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BAB I

BIRO ADMINISTRASI AKADENIK, KEMAHASISWAAN, PERENCANAAN
DAN SISTEM INFORMASI

Pasal 1

Rincian Tugas Bagian Pendidikan dan Kerjasama adalah ;

1.

8.
9.
10.
11.
12.
13.

14.
15.

menyusun rencana dan program kerja Bagian dan mempersiapkan penyusunan reicana dan
program kerja Biro ;

menghimpun, menelaah peraturan perundang-undangan dan menyusun saran pemecahan di
bidang akademik dan kerjasama ;

mengumpulkan, mengolah dan menganalisis data dibidang akademik dan kerjasama ;
mempersiapkan bahan penyusunan peraturan dan ketentuan dibidang akademik dan
kerjasama ;

mempersiapkan rencana dan bahan pelaksanaan kerjasama ;

melakasanakan urusan penerimaan dan pendafiaran ulang mahasiswa ;

mempersiapkan penyelenggaraan pertemuan ilmiah, penataran P4 mahasiswa, wisuda, dies
natalis, orasi ilmiah dan upacara promosi guru besar ;

mempersiapkan penyusunan kalender akademik ;

melaksanakan urusan perkuliahan dan ujiann ;

melaksanakan urusan tugas belajar dosen ;

melaksanakan administrasi kelulusan mahasiswa ;

menyusun rencana kebutuhan sarana pendidikan ;

melaksanakan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan akademik dan penggunaan
sarana pendidikan ;

melaksanakan penyimpanan dokumen dan surat di bidang akdemik dan kerjasama ;
menyusun laporan bagian dan mempersiapkan penyusunan laporan Biro ;

Pasal 2

Rincian Tugas Subbagian Pendidikan dan Evaiuasi adﬁlah :
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11.

. menyusun rencana dan pregram kerja Subbagian dan mempersiapkan penyusunan rencana

dan program kerja Bagaian ;

menghimpun dan mengkaji peraturan perundang-undangan serta menyusun saran pemecahan
masalah di bidang pendidikan, penelitian dan pengabdian kepada masyarakat;
mengumpulkan, mengolah dan menganalisis data kegiatan pendidikan, penelitian dan
pengabdian kepada masyaraklat ;

mempersiapkan bahan penyusunan peraturan dibidang pendidikan ;

mempersiapkan bahan penyusunan kalender akademik ;

melakukan urusan penerimaan mahasiswa baru dan pendaftaran ulang mahasiswa ;
mempersiapkan pelaksanaan perkuliahan dan ujian ;

melakukan urusan tugas belajar dosen ;

mempersiapkan bahan penyelenggaraan kegiatan seminar, lokakarya, diskusi, simposium,
penataran P4 mahasiswa, wisuda, dies natalis, orasi ilmiah dan upacara promosi guru besar ;

. melakukan penyusunan instrumen pemantauan pelaksanaan kegiatan pendidikan, penelitian

dan pengabdian kepada masyarakat ; _
mempersiapkan bahan evaluasi pelaksanaan kegiatan pendidikan, penelitian dan pengabdian
kepada masyarakat ;
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12. melakukan penyimpanan dokumen dan surat di bidang pendidikan, penelitian dan

pengabdian kepada masyarakat ;

13. menyusun laporan Subbagian dan mempersiapkan penyusunan laporan Bagian ;

Pasal 3

Rincian tugas Subbagian Registrasi dan Statistik adalah :
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menyusun rencana dan program kerja Subbagian ;

menghimpun dan mengkaji peraturan perundang-undangan serta menyusun saran pemecahan
masalah di bidang registrasi dan statistik ;

mengumpulkan dan mengolah data mahasiswa ;

mempersiapkan bahan penyusunan petunjuk pelaksanaan registrasi mahasiswa ;
mempersiapkan kartu mahasiswa (KM), Kartu Rencana Studi (KRS), Kartu Hasil Studi
(KHS ) dan pemberian Nomor Induk Mahasiswa (NIM);

melakukan urusan registrasi dan penyusunan statistik mahasiswa ;

melakukan penyimpanan dokumen dan surat di bidang registrasi dan statistik mahasiswa;
menyusun laporan Subbagian ;

Pasal 4

Rincian Tugas Subbagian Sarana Pendidikan adalah :

N ==

e

menyusun rencana dan program kerja Subbagian ;

menghimpun dan mengkaji peraturan perundang-undangan serta menyusun saran pemecahan
masalah di bidang sarana pendidikan ;

mengumpulkan, mengolah dan menganalisis data sarana pendidikan ;

mempersiapkan bahan penyusunan peraturan dibidang sarana pendidikan ;

mempersiapkan penyusunan rencana kebutuhan sarana pendidikan ;

melakukan penyusunan instrumen pemantauan penggunaan sarana pendidikan ;
mempersiapkan bahan evaluasi penggunaan sarana pendidikan ;

melakukan penyimpanan dokumen dan surat di bidang sarana pendidikan ;

menyusun laporan Subbagian ; :

Pasal 5

Rincian Tugas Subbagian Kerjasama adalah :

B
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menyusun rencana dan program kerja Subbagian ;

menghimpun dan mengkaji peraturan dan perundang-undangan serta menyusun bahan saran
pemecahan masalah di bidang kerjasama ;

mengumpulkan, mengolah dan menganalisis data kerjasama ;

mempersiapkan bahan penyusunan rencana kerjasama ;

mempersiapkan bahan pelaksanaan kerjasama ;

mempersiapkan bahan pemantauan pelaksanaan kerjasama ;

melakukan penyimpanan dokumen dan surat di bidang kerjasama ;

menyusun laporan Subbagian .



Pasal 6

Rincian Tugas Bagian Kemahasiswaan adalah :
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menyusun rencana dan program kerja Bagian

menghimpun dan menelaah peraturan perundang-undangan di bidang kemahasiswaan ;
mengumpulkan, mengolah dan menganalisis data di bidang kemahasiswaan ;
mempersiapkan penyusunan rancangan peraturan dan ketentuan di bidang kemahasiswaan ;
melaksanakan urusan pemberian izin/rekomendasi kegiatan kemahasiswaar ;
mempersiapkan usul pemilihan mahasiswa untuk mengikuti program keteladanan ;
mempersiapkan penyusunan rencana kegiatan kemahasiswaan ;

melaksanakan urusan pembinaan Unit Kegiatan Mahasiswa (UKM);

melaksanakan pemantauan dan evaluasi kegiatan kemahasiswaan;

0. melukukan penyajian informasi kegiatan kemahasiswaan;

11. melaksanakan penyimpanan dokumen dan surat di bidang kemahasiswaan ;
12. menyusun laporan Bagian ;

Pasal 7

Rincian Tugas Subbagian Minat, Penalaran, dan Informasi Kemahasiswaan adalah :

1.

w

menyusun rencana dan program kerja Subbagian dan mempersiapkan penyusunan rencana
dan program kerja Bagian ;

menghimpun dan mengkaji peraturan dan perundang-undangan di bidang kemahasiswaan;
mengumpulkan, mengolah dan menganalisis data di bidang minat dan penalaran mahasiswa;
mempersiapkan bahan penyusunan rancangan peraturan dan ketentuan di bidang minat,
penalaran dan informasi kemahasiswaan ;

mempersiapkan bahan pemberian izin/rekomendasi kegiatan minat penalaran dan informasi
kemahasiswaan ;

menyusun instrumen pemantauan pelaksanaan kegiatan minat dan penalaran kemahasiswaan;
melaksanakan penyimpanan dokumen dan surat di bidang minat, penalaran dan informasi
kemahasiswaan ; :

menyusun laporan Subbagian dan mempersiapkan penyusunan laporan Bagian ;

