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keputusan Rektor.
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MEMUTUSKAN
Menetapkan 1 Surat Keputusan Rektor tentang Analisis Jabatan Universitas Muhammadiyah
Parepare.
Pertama 1 Menetapkan Analisis Jabatan Universitas Muhammadiyah Parepare.
Kedua : Penetapan Analisis Jabatan Universitas Muhammadiyah Parepare sebagaimana yang

dimaksud point pertama, menjadi pedoman untuk penataan dan penyempurnaan di
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efektifitas pelaksanaan tugas.
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REKTOR

1. Lingkup Kerja
Program untuk meningkatkan kualitas organisasi dan memastikan mutu di tingkat
universitas.

2. Masa jabatan
4 tahun dan dapat kurang dari 4 tahun berdasarkan evakuasi kinerja jabatan.

3. Wewenang

a. Menandatangani surat dan dokumen sesuai ketentuan yang berlaku.

b. Mengevaluasi kinerja wakil rektor dan sekretaris universitas.

c. Mengangkat dan memberhentikan pejabat di bawahnya.

d. Menerima dan menolak hasil kerja dari bawahannya.

4. Tanggung Jawab

a. Bertanggung jawab merencanakan, mengkoordinasi, memantau, dan mengevaluasi
kegiatan di bidang kualitas organisasi dan penjaminan mutu di Tingkat universitas.

b. Bertanggung jawab pencapaian standar mutu dalam pengelolaan kualitas organisasi
dan penjaminan mutu.

c. Mengawasi keakuratan dan ketepatan kebijakan, sasaran, hubungan kerja, bahan

kerja, dan hasil kerja.
Bertanggung jawab atas kerahasiaan surat, dokumen, data, dan informasi.
Memastikan kebenaran dan kelengkapan laporan tugas.
Memastikan kedisiplinan bawahan.
g. Memastikan ketepatan pendayagunaan dan kelengkapan kantor.
5. Tugas Pokok
Memimpin dan mengarahkan pelaksanaan catur dharma untuk mencapai visi dan misi
universitas.
6. Fungsi

a. Mengarahkan penyusunan seluruh dokumen kebijakan universitas.

b. Mengarahkan tata kelola dan evaluasi seluruh proses bisnis universitas.

c. Memberikan arahan dalam pembinaan civitas akademika, alumni, dan masyarakat.

d. Memimpin, mengarahkan, dan mengevaluasi internasionalisasi nilai organisasi di

setiap unit kerja.

Mengarahkan kerja sama catur dharma dengan pihak eksternal.

Mengarahkan pencapaian reputasi dan pengakuan baik di tingkat nasional maupun
internasional.

7. Uraian Tugas

a. Memimpin dan mengarahkan penyusunan semua kebijakan universitas termasuk
penyusunan Statuta, Rencana Induk Pengembangan (RIP), Rencana Strategis
(Renstra), dan Rencana Kerja dan Anggaran (RKA).

b. Memimpin dan mengarahkan tata Kelola semua proses bisnis universitas, mencakup
bidang akademik, sumber daya manusia, keuangan dan aset, kemahasiswaan,
alumni, AIK, kerja sama dan internasional, serta organisasi penjaminan mutu.

c. Memimpin, mengarahkan, dan mengevaluasi penerapan nilai-nilai organisasi di
seluruh unit kerja.

d. Memimpin, mengarahkan, dan mengevaluasi pengelolaan semua sumber daya aset
universitas Muhammadiyah parepare dengan efisien serta memanfaatkannya untuk
kepentingan UMPAR.
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Memimpin, mengarahkan, dan mengevaluasi pengembangan dosen, staf,
administrasi dan mahasiswa.

Memimpin, mengarahkan, dan mengevaluasi pengembangan hubungan dengan
alumni, lingkungan UMPAR, dan Masyarakat secara keseluruhan.

Memimpin, mengarahkan, dan mengevaluasi pengembangan hubungan dan Kerja
sama dengan pemerintah pusat, pemerintah daerah, pemerintah negara lain, dunia
usaha, Lembaga sosial, lembaga Pendidikan dan penelitian, universitas, serta
Lembaga lainnya baik domestik maupun internasional.

Memimpin, mengarahkan, dan mengevaluasi pencapaian pengakuan dan prestise
baik di Tingkat nasional maupun internasional.

Menganugerahkan gelar doktor kehormatan (doctor honoris causa) dan/atau
penghargaan lainnya.

Menyusun laporan pertanggung jawaban tahunan dan memori akhir jabatan pada
akhir masa jabatan.

Memberikan pendampingan kepada pejabat baru selama satu bulan setelah
pemilihan rektor yang baru.

8. Kedudukan organisasi

a.

Hubungan lini ke atas:

a) Kepala Badan pelaksanaan harian.

b) Ketua majelis diktilitbang PP Muhammadiyah.

Hubungan lini ke bawah

a) Wakil Rektor Bidang Akademik, Penelitan & Pengabdian Masyarakat Dan
Penjaminan Mutu.

b) Wakil Rektor Bidang Keuangan Dan Aset.

c) Wakil Rektor Bidang Sumber Daya Manusia Dan Kemahasiswaan.

d) Wakil Rektor Bidang Al Islam Dan Kemuhammadiyahan.

e) Wakil Rektor Bidang Kerja sama Dan Alumni.

f)  Sekretaris Universitas.



WAKIL REKTOR
(BID. AKADEMIK, PENELITIAN & PENGABDIAN MASYARAKAT DAN

PENJAMINAN MUTU)

Lingkup kerja

Pengelolaan dan pengembangan mutu akademik, penelitian dan pengabdian Masyarakat

serta penjaminan mutu di universitas

Atasan Langsung

Rektor

Masa jabatan

4 tahun dan dapat kurang dari 4 tahun berdasarkan evakuasi kinerja jabatan

Wewenang

a. Menandatangani surat dan dokumen sesuai dengan peraturan yang berlaku.

b. Melakukan evaluasi kinerja terhadap lembaga/biro yang berada di bawah koordinasi
wakil rektor bidang akademik, penelitian, pengabdian masyarakat dan penjaminan
mutu

c. Melaksanakan tugas lainnya sesuai dengan arahan rektor

d. Menyetujui atau menolak hasil pekerjaan yang diajukan oleh bawahan.

Tanggung jawab

a. memiliki tanggung jawab untuk merancang, mengkoordinasikan, memonitor, dan
menilai aktivitas yang terkait dengan manajemen akademik.

b. memiliki tanggung jawab untuk memastikan pencapaian standar kualitas dalam
semua aktivitas yang berkaitan dengan manajemen akademik.

c. memiliki tanggung jawab untuk memastikan akurasi dan ketepatan dalam perumusan
kebijakan, tujuan, hubungan kerja, kelengkapan bahan, serta hasil pekerjaan.

d. memiliki tanggung jawab untuk menjaga kerahasiaan surat, dokumen, data, dan
informasi.

e. memiliki tanggung jawab untuk memastikan laporan pelaksanaan tugas akurat dan
lengkap.

f.  memiliki tanggung jawab untuk memastikan bawahan mematuhi disiplin.

g. memiliki tanggung jawab untuk memastikan penggunaan yang tepat dari alat tulis
dan perlengkapan kantor.

