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KEPUTUSAN
- REKTOR INSTITUT SAINS DAN TEKNOLOGI NASIONAL

Nomor : 002/01.1-A/11/2023

Tentang

PEBTBE?,NTUKAN PANITIA WISUDA LULUSAN PROGRAM DIPLOMA TiGA,

‘ PROGRAM SARJANA, PROGRAM PROFKESI DAN PROGRAM PASCASARJANA
i 5 INSTITUT SAINS DAN TEKNOLOGI NASIONAL

‘ SEMESTER GANJIL 2022/2023

Iéengan.menghar%zp Ridho dari Aliah SWT

“ ‘i'ktor Institut éains dan Teknologi Nasional, di Jakarta :
',Li\:lp- !

: a bahwa wisuda adalah suatu proses pelantikan kelulusan mahasiswa yang

; tglalﬂnenempuh pendidikan pada Program Diploma Tiga, Program Sarjana,

§ Program Profesi dan Program Pascasarjana di Institut Sains dan Teknologi
Nasional;

b. bahwa pelaksanaan wisuda mempunyai makna strategis sebagai bentuk

5 akuntabilitas kepada serua pemangku kepentingan atas penyelenggaraan

| pendidikan tinggi di Institut Saing dan Teknologi Nasioal;

1. Un®ng-Undang nomor 12 tahun 2012, tentang Pendidikan Tinggi;

2. Undang-Undang nomor 20 tahun 2003, tentang Sistem Pendidikan
Nasional;

3. Peraturan Pemerintah nomor 17 tahun 2010, tentang Sistem Pendidikan
Tinggi;
4. Peraturan Pemerintah nomor 4 tahun 2014, tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tiuggi dan Pengelolaar Perguruan Tinggi;
5. Peraturan Meneeri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia nomor
3 tahun 2020 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi;
| 6. Stagita Institut Sains dan Teknologi Nasional Tahun 2020;
' 7. Keputusan Pengurus  Yayasan Perguruan  “Cikini” nomor

A.03/101/X/2021 tentang Perpanjangan Masa Jabatan Rektor Institut Sains
dan Teknologi Nasional Periode Tahun 2021 - 2023.

Rapat Koordinasi tanggal 20 Febniari 2023.
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MEMUTUSKAN

Kepada mereka yang telah ditetapkan sebagai panitia diwajibkan bekerja
deggan sebaik-baiknya untuk tercapainya tujuan penyelenggaran wisuda yang
khidmat, tertib dan lancar;

Segala biaya yang timbnl dari keputusan in dibebankan kepada anggaran
peleksanaan wisuda lulusan Program Diploma Tiga, Program Sarjana,
Program Profesi dan Program Pascasarjana Institut Sains dan Teknologi

J . Nasicnal Semester Ganjil 2022/2023;
' ]5 Wl L
» gj ' f 7;@;I§egxgpat ; - Hal-hal jain yang belum diatur dalam keputusan ini akan diagyr dalam
i } ’ ;f | 2 | ketetapan tersendiri;
3 I -
! I[ “ J{ Kelima ! | B Kgputusan ini berlaky sejak tanggal ditetapkan.

; | fg)itctgpkan”“"\: di Jakart,
|| Pada tangg %21 Februari 2023,
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Direktur Akademik
Direktur Non Akademik
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Keputusan Rektor Institut Sains dan Teknologi Nasional Nomor : 002/01.1-
A/1/2023, tentang : Pembentukan Panitia Wisuda Lulusan Program Diploma Tiga,

Program Sarjana, Program Profesi dan Program Pascasarjana Institut Sains dan
Teknologi Nasional Semester Ganjil 2022/2023. '

: . Tugas, Wewennng dan Tanggung Jawab Pelaksana Wisuda
! - Semester Ganjil Tahun Akademik 2022/2023

Ketua P?elaksana
- Merflimpin Rapgg-._at Persiapan.
- M%ajukan usular-usulan kepada Rektor.