Pasal 8

Rincian Tugas Subbagian Pelayanan Kesejahteraan Mahasiswa adalah :
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. menyusun rencana dan program kerja Subbagian ;

menghimpun dan mengkaji peraturan perundang-undangan dibidang kemahasiswaan ;
mengumpulkan, mengolah dan menganalisis data di bidang pelayanan kesejahteraan
mahasiswa ;

mempersiapkan bahan penyusunan peraturan dan ketentuan di bidang  pelayanan
kesejahteraan mahasiswa ;

melakukan penyusunan instrumen pemantauan pelayanan kesejahteraan mahasiswa ;
mempersiapkan bahan evaluasi pelayanan kesejahteraan mahasiswa ;

melakukan urusan pelayanan kesejahteraan mahasiswa ;

mempersiapkan bahan usul pemilihan mahasiswa untuk mengukuti program keteladanan;
melakukan penyimpanan dokumen dan surat di bidang kegiatan pelayanan kesejahteraan
mahasiswa ;

10. menyusun laporan Subbagian ;



Pasal 9

Rincian Tugas Bagian Perencanaan dan Sistem Informasi adalah :
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12.

13.
14.

menyusun rencana dan program kerja Bagian ;

menghimpun dan menelaah peraturan perundang-undangan dibidang perencanaan dan sistem
informasi ;

mengumpulkan, mengolah dan menganalisis data di bidang perencanaan dan sistem
informasi ;

mempersiapkan penyusunan rencana dan program kegiatan perguruan tinggi ;
mempersiapkan penyusunan proyeksi pengembangan dan melaksanakan penyusunan rencana
strategi, dan rencana operasional ;

mempersiapkan penyusunan rancangan Uraian Kegiatan Operasional Rutin (UKOR), Uraian
Kegiatan Operasional Rutin Suplemen (UKORS) dan Uraian Kegiatan Operasional
Pembangunan (UKOP) ;

melaksanakan penyusunan Usulan Lembar Kerja (ULK) ;

melaksanakan penyusunan bahan rekomendasi penyesuaian dan perubahan Daftar Isian
Kegiatan (DIK), Daftar Isian Proyek (DIP), Daftar Isian Kegiatan Suplemen (DIKS) dan
Petunjuk Operasional (PO) Universitas ;

Melaksanakan urusan pengembangan sistem informasi ;

. melaksanakan urusan pengumpulan, pengolahan, analisis dan penyajian data dan informasi

universitas ;

melaksanakan pemutakhiran data ;

melaksanakan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan rencana dan program serta sistem
Informasi ;

melaksanakan penyimpanan dokumen dan surat di bidang perencanaan dan sistem informasi;
menyusun laporan Bagian dan mempersiapkan penyusunan laporan Biro.

Pasal 10

Rincian Tugas Subbagian Perencanaan Adalah ;
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12.
13.

menyusur rencana dan program kerja subbagian dan mempersiapkan penyusunan rencana
dan program kerja Bagian ;

menghimpun dan mengkaji peraturan perundang-undangan dibidang perencanaan ;
mengumpulkan, mengolah dan menganalisis data di bidang perencanaan ;

mempersiapkan bahan penyusunan rencana dan program kegiatan universitas ;
mempersiapkan bahan penyusunan proyeksi pengembangan dan penyusunan rencana strategi
dan rencana operasional ;

mempersiapkan bahan penyusunan rancangan Uraian Kegiatan Operasional Rutin (UKOR),
Uraian Kegiatan Operasional Rutin Suplemen (UKORS), Uraian Kegiatan Operasional
Pembangunan (UKOP) universitas ;

mempersiapkan bahan penyusunan Usulan Lembar Kerja (ULK) universitas ;

melakukan identifikasi masalah perkembangan pelaksanaan rencana dan program
universitas;

mempersiapkan penyusunan bahan rekomendasi penyesuaian dan perubahan Daftar Isian
Kegiatan (DIK), Daftar Isian Proyek (DIP), Daftar Isian Kegiatan Suplemen (DIKS) dan
Petunjuk Operasional (PO) ;

melakukan urusan penyajian data perkembangan pelaksanaan rencana dan program
universitas ;

melakukan penyusunan instrumen pemantauan pelaksanaan rencana dan program ;
melakukan penyimpanan dokumen dan surat di bidang perencanaan ;

menyusun laporan Subbagian dan mempersiapkan penyusunan laporan Bagian.
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Pasal 11
Rincian Tugas Subbagian Sistem Informasi adalah:

menyusun rencana dan program kerja Subbagian;

menghimpun dan mengkaji pedoman dibidang sistem informasi ;
mempersiapkan urusan pengembangan sistem informasi ;
mempersiapkan penyusuan pedoman tehnis pelaksanaan sistem informasi ;
melakukan pengumpulan data ;

melakukan pengolahan data ;

melakukan analisis data ;

melakukan penyajian data dan informasi ;

. melakukan pemutakhiran data ; _

10. mempersiapkan bahan evaluasi pelaksanaan sistem informasi ;

11. melakukan penyimpanan dokumen dan surat di bidang sistem informasi ;
12. menyusun laporan Subbagian.
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BAB 1l
BIRO ADMINISTRASI UMUM DAN KEUANGAN

Pasal 12

Rincian Tugas Bagian Umum, Hukum, Tatalaksana dan Perlengkapan adalah :

1.

2.

&
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menyusun rencana dan program kerja Bagian dan mempersiapkan penyusunan rencana dan
program kerja Biro ;

menghimpun dan menelaah peraturan perundang-undangan di bidang ketatausahaan,
kerumahtanggaan, hukum, ketatalaksanaan dan perlengkapan ;

mengumpulkan, mengolah dan menganalisis data di bidang ketatausahaan kerumahtanggaan,
hukum, ketatalaksanaan dan perlengkapan ;

melaksanakan penyusunan rancangan peraturan dan ketentuan di bidang ketatausahaan,
hukum, kerumahtanggaan, tatalaksanaan dan perlengkapan ;

melaksanakan urusan ketatausahaan ;

melaksanakan urusan kerumahtanggaan dan keprotokolan;

melaksanakan urusan hukum, hubungan masyarakat organisasi dan tatalaksana;
melaksanakan urusan perlengkapan ;

mempersiapkan bahan penyusunan bahan piadato pimpinan ;

melaksanakan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan ketatausahaan, hukum, humas,
organisasi, ketatalaksanaan, dan pengelolaan barang perlengkapan ;

melaksanakan penyimpanan dokumen dan surat di bidang ketatausahaan, kerumahtanggaan,
hukum, humas, organisasi, ketatalaksanaan, dan barang perlengkapan ;

12. menyusun laporan bagian dan mempersiapkan penyusunan laporan Biro.

Pasal 13

Rincian Tugas Subbagian Tata Usaha adalah :

1.

10.