Tugas pokok

Bantu Rektor dalam memimpin serta mengarahkan pengelolaan akademik guna

mencapai tujuan dan visi Universitas

Fungsi

a. Mengarahkan dan mengevaluasi proses pembuatan aturan akademik serta indikator
kinerja di bidang akademik.

b. Merencanakan, mengarahkan, dan mengkoordinasikan pelaksanaan serta evaluasi
kegiatan akademik.

c. Merencanakan, mengarahkan, dan mengevaluasi pencapaian reputasi dan
pengakuan universitas di bidang akademik.

Uraian tugas

a. Mengambil alih, merancang, mengarahkan, serta meninjau proses pembuatan
kebijakan akademik yang terwujud dalam akademik.

b. Mengambil peran kepemimpinan, merancang rencana, memberikan arahan, dan
mengevaluasi pembuatan indikator kinerja dalam lingkup akademik.



c. Menyelenggarakan kepemimpinan, perencanaan, arahan, dan evaluasi terhadap
pelaksanaan kegiatan akademik yang meliputi Pendidikan dan pengajaran,
kurikulum, budaya akademik, proses pembelajaran, riset, pelayanan kepada
Masyarakat, publikasi, dan penerbitan jurnal di Tingkat universitas.

d. Menyelaraskan dan menilai jalannya kegiatan yang dilakukan oleh fakultas, program
studi, serta unit kerja yang mendukung di bidang akademik.

e. Mengambil peran utama dalam mengarahkan dan mengawasi perencanaan kerja
serta alokasi anggaran di dalam domain akademik.

f.  Menjadi penggerak utama dalam mengatur, merancang, membimbing, dan menilai
pencapaian reputasi serta pengakuan universitas dalam ranah akademik.

g. Merencanakan strategi jangka Panjang dan Menyusun rencana operasional serta
aplikasi anggaran dalam ranah akademik.

h. Mengatur penyusunan laporan pertanggungjawaban secara berkala dan Menyusun
laporan akhir masa jabatan pada akhir periode kepengurusan.

i. Memberikan pendampingan kepada pejabat yang baru terpilih selama satu bulan
setelah pelantikan wakil rektor akademik yang baru, selama periode transisi.

9. Kedudukan organisasi
a. Hubungan lini ke atas: Rektor
b. Hubungan lini ke bawah:
a) Kepala Lembaga Penelitian Dan Pengabdian Masyarakat.
b) Kepala Lembaga Pengembangan Pendidikan.
c) Kepala Perpustakaan.
d) Kepala Biro Akademik.
10. Struktur organisasi

Wakil Rektor
Bid. Akademik, Penelitian &

Pengabdian Masyarakat dan
Penjaminan Mutu

Perpustakaan Biro Akademik



WAKIL REKTOR
(BIDANG KEUANGAN DAN ASET)
1. Lingkup kerja

Program untuk meningkatkan kualitas pengelolaan dan pengembangan sumber daya

keuangan dan aset di Tingkat universitas.
2. Atasan langsung

Rektor
3. Masa jabatan

4 tahun dan dapat kurang dari 4 tahun berdasarkan evakuasi kinerja jabatan.

4. Wewenang

a. Menandatangani surat dan dokumen sesuai dengan peraturan yang berlaku.

b. Melakukan evaluasi kinerja terhadap lembaga/biro yang berada di bawah koordinasi

wakil rektor bidang keuangan dan aset

c. Melaksanakan tugas lainnya sesuai dengan arahan rektor

d. Menyetujui atau menolak hasil pekerjaan yang diajukan oleh bawahan.

5. Tanggung jawab
a. Memiliki tanggung jawab untuk merencanakan, mengoordinasikan, memantau, serta
mengevaluasi kegiatan terkait pengelolaan sumber daya keuangan dan aset, serta
pengembangan keuangan dan aset.

b. Bertanggung jawab untuk memastikan pencapaian standar mutu dalam pengelolaan

keuangan, aset, serta pengembangan keuangan dan set secara keseluruhan.

c. Bertanggung jawab atas keakuratan dan ketepatan dalam perumusan kebijakan,
penetapan sasaran, hubungan kerja, kelengkapan bahan kerja, serta hasil kerja.
Bertanggung jawab untuk menjaga kerahasiaan surat, dokumen, data, dan informasi.
Bertanggung jawab atas akurasi dan kelengkapan laporan pelaksanaan tugas.
Bertanggung jawab atas kedisiplinan bawahan.

Bertanggung jawab untuk memastikan penggunaan yang tepat dari alat tulis dan
perlengkapan kantor.
6. Tugas pokok

Membantu rektor dalam mengemban tanggung jawab dalam memimpin dan

mengarahkan pengelolaan keuangan dan aset universitas untuk mewujudkan visi dan

misi yang ditetapkan.
7. Fungsi

a. Kepemimpinan, perencanaan, penyusunan, dan pengarahannya terhadap

kebijakan dan tata kelola serta jaminan kualitas di bidang keuangan dan aset

b. Kepemimpinan, perencanaan, penyusunan, dan pengarahannya terhadap

penyediaan layanan keamanan informasi dan sistem

c. Kepemimpinan, perencanaan, penyusunan, dan pengarahannya terhadap

pengembangan sistem informasi terintegrasi di Universitas.
8. Uraian tugas
a. Menyusun program dan aktivitas sebagai implementasi Kebijakan Strategis
Universitas di sektor keuangan dan aset.

b. Memimpin, merencanakan, menyusun, mengarahkan, dan mengevaluasi kebijakan

dan pengelolaan keuangan serta aset.
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c. Mengambil peran dalam memimpin, merencanakan, menyusun, mengarahkan, dan
mengevaluasi sistem manajemen yang terkait dengan keuangan dan aset, baik dari
sisi fungsional maupun operasional.

d. Mengambil peran dalam kepemimpinan, perencanaan, penyusunan, pengarahan,
dan evaluasi penjaminan mutu terhadap bidang keuangan dan aset.

e. Mengambil peran dalam Kkepemimpinan, perencanaan, pemantauan, dan
pengendalian penegakan aturan terkait pengelolaan keuangan, aset, dan unit bisnis
di lingkungan Universitas.

f. Mengkoordinasikan dan mengevaluasi pelaksanaan aktivitas yang dilakukan oleh
Fakultas dan Unit Kerja pendukung dalam ranah keuangan dan aset.

g. Menyusun Rencana Strategis (Renstra) dan Rencana Kerja serta Anggaran (RKA)
terkait dengan keuangan dan aset.

h. Memimpin, merencanakan, mengatur, menetapkan arah, serta mengevaluasi sistem
informasi yang terintegrasi di Universitas.

i.  Mengatur, merencanakan, mengorganisir, memandu, dan mengevaluasi pengadaan
layanan keamanan untuk memberikan jaminan atas aset-aset informasi dan
transaksi UMPAR agar menjaga kerahasiaan, integritas, dan ketersediaan informasi
dan sistem.

j. Membuat laporan pertanggungjawaban secara berkala dan menyimpan catatan akhir
jabatan pada akhir masa jabatan.

k. Mendampingi pejabat baru yang terpilih pada masa peralihan selama satu bulan
setelah terpilihnya wakil rektor keuangan dan aset yang baru.