- . Memonitor dan niengarahkan seluruh Tim Inti/Kepala Bidang Pelaksana Wisuda atas
 kelancaran pelaksanaan Acara Wisuda.

- Pembuatan Laporan,
-~ Bertanggung Jawab kepada Rektor ISTN,

2. Wakil Kietua Pelaksana
1 ' - - Membantu dan mendampingi Ketua Pelaksana dalam melaksanakan kegiatan Pelaksanaan

| : - Mewakili Ketua Pelaksana dalam memimpin rapat-rapat dan melaksanakan kegiatan, apabila
A . Ketua Pelaksanagerhalangan. :

l 4 - Bert:T’.nggung Jawab kepada Ketua Pelaksana,
P !

3. Sekretari
i -~ Membuat SK Panitia,
i - Membuat Schedule/Rencana Kerja,
- Menyiapkan jumlah anggota Sekretariat
- Administrasi Surat Menyurat baik Eksternal maupun Internal.
- Mempersiapkan Undangan Tamu VIP (YPC, MT, Senat Akademik, Struktural, Relasi, dll).
- . Mempersiapkan Uﬁdangan dan Absensi Rapat-rapat Persiapan Pelaksanaan Wisudd.
~- Distribusi Surat—ﬂlrat dan Undangan serta lain-lain,
- Administrasi Surat Menyurat baik Eksternal maupun Internal.
- Pencetakan label nama dan distribusi undangan Tamu VIP.
-~ Mempersiapkan Rapat dan Data Lulusan Terbaik & Mahasiswa Berprestasi serta membuat
Beritg Acara, Sertifikat Lulusan Terbaik & Mahasiswa Berprestasi.
- Mempersiapkan Sambutan-sambutan tertulis untuk buku Wisuda dan Lisan.
= Menghimpun laporan dari masing-masing Kepala Bidang,
- Bertanggungjawab atas kelancaran pekerjaan kesekretariatan,
- Me:ml?uax Laporan kegiatan dan Keuangan Sekretariat pada akhir kegiatan.
b Bertaﬁiggung Jawab kepada Ketua Pelaksang,

| Bendahara o
'~ | Menyjapkan jumlah anggota Bendahara.
- | Menghimpun anggaran dari masing-masing bidang,
- Esﬁm?si Biaya Wisuda dan mendata keluar masuk anggaran, .
- Mengatur dan mempersiapkan Pembayaran Gedung, Vendor, Toga, Souvenir, Goedibag dan
Honor Panitia Pelaksana, dil, .
= Menghimpun laporan keuangan dari masing-masing bidang,

| __w,,
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- Brggqngjawab atas kelancaran pekerjaan bidang keuangan.
- Membuat laporan Keuangan pada akhir kegiatan.
- Bertanggung Jawab kepada Ketua Pelaksang.

5. Bidang Pendaftaran dan Undangan
- Menyiapkan jumlah anggota Bidang Pendafiaran.
- Membuat serta memasang informasi Pendaftaran di Web dan Spanduk di kampus ISTN.
- Melaksanakan Pendaftaran Calon Wisudawan dengan google Forn,
- Foqlnat Pendaftaran disusun/dibuat, agar dapat digunakan untuk fayangan slide para
wispdawan pada saat prosest Acara Wisuda di Gedung Balai Sudirman dan Data untuk
pen?buatau Buku Lulusan serta Pembagian Toga.

(Berkoordinasi deagan Bidang Publikasi dan Dokumentasi, Bidang Pencetakan Buky serta
Bidpng-Perlengkapan}.

- Membuat desgin undangan wisudawan serta undangan VIP.

- Peibuatan draft Undzngan harus sesuai dengan jadwal yang sudah ditentukan,

- Mengatur pendistribusian Undangan. (Berkoordinasi dengan Bidang Perlengkapan dan

- Berfanggungjawab atas kelancaran pencetakan Buku Lulusan dan Undangan,

- Up(%ating data mengikuti/disesyaikan jumlah Penpdaftar (Koordinasi dengan Bidang
Perlengkapan/Pembagian Toga).

