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1. Prosdur ini merupakan revisi dari POS Nomor: 4lTIL.B06lOT.02l2022, tentang
Pengurusan Izin Masuk Kendaraan ke Dalam lGmpus Ganesha ITB untuk Kegiatan,

2. Prosedur ini merupakan revisi dari POS Nomor 006/11.803,615OP120t4, tentang
Pengurusan Izin Masuk Kendaraan ke dalam lGmpus Ganesha ITB untuk Kegiatan.
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Izin Kegiatan di Lingkungan fTB

Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:

A. Peraturan Pemerintah dan Peraturan Menteri
1, Peraturan Pemerintah RepuUik Indonesia Nomor 65 Tahun 2013 tentang Statuta Institut

Teknologi Bandung.
2. Peraturan Pemerintah Nomor 50 Tahun 2012 tentang Penerapan Sistem Manajemen

Keselamatan dan Kesehatan Kerja (K3).
3. Peraturan Menteri Ketenagakedaan RI Nomor 26 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan

Peftolongan Pertama Pada Kecelakaan di Tempat Kerja,
4. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan RI Nornor 49 Tahun 2014 tentang Standar

Nasional Pendidikan Tinggi (aspek keselamatan, keamanan, dan kesehatan).

B. Peraturan Rektor dan Tata Teftib Internal ITB
5, Peraturan Rektor Nomor 2L3llT.AlPEN2020 tentang Struktur Organisasi dan Tugas Pokok

dan Fungsi Satuan, Badan, Birq Kantor, Direktorat, Sekolah Pasca Sarjana, Program/
Lembaga, dan Unit Pdaksana Teknis di Lingkungan ITB.

6. Tata Teftib Berkegiatan di Lingkungan ITB Nomor 884/IT1,805.8 fiU.M12025.
7. Tata Teftib Lalu Lintas di Lingkungan ITB Nomor 8t712025.
8. Surat Edaran UPT K3L Nomor 64612025 tentang ketedibatan Enant dalam kegiatan di ITB.
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Penyelenggara: Unit kerlalUKA/UKP/UKI\4/HM/pihak eksternal dengan izin resmi ITB.
Panitia: Memiliki penanggung jawab, koordinator acara, K3, logistik, dan keamanan.
Peserta: Terdaftar resmi, pahJh tata tertib, sesuai kapasitas tempat,
Pendukung: Satpam ITB, petugEs medis/P3K, dan kebersihan sesuai skala kegiatan.

Keterkaitan: Peralatan dan Perlengkapan:

SOP Berkegiatan di ITB terkait langsung dengan POS lain yang menjadi bagian kegiatan/ antara lain:
POS K3 untuk keselamatan dan evakuasi, POS Pengelolaan Fasilitas untuk penggunaan ruang dan
peralatan, POS Kebersihan untuk pengelolaan sampah serta POS Keamanan dan Lalu Lintas untuk
akses, pad<ir, dan jalur evakuasi. SOP ini mengintegrasikan semua POS tersebut agar pelaKanaan
kegiatan berjalan aman, teftib, dan sesuai standar.

1. K3: APAR, kotak P3lt penerarpan tambahan (untuk kondisi tertentu).
2. Operasional: Peralatan listrik standar, sound system terkendali, perlengkapan sesuai

izin.
3, Kebelsihan: Tempat sampah terpilah, alat kebersihan lainnya jika diperlukan.
4. Keamanan: ID panitia/peserta, rambu wakuasi, alat komunikasi.



Peringatan; Pencatatan dan Pendataan!

Setiap pelanggaran terhadap POS Berkegiatan akan diberikan peringatan deh UPT K3L atau pihak
berwenang. Peringatan dapat berupa teguran lisan, tertulis, atau penghentian kegiatan, tergartung
tingkat pelarEgaran. Jika prcedur tdak dijalankan atau terjadi hal di luar kendali pelaksana, maka
dapat timbul risiko terhadap keamanan, keselamahn, ketertiban, dan kebersihan.

Peringatan bertujuan memastikan kepatuhan terhadap standar, dengan batas waktu tertentu agar
prosedur tetap dijalankan. Penanganan dilakukan melalui koordinasi derEan Petug6 SaFam - UPT

K3l- dan pihak terkait untuk mibgdi risjko dan memastilcn pelaksanaan kegiatan sesuai POS.

Setiap kegiatan wajib didukung sistern pendataan dan pencatatan yang mernuat inbrmasi
tentang pelaKanaan prosedur oleh pejabat ahu panitja terkait. Urtuk itu, dibuat formulir-
brmulir sLardar )ang harus diisi oleh setiap pdaksana, merrakup:
- Form Daftar Peserta dan Panitja,
- Ceklist Pemenuhan K3, Kebersihan, dan Keamanan.

Data ini menjadi dasar untuk menilai apalGh prosedur telah dijalankan sesua mutu baku
yang ditetapkan dalam POt sekaligus menyediakan infcrmasi penting bagi evaluasi dan
perbaikan pelaksanaan kegiatan berikutnya.
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Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan
Penyelenggara

UI(A/UKP
dan

Koord IGG

DSPSI/
DEMIV
UPTSS

UPT K3L Kelengkapan Waktu Keluaran

Pengnjuan Permohonan Izin

a. Penydenggara Kegiatan
mengajukan permohonan izin
kegiatan ke unit kerja ter1(ait
(UIG/UKP) dan di ketahui
Koordinator K3G.