9. Kedudukan organisasi
a. Hubungan lini ketas: Rektor
b. Hubungan lini ke bawah:
a) Kepala Biro Keuangan
b) Kepala Biro Aset
10. Struktur organisasi

Wakil Rektor
Bidang Keuangan

dan Aset

Biro Keuangan Biro Aset



WAKIL REKTOR
(BID. SUMBER DAYA MANUSIA DAN KEMAHASISWAAN)

1. Lingkup kerja

Rencana untuk meningkatkan mutu manajemen sumber daya manusia dan peningkatan

kualitas kemahasiswaan.
2. Atasan langsung

Rektor
3. Masa jabatan

4 tahun dan dapat kurang dari 4 tahun berdasarkan evaluasi kinerja jabatan
4. Wewenang

a. Menandatangani surat dan dokumen sesuai dengan ketentuan yang berlaku.

b. Melakukan evaluasi kinerja terhadap lembaga/biro yang berada di bawah koordinasi
wakil rektor bidang sumber daya manusia dan kemahasiswaan

c. Melaksanakan tugas lainnya sesuai dengan arahan rektor

d. Menerima atau menolak hasil kerja dari rekan kerja.

5. Tanggung jawab

a. Memegang tanggung jawab untuk merencanakan, mengkoordinasikan, memantau,
dan mengevaluasi aktivitas terkait manajemen sumber daya manusia, dan
peningkatan kualitas kemahasiswaan.

b. Bertanggung jawab untuk memastikan kesesuaian pencapaian standar mutu dalam
aktivitas terkait manajemen sumber daya manusia, dan peningkatan kualitas
kemahasiswaan.

Mengatur, merancang, menyusun, memberi arah, dan mengevaluasi sistem informasi

yang terintegrasi di Universitas

d. Bertanggung jawab atas keakuratan dan kebenaran pembuatan kebijakan,
penetapan sasaran, hubungan kerja, kelengkapan materi kerja, dan hasil kerja.

e. memiliki tanggung jawab untuk menjaga kerahasiaan surat, dokumen, data, dan
informasi.

f.  memiliki tanggung jawab untuk memastikan laporan pelaksanaan tugas akurat dan

lengkap.

memiliki tanggung jawab untuk memastikan bawahan mematuhi disiplin.

memiliki tanggung jawab untuk memastikan penggunaan yang tepat dari alat tulis

dan perlengkapan kantor.

6. Tugas pokok

Mendukung Rektor dalam kepemimpinan dan pengaturan manajemen sumber daya

manusia dan peningkatan kualitas kemahasiswaan untuk mencapai tujuan dan visi

Universitas.

7. Fungsi

a. Merencanakan, menyusun, mengarahkan, dan mengevaluasi pembentukan Sistem
Tata Kelola sumber daya manusia, kemahasiswaan serta internalisasi nilai-nilai
organisasi guna mencapai reputasi dan pengakuan Universitas.

b. Merencanakan, menyusun, mengarahkan, dan mengevaluasi sistem manajemen
fungsional dan operasional dalam bidang sumber daya manusia dan
kemahasiswaan.

c. Koordinasi dan penilaian pelaksanaan aktivitas dalam lingkup manajemen sumber
daya manusia dan kemahasiswaan.

o

=«



Uraian tugas

a.

Membuat program dan aktivitas sebagai pelaksanaan Kebijakan Strategis
Universitas dalam pengembangan sumber daya manusia dan kemahasiswaan.
Memimpin, merencanakan, menyusun, mengarahkan, dan mengevaluasi
pembentukan Sistem Tata Kelola yang mencakup struktur organisasi internal.
Menyelenggarakan, merencanakan, menyusun, mengarahkan, dan mengevaluasi
integrasi nilai-nilai organisasi sebagai Bagian dari Budaya Organisasi UMPAR.
Menyelenggarakan, merencanakan, menyusun, mengarahkan, dan mengevaluasi
penyusunan dokumen Rencana Pengembangan Dosen dan Rencana
Pengembangan Tenaga Kependidikan.

Menyelenggarakan, merencanakan, menyusun, mengarahkan, dan mengevaluasi
sistem manajemen fungsional dan operasional dalam lingkup manajemen sumber
daya manusia.

Melakukan koordinasi dan evaluasi terhadap pelaksanaan kegiatan yang dilakukan
oleh Fakultas dan Unit Kerja pendukung dalam domain manajemen sumber daya
manusia.

Menyelenggarakan, merencanakan, menyusun, mengarahkan, dan mengevaluasi
penyusunan peraturan Kepegawaian di UMPAR.

Menyelenggarakan, merencanakan, mengarahkan, dan mengevaluasi pencapaian
reputasi dan pengakuan Universitas dalam bidang manajemen sumber daya
manusia.

Memimpin, merencanakan, menyusun, mengarahkan dan mengevaluasi strategi dan
kebijakan di bidang layanan kemahasiswaan, promosi dan administrasi PMB.
Memimpin, merencanakan, menyusun, mengarahkan, dan mengevaluasi sistem dan
model pembinaan lembaga kemahasiswaan yang dinamis dan mampu
mengakomodasi aspirasi mahasiswa.

Mengoordinasi dan mengevaluasi pelaksanaan kegiatan yang dilakukan Fakultas
dan Unit Kerja pendukung di bidang kemahasiswaan

Memimpin, merencanakan, mengarahkan, dan mengevaluasi pencapaian reputasi
dan rekognisi Universitas bidang kemahasiswaan

Menyiapkan Rencana Strategis (Renstra) dan Rencana Kerja dan Anggaran (RKA)
di bidang kemahasiswaan

Menyusun Rencana Strategis (Renstra) dan Rencana Kerja dan Anggaran (RKA)
dalam lingkup manajemen sumber daya manusia

Menyiapkan laporan pertanggungjawaban secara berkala serta laporan akhir masa
jabatan pada akhir periode jabatan.

Memberikan pendampingan kepada pejabat baru selama satu bulan setelah
terpilihnya Wakil Rektor Sumber Daya Manusia dan kemahasiswaan yang baru
selama masa transisi.

Kedudukan organisasi

a.
b.

Hubungan lini ke atas: Rektor

Hubungan lini ke bawah:

a) Lembaga Pengembangan Kreativitas Mahasiswa.
b) Biro SDM, Umum dan Hukum.

c) Biro Admisi dan Kemahasiswaan.

d) Biro Sistem Informasi.