R

menyusun rencana dan program kerja Subbagian dan mempersiapkan penyusunan rencana
program kerja Bagian ;

menghimpun dan mengkaji peraturan perundang-undang di bidang ketatausahaan ;
mwengumpuikan, mengolah dan menganalisis data ketatausahaan ;

mempersiapkan bahan penyusunan peraturan dan ketentuan di bidang ketatausahaan ;
melakukan urusan perasuratan ;

melakukan urusan kearsipan ;

mempersiapkan pengiriman dan penyerahan arsip statis kepada arsip nasional ;
melakukan repproduksi dan reprografi arsip dan dokumen penting ;

melakukan penyusunan arsip

melakukan menyimpanan dokumen dan surat di bidang ketatausahaan ;

11. menyusun laporan Subbagian dan mempersiapkan penyusunan laporan Bagian

Pasal 14

Rincian Tugas Subbagian Rumah Tangga adalah :

oo I

menyusun rencana dan program kerja Subbagian ;

menghimpun dan mengkaji peraturan dan ketentuan di bidang kerumahtanggaan ;
mengumpulkan, mengolah dan menganalisis data di bidang kerumahtanggan ;
mempersiapkan bahan penyusunan peraturan dan ketentuan di bidang kerumahtanggan ;
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melakukan urusan keamanan, ketertiban, kebersihan dan keindahan lingkungan ;
melakukan pemeliharaan fasilitas fisik dan sarana lainnya ;

melakuakan pengaturan penggunaan air, gas, listrik dan sarana komunikasi ;
melakukan urusan rapat dinas dan upacara resmi ;

melakukan pengaturan penggunaan wisma, asrama mahasiswa, rumah Jabatan dan rumah
dinas.,

10. melakukan urusan poliklinik.,

11. melakukan urusan perjalanan dinas.,

12. melakukan pengaturan penggunaan dan pemeliharaan kendaraan dinas.,

13. melakukuan penyimpanan dokumen dan surat dibidang kerumahtanggaan.,

14. menyusun laporain Subbagian .
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Pasal 15
Rincian Tugas Subbagian Hukum dan Tata aksana adalah :

menyusun rencana dan program kerja Subbagian :

menghipun dan mengkaji peraturan perundang-undangan di bidang pendidikan tinggi;

mengumpulkan, mengolah dan menganalisis data dibidang hukum dan ketatalaksanaan;

mempersiapkan bahan penyusunan peraturan dan ketentuan dibidang pendidikan tinggi dan

ketatalaksanaan ;

mempersiapkan bahan pertimbangan dan bantuan hukum;

melakukan penyusunan instrumen pemantauan dan evaluasi pelaksanaan peraturan

perundang-undanbgan dan ketatalaksanaan;

7. melakukan penggandaan dan penyebarluasan peraturan perundanbg-undangan dibidang
pendidikan tinggi;

8. mempersiapkan bahan evaluasi organisasi dan tatalaksana;

9. mempersiapkan bahan penyusunan usul penyempurnaan organisasi;

10. mempersiapkan usul penyempurnaan sistim dan prosedur kerja;

11. melakukan urusan dokumentasi dan publikasi ;

12. mempersiapkan bahan penyelenggaraan konpernsi pers, siaran pers dan wawancara;

13. melakukan urusan keprotokolan; !

14. mempersiapkan bahan penyusunan pidato pimpinan;

15. melakukan penyimpanan dokumen dan surat dibidang hukum dan ketatalaksanaan;

16. menyusun laporan subbagian ;
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Pasal 16
Rincian Tugas Subbagian perlengkapan adalah:

menyusun rencana dan program kerja Subbagian :

menghipun dan mengkaji peraturan perundang-undangan di bidang perlengkapan;
mengumpulkan, mengolah dan menganalisis data barang perlengkapan dan jasa;

melakukan penyusunan rencana pengadaan, penyimpanan, pendistribusian, inventarisasi dan
bahan usul penghapusan barang perlengkapan ;

5. melakukan urusan pengadaan dan penyimpanan, pendistribusian,dan inventarisasi barang
perlengkapan;

melakukan urusan penyelesaian sengketa tuntutan ganti rugi;

melmpersiapkan bahan usul penetapan /pengalihan status golongan rumah dinas ;

melakukan penyususnan instrumen pemantauan dan evaluasi penggunaan barang
perlengkapan;

9. melakuan pengelolaan pergudangan;
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10.
1.

melakuakn penyimpanan dokumen dan surat dibidang perlengkapan dan jasa;
menyusun laporan subbagian ;

Pasal 17

Rincian Tugas Bagian Kepegawaian adalah :
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12.
13.

14.
15.

16.
17.

18.
19.

menyusun rencana dan program kerja bagian;

menghimpun dan menelaah peraturan perundang-undangan di bidang kepegawaian;
menyusun rencana formasi dan pengembangan pegawai;

melaksanakan urusan pengumuman, penerimaan, penyaringan,usul dan pengangkatan
pegawai baru;

mempersiapkan pengangkatan calon PNS menjadi PNS;

melaksanakan urusan pelantikan, serah terima jabatan dan sumpah/janji PNS;

melaksanakan pengurusan DP3,DUK, Karpeg, Karin, Karis,karsu, Askes, taspen,KP4,dan
LP2P;

melaksanakan urusan mutasi pegawai;

melaksanakan pemberian cuti;

. mempersiapkan penyelenggaraan ujian dinas tingkat 1l dan mempersiapkan peserta ujian

dinas tingkat II1;

mempersiapkan rencana dan program pendidikan dan latihan pegawai serta mempersiapkan
pemberian izin belajar/tugas belajar;

melaksanakan pemberian izin/penolakan menjadi anggota partai politik/Golongan Karya;
melaksanakan penyusunan usul pengangkatan kembali pegawai yang telah melaksanakan
tugas belajar;

melaksanakan urusan penyelesaian laporan kepegawaian ;

meiaksanakan urusan usul perpanjangan batas usia pensiun guru besar dan pengangkatan
guru besar emeritus;

mempersiapkan usul pemberian tanda penghargandan melaksanakan usaha peningkatan
kesejahteraan pegawai;

melaksanakan penyusunan statistik pegawai

melaksanakan penyimpanan dokumenn dan surat dibidang kepegawaian

menyusun laporan Bagian.

Pasal 18

Rincian Tugas Subbagian Tenaga Akademik adalah ;

1.
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10.
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12.

menyusun rencana dan program kerja subbagian dan mempersiapkan penyusunan rencana
dan program kerja bagian;

menghimpun dan mengkaji peraturan perundang —undangan di bidang kepegawaian;
mengumpulkan,mengolah dan menganalisis data mutasi, pengembangan dan pemberhentian;
mempersiapkan bahan penyusunan peraturan dan ketentuan di bidang kepegawaian;
mempersiapkan bahan penyusunan rencana formasi, dan pegembangan dosen;
mempersiapkan bahan pelaksanaan mutasi dan pengembangan dosen;

melakukan urusan pemberian izin dan usul tunjangan tugas belajar;

melakukan urusan penerimaan dan pengangkatan dosen baru

mempersiapkan dan mengurus usul mutasi, pengangkatan kembali dan pemberhentian;
mempersiapkan usul dan pengangkatan dosen luar biasa;

mempersiapkan pemberian cuti dengan alasan penting;

mempersiapkan pemberian surat keterangan persetujuan pindah;
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13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

melakukan pencatatan dan pengarsipan data mutasi, pengembangan dan pemberhentian
dosen;

melaksanakan bahan pelaksanaann sumpah/janji jabatan dan serah terima jabatan;
melakukan pengurusan DP3,DUK, Karpeg, Karin,Karis,Karsu,Askes, Taspen,KP4dan LP2P;
mepersiapkan bahan pelaksanaan latihan prajabatan;

melakukan urusan administrasi angka kredit;

mempersiapkan bahan pelaksanaan pemilihan dosen teladan;

menghimpun dan mengolah data kehadiran dosen;

melakukan penyusunan statistik tenaga dosen

melakukan penyusunan dan penyimpanan arsip individual;

mempersiapkan bahan ususl pemberian tanda kehormatan;

menyusun laporan Subbagian dan mempersiapkan penyusunan laporan Bagian.

