhkan. 

6.1.4 Pelaksanaan kegiatan bazar hanya dapat di berikan kepada mahasiswa setiap hari 

rabu sampai dengan jumat.  

 

6.2. Pembongkaran Tenda Jualan 

6.2.1 Tenant diwajibkan membongkar tenda dan merapikan kembali seperti kondisi 

semula. 

6.2.2 Tenant menyerahkan kembali fasilitas yang telah dipinjam kepada kasie. 

kewirausahaan. 

6.2.3 Kasie. kewirausahaan melakukan pengecekan terhadap fasilitas yang telah 

digunakan oleh tenant. 
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7. DIAGRAM ALIR PROSEDUR 

 7.1 Pendirian Tenda Bazar 

 

PENDIRIAN TENDA BAZAR/

Kasie. 

Kewirausahaan
Direktur

Sekretariat 

Universitas
Tenant

Mulai

Isi Formulir
Memvalidasi

Data

Lengkap

Buat Surat

Cek Surat

ACC/ Tidak

tidak

ya

tidak

ya

Terima Surat

Selesai
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7.2 Pembongkaran Tenda Bazar 

PEMBONGKARAN TENDA JUALAN

Kasie. 

Kewirausahaan
Direktur

Sekretariat 

Universitas
Tenant

Mulai

Bongkar tenda
Cek Kelengkapan 

Barang

Lengkap/Tidak

Serah terima 

tenda

Selesai

tidak

lengkap

 
 

 