10. Struktur organisasi

Wakil Rektor
Bid. Sumber Daya Manusia

CERCINERERRYEEDR

l l I

Biro SDM, Umum Biro Admisi dan Biro Sistem
dan Hukum Kemahasiswaan Informasi



WAKIL REKTOR
(BID. AL ISLAM DAN KEMUHAMMADIYAHAN)

1. Lingkup kerja
Program mengembangkan nilai-nilai Islam dan pengembangan karakter serta intelektual
yang sejalan dengan visi dan misi Muhammadiyah di lingkungan universitas.
2. Atasan langsung
Rektor
3. Masa jabatan
4 tahun atau dapat kurang dari 4 tahun seduai hasil evaluasi kinerja jabatan.
4. Wewenang

a. Menandatangani surat dan dokumen sesuai dengan ketentuan yang berlaku.

b. Melakukan evaluasi kinerja terhadap lembaga/biro yang berada di bawah koordinasi

wakil rektor bidang Al Islam dan Kemuhammadiyahan

c. Melaksanakan tugas lainnya sesuai dengan arahan rektor

d. Menerima atau menolak hasil kerja dari rekan kerja.

5. Tanggung jawab

a. Memegang tanggung jawab untuk merencanakan, mengkoordinasikan, memantau,
dan mengevaluasi aktivitas terkait manajemen pengembangan AIK, pengkajian dan
dakwah di universitas.

b. Bertanggung jawab untuk memastikan kesesuaian pencapaian standar mutu dalam
aktivitas terkait manajemen sumber manajemen pengembangan AlK, pengkajian dan
dakwah di universitas.

c. Bertanggung jawab atas keakuratan dan kebenaran pembuatan kebijakan,
penetapan sasaran, hubungan kerja, kelengkapan materi kerja, dan hasil kerja.

d. Memiliki tanggung jawab untuk menjaga kerahasiaan surat, dokumen, data, dan
informasi.

e. Memiliki tanggung jawab untuk memastikan laporan pelaksanaan tugas akurat dan
lengkap.

f.  Memiliki tanggung jawab untuk memastikan bawahan mematuhi disiplin.

g. Memiliki tanggung jawab untuk memastikan penggunaan yang tepat dari alat tulis
dan perlengkapan kantor.

6. Tugas pokok

Mendukung Rektor dalam kepemimpinan dan memastikan bahwa seluruh aspek

kehidupan universitas mencerminkan komitmen terhadap nilai-nilai Islam dan prinsip-

prinsip Muhammadiyah
7. Fungsi

a. Memimpin, merencanakan, menyusun, dan mengarahkan strategi kebijakan dalam
ranah Al Islam dan Kemuhammadiyahan.

b. Merencanakan, menyusun, mengarahkan, dan mengevaluasi manajemen
pengembangan AlK, pengkajian dan dakwah di universitas.

c. Merencanakan, menyusun, mengarahkan, dan mengevaluasi sistem manajemen
manajemen pengembangan AlK, pengkajian dan dakwah di universitas.

8. Uraian tugas

a. Menyusun program dan kegiatan yang mengimplementasikan Kebijakan Strategis

Universitas dalam bidang pengembangan Al Islam dan Kemuhammadiyahan (AIK).
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g.

10. Struktur organisasi

Mengelola, merencanakan, menyusun, mengarahkan, dan mengevaluasi strategi
serta kebijakan dalam bidang Al Islam dan Kemuhammadiyahan (AIK).

Melakukan koordinasi dan evaluasi terhadap pelaksanaan kegiatan yang dilakukan
oleh Fakultas dan Unit Kerja pendukung di bidang Al Islam dan Kemuhammadiyahan
(AIK).

Menyelenggarakan, merencanakan, menyusun, mengarahkan, dan mengevaluasi
program pelaksanaan internalisasi Al Islam dan Kemuhammadiyahan (AIK) dalam
kegiatan tri dharma.

Menyusun Rencana Strategis (Renstra) serta Rencana Kerja dan Anggaran (RKA)
dalam ranah Al Islam dan Kemuhammadiyahan (AIK).

Menyusun secara berkala laporan pertanggungjawaban (LPJ) serta menyerahkan
memorandum akhir masa jabatan pada akhir masa tugas.

Memberikan pendampingan kepada pejabat yang baru terpilih selama satu bulan
dalam masa transisi setelah pemilihan Wakil Rektor AIK yang baru.

Kedudukan organisasi
a.
b.

Hubungan lini ke atas: Rektor
Hubungan lini ke bawah: Kepala Lembaga Pengkajian, Pengembangan Islam dan
Kader.

Wakil Rektor
Bid. Al Islam
dan Kemuhammadiyahan
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WAKIL REKTOR
(BID. KERJASAMA DAN ALUMNI)
1. Lingkup kerja
Meningkatkan kualitas lulusan/alumni, kolaborasi dan internasionalisasi di tingkat
universitas.
2. Atasan langsung
Rektor
3. Masa jabatan
4 tahun dan dapat kurang dari 4 tahun berdasarkan evaluasi kinerja jabatan.
4. Wewenang

a. Menandatangani surat dan dokumen sesuai dengan ketentuan yang berlaku.

b. Melakukan evaluasi kinerja terhadap lembaga/biro yang berada di bawah koordinasi
wakil rektor bidang kerjasama dan alumni

c. Melaksanakan tugas lainnya sesuai dengan arahan rektor

d. Menerima atau menolak hasil kerja dari rekan kerja.

5. Tanggung jawab

a. Bertanggung jawab untuk merencanakan, mengoordinasikan, memantau, dan
mengevaluasi kegiatan dalam pengelolaan kerja sama dan alumni, internasionalisasi,
termasuk hubungan Masyarakat.

b. Bertanggung jawab memastikan pencapaian standar mutu yang tepat dalam semua
kegiatan pengelolaan kerja sama dan alumni, internasionalisasi, termasuk hubungan
Masyarakat.

c. Bertanggung jawab atas kebenaran dan ketepatan rumusan kebijakan, sasaran,
hubungan kerja, kelengkapan bahan kerja serta hasil kerja.

d. Memiliki tanggung jawab untuk menjaga kerahasiaan surat, dokumen, data, dan
informasi.

e. Memiliki tanggung jawab untuk memastikan laporan pelaksanaan tugas akurat dan
lengkap.

f. Memiliki tanggung jawab untuk memastikan bawahan mematuhi disiplin.

g. Memiliki tanggung jawab untuk memastikan penggunaan yang tepat dari alat tulis dan
perlengkapan kantor

6. Tugas pokok
Memberikan dukungan kepada Rektor dalam kepemimpinan dan pengelolaan di sektor
Kerja sama dan alumni serta internasionalisasi guna mencapai visi dan misi Universitas.
7. Fungsi
a. Kepemimpinan, penyiapan, penyusunan, dan pengaturan strategi serta kebijakan
dalam kerja sama dan alumni, hubungan internasional untuk mencapai reputasi dan
pengakuan Universitas

b. Kepemimpinan, perencanaan, pengorganisasian, dan pengaturan Kkegiatan

internasional di tingkat Universitas.

c. Koordinasi dan penilaian pelaksanaan kegiatan untuk meningkatkan reputasi dan

pengakuan dalam kerja sama dan alumni serta hubungan internasional.
8. Uraian tugas
a. Merumuskan program dan kegiatan untuk mengimplementasikan Kebijakan
Strategis Universitas dalam bidang kerja sama dan alumni dan internasional.
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Menyiapkan Rencana Strategis (Renstra) serta Rencana Kerja dan Anggaran (RKA)
di bidang kerja sama dan internasional.