Pasal 19

Rincian Tugas Subbagian Tenaga Administratif.. adalah :
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10.
11

12.

13.

14,

15.
16.
7.
18.
19;
20.

menyusun rencana dan program kerja Subbagian ;

menghimpun dan mengkaji peraturan perundang-undangan di bidang kepegawaian ;
mengumpulkan, mengolah dan menganalisis data mutasi, pengembangan dan pemberhentian
pegawai ;

mempersiapkan bahan penyusunan peraturan peraturan dan ketentuan dibidang
kepegawaian;

mempersiapkan bahan penyusunan rencana formasi dan pengembangan pegawai ;

melakukan urusan penerimaan dan pengangkatan pegawai ;

mempersiapkan bahan pelaksanaan mutasi dan pengembangan pegawai ;

mempersiapkan dan mengurus usul mutasi , pengembangan, pengangkatan kembali dan
pemberhentian pegawai ;

mempersiapkan pemberian cuti ;

mempersiapkan surat keterangan persetujuan pindah ;

melakukan pencatatan dan pengarsipan data, mutasi, pengembangan dan pemberhentian
pegawai; ‘

mempersiapkan bahan pelaksanaan sumpah/janji jabatan, serah terima jabatan,dan
sumpah/janji pegawai negeri sipil ;

meiakukan pengurusan DP3, DUK Karpeg, Karin, Karis Karsu, Taspen, Askes, KP4 dan
LP2P

mempersiapkan bahan pelaksanaan Latihan Pra Jabatan dan mengurus Ujian Dinas Tk.Il dan
I ;

mempersiapkan bahan pelaksanaan pemilihan pegawai teladan ;

menghimpun dan mengolah data kehadiran pegawai ;

melakukan penyusunan statistik pegawai ;

melakukan penyusunan dan penyimpanan arsip indifidual ;

mempersiapkan bahan usul tanda penghargaan pegawai ;

menyusun laporan subbagian

Pasal 20

Rincian Tugas Bagian Keuangan adalah :

1.
p
3.

menyusun rencana dan program kerja ;
menghimpun dan menelaah peraturan perundang-undangan dibidang keuangan;
mengumpulkan ,mengolah dan menganalisis data usul anggaran;
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9.

10.
1L
12.
13.

14.
15.

melaksanakan penyusunan Pra Daftar Isian Kegiatan ( Pra DIK), Pra Daftar Isian Proyek (
Pra DIP) , dan Daftar Usulan Rencana Kerja ( DURK);

melaksanakan penyususnan usul revisi Daftar isian kegiatan (DIK},Daftar

[sian Proyek Proyek (DIP) dan Petunjuk Operasional (PO);

melaksanakan penerimaan,penyimpanan, pengeluaran , pembukuan dan pertanggungjawaban
keuangan;

meneliti dan menguji kebenaran setiap bukti penerimaan dan pengeluaran uang baik
anggaran rutin maupun anggaran pembangunan dan dana masyarakat;

melaksanakan pembayaran gajl pegawai,lembur,vakasi, honorarium, Tunjangan lkatan
Dinas,perjalanan dinas,penyelenggaraan penataran P4 mahasiswa, pekerjaan borongan dan
pembelian;

melaksanakan urusan tuntutan ganti rugi pembendaharaan;

melaksanakan pemantauan dan evaluasi pelaksanakan anggaran;

mempersiapkan laporan periodik pelaksanaan anggaran;

mempersiapkan usul pengangkatan atau pemberhentian bendaharawan;

melaksanakan penyajian data perkembangan pelaksanaan anggaran rutin dan pembangunan
serta dana masyarakat;

melaksanakan penyimpanan dokumen dan di bidang keuangan ;

menyususn laporan bagian.

Pasal 21

Rincian Tugas Subbagian Anggaran Rutin dan Pembangunan adalah :

11.

12,
13.

. menyusun rencana dan program kerja Subbagian dan mempersiapkan rencana dan program

kerja Bagian ;

menghimpun dan mengkaji peraturan perundang-undangan di bidang anggaran rutin, dan
pembangunan ;

mengumpulkan, mengolah dan menganalisis data usul anggaran rutin dan pembangunan ;
melakukan penyusunan dan revisi para daftar isian kegitan (Pra DIK) dan pra dafiar isian
daftar proyek (Pra DIP) ;

mempersiapkan bahan usul revisi para daftar isian kegitan ( DIK) dan daftar isian daftar
proyek (DIP) dan petunjuk operasional (PO} ; ,
melakukan penerimaan, penyimpanan, pengeluaran,pembukuan dan pertanggungjawaban,
pelaksanaan, anggaran rutin dan pembangunan ;

memeriksa dan menguji kebenaran bukti penerimaan dan pengeluaran anggaran rutin dan
pembangunan;

melakukann pembayaran gaji, lembur, vakasi, honororium, Tunjangan | Ikatan Dinas,
penyelenggaraan penataran P4 mahasiswa,pekerjaan borongan dan pembelian;;
mempersiapkan bahan penyelensaian tuntutan ganti rugi pembendaharan;

_melmpersiapkan bahan usul pengangkatan atau pemberhentian bendaharawan rutin dan

pembangunan;

melakukan Pencatan dan pengarsipan bukti penerimaan dan pengeluaran anggaran rutin dan
pembangunan;

melakukan penyimpanan dokumen dan surat dibidang anggaran rutin dan pembanguan;
menyusun laporan subbagian dan mempersiapkan penyusunan laporan Bagian ;

Pasal 22

Rincian Tugas Subbagian Dana Masyarakat adalah :

1.

menyusun rencana dan program kerja bagian;

11



menghimpun dan mengkaji peraturan perundang-undangan dibidang keuangan
mcngumpulknn,mcngolah dan menganalisis data dana masyrakat;

mempersiapkan bahan penyusunan daftar usulan rencana kerja (DURK);

mempersiapkan bahan penyusunan petunjuk teknis pengelolaan dana masayarakat;
melakukan penerimaan, penyimpanan, pengeluaran pembukuan dan perumggungjawaban
dana masyarakat;

memeriksan dan menguji kebenaran bukti penerimaan dan pengeluaran dana masyarakat;
mempersiapkan bahan usul pengangktan dan pemberhentian bendaharawan;

. melakukan penyimpanan dokumen dan surat dibidang pengelolaaan dana masyarakat;

(. menyusun laporan sub bagian .

8 ool it
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Pasal 23
Rincian Tugas Subbagian Monitoring dan Evaluasi adalah :

menyusun rencana dan program kerja subbagian;
“menghimpun dan mengkaji peraturan pemndang-undangan di bidang pengelolaan keuangan;
mengumpulkan , mengolah dan menganalisis data perkembangan pelaksanaan anggaran;
menyajikan data dan informasi perkembangan pelaksanaan anggaran;
mempersiapkan bahan pemecahan masalah dibidang pelaksanaan anggaran;
melakukan penyusunan instumen perniantavan dan evaluasi pengelolaan anggaran;
mempersiapkan laporan periodik pengeloan anggaran;
melakukan penyimpanan dokumen dan surat dibidang pengelolaan anggaran;
menyusun laporan subbagian.

