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1. LEMBAR PENGESAHAN DAN DISTRIBUSI DOKUMEN 

 
PENGESAHAN 

 

Nama TandaTangan Tanggal 
TanggalPengesahan 

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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3. DAFTAR PERUBAHAN DOKUMEN 

 
No 

 
Tanggal 

 

 
Hlm 

 
Uraian yang dirubah 

 
Hlm 
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1. TUJUAN 

Memberikan informasi kepada mahasiswa untuk belajar disiplin administrasi dan tata 

tertib. 

 

2. RUANG LINGKUP 

Prosedur ini mencakup proses perijinan serta mematuhi sistem yang berlaku di galery 

kemahasiswaan. 

 

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. 

4.7. Direktur adalah Penanggung jawab kegiatan  

 

5. TANGGUNG JAWAB 

5.1. Tenant bertanggungjawab atas produk yang di titipkan kepada pengelola galeri 
serta mematuhi peraturan yang berlaku. 

5.2. Kasie. Kewirausahaan bertanggungjawab atas proses kegiatan pengelolaan galeri. 
5.3. Sekretariat Universitas  selanjutnya bertanggungjawab atas persetujuan pemberian 

ijin dan pemanfaatan fasilitas ruangan kepada kasie. kewirausahaan yang akan di 
peruntukan untuk seluruh tenant. 

5.4. Direktur DKA bertanggungjawab atas seluruh kegiatan kewirausahaan. 
 

6. URAIAN PROSEDUR 

6.1. Mengisi Galery Kemahasiswaan   
6.1.1 Tenant mengajukan izin kepada kasie. Kewirausahaan dengan mengisi 

formulir galeri yang sudah di sediakan. 
6.1.2 Kasie. Kewirausahaan melakukan inventarisasi data produk yang akan di jual. 
6.1.3 Kasie. Kewirausahaan melakukan proses input data  setiap produk yang 

masuk. 
6.1.4 Direktur mengevaluasi proses sistem yang berjalan di galeri kewirausahan. 
6.1.5 Pelaksanaan kegiatan  hanya dapat di berikan kepada mahasiswa aktif.  
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7. DIAGRAM ALIR PROSEDUR 

MENGISI GALERY KEMAHASISWAAN
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