Mendampingi, merencanakan, menyusun, mengarahkan, dan mengevaluasi strateqgi
serta kebijakan di bidang kerja sama dan alumni dan internasionalisasi, serta
hubungan masyarakat.

Mengoordinasikan dan mengevaluasi pelaksanaan kegiatan yang dilakukan oleh
Fakultas, Program Studi, dan Unit Kerja pendukung dalam bidang kerja sama dan
alumni serta internasional.

Mengemban tanggung jawab dalam memimpin, merencanakan, mengarahkan, serta
menilai pencapaian dalam membangun reputasi dan pengakuan Universitas dalam
kerja sama dan alumni serta hubungan internasional.

Menangani kepemimpinan, perencanaan, pengorganisasian, arahan, dan evaluasi
acara ilmiah berskala internasional.

Memimpin, merencanakan, menyusun, mengarahkan dan mengevaluasi strategi dan
kebijakan di bidang layanan alumni/lulusan.

Memimpin, merencanakan, menyusun, mengarahkan, dan mengevaluasi program
branding alumni.

Memimpin dan mengarahkan pengembangan jejaring alumni dalam rangka
pembentukan alumni endowment fund.

Bertanggung jawab atas kepemimpinan, perencanaan, pengorganisasian, arahan,
dan evaluasi program evaluasi terhadap kepuasan mitra terkait kerja sama yang
dilakukan.

Bertanggung jawab atas pimpinan, perencanaan, penyusunan, pengarahan, dan
evaluasi keanggotaan dosen dalam organisasi profesi di level internasional.
Menyelenggarakan, merencanakan, mengatur, mengarahkan, dan mengevaluasi
kegiatan penerimaan dan pengiriman mahasiswa dari berbagai negara.

Membuat laporan pertanggung jawaban secara berkala serta laporan akhir masa
jabatan saat masa jabatan berakhir.

Menyertai pejabat yang baru terpilih selama periode transisi selama satu bulan
setelah Wakil Rektor Kerja Sama dan Internasional yang baru ditetapkan.

Kedudukan organisasi

a.
b.
10. Struktur organisasi

Hubungan lini ke atas: rektor
Hubungan lini ke bawah: Lembaga Kerja sama dan Alumni.

Wakil Rektor
Bid. Kerjasama
dan Alumni
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Sekretaris
Universitas

Kantor
Sekretariat
Universitas

SEKRETARIS UNIVERSITAS

1. Lingkup kerja
Bertugas untuk mengkoordinasikan dan menjalankan kegiatan administrasi kantor di
perguruan tinggi.
2. Atasan langsung
Rektor
3. Masa jabatan
4 tahun dan dapat kurang dari 4 tahun berdasarkan evaluasi kinerja jabatan.
4. Wewenang

a. Menetapkan prioritas pekerjaan.

b. Menilai kinerja tenaga kependidikan (Tendik).

c. Memparaf surat dan dokumen sesuai dengan ketentuan yang berlaku.

d. Menerima atau menolak hasil kerja dari rekan kerja.

5. Tanggung jawab

a. Bertanggung jawab atas peningkatan aktivitas administrasi perkantoran universitas.

b. Bertanggung jawab memastikan kepatuhan standar dalam aktivitas administrasi
perkantoran di universitas.

c. Bertanggung jawab atas keakuratan dan ketepatan dalam merumuskan kebijakan,
menetapkan tujuan, menjaga hubungan kerja, menyusun materi kerja yang lengkap,
serta hasil kerja yang diperoleh.

d. Memiliki tanggung jawab untuk menjaga kerahasiaan surat, dokumen, data, dan
informasi.

e. Memiliki tanggung jawab untuk memastikan laporan pelaksanaan tugas akurat dan
lengkap.

f.  Memiliki tanggung jawab untuk memastikan bawahan mematuhi disiplin.

g. Memiliki tanggung jawab untuk memastikan penggunaan yang tepat dari alat tulis
dan perlengkapan kantor.

6. Uraian tugas

Mengatur proses pelantikan dan serah terima jabatan di lingkup universitas.
Mengatur administrasi surat dan dokumen universitas.

Mengatur penjadwalan kegiatan pimpinan dan unit kerja.

Mengatur jadwal rapat dan kegiatan pimpinan.

Mengatur penyambutan tamu dinas universitas.

Mengatur permohonan sumbangan dari pihak luar.

Mengatur administrasi pendanaan untuk kejadian luar biasa maupun bencana.
Mengelola rencana kerja dan anggaran.

Membuat catatan digital dari semua hasil kegiatan.
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7.

16

j- Menyiapkan laporan pertanggungjawaban secara berkala dan dokumen akhir masa
jabatan pada akhir masa jabatan.

k. Melakukan pendampingan terhadap pejabat baru selama periode transisi selama
satu bulan.

I.  Menjalankan tugas tambahan yang ditugaskan oleh pimpinan, yang sesuai dengan
lingkup tugas pokok.

m. Menyusun prosedur pelaksanaan kegiatan.

n. Melakukan koordinasi dengan unit kerja lain.

Kedudukan organisasi

a. Hubungan lini ke atas: Rektor

b. Hubungan lini ke bawah: Kepala Kantor Sekretariat Universitas



KANTOR SEKRETARIAT UNIVERSITAS

1. Lingkup Kerja
Bertanggung jawab dalam mengoordinasikan dan menjalankan kegiatan administrasi di
lingkungan perkantoran universitas
2. Atasan Langsung
Sekretaris Universitas
3. Masa Jabatan
4 tahun atau dapat kurang dari 4 tahun sesuai dengan hasil evaluasi kinerja jabatan
4. Wewenang
1. Menentukan prioritas pekerjaan
2. Memaraf surat dan dokumen sesuai dengan ketentuan
5. Tanggung Jawab
a. Bertanggung jawab atas pengembangan administrasi perkantoran universitas.
b. Menjamin ketepatan standar administrasi perkantoran universitas.
c. Mengawasi kebenaran dan ketepatan dalam perumusan kebijakan, penetapan
tujuan, hubungan kerja, kelengkapan bahan kerja, dan hasil kerja.
d. Bertanggung jawab menjaga kerahasiaan surat, dokumen, data, dan informasi.
e. Menjamin kebenaran dan kelengkapan laporan pelaksanaan tugas.
f. Mengawasi kedisiplinan bawahan. Mengatur penggunaan alat tulis dan perlengkapan
kantor dengan tepat
6. Uraian Tugas
Mengelola pelantikan dan serah terima jabatan di lingkungan universitas.
Menangani administrasi surat dan dokumen universitas.
Mengatur penjadwalan kegiatan pimpinan dan unit kerja secara harmonis.
Menyusun jadwal rapat dan kegiatan pimpinan.
Mengurus penyambutan tamu dinas universitas.
Mengelola permohonan sumbangan dari pihak eksternal.
Mengelola administrasi pendanaan untuk kejadian luar biasa dan bencana.
Menangani e-arsip universitas.
Mendokumentasikan semua hasil kegiatan dalam bentuk digital.
Menyusun laporan pertanggungjawaban secara periodik serta memori akhir jabatan
pada akhir masa jabatan.
k. Mendampingi pejabat baru selama masa peralihan satu bulan
I.  Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok
dan fungsi
7. Kedudukan Organisasi
a. Hubungan Lini Ke Atas: Sekretaris Universitas
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Dekan Fakultas/
Direktur PPs