CENAMP W

BAB Il
FAKULTAS EKONOMI
Pasal 24
Rincian Tugas Bagian Tata Usaha adalah :

1. menyusun rencana dan program kerja Bagian dan mempersiapkan penyususnan rencana dan
program kerja fakultas;

2. menghimpun dan menelaah peraturan perundang-undangan di bidang ketatausahaan,
akademik dan kemahasiswan;

3. mengumpulkan, mengolah dan menganalisis  data ketatausahaan, akademik dan
kemahasiswaan;

4. melakukan urusan persuratan dan kearsipan fakuitas

5. melaksanakan urusan kerumahtanggaan fakultas;

6. melaksanakan urusan rapat dinas dan upacara resmi dilingkungan fakultas;

7. melaksanakan urusan pengelolaan barang perlengkapan

8. melaksanakan urusan kepegawaian

9. melaksanakan urusan pengelolaan keuangan

10. melaksanakan administrasi pendidikan, penelitian dan pengabdian kepada masyarakat;

11. melaksanakan administrasi kemahasiswaan dan hubuingan alumni fakultas

12. melaksanakan pemantauan dan evaluasi kegiatan dilingkungan fakultas

13. melaksanakan administrasi perencanaan dan pelayanan informasi;

14. melaksanakan penyimpanan dokumen dan surat yang berhubungan dengan kegiatan fakultas;

15. menyusun laporan Bagian dan mempersiapkan penyusunan laporan fakultas.

12



Pasal 25

Rincian Tugas Subbagian Pendidikan adalah;

1
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11.

0.

menyusun rencana dan program kerja subbagian dan mempersiapkan penyusunan rericana
dan program kerja Bagian;
menghimpun dan mengkaji peraturan perundang-undangan di bidang akademik;

. mengumpulkan , mengolah dan menganalisis data dibidang pendidikan ,penelitian dan

pengabdian kepada masyarakat;

melakukan penyusunan jadwal perkuliahan , praktikum dan pelaksanaan ujian;

melakukan penyususnan rencana kebutuhan sarana akademik;

melakukan administrasi perkuliahan,praktikum dan pelaksanaan ujian

menghimpun dan mengklasifikasi data pencapaian target kurikulum;

melakukan urusan kegiatan pertemuan ilmiah dilingkungan fakultas;

melakukan administrasi penelitian dan pengabdian kepada masyarakat dilingkungan fakultas;
melakukan penyimpanan dokumen dan surat di bidang pendididkan,penelitian dan
pengabdian kepada masyarakat;

menyusun laporan subbagian dan mempersiapkan penyusunan laporan Bagian;

Pasal 26

Rincian Tugas Subbagian Umum dan Perlengkapan adalah :

—
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10.

11.

menyususn rencana dan program kerja subbagian;

menghimpundan mengkaji peraturan perundang-undangan di bidang
ketatausahaan,kerumahtanggaaan dan perlengkapan;

mengumpulkan ,mengoiah dan menganalisis data ketatusahaan, kerumahtanggaan dan
perlengkapan;

melakukan urusan persuratan dan kearsipan dilingkungan fakultas;

melakukan pemelihaan kebersihan keindahan dan keamanan lingkungan;

melakukan urusan penerimaan tamu pimpinan;.

mempersiapkan sarana pelaksanaan rapat dinas, upacara resmi dan pertemuan iimiah
dilingkungan fakultas;

melakukan urusan pengelolaan barang perlengkapan

melakukan penyusunan instrumen pemantauan kegiatan ketatausahaan,kerumahtanggaan dan
perlengkapan

melakukan penyimpanan dokumen dan surat dibidang ketatusahaan, kerumahtanggaan dan
perlengkapan;

menyusun laporan subbagian;

Pasal 27

Rincian Tugas Subbagian Keuangan dan Kepegawaian adalah :

DO

el

menyususn rencana dan program kerja subbagian ;

menghimpun dan mengkaji peraturan perundang-undangan di bidang keuangan

dan kepegawaian ;

mengumpulkan, mengolah dan menganalisis data dibidang keuangan dan kepegawaian
melakukan penerimaan, penyimpanan, pengeluaran,pembukuan dan pertanggung jawaban
keuangan;

13



—————

w

melakukan pembayaran  gaji,Tunjangan Ikatan Dinas, lembur,vakasi,perjalanan
dinas,pekerjaan borongan dan pembelian ;

mempersiapkan usulan formasi pegawai;

mempersiapkan usul mutasi, pengembangan dan kesejahteraan pegawai;

mempersiapkan usul pengangkatan dosen luar biasa;

. melakukan urusan pemberian cuti pegawai;

10. melakukan penyusunan DP3.DUK Karpeg,Karin,Karis,Karsu,Askes, Taspen,KP4 dan LP2P;
11. melakukan urusan penyelesaian kasus kepegawaian;

12. mempersiapkan usul pemberian penghargaan pegawai;

13. melakukan penyimpanan dokumen dan surat dibidang keuangan dan kepegawaian;

14. menyusun laporan subbagian .

01190 =1 iOh

Pasal 28
Rincian Tugas Subbagiann Kemahasiswaan adalah :

menyusun rencana dan program kerja subbagian

menghimpun dan mengkaji peraturan perundang-undangan di bidang kemahasiswaan;
mengumpulkan, mengolah dan menganalisis data dibidang kemahasiswaaan dan alumni;
melakukan urusan pemberian izin/rekomendasi kegiatan kemahasiswaan;
mempersiapkan usul pemilihan mahasiswa berprestasi

mempersiapkan pelaksanaan kegiatan kemahasiswaan;

melakukan administrasi kegiatan kemahasiswaan ;

melakukan pengurusan beasiswa,pembinaan karier dan layanan kesejahteraan mahasiswa;
. melakukan pemantauan pelaksanaan kegiatan pembinaan kemahasiswaan;

10. melakukan penyajian informasi dibidang kemahasiswaan;

11. melakukan penyimpanan dokumen dan surat dibidang kemahasiswaan;

12. menyusun laporan subbagian.

L ENA VAW

BAB IV
FAKULTAS HUKUM
Pasal 29
Rincian Tugas Bagian Tata Usaha adalah :

1. menyusun rencana dan program kerja Bagian dan mempersiapkan penyususnan rencana dan
program kerja fakultas;

2. menghimpun dan menelaah peraturan perundang-undangan di bidang ketatausahaan,
akademik dan kemahasiswan;

3. mengumpulkan, mengolah dan menganalisis data ketatausahaan, akademik dan

kemahasiswaan;

melakukan urusan persuratan dan kearsipan fakultas

melaksanakan urusan kerumahtanggaan fakultas;

melaksanakan urusan rapat dinas dan upacara resmi dilingkungan fakultas;

melaksanakan urusan pengelolaan barang perlengkapan

melaksanakan urusan kepegawaian

. melaksanakan urusan pengelolaan keuangan

10. melaksanakan administrasi pendidikan, penelitian dan pengabdian kepada masyarakat;

11. melaksanakan administrasi kemahasiswaan dan hubuingan alumni fakultas

R
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12.
13.
14.
15.

melaksanakan pemantauan dan evaluasi kegiatan dilingkungan fakultas

melaksanakan administrasi perencanaan dan pelayanan informasi;

melaksanakan penyimpanan dokumen dan surat yang berhubungan dengan kegiatan fakultas;
menyusun laopran Bagian dan mempersiapkan penyusunan laopran fakultas.

