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Penanggungjawab umum: 

Bertugas sebagai pembina dan penanggungjawab umum, serta berkewajiban untuk 

mengarahkan dan menetapkan kebijakan umum, melakukan pengawasan dan pengendalian 

atas seluruh penyelenggaraan kegiatan PKKMB di UNILAM. 

Penanggungjawab bidang kemahasiswaan 

Bertugas sebagai penanggungjawab pelaksanaan kegiatan, mengerahkan, melakukan 

pengawasan dan poengendalian PKKM, khususnya bidang kemahasiswaan 

Penanggungjawab bidang keuangan 

Bertugas sebagai penenggungjawab dalam memberikan fasilitas dan budgeting serta 

melakukan pengawasan atas informasi yang telah ditetapkan 

Penanggjawab bidang sarana dan prasarana 

Bertugas sebagai penggungjawab bidang akademik, memberi arahan, melakukan 

pengawasan dan pengedalian kegiatan PKKMB, khususnya bidang akademik 

Penasehat dan Pengawas 

Bertugas sebagai pengawas dan penasehat, untuk mengarahkan dan mentapkan kebijakan 

umum atas seluruh penyelenggaraan kegiatan PKKMB. 

Ketua 

Bertugas menyiapkan, menyelenggarakan dan mengendalikan pelaksanaan PKKMB secara 

keseluruhan 

• Memberi dan menjaga motivasi seluruh panitia PKKMB 
• Meningkatkan komunikasi dan koordinasi kepada seluruh komponen PKKMB  
• Berkonsultasi aktif dengan pengarah dan penasehat 
• Memimpin rapat. 
• Bertanggung jawab atas seluruh rangkaian kegiatan. 
• Mengontrol setiap rangkaian kegiatan. 
• Mengarahkan kinerja seluruh panitia. 
• Membuat dan melaksanakan visi dan misi kepanitiaan PKKMB 
• Menjalin komunikasi dengan pihak eksternal. 
• Ikut serta dalam rapat internal setiap sie bersama Sekretaris dan Bendahara. 
• Mengembangkan sumber daya panitia bersama Sekretaris dan Bendahara 

Wakil Ketua  

Bertugas membatu ketua dalam menyiapkan, menyelenggarakan dan mengendalikan 

pelaksanaan PKKMB secara keseluruhan. 

Bertugas sebagai palaksana kegiatan yang meliputi kegiatan persiapan, penyusunan jadwal 

dan partner, penyiapan materi, pelaksanaan kegiatan, pengendalian kegiatan lapangan, 

keamanan, kesehatan dan evaluasi pelaksanaan PKKMB 



Sekretaris 

Bertugas menjabarkan arahan ketua pelaksana serta bertanggungjawab atas layanan 

administrasi yang diperlukan dalam pelaksanaan PKKMB 

• Membuat presensi serta membukukan setiap hasil rapat. 

• Membuat dan mengajukan proposal serta Laporan Pertanggungjawaban (LPJ) kegiatan. 

• Bertanggung jawab dengan urusan surat menyurat. 

• Membuat arsip berkaitan dengan PKKMB secara rapi dan lengkap. 

• Berkonsultasi aktif dengan ketua. 

• Bertanggung jawab atas cap/stempel PKKMB 

• Mengarsipkan jadwal rapat internal masing–masing sie, rapat koordinator dan rapat besar 

panitia PKKMB 

• Ikut serta dan membuat notulen dalam rapat internal setiap sie 

• Membuat format laporan rapat (kemajuan, target, dan ketercapaian target yang telah 

dicapai). 

• Bertanggung jawab terhadap buku catatan untuk setiap sie. 

• Membuat daftar kebutuhan serta estimasi dana untuk Sekretaris. 

• Membuat dan bertanggung jawab atas presensi panitia pada pelaksanaan PKKMB 

Sie. Acara 

• Membuat buku panduan panitia (susunan acara, jadwal kegiatan, petunjuk teknis dan 

petunjuk pelaksanaan acara). 

• Membuat tema dan muatan PKKMB. 

• Menentukan tamu undangan, pembicara, dan menyiapkan petugas kegiatan (MC, 

Moderator, dst.). 

• Menjadi moderator pada sesi materi kegiatan 

• Bekerja sama dengan perlengkapan untuk menyiapkan kenang-kenangan/ cinderamata. 

• Bekerja sama dengan Bendahara dalam menentukan honorarium pembicara. 

• Menyiapkan TOR, CV pembicara, dan moderator. 

• Membuat tatib dan sanksi bagi peserta PKKMB. 

• Berkoordinasi dengan pihak eksternal yang berkaitan dengan kegiatan PKKMB. 

• Memberikan penghargaan kepada team dan peserta PKKMB yang terbaik. 

• Bekerja sama dengan Ketua dalam menentukan dresscode panitia. 

• Memantau perkembangan setiap sie. 

• Membuat matrikulasi pelaksanaan tugas internal sie. 

• Membuat daftar kebutuhan dan estimasi dana. 

• Membuat presensi kehadiran dalam setiap rapat internal sie. 

• Melaporkan perkembangan kinerja pada rapat koordinasi sie maupun rapat besar 

 



Sie. Bendahara 

Bertugas membantu ketua pelaksana dalam melaksanakan kegiatan PKKMB yang berkaitan 

dengan penyusunan RAB, pelayanan administrasi keuangan, pengedalian keuangan dan 

membuat laporan pertanggungjawaban keuangan sesuai dengan ketentuan yang berlaku 

• Memegang keseluruhan dana terkait PKKMB. 