Wakil Dekan Fakultas/
Sekretaris PPs

Ketua Program Studi/
Reguler/Profesi

Sekretaris Program
Studi/Reguler/Profesi

Kepala
Laboratorium

DEKAN FAKULTAS/DIREKTUR PPs

1. Lingkup kerja
Meningkatkan mutu standar akademik, manajemen SDM, pengelolaan keuangan setra
aset, urusan kemahasiswaan, alumni, dan kegiatan keagamaan Al islam
kemuhammadiyahan (AIK), kerja sama dan hubungan internasional. Organisasi, serta
jaminan kualitas.
2. Atasan langsung
Rektor
3. Masa jabatan
4 tahun atau dapat kurang dari 4 tahun sesuai dengan hasil evaluasi kinerja jabatan.
4. Wewenang

a. Menandatangani surat dan dokumen sesuai dengan ketentuan yang berlaku.

b. Melakukan evaluasi kinerja terhadap wakil dekan fakultas/sekretaris PPs, ketua
program studi/regular/profesi, dan kepala laboratorium.

c. Menerima atau menolak hasil kerja dari rekan kerja.

5. Tanggung jawab

a. Bertanggung jawab atas peningkatan mutu akademik, struktural, dan memastikan
kualitas dalam proses bisnis.

b. Memastikan kesesuaian dengan standar mutu dalam bidang akademik, manajemen
SDM, pengelolaan keuangan dan aset, urusan kemahasiswaan, alumni, kegiatan
keagamaan Al islam kemuhammadiyahan (AIK), kerja sama dan hubungan
internasional, struktur organisasi, serta jaminan kualitas.
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c. Bertanggung jawab atas akurasi dan ketepatan dalam merumuskan kebijakan,
menetapkan target, menjaga hubungan kerja, menyusuri materi kerja yang lengkap,
dan hasil kerja yang diperoleh.

d. Bertanggung jawab terhadap kerahasiaan surat, dokumen, data dan informasi.

e. memiliki tanggung jawab untuk memastikan laporan pelaksanaan tugas akurat dan
lengkap.

f.  memiliki tanggung jawab untuk memastikan bawahan mematuhi disiplin.

g. memiliki tanggung jawab untuk memastikan penggunaan yang tepat dari alat tulis
dan perlengkapan kantor.

Tugas pokok

Mengorganisir  kegiatan yang mencakup empat pilar utama di Tingkat

fakultas/pascasarjana untuk mencapai tujuan dan misi universitas.

Fungsi

a. Penyusunan ulang dan evaluasi rencana strategis (RENSTRA) fakultas.

b. Memberikan arahan dan bimbingan dalam pelaksanaan dan pencapaian empat pilar
di Tingkat fakultas serta pengelolaan sumber daya manusia (SDM).

c. Memberikan arahan mengenai manajemen fasilitas dan infrastruktur, keuangan,
partisipasi alumni, serta Upaya internasionalisasi di Tingkat fakultas/pascasarjana
dan program studi.

d. Pemimpin dalam menjamin mutu di Tingkat fakultas/pascasarjana.

e. Pelaksanaan manajemen konflik di Tingkat fakultas/pascasarjana.

Uraian tugas

a. Merumuskan dan meninjau Kembali renstra.

b. Mengelola standar kualitas dalam bidang akademik, mahasiswa, riset, pelayanan
Masyarakat, inovasi, Kerja sama, perencanaan, teknologi informasi, tata Kelola,
sumber daya, dan pengembangan.

c. Mengambil peran pimpinan dan arahan dalam manajemen status akreditasi program
studi, baik di Tingkat nasional maupun internasional.

d. Memimpin dan mengarahkan proses pengelolaan serta implementasi internasional
organization for standardization (1SO).

e. Memimpin dan mengarahkan pencapaian luaran catur dharma di
fakultas/pascasarjana.

f. Memberikan arahan dalam pengelolaan partisipasi alumni.

g. Memberikan arahan dalam penyediaan fasilitas untuk keperluan pembelajaran.

h. Mengambil peran utama dalam penjaminan mutu di fakultas/pascasarjana.

i Memberikan arahan dalam pelaksanaan internasionalisasi di fakultas/pascasarjana
dan program studi.

j. Merencanakan dan mengimplementasikan kolaborasi baik di dalam maupun di luar
negeri.

k. Memimpin dan mengarahkan proses internasionalisasi nilai-nilai Al-Islam dan
kemuhammadiyahan (AIK).

[.  Memimpin dan mengarahkan strategi untuk meningkatkan prestasi mahasiswa.

m. Memberikan arahan terhadap strategi untuk meningkatkan keterlibatan dosen dalam
asosiasi profesi.

n. Memberikan arahan terhadap strategi pemenuhan sumber daya manusia berkualitas
dalam pelaksanaan kegiatan catur dharma.

0. Memberikan arahan dan memimpin penyelesaian masalah sumber daya manusia di
Tingkat fakultas/pascasarjana.



Memimpin pengelolaan keuangan fakultas/pascasarjana dan program studi dengan
efisien, tepat waktu dan transparan.

Memimpin pengelolaan sarana dan prasarana akademik dan non akademik di
Tingkat fakultas/pascasarjana dan program studi.

Menyusun rencana kegiatan dan anggaran.

Melaksanakan pemantauan dan evaluasi pada kegiatan sub-unit kerja di bawahnya.
Menyiapkan dokumentasi digital untuk semua hasil kegiatan.

Menilai Tingkat kepuasan pemangku kepentingan terhadap layanan unit kerja.
Menilai Tingkat kepuasan pemangku kepentingan terhadap layanan unit.
Menyiapkan laporan pertanggung jawaban secara berkala dan laporan akhir jabatan
pada akhir masa tugas.

Memberikan pendampingan kepada pejabat baru selama periode transisi selama
satu bulan.

Melakukan koordinasi dengan pimpinan universitas, fakultas/pascasarjana, dan unit
kerja lainnya untuk menjalankan program kerja.

Menjalankan tanggung jawab tambahan yang diberikan oleh pimpinan sesuai
dengan lingkup tugas.

Kedudukan organisasi

a.
b.