- Bertanggungjawab atas kelancaran pekerjaan Bidang Pendafiaran.

- Membuat Laporan Kegiatan dan Keuangan Bidang pada akhir kegiatan.

- Bertanggung Jawab kepada Ketua Pelaksana.

6. Bidang t{’e;!engkapan Wisuda dan Senat

- Menyiapkan jumiah anggota yang bertugas di Kampus ISTN maupun di Gedung Balai
Suditman.

- Mempersiapkan pemesanan Perlengkapan Wisuda (Toga, Souvenir dan Goodie bag) serta
menghitung jumlahnya sesuai ukuran dan Prodinya.

- Mempersiapkan Perlengkapan Toga Guru Besar/Senat serta membaws ke Gedung Balai
Sudirman.,

= Menyiapkan dan membagjkan Toga Calon Wisudawan beserta Undangan Wisuda.

- M&f]as&kan Souvenir dan Buku Lulusan kedalam Goodie bag serta membawanya ke Gedung
Balai Sudirman,

- Membantu memasangkan Toga Guru Besar/Senat.

- Menyiapkan Transportzsi Anggota yang bertugas di Gedung Balai Sudirman

- Bertanggungjawsb atas kelancaran pekerjaan bidang Perlengkapan

= Membuat Laporan Kegiatan dan Keuangan Bidang pada akhir kegiatan.

- Bertanggung Jawab kepada Ketua Pelaksana,

7. Bidang $ama dan Prasarana
- Mm&iapkan Jumlah anggota yang bertugas.
~  Membawa dan memasang perlengkapan Wisada (pataka, bendera, Pedel, Palu, Taplak Meja,
dﬂe)ie Gedung Balai Sudirman. .
- Mengawasi pemasangan backdrop yang dipasang oleh Vendor.
- Mengecheck Mini Garden (Fasilitas dari Gedung), ,_
- Mempersiapkan serta mengecheck sound system dan perlengkapan kursi, dli.
- Menyiapkan dan memasang nomor kursi/nama Wisadawan pada hari H-1, sesuai gambar Lay

na
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- Menghitung dan mengechek jumlah kursi untuk para orangtua wisudawan, undangan dan
Paduan Suara sesuai dengan gambar Lay Out.

- Mengawasi dan mengecheck Meja Senat serta kelengkapannya (Name Table, Taplak Meja,
Jumlah Kursi, Vas Bunga, dl)

- Menyiapkan dan mengecheck Meja-ineja untuk Konsumsi.

- Membawa Kembal Barang-barang kekampus ISTN, setelah acara selesaj

- Bertanggungjawab atas kelancaran pekerjaan bidang Sarana Prasarana

= Membuat Laporan Kegiatan dan Keuvangan Bidang pada akhir kegiatan,

- Bertanggung Jawsb kepada Ketua Pelaksana,

8. Bidang Buku

- Menyiapkan jumlah Anggota Bidang Pencetakan Buku dan Undangan,

= Mendata daftar Lulusan dari masing-masiag Prodi/Fakultas/Biro Akademik

- Membuat desain buku Lulusan,

- Buku bagian awal dan Sambutan-sambutan, berkoordinasi dengan Sekretariat agar dapat
dikerjakan lebili awal.

- Pembuatan draft Buku Lulusan harus sesuaj dengan jadwal yang sudah ditentukan.

- Mengatur pendistribusian Bukn Lulusan (Berkoordinasi dengan Bidang Perlengkapan dan
Sekretariat).

- Bertanggungjawab atas kelancaran pencetakan Buku Lulusan. .

- Membuat Laporan Kegiatan dan Keuangan Bidang Pencetakan Buku Lulusan -pada akhir
kegiatan.

- Bertanggung Jawab kepada Ketua Pelaksana.

9. Bidang Acara dan Prosesi Wisada

- Menyiapkan jumlah anggota Bidang Prosesi Acara,

- Menentuken Jumlah Pemandu dan mengarr Tugasnya masing-masing.