Koordinasi
dengan Unit
Ke0a terkait

2 jam Rencana
Kegiatan

Koordinator K3G cukup
mengetahui saja.

b. Unit Kerja terkait mengajukan
"Pennohonan Izin Penggunaan
Fasilitas" kepada
DSPSI/D EMIVUPTSS (seuai
kewenangannya). Tida Ya

Permohonan
Izin
Penggunaan
Fasilitas

t hari

Surat Izin
atau formulir
Pengajuan
Online
Penggunaan
Fasilitas

Unit Kerja menyampaikan
permohonan izin penggunan
fasilitas melalui aplikasi yang
telah disediakan kepada
Pengelola Fasilitas dan izin
kegiatan kepada UPT K3L dapat
dilakul€n secara paralel;

Kegiatan dapat dilakukan jika
mendapatkan persetujuan dari
kedua unit kerja tersebut.

c, Unit Keqa terkait mengajukan
"Permohonan Izin Kegiatan"
kepada UPT K3L.

Tidak
Permohonan
Izin Melakukan
Kegiatan

t hari

Surat Izin
atau tormulir
Pengajuan
Online
Permohonan
Izin
Berkegiatan

Koordinasi dengan Unit
Pengelola Fasilitas

2 Persiapan Kegiatan
a, Unit Kerja Penyelenggara

menyiapkan sarana K3
b. Unit KeDa Penyelenggara

melakukan Satuty Induction
sebelum kegiatan dilaksanakan.

Ya
Tersedianya
Peralatan K3,

Melakukan
Safety
Induction,

6 jam

Seluruh
kesiapan
kegiatan
memenuhi
standar K3

Sarana K3 dimaksud mellputi:
APA& P3l( penerangan
tambahan), peralatan
operasional harus sesuai
standar, kebersihan (hmpat
sampah terpilah), dan
keamanan (kartu identitas,
rambu g/akuasi, alat
komunikasi).

Perlu dipastikan bahwa jumlah
peserta kegiatan tidak melebihi
kapasitas Lokasi

No
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No Kegiatan

PelaKana Mutu Baku

Keterangan
Penyelenggara

UWUKP
dan

Koord IGG

DSPSI/
DEMIV
UPTSS

UPT K3L Kelengkapan Waktu Keluaran

3 Pelaksanaan lGgiatan
Kegiatan dijalankan sesuai dengan
izin dan ketentuan

Kegiatan
dilaksanakan
sesuai izin,

Waktu
Pelaksanaan
sesuai izin

Kegiatan
terlaksana
dengan baik

Pada saat pelaksanaan kegiatan
adanya koordinasi dan
pengawasan dari semua pihak
terkait

Ketentuan: volume suara
terkendali, larangnn
penggunaan fl are/smoke bomb,
akses jalan evakuasi terbuka,
serta larangan merokok kecuali
di area tetentu.

Panitia bertanggung jawab atas
kelancaran kegiatan

4. Selesai Kegiatan
LolGsi dikembalikan ke kondisi
semula sebelum batas waKu,
fasilitas diserahterimakan dengan
baik Lokasi/ fasilitas

dikembalikan
ke kondisi
semula,

Sesuai
jadwal yang
disepakati

Lokasi/
fasilitas bersih
kembali ke
kondisi
semula,

Dokumen
Laporan dan
Evaluasi
Kegiatan

Capaian indikator dari POS ini
adalah sarana l(3 siap, kegiatan
terlarcana sesuai ketentL.En,
tanpa insiden, serta lokasi/
fasilibas setelah kegiatan dalam
kondisi semula.

Keterangan:
- Penyelenggara : Pelaksana Kegiatan
- UKA: Unit Kerja Akademik
- UKP: Unit Kerja Pendukung
- DSPSI: Direktorat Sarana Prasarana dan Sistem Informasi
- DEMK: Direktorat Eksekutif Multikampus
- UPT. SS: Unit Pelaksana Teknis Saraga dan Sabuga
- UPT. K3L: Unit Pelaksana Teknis K@manan, Kesehatan, Keselamatan Kerja dan Lingkungan



FORM DAFTAR PESERTA DAN PANITIA

Nama Kegiatan
Tanggal/Waktu
Lokasi

CEKLIST PEMENUHAN ASPEK KESEITMATAN, KEBERSIHAN, DAN KEAMANAN

Nama Kegiatan
Tanggal/Waktu
Lokasi

Nama Petugas Pemeriksa dari Panitia

Tanda Tangan

No Nama Lengkap NIM/NIP/ID Unit Organisasi Panitia/Peserta Nomor Kontak

2

3

4.

No Ya Tidak Keterangan

Aspek Keselamatan

I APAR tersedia dan befungsi tr tr
2 Kotak P3K tersedia tr tr
3 Jalur evakuasijelas & rambu terpasang tr tr
4. Safety Induction di la ku kan u tr

Aspek Kebersihan

5 Tempat sampah terpilah tersedia tr tr
6 Area kegiatan bersih sebelum & sesudah acara tr tr

Aspek Keamanan

Panitia dan peserta memakai kaftu identitas tr !
8 Alat komunikasi tersedia tr tr
9 Koordinasi dengan Satpam dilakukan tr tr

10. Koordinasi dengan Aparat Kewilayahan dilakukan tr
Untuk kegiatan yang
berpotensi menimbulkan
keramaian dan kemacetan
jalan umum

1.

d't 
l

Aspek yang Dicek

7.