Hubungan lini ke atas: Rektor
Hubungan lini ke bawah: Wakil Dekan Fakultas/Sekretaris PPs
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WAKIL DEKAN FAKULTAS/SEKRETARIS PPs

1. Lingkup kerja
Peningkatan mutu akademik yang melibatkan pengembangan kurikulum, proses
pembelajaran, atmosfer akademik, riset, pengabdian kepada Masyarakat, dan publikasi
di Tingkat fakultas/pascasarjana.
2. Atasan langsung
Dekan/Direktur PPs
3. Masa jabatan
4 tahun atau dapat kurang dari 4 tahun berdasarkan evaluasi kinerja jabatan.
4. Wewenang
a. Menyetujui dan menandatangani surat dan dokumen sesuai dengan kebijakan yang
berlaku.
b. Melakukan evaluasi kinerja tenaga kependidikan (Tendik).
c. Menerima atau menolak hasil pekerjaan bawahan.
5. Tanggung jawab
a. Bertanggung jawab atas peningkatan mutu akademik yang meliputi pengembangan
kurikulum, proses pembelajaran, lingkungan akademik, penelitian, pengabdian
masyarakat, serta publikasi di tingkat Fakultas atau Pascasarjana.
b. Bertanggung jawab untuk memastikan standar kualitas akademik yang tepat di
tingkat Fakultas atau Pascasarjana.
c. Bertanggung jawab atas keakuratan dan ketepatan formulasi kebijakan, penetapan
sasaran, hubungan kerja, kelengkapan bahan kerja, dan hasil kerja.
d. Bertanggung jawab menjaga kerahasiaan surat, dokumen, data, dan informasi.
e. Bertanggung jawab untuk mengembangkan kurikulum sesuai dengan peraturan yang
berlaku.
f. Bertanggung jawab untuk mengembangkan proses pembelajaran dan lingkungan
akademik.
g. Bertanggung jawab atas pencapaian kinerja dalam penelitian, pengabdian kepada
masyarakat, dan publikasi.
h. Bertanggung jawab atas keakuratan dan kelengkapan laporan pelaksanaan tugas
akademik di tingkat Fakultas atau Pascasarjana.
i. Bertanggung jawab atas penegakan disiplin akademik di tingkat Fakultas atau
Pascasarjana.
6. Uraian tugas
a. Mewakili Dekan dalam memimpin pelaksanaan kegiatan pembelajaran,
kemahasiswaan, penelitian, pengabdian masyarakat, inovasi, dan kerja sama.
b. Mengkoordinasikan dan mendukung pengembangan kurikulum berbasis Outcome
Based Education (OBE) dan Merdeka Belajar Kampus Merdeka (MBKM).
c. Merencanakan, mengatur, dan menilai strategi untuk mencapai standar
pembelajaran.
d. Merencanakan, mengatur, dan mengevaluasi strategi untuk meningkatkan
lingkungan akademik.
e. Merencanakan, menjalankan, dan mengevaluasi strategi untuk meningkatkan kinerja
penelitian, publikasi, dan inovasi dari para dosen.
f. Membuat, menjalankan, dan menilai penyebaran publikasi untuk meningkatkan
jumlah sitasi.
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Menyusun, melaksanakan, dan menilai manajemen jurnal yang dikelola oleh
Fakultas/Pascasarjana dan Program Studi.

Menyusun, menjalankan, dan menilai strategi untuk membentuk unit awal bisnis dari
hasil riset

Mengelola program inbound/outbound visiting researchers.

Menyusun, menjalankan, dan menilai strategi untuk meningkatkan kinerja dalam
pengabdian kepada Masyarakat.

Menyusun, mengkoordinasikan, dan menilai strategi untuk meningkatkan pencapaian
mahasiswa.

Mengembangkan dan mendukung organisasi mahasiswa di  Tingkat
fakultas/pascasarjana.

Menyusun, menjalankan, dan menilai strategi untuk memperkuat pemahaman dan
integrasi Al Islam dan Kemuhammadiyahan (AIK).

Menyusun, melaksanakan, dan mengevaluasi strategi untuk meningkatkan jumlah
mahasiswa baru (MABA) dan kontribusi alumni.

Menyusun rencana kegiatan dan anggaran (konsultasi ulang ke wr2).

Menyiapkan dokumentasi digital untuk semua hasil kegiatan.

Menyiapkan laporan pertanggung jawaban secara berkala dan laporan akhir jabatan
pada akhir masa tugas.

Memberikan pendampingan kepada pejabat baru selama periode transisi selama
satu bulan.

Melakukan koordinasi dengan pimpinan universitas, fakultas/pascasarjana, dan unit
kerja lainnya untuk menjalankan program kerja.

Menjalankan tanggung jawab tambahan yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan
lingkup tugas.

Kedudukan organisasi

a.
b.

Hubungan lini ke atas: Dekan Fakultas/Direktur PPs
Hubungan lini ke bawah: Ketua Program Studi/Reguler/Profesi
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KETUA PROGRAM STUDI/REGULER/PROFESI

Lingkup kerja

Mengelola kegiatan yang mencakup perencanaan dan pelaksanaan program dan

kegiatan pada bidang akademik (termasuk kurikulum, metode pembelajaran, atmosfer

akademik), pelayanan mahasiswa, alumni, serta nilai-nilai Al-lslam dan

Kemuhammadiyahan (AIK), kerja sama, upaya internasionalisasi, organisasi, dan

penjaminan mutu di tingkat Program Studi.

Atasan langsung

Wakil Dekan Fakultas/Sekretaris PPs

Masa jabatan

4 tahun atau dapat kurang dari 4 tahun berdasarkan evaluasi kinerja jabatan.

Wewenang

a. Menyetujui dokumen dan surat sesuai dengan ketentuan yang berlaku.

b. Mengevaluasi kinerja Sekretaris Program Studi, Koordinator Laboratorium, dan
Tenaga Kependidikan (Tendik).

c. Menerima atau menolak hasil kerja dari bawahan.

Tanggung jawab

a. Mengemban tanggung jawab atas aktivitas akademik, mahasiswa, alumni, nilai-nilai
AIK, kerja sama, dimensi internasional, organisasi, serta peningkatan mutu di tingkat
Program Studi.

b. Bertanggung jawab untuk memastikan kepatuhan terhadap standar mutu dalam
bidang akademik, kemahasiswaan, alumni dan AIK, kerja sama, dimensi
internasional, organisasi, serta peningkatan mutu di tingkat Program Studi.

c. Bertanggung jawab atas keakuratan dan kecocokan dalam merumuskan kebijakan,
menetapkan sasaran, memelihara hubungan kerja, menyediakan materi kerja yang
lengkap, serta mencapai hasil kerja yang tepat.

d. Bertanggung jawab terhadap kerahasiaan surat, dokumen, data dan informasi.

e. memiliki tanggung jawab untuk memastikan laporan pelaksanaan tugas akurat dan
lengkap.

f.  memiliki tanggung jawab untuk memastikan bawahan mematuhi disiplin.

g. memiliki tanggung jawab untuk memastikan penggunaan yang tepat dari alat tulis
dan perlengkapan kantor.

Tugas pokok

Menyelenggarakan kegiatan pembelajaran di Program Studi untuk mencapai visi dan misi

Universitas.

Fungsi
a. Menyusun dan mengevaluasi Rencana Strategis (Renstra) Program Studi dan
kurikulum.

b. Merencanakan, melaksanakan, dan mengevaluasi pencapaian standar
pembelajaran serta peningkatan kemampuan mahasiswa.

Merencanakan dan melaksanakan integrasi catur dharma.