Pasal 30

Rincian Tugas Subbagian Pendidikan adalah;

1.

bl g
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11.

0.

menyusun rencana dan program kerja subbagian dan mempersiapkan penyusunan rencana
dan program kerja Bagian;

menghimpun dan mengkaji peraturan perundang-undangan di bidang akademik;
mengumpulkan , mengolah dan menganalisis data dibidang pendidikan ,penelitian dan
pengabdian kepada masyarakat;

melakukan penyusunan jadwal perkuliahan , praktikum dan pelaksanaan ujian;
melakukan penyususnan rencana kebutuhan sarana akademik;

melakukan administrasi perkuliahan,praktikum dan pelaksanaan ujian

menghimpun dan mengklasifikasi data pencapaian target kurikulum;

melakukan urusan kegiatan pertemuan ilmiah dilingkungan fakultas;

melakukan administrasi penelitian dan pengabdian kepada masyarakat dilingkungan fakultas;
melakukan penyimpanan dokumen dan surat di bidang pendididkan,penelitian dan
pengabdian kepada masyarakat;

menyusun laporan subbagian dan mempersiapkan penyusunan laporan Bagian;

Pasal 31

Rincian Tugas Subbagian Umum dan Perlengkapan adalah :

1.

menyususn rencana dan program kerja subbagian;

2. menghimpun dan mengkaji peraturan perundang-undangan di bidang

LNt

000

10.

1.
12.

ketatausahaan,kerumahtanggaaan dan perlengkapan;

mengumpulkan ,mengolah dan menganalisis data ketatusahaan, kerumahtanggaan dan
perlengkapan; )
melakukan urusan persuratan dan kearsipan dilingkungan fakultas;

melakukan pemelihaan kebersihan ,keindahan dan keamanan lingkungan;

melakukan urusan penerimaan tamu pimpinan;

mempersiapkan sarana pelaksanaan rapat dinas, upacara resmi dan pertemuan ilmiah
dilingkungan fakultas;

melakukan urusan pengelolaan barang perlengkapan

melakukan penyusunan instrumen pemauntauan kegiatan ketatausahaan,kerumahtanggaan
dan perlengkapan

melakukan penyimpanan dokumen dan surat dibidang ketatusahaan, kerumahtanggaan dan
perlengkapan;

melakukan urusan hukum dan ketatalaksanaan ;

menyusun laporan subbagian;

Pasal 32

Rincian Tugas Subbagian Keuangan dan Kepegawaian adalah :

1.

menyususn rencana dan program kerja subbagian ;
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2. menghimpun dan mengkaji peraturan perundang-undangan di bidang keuangan dan
kepegawaian ;

3. mengumpulkan, mengolah dan menganalisis data dibidang keuangan dan kepegawaian

4. melakukan penerimaan, penyimpanan, pengeluaran,pembukuan dan pertanggung jawaban

keuangan;

melakukan pembayaran  gaji,Tunjangan  Ikatan Dinas, lembur,vakasi,perjalanan

dinas,pekerjaan borongan dan pembelian ;

mempersiapkan usulan formasi pegawai;

mempersiapkan usul mutasi, pengembangan dan kesejahteraan pegawai;

mempersiapkan usul pengangkatan dosen luar biasa;

. meiakukan urusan pemberian cuti pegawai;

10. melakukan penyusunan DP3,DUK, Karpeg,Karin,Karis,Karsu,Askes, Taspen, KP4 dan LP2P;

11. melakukan urusan penyelesaian kasus kepegawaian;

12. mempersiapkan usul pemberian penghargaan pegawai;

13. melakukan penyimpanan dokumen dan surat dibidang keuangan dan kepagawaian;

14. menyusun laporan subbagian .

o
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Pasal 33
Rincian Tugas Subbagiann Kemahasiswaan adalah :

rnenyusun rencana dan program kerja subbagian

menghimpun dan mengkaji peraturan perundang-undangan di bidang kemahasiswaan;
mengumpulkan, mengolah dan menganalisis data dibidang kemahasiswaaan dan alumni;
melakukan urusan pemberian izin/rekomendasi kegiatan kemahasiswaan;
mempersiapkan vsul pemilihan mahasiswa berprestasi

mempersiapkan pelaksanaan kegiatan kemahasiswaan;

melakukan administrasi kegiatan kemahasiswaan ;

melakukan pengurusan beasiswa,pembinaan karier dan layanan kesejahteraan mahasiswa;
. melakukan pemantauan pelaksanaan kegiatan pembinaan kemahasiswaan;

10. melakukan penyajian informasi dibidang kemahasiswaan;

11. meiakukan penyimpanan dokumen dan surat dibidang kemahasiswaan;

2. menyusun laporan subbagian. :

PPN A AR W

BAB V
FAKULTAS PERTANIAN
Pasal 34
Rincian Tugas Bagian Tata Usaha adalah :

1. menyusun rencana dan program kerja Bagian dan mempersiapkan penyususnan rencana dan

program kerja fakultas;

2. menghimpun dan menelaah peraturan perundang-undangan di bidang ketatausahaan,
akademik dan kemahasiswan;

3. mengumpulkan, mengolah dan menganalisis data ketatausahaan, akademik dan
kemahasiswaan;

melakukan urusan persuratan dan kearsipan fakultas
melaksanakan urusan kerumahtanggaan fakultas;

»

16



melaksanakan urusan rapat dinas dan upacara resmi dilingkungan fakultas;

melaksanakan urusan pengelolaan barang perlengkapan

melaksanakan urusan kepegawaian

melaksanakan urusan pengelolaan keuangan

10. melaksanakan administrasi pendidikan, penelitian dan pengabdian kepada masyarakat;

11. melaksanakan administrasi kemahasiswaan dan hubungan alumni fakultas

12. melaksanakan pemantauan dan evaluasi kegiatan dilingkungan fakultas

13. melaksankan administrasi perencanaan dan pelayanan informasi;

14. melaksanakan penyimpanan dokumen dan surat yang berhubungan dengan kegiatan fakultas;
15. menyusun laopran Bagian dan mempersiapkan penyusunan laopran fakultas.
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Pasal 35
Rincian Tugas Subbagian Pendidikan adalah;

1. menyusun rencana dan program kerja subbagian dan mempersiapkan penyusunan rencana

dan program kerja Bagian;

menghimpun dan mengkaji peraturan perundang-undangan di bidang akademik;

. mengumpulkan , mengolah dan menganalisis data dibidang pendidikan ,penelitian dan

pengabdian kepada masyarakat;

melakukan penyusunan jadwal peikuliahan , praktikum dan pelaksanaan ujian;

melakukan penyususnan rencana kebutuhan sarana akademik;

melakukan administrasi perkuliahan,praktikum dan pelaksanaan ujian

menghimpun dan mengklasifikasi data pencapaian target kurikulum;

melakukan urusan kegiatan pertemuan ilmiah dilingkungan fakultas;

melakukan administrasi penelitian dan pengabdian kepada masyarakat dilingkungan fakultas;

0. melakukan penyimpanan dokumen dan surat di bidang pendididkan,penelitian dan
pengabdian kepada masyarakat;

11. menyusun laporan subbagian dan mempersiapkan penyusunan laporan Bagian;

w
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Pasal 36
Rincian Tugas Subbagian Umum dan Perlengkapan adalah :

1. menyususn rencana dan program ketja subbagian;

