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Bertanggung jawab langsung kepada Koordinator, pimpinan
Sekolah tinggi dan akademi.

Merancang susunan kepanitiaan dan membagi tugas

panitia sesuai dengan perannya.

Memimpin setiap rapat koordinasi.

Berkoordinasi dengan semua sie/ kepanitiaan Wisuda.
Bertanggung jawab atas kelancaran wisuda.

Melaporkan pelaksanaan Wisuda kepada Koordinator,
Pimpinan Sekolah Tinggi dan Akademi.

Bertanggung jawab langsung kepada ketua Panitia.
Menyusun anggaran pendapatan dan belanja.
Mengelola keuangan sesuai rencana anggaran.
Menyusun laporan keuangan.

Bertanggung jawab langsung kepada ketua Panitia.
Membuat dan menginformasikan pengumuman wisuda
kepada mahasiswa.

Menyiapkan surat keluar yang berkaitan dengan wisuda.

. Bertanggung jawab langsung kepada ketua Panitia.
. Menyediakan, memproses dan memproduksi dokumentasi

kegiatan dalam bentuk foto ataupun video.

. Bertanggung jawab langsung kepada ketua Panitia.
. Menyiapkan dekorasi/ backdrop sesuai konsep sie acara.
. Menginventarisir perlengkapan untuk kebutuhan wisuda

baik untuk mahasiswa, panitia dan pihak terkait (video,
foto, dan lain-lain).

. Menyiapkan pengumuman wisuda offline lewat website,

media sosial atau media lain yang diperiukan.

. Bekerjasama dengan sekretariat terkait alur pendaftaran

wisuda secara offfine.

Bertanggung jawab langsung kepada ketua Panitia.
Menyusun skenario jalannya acara.

Bekerjasama dengan sie perlengkapan menginventarisir
keperluan wisuda.

Bertanggung jawab dalam persiapan acara, gladi kotor,
gladi bersih dan hari pelaksanaan acara.

Menyiapkan tenaga: protokoler, petugas pembawa baki
selama prosesi acara, rohaniawan (pembaca do‘a), petugas
rohaniawan dan perwakilan lulusan Akademik (memberi
kesan dan pesan).

Merencanakan sefting ruangan dan dekorasi panggung
serta pembuatan /ay out.

Bertanggung jawab dalam menyiapkan kelengkapan
peralatan yang diperlukan dalam acara wisuda sesuai
dengan konsep yang telah disepakati (pin, map batik, baki
dan alas/ taplak).




Sie Tamu; Humas & Keamanan

Sie Konsumsi
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Bekerjasama dan berkoordinasi dengan Tim IT untuk
memandu dan mendampingi mahasiswa mengikuti

Bertanggung jawab dalam perhitungan dan pengelompokan
mahasiswa sesuai dengan agama dan memilih perwakilan
mahasiswa saat wisuda serta pembuatan naskah sumpah

janji (sesuai agama)

Mengabsen mahasiswa saat pelaksanaan gladi bersih

ataupun acara.

. Bertanggung jawab langsung kepada ketua Panitia.
. Mengarahkan tempat duduk tamu, undangan wisudawan

dan sesi foto dengan wisudawan.

Menyiapkan tulisan meja untuk tempat duduk tamu
undangan.

. Bertanggung jawab dalam pengarsipan buku tamu yang
selanjutnya diserahkan kepada Ketua untuk direkap dan
dilampirkan  dalam  Laporan  Pertanggungjawaban
kegiatan.

. Bekerjasama dengan tim IT dalam membuat

pengumuman dan publikasi, baik di website, media sosial
dan kampus terkait pelaksanaan wisuda.

Bekerjasama dengan sie lain menyiapkan keperluan
wisuda (Al-Qur'an, Buku Wisuda, Ijazah, dan Cindramata).
Bertanggung jawab dalam kelengkapan wisuda kepada
mahasiswa.

Mengatur dan mempersiapkan penataan seluruh kegiatan
yang berkaitan dengan keamanan kegiatan.

Berkoordinasi dengan sie acara atau sie tamu terkait
keperluan penempatan parkir kendaraan tamu.

10. Bertanggung jawab terhadap pendistribusian surat
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Bertanggung jawab langsung kepada ketua Panitia.
Menyediakan konsumsi saat rapat, gladi bersih, dan acara
(panitia, tamu undangan, mahasiswa perwakilan, pihak
lain yang terkait.

. Menyiapkan menu di ruang transit (jika dibutuhkan).
. Menyiapkan oleh-oleh tamu VIP (jika diperiukan).

. Bertanggung jawab langsung kepada ketua Panitia.
. Bertanggung jawab atas pemeliharaan dan perawatan

dan pengembalian peralatan perlengkapan kegiatan.
Mengadakan dan  mendistribusikan  perlengkapan
kegiatan.

Melakukan tugas-tugas yag ditugaskan ketua panitia.

Bertanggung jawab langsung kepada ketua Panitia.
Mengatur dan mempersiapkan penataan seluruh kegiatan
yang berkaitan dengan protokol kesehatan wisudawan
dan tamu undangan.

Berkoordinasi dengan seluruh sie terutama sie acara atau
sie tamu terkait keperluan penanganan kesehatan
wisudawan dan tamu undangan.

. Memberikan pertolongan pertama kepada wisudawan/

undangan yang sakit

. Bertanggung jawab langsung kepada ketua Panitia.
. Menginventarisir kelengkapan atribut senat (topi, toga,

selempang, dasi, kalung, dan lain-lain).

. Mengabsen kehadiran senat.
. Mendampingi senat saat masuk ruang senat hingga akhir

acara pelantikan wisuda.

. Merapikan kembali semua atribut senat ke tempat

semula.




Ditetapkan :  diLebak
Pada tanggal : 22 November 2022
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