- Menyiapkan dan berkoordinasi dengan MC, Pembawa Pede! dan Pembaca Doa.

- Menentukan jumiah dan posisi Penetima Tamu,

- Membuat Skenatio Acara dan Susunan Acara,

- Membuat Lay Out perlctakan kursi Wisudawan, Orang tua wisudawan, Undangan, Paduan
Suafia serta Senat /Guru Besar.

- Pemasangan nomor dan nama wisudawan pada hari H-1 (Jumat,26 Mei 2023) sesuai gambar
Lay Out (berkoordinasi dengan Bidang Sarana Prasarana),

- Melaksanakan Gladi Resik pada H-1. (Jumat, 26 Mei 2023)

- Mengatur dan menentukan Lagu Paduan Suara (berkoordinasi dengan Vendor)

- Bertanggungjawab ates sehuruh kelancaran Prosesi Acara Wisuda

- Membuat laporan Kegiatan dan Keuangan Bidang Prosesi Acara pada akhir kegiatan.

- Bertacggung Jawab kepada Ketua Pelaksana,

10. Bidang Koreumsi

- Menyiapkan jumlah Anggota Bidang Konsumsi.

- Mempersiapkan konsumsi pada rapat-rapat persiapan, Tapat pengganti, dil.

- Menphitung kebutuhan jumlah konsurisi dan anggaran. d

- Mempersiapkan dan mengatur kebutuhan perlengkapan terkait.

= Memilih menu makanan untuk ditentukan bersama. '

- Mempersiapkan konsumsi pada Gladi Resik/H-1 dsn Hari H.

- Menentukan Posisi Meja Pembagian Konsumsi untuk Wisudawan dan Orang tua Wisudawan
di Gedung Balai Sudirman. : )

- Mengatur Ruang Konsumsi untuk Parg Undangan, Senat dan Panitia di Balai Sudirman.

| S
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- Bertanggung jawab atas kelancaran Bidang Konsumsi.
= Membuat laporan Kegiatan dan Keuangan Bidang Konsumsi pada akhir kegjatan,
- Bertanggung Jawab kepada Ketua Pelaksana,

11. Bidang Publikasi, Dokumentasj dan Pelaporan Akademik
- Menyiapkan jumlah Anggota Bidang Publikasi dan Dokumentasi
- Membuat desain dan cetak Spanduk/Pengumuman di kampus ISTN (Berkoordinas; dengan
)

- Dokumentasi pada sast hari 1. (Koordinasi dengan Vendor)

- Mempersiapkan dan mengecek seluruh perlengkapan Publikasi dan Dokumentasi yang akan
dipe kan di Balai Sudirman (Berkoordinas; dengan Vendor dun Pihak Balaj Sudirman)

- Bertanggung jawab atas kelancaran Bidang Publikasi dan Dokumentasi.

= Membuat laporan Kegiatan dan Keuangan Bidang Publikasi dan Dokumentasi. pada akhir
kegiatan, g

- Berfmngguug Jawab kepada Ketua Pelaksana,

12. Bidang Keamanan :

- Mengatur jumlah anggota keamanan yang dibutuhkan untulk ditempatkan pada posisi yang
iepat/strategis.
- Mengawasi dan /membatasi keluarga wisndawan yang hadir sesusi dengan undangan
(Maksimuim 2 Orang),

Menjaga anak-anak tidak boleh masuk dengan alasan apapun,

- Mef'fgatur dan menjaga ketertiban Calon Wisudawan sebelum memasuki Ruangan
(berkoordinasi dengan Bidang Acara).

- Merhhantu pengawasan dalam pembagian konsumsi (berkoordinasi dengan Bidang Konsumsi).

1

kont;‘lusizﬂ aman dan terkendali,
- Bertanggungjawab atas kondisi keamanan pada acara Wisuda,
28 Membuat Laporan Kegiatan Bidang Keamanan pada akhir kegiatan.
(:)‘; Bertanggung Jawab kepada Ketua Pelaksana.

=

Dr. apt, Lili Munelina. M.; ’.j