Merencanakan dan melaksanakan kegiatan peningkatan suasana akademik.
Merencanakan internasionalisasi di Tingkat program studi.

Pengorganisasian fracer studi.

Merencanakan dan mengawasi keuangan program studi.

Menyusun laporan penyelenggaraan pembelajaran kepada dekan memalui wakil
dekan bidang akademik, kemahasiswaan, dan AlK.
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Uraian tugas

a.
b.

-«
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Menyusun dan mengevaluasi renstra program studi

Melakukan pengembangan dan penilaian berkala terhadap kurikulum Berbasis Hasil
(Outcome Based Education/OBE) dan Merdeka Belajar Kampus Merdeka (MBKM).
Menyusun dan menjalankan program untuk mencapai standar pembelajaran.
Menyusun, menjalankan, dan mengevaluasi kegiatan pembelajaran sesuai dengan
Rencana Pembelajaran Semester (RPS).

Menyusun dan menjalankan integrasi antara pembelajaran, penelitian, dan
pengabdian kepada masyarakat.

Menyusun dan mengimplementasikan aktivitas untuk meningkatkan lingkungan
akademik melalui seminar, lokakarya, diskusi kelompok terfokus (FGD), diskusi buku,
ceramah umum, dan kegiatan lainnya.

Menjalankan strategi untuk memenuhi kebutuhan bahan pembelajaran mahasiswa.
Melaksanakan upaya internasionalisasi Program Studi melalui kunjungan dosen
tamu, kedatangan mahasiswa internasional, dan mobilitas mahasiswa.

Menyusun dan menjalankan program untuk meningkatkan partisipasi mahasiswa
dalam kegiatan tri dharma dan hasil yang dihasilkannya.

Menjalankan langkah-langkah untuk meningkatkan partisipasi dosen dalam asosiasi
profesi.

Menjalankan koordinasi studi jejak karier dengan Lembaga Pengembangan
Kemahasiswaan dan Alumni (LPKA).

Menyusun dan menjalankan program untuk meningkatkan efektivitas peran dosen
sebagai pembimbing akademik dan dalam mengawasi tugas akhir.

Membangun dan mendukung asosiasi mahasiswa di tingkat Program Studi dengan
tujuan meningkatkan keterampilan lunak dan pencapaian akademis mahasiswa.
Menyusun dan mengimplementasikan program untuk meningkatkan kompetensi
mahasiswa agar siap bersaing secara global.

Menyusun rencana dan mengawasi pengelolaan keuangan di tingkat Program Studi.
Menyusun rencana untuk pengembangan laboratorium.

Menyusun rencana kegiatan dan anggaran.

Menyiapkan dokumentasi digital untuk semua hasil kegiatan.

Menjalankan pengelolaan informasi kegiatan Unit Kerja melalui situs web dan
platform media sosial.

Menyusun prosedur pelaksanaan kegiatan.

Menyiapkan laporan pertanggung jawaban secara berkala dan laporan akhir jabatan
pada akhir masa tugas.

Memberikan pendampingan kepada pejabat baru selama periode transisi selama
satu bulan.

Menjalankan tanggung jawab tambahan yang diberikan oleh pimpinan sesuai
dengan lingkup tugas.

Kedudukan organisasi

a.
b.

Hubungan lini ke atas: Wakil Dekan Fakultas/Sekretaris PPs
Hubungan lini ke bawah: Sekretaris Program Studi/Direktur/Profesi
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SEKRETARIS PROGRAM STUDI/REGULER/PROFESI

1. Lingkup kerja
Bertanggung jawab atas pengembangan semua sumber daya, termasuk sumber daya
manusia, umum, keuangan, dan aset di tingkat Program Studi.
2. Atasan langsung
Ketua Program Studi
3. Masa jabatan
4 tahun atau dapat dari 4 tahun berdasarkan evaluasi kinerja jabatan.
4. Wewenang

a. Menyetujui dokumen dan surat sesuai dengan ketentuan yang berlaku.

b. Mengevaluasi kinerja Tenaga Kependidikan (Tendik).

c. Menerima atau menolak hasil kerja dari bawahan.

5. Tanggung jawab

a. Bertanggung jawab atas pengembangan sumber daya, termasuk sumber daya
manusia, umum, keuangan, dan aset Tingkat program studi.

b. Memastikan ketepatan standar mutu sumber daya di Tingkat program studi.

c. Bertanggung jawab terhadap keakuratan dan ketepatan dalam merumuskan
kebijakan, menetapkan tujuan, menjaga hubungan kerja, Menyusun materi kerja, dan
hasil kerja.

d. memiliki tanggung jawab untuk memastikan laporan pelaksanaan tugas akurat dan
lengkap.

e. memiliki tanggung jawab untuk memastikan bawahan mematuhi disiplin.

f.  memiliki tanggung jawab untuk memastikan penggunaan yang tepat dari alat tulis
dan perlengkapan kantor.

6. Uraian tugas

a. Menyusun jadwal perkuliahan di Tingkat jurusan.

b. Menjalankan manajemen keuangan Program Studi dengan efisiensi, tepat waktu,
dan akuntabilitas

c. Melaksanakan standar biaya yang telah ditetapkan oleh universitas dalam kegiatan
di program studi.

d. Menyusun, menjalankan, dan mengevaluasi manajemen risiko keuangan di Program
Studi.

e. Menangani pengadaan, penggunaan, dan pemeliharaan fasilitas akademik dan non-
akademik di tingkat Program Studi.

f.  Menjalankan tugas administratif di Program Studi.

g. mendokumentasikan semua hasil kegiatan dalam format digital.

h. mengelola informasi kegiatan unit kerja melalui situs web dan plaform media social.

i. Menyiapkan laporan pertanggung jawaban secara berkala dan laporan akhir jabatan
pada akhir masa tugas.

j- Memberikan pendampingan kepada pejabat baru selama periode transisi selama
satu bulan.

k. Menjalankan tanggung jawab tambahan yang diberikan oleh pimpinan sesuai
dengan lingkup tugas.

7. Kedudukan organisasi
a. Hubungan lini ke atas : Ketua Program Studi
b. Hubungan lini ke bawah : Tenaga Kependidikan
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KEPALA LABORATORIUM

1. Lingkup Kerja

Peningkatan kualitas akademik pada sub koordinasi jurusan/Program Studi meliputi

pengembangan kurikulum, peningkatan proses pembelajaran, suasana akademik,

penelitian, pengabdian masyarakat, dan publikasi.
2. Atasan Langsung

Wakil Dekan Fakultas/Sekretaris PPs
3. Masa Jabatan

4 tahun atau dapat kurang dari 4 tahun sesuai dengan hasil evaluasi kinerja jabatan.
4. Wewenang

a. Menandatangani surat dan dokumen sesuai peraturan yang berlaku.

b. Memberikan penilaian kinerja kepada Laboran dan Tenaga Kependidikan (Tendik).

c. Menerima atau menolak hasil kerja bawahan

5. Tanggung jawab

a. Bertanggung jawab atas peningkatan kualitas akademik di sub koordinasi Program
Studi, 