• Membuat anggaran dana asli, riil, dan sponsor PKKMB 

• Mengatur keuangan dan pendistribusian dana kepada koordinator tiap sie. 

• Membuat laporan pengeluaran keuangan setiap rapat besar. 

• Pembukuan dana pemasukan dan pengeluaran. 

• Berkonsultasi dengan ketua. 

• Membuat pembukuan semua kuitansi, nota, atau tanda bukti lainnya yang berkaitan 

dengan PKKMB. 

• Ikut serta dalam rapat internal setiap sie bersama Ketua atau menggantikan Ketua jika 

berhalangan hadir. 

• Membuat laporan pertanggungjawaban keuangan secara keseluruhan 

Sie. Perlengkapan 

Bertugas memberikan layanan yang berkaitan dengan perlengkapan, berkordinasi dengan 

seksi-seksi lain dalam penyediaan sarana PKKMB 

• Menyediakan seluruh perlengkapan setiap acara terkait PKKMB serta berkoordinasi 

dengan sie lain yang bersangkutan. 

• Mendistribusikan perlengkapan kepada setiap ruangan kegiatan. 

• Bertanggung jawab atas kondisi perlengkapan. 

• Membuat matrikulasi pelaksanaan tugas internal sie. 

• Membuat presensi kehadiran dalam rapat internal sie. 

• Membuat daftar kebutuhan disertai estimasi dana. 

• Mengecek kembali seluruh perlengkapan pasca kegiatan. 

• Melaporkan perkembangan kinerja pada rapat koordinasi sie maupun rapat besar 

Sie. Dokumentasi 

Bertugas memberikan layanan berupa publikasi informasi dan pendokumentasian semua 

kegiatan PKKMB 

• Membuat logo PKKMB dengan berkoordinasi bersama panitia lain terkait dengan filosofi 

yang mencerminkan identitas/almamater. 

• Membuat desain header and footer untuk surat PKKMB. 

• Menyiapkan background (slide dan musik). 

• Menyediakan peralatan dokumentasi. 

• Membuat desain dan tata letak buku panduan peserta PKKMB. 

• Mengatur dekorasi dan tata letak perlengkapan PKKMB. 



• Membuat tanda pengenal untuk seluruh komponen PKKMB  

• Membuat E-sertifikat PKKMB 

• Mendokumentasikan kegiatan PKKMB (Pra maupun pada saat pelaksanaan). 

• Membuat cap stempel PKKMB kerjasama dengan sekretaris. 

• Membuat matrikulasi pelaksanaan tugas internal sie.  

• Membuat presensi kehadiran dalam setiap rapat internal sie. 

• Membuat list kebutuhan disertai estimasi dana. 

• Melaporkan perkembangan kinerja pada rapat koordinasi sie maupun rapat besar. 

 

Sie. Konsumsi 

• Bertanggungjawab terhadap konsumsi seluruh komponen selama PKKMB berlangsung 

• Membuat list kebutuhan disertai  estimasi dana. 

• Survei tempat pengadaan konsumsi. 

• Mencari tempat untuk base camp konsumsi. 

• Membuat matrikulasi pelaksanaan tugas internal sie. 

• Membuat presensi kehadiran dalam setiap rapat internal sie. 

• Melaporkan perkembangan kinerja pada saat rapat koordinasi sie maupun rapat besar 

 
Tim Medis 

• Mendata panitia dan peserta yang sakit. 

• Memberikan tanda kepada panitia dan peserta yang sakit sesuai dengan kategori. 

• Bekerja sama dengan seksi lain Panitia PKKMB dan Rumah Sakit terdekat (jika 

diperlukan). 

• Menyediakan obat dan peralatan P3K. 

• Membuat daftar kebutuhan disertai estimasi dana. 

• Mengurus dan merawat peserta serta panitia yang sakit. 

• Bekerja sama dengan Sie Perlengkapan dalam menyediakan akomodasi kendaraan bagi 

yang sakit. 

• Membuat matrikulasi pelaksanaan tugas internal sie. 

• Membuat presensi kehadiran dalam setiap rapat internal sie. 

• Berkonsultasi aktif dengan SC PP. 

• Melaporkan perkembangan kinerja pada saat rapat koordinasi sie maupun rapat besar 

 

Koordinator  

• Membuat laporan kegiatan Pembimbing 

• Mengisi dan menandatangani Berita acara kegiatan 

• Mengawasi dan memberikan bimbingan kepada pembimbing 

• Berkoordinasi dengan panitia lain terkait pelaksanaan kegiatan 



• Mendampingi dan memberikan penjelasan seputar sarana di lingkungan Unilam kepada 

peserta PPKMB pada saat acara kunjungan lapangan. 

 

Pembimbing 

• Membuat grup WA untuk pesereta PKKMB sesuai kelompok bimbingannya 

• Membuat laporan kegiatan mentor 

• Mengkoordinir konsumsi makan siang peserta dan mentor 

• Menandatangani kartu kontrol pembimbing 

• Menandatangani kartu kontrol kegiatan mentor 

• Melaporkan kegiatan kepada koordinator 

• Mengawasi dan memberikan bimbingan kepada mentor 

• Menertibkan peserta yang berbuat gaduh 

• Mengusulkan peserta terbaik berdasarkan penilaian mentor 

• Memberikan ijin kepada mentor dan peserta 

• Menonaktifkan mentor yang melanggar tata tertib 

 
 














