2. menghimpun dan mengkaji peraturan perundang-undangan di bidang
ketatausahaan kerumahtanggaaan dan perlengkapan;

3. mengumpulkan ,mengolah dan menganalisis data ketatusahaan, kerumahtanggaan dan

perlengkapan;

melakukan urusan persuratan dan kearsipan dilingkungan fakultas;

melakukan pemelihaan kebersihan ,keindahan dan keamanan lingkungan;

melakukan urusan penerimaan tamu pimpinan;

mempersiapkan sarana pelaksanaan rapat dinas, upacara resmi dan pertemuan ilmiah

dilingkungan fakultas;

8. melakukan urusan pengelolaan barang perlengkapan

9. melakukan penyusunan instrumen pemauntauan kegiatan ketatausahaan, kerumahtanggaan
dan perlengkapan '

10. melakukan penyimpanan dokumen dan surat dibidang ketatusahaan, kerumahtanggaan dan
perlengkapan;

11. melakukan urusan hukum dan ketatalaksanaan;

12. menyusun laporan subbagian;

NS
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Pasal 37
Rincian Tugas Subbagian Keuangan dan Kepegawaian adalah :

1. menyususn rencana dan program kerja subbagian ;

2. menghimpun dan mengkaji peraturan perundang-undangan di bidang keuangandan
kepegawaian ;

3. mengumpulkan, mengolah dan menganahsls data dibidang keuangan dan kepegawaian

4. melakukan penerimaan, penyimpanan, pengeluaran,pembukuan dan pertanggung jawaban
keuangan;

5. melakukan pembayaran gaji,Tunjangan Ikatan Dinas, lembur,vakasi,perjalanan
dinas,pekerjaan borongan dan pembelian ;

6. mempersiapkan usulan formasi pegawai;

7. mempersiapkan usul mutasi, pengembangan dan kesejahteraan pegawai;

8. mempersiapkan usul pengangkatan dosen luar biasa;

9. melakukan urusan pemberian cuti pegawai;

10. melakukan penyusunan DP3,DUK Karpeg,Karin,Karis,Karsu,Askes,Taspen, KP4 dan LP2P;
11. melakukan urusan penyelesaian kasus kepegawaian;

12. mempersiapkan usul pemberian penghargaan pegawai;

13. melakukan penyimpanan dokumen dan surat dibidang keuangan dan kepegawaian;

14. menyusun laporan subbagian .

Pasal 38
Rincian Tugas Subbagiann Kemahasiswaan adalah :

menyusun rencana dan program kerja subbagian

menghimpun dan mengkaji peraturan perundang-undangan di bidang kemahasiswaan;
mengumpulkan, mengolah dan menganalisis data dibidang kemahasiswaaan dan alumni;
melakukan urusan pemberian izin/rekomendasi kegiatan kemahasiswaan;
mempersiapkan usul pemilihan mahasiswa berprestasi

mempersiapkan pelaksanaan kegiatan kemahasiswaan;

melakukan administrasi kegiatan kemahasiswaan ;

melakukan pengurusan beasiswa,pembinaan karier dan layanan kesejahteraan mahasiswa;
melakukan pemantauan pelaksanaan kegiatan pembinaan kemahasiswaan;

10 melakukan pcnyajnan informasi dibidang kemahasiswaan;

11. melakukan penyimpanan dokumen dan surat dibidang kemahasiswaan;

12. menyusun laporan subbagian.
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BAB VI
FAKULTAS PETERNAKAN
Pasal 39
Rincian Tugas Bagian Tata Usaha adalah :
1. menyusun rencana dan program kerja Bagian dan mempcrsiapkén penyususnan rencana dan
program kerja fakultas;
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2. menghimpun dan menelaah peraturan perundang-undangan di bidang ketatausahaan,
akademik dan kemahasiswan;

mengumpulkan, mengolah dan menganalisis data ketatausahaan, akademik dan
kemahasiswaan;

melakukan urusan persuratan dan kearsipan fakultas

melaksanakan urusan kerumahtanggaan fakultas;

melaksanakan urusan rapat dinas dan upacara resmi dilingkungan fakultas;

melaksankan urusan pengelolaan barang perlengkapan

melaksanakan urusan kepegawaian

. melaksanakan urusan pengeiolaan keuangan

10. melaksanakan administrasi pendidikan, penelitian dan pengabdian kepada masyarakat;

11. melaksankan administrasi kemahasiswaan dan hubuingan alumni fakultas

12. melaksanakan pemantauan dan evaluasi kegiatan dilingkungan fakultas

13. melaksanakan administrasi perencanaan dan pelayanan informasi;

14. melaksanakan penyimpanan dokumen dan surat yang berhubungan dengan kegiatan fakultas;
15. menyusun laporan Bagian dan mempersiapkan penyusunan laporan fakultas.

w
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Pasal 40
Rincian Tugas Subbagian Pendidikan adalah;

1. menyusun rencana dan program kerja subbagian dan mempersiapkan penyusunan reacana
dan program kerja Bagian;

menghimpun dan mengkaji peraturan perundang-undangan di bidang akademik;
mengumpulkan , mengolah dan menganalisis data dibidang pendidikan ,penelitian dan
pengabdian kepada masyarakat;

4. melakukan penyusunan jadwal perkuliahan , praktikum dan pelaksanaan ujian;

5. melakukan penyususnan rencana kebutuhan sarana akademik;

6. melakukan administrasi perkuliahan,praktikum dan pelaksanaan ujian

7. menghimpun dan mengklasifikasi data pencapaian target kurikulum;
8
9
i

ol 2

. melakukan urusan kegiatan pertemuan ilmiah dilingkungan fakultas;
. melakukan administrasi penelitian dan pengabdian kepada masyarakat dilingkungan fakultas;
0. melakukan penyimpanan dokumen dan surat di bidang pendididkan,penelitian dan
pengabdian kepada masyarakat;
11. menyusun laporan Subbagian dan mempersiapkan penyusunan laporan Bagian;

Pasal 41

Rincian Tugas Subbagian Umum dan Perlengkapan adalah :

—

menyususn rencana dan program kerja subbagian;

2. menghimpundan mengkaji peraturan perundang-undangan di bidang

ketatausahaan, kerumahtanggaaan dan perlengkapan;

mengumpulkan ,mengolah dan menganalisis data ketatusahaan, kerumahtanggaan dan
perlengkapan;

melakukan urusan persuratan dan kearsipan dilingkungan fakultas;

melakukan pemelihaan kebersihan ,keindahan dan keamanan lingkungan;

melakukan urusan penerimaan tamu pimpinan;

mempersiapkan sarana pelaksanaan rapat dinas, upacara resmi dan pertemuan ilmiah
dilingkungan fakultas;

melakukan urusan pengelolaan barang perlengkapan

w
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9. melakukan penyusunan instrumen pemauntauan kegiatan ketatausahaan kerumahtanggaan
dan perlengkapan

10. melakukan penyimpanan dokumen dan surat dibidang ketatusahaan, kerumahtanggaan dan
perlengkapan;

11. melakukan urusan hukum dan ketatalaksanaan;

12. menyusun laporan Subbagian;

Pasal 42
Rincian Tugas Subbagian Keuangan dan Kepegawaian adalah :

1. menyusun.rencana dan program kerja subbagian ;

2. menghimpun dan mengkaji peraturan perundang-undangan di bidang keuangan dan
kepegawaian ;

3. mengumpulkan, mengolah dan menganalisis data dibidang keuangan dan kepegawaian

4. melakukan penerimaan, penyimpanan, pengeluaran,pembukuan dan pertanggung jawaban
keuangan; g

melakukan pembayaran  gaji,Tunjangan Ikatan Dinas, lembur,vakasi,perjalanan

dinas,pekerjaan borongan dan pembelian ;

6. mempersiapkan usulan formasi pegawai;

7. mempersiapkan usul mutasi, pengembangan dan kesejahteraan pegawai;

8. mempersiapkan usul pengangkatan dosen luar biasa;

9. melakukan urusan pemberian cuti pegawai;

10. melakukan penyusunan DP3,DUK Karpeg,Karin,Karis,Karsu,Askes, Taspen,KP4 dan LP2P;

11. melakukan urusan penyelesaian kasus kepegawaian;

12. mempersiapkan usul pemberian penghargaan pegawai;

13. melakukan penyimpanan dokumen dan surat dibidang keuangan dan kepegawaian;

14. menyusun laporan Subbagian .

W

Pasal 43
Rincian Tugas Subbagiann Kemahasiswaan adalah

menyusun rencana dan program kerja subbagian

menghimpun dan mengkaji peraturan perundang-undangan di bidang kemahasiswaan;
mengumpulkan, mengolah dan menganalisis data dibidang kemahasiswaaan dan alumni;
melakukan urusan pemberian izin/rekomendasi kegiatan kemahasiswaan;
mempersiapkan usul pemilihan mahasiswa berprestasi

mempersiapkan pelaksanaan kegiatan kemahasiswaan;

melakukan administrasi kegiatan kemahasiswaan ;

melakukan pengurusan beasiswa,pembinaan karier dan layanan kesejahteraan mahasiswa;
. melakukan pemantauan pelaksanaan kegiatan pembinaan kemahasiswaan;

10. melakukan penyajian informasi dibidang kemahasiswaan;

11. melakukan penyimpanan dokumen dan surat dibidang kemahasiswaan;

12. menyusun laporan Subbagian.
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BAB VII
FAKULTAS KEGURUAN DAN ILMU PERNDIDIKAN

Pasal 44

Rincian Tugas Bagian Tata Usaha adalah :

1. menyusun rencana dan program kerja Bagian dan mempersiapkan penyususnan rencana dan
program kerja fakultas;

2. menghimpun dan menelaah peraturan perundang-undangan di bidang ketatausahaan,

akademik dan kemahasiswan;

mengumpuikan, mengolah dan menganalisis ~data ketatausahaan, akademik dan

kemahasiswaan;

melakukan urusan persuratan dan kearsipan fakultas

melaksanakan urusan kerumahtanggaan fakultas;

melaksanakan urusan rapat dinas dan upacara resmi dilingkungan fakultas;

melaksanakan urusan pengelolaan barang perlengkapan

melaksanakan urusan kepegawaian

. melaksanakan urusan pengelolaan keuangan

10. melaksanakan administrasi pendidikan, penelitian dan pengabdian kepada masyarakat;

11. melaksanakan administrasi kemahasiswaan dan hubungan alumni fakultas

12. melaksanakan pemantauan dan evaluasi kegiatan dilingkungan fakultas

13. melaksanakan administrasi perencanaan dan pelayanan informasi;

14. melaksanakan penyimpanan dokumen dan svrat yang berhubungan dengan kegiatan fakultas;

15. menyusun laporan Bagian dan mempersiapkan penyusunan laporan fakultas.

w

LENALS

Pasal 45
Rincian Tugas Subbagian Pendidikan adalah;

1. menyusun rencana dan program kerja subbagian dan mempersiapkan penyusunan rencana

dan program kerja Bagian; ’

menghimpun dan mengkaji peraturan perundang-undangan di bidang akademik;

mengumpulkan , mengolah dan menganalisis data dibidang pendidikan ,penelitian dan

pengabdian kepada masyarakat;

melakukan penyusunan jadwal perkuliahan , praktikum dan pelaksanaan ujian;

melakukan penyusunan rencana kebutuhan sarana akademik;

melakukan administrasi perkuliahan, praktikum dan pelaksanaan ujian

menghimpun dan mengklasifikasi data pencapaian target kurikulum;

melakukan urusan kegiatan pertemuan ilmiah dilingkungan fakultas;

melakukan administrasi penelitian dan pengabdian kepada masyarakat dilingkungan fakultas;

0. melakukan penyimpanan dokumen dan surat di bidang pendididkan,penelitian dan
pengabdian kepada masyarakat;

11. menyusun laporan subbagian dan mempersiapkan penyusunan laporan Bagian;

W
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Pasal 46
Rincian Tugas Subbagian Umum dan Perlengkapan adalah :

1. menyusun rencana dan program kerja subbagian;
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2. menghimpundan mengkaji peraturan perundang-undangan di bidang
ketatausahaan,kerumahtanggaaan dan perlengkapan;

3. mengumpulkan ,mengolah dan menganalisis data ketatusahaan, kerumahtanggaan dan
perlengkapan;

4. melakukan urusan persuratan dan kearsipan dilingkungan fakultas;

5. melakukan pemelihaan kebersihan ,keindahan dan keamanan lingkungan;

6. melakukan urusan penerimaan tamu pimpinan;

7. mempersiapkan sarana pelaksanaan rapat dinas, upacara resmi dan pertemuan ilmiah
dilingkungan fakultas;

8. melakukan urusan pengelolaan barang perlengkapan

9. melakukan penyusunan instrumen pemauntauan kegiatan ketatausahaan kerumahtanggaan

dan perlengkapan

10. melakukan penyimpanan dokumen dan surat dibidang ketatusahaan, kerumahtanggaan dan
perlengkapan;

11. melakukan urusan hukum dan ketatalaksanaan;

12. menyusun laporan Subbagian;

Pasal 47
Rincian Tugas Subbagian Keuangan dan Kepegawaian adalah :

1. menyusun rencana dan program kerja subbagian ;

2. menghimpun dan mengkaji peraturan perundang-undangan di bidang keuangan dan
kepegawaian ;

3. mengumpulkan, mengolah dan menganalisis data dibidang keuangan dan kepegawaian

4. melakukan penerimaan, penyimpanan, pengeluaran,pembukuan dan pertanggung jawaban
keuangan;

5. melakukan pembayaran gaji,Tunjangan lkatan Dinas, lembur,vakasi,perjalanan
dinas,pekerjaan borongan dan pembelian ;

6. mempersiapkan usulan formasi pegawai;

7. mempersiapkan usul mutasi, pengembangan dan kesejahteraan pegawai;

8. mempersiapkan usul pengangkatan dosen luar biasa;

9. melakukan urusan pemberian cuti pegawai;

10. melakukan penyusunan DP3,DUK, Karpeg,Karin,Karis,Karsu,Askes, Taspen,KP4 dan LP2P;
11. melakukan urusan penyelesaian kasus kepegawaian;

12. mempersiapkan usul pemberian penghargaan pegawai;

13. melakukan penyimpanan dokumen dan surat dibidang keuangan dan kepegawaian;

14. menyusun laporan Subbagian .

Pasal 48
Rincian Tugas Subbagiann Kemahasiswaan adalah :

menyusun rencana dan program kerja subbagian

menghimpun dan mengkaji peraturan perundang-undangan di bidang kemahasiswaan;
mengumpulkan, mengolah dan menganalisis data dibidang kemahasiswaaan dan alumni;
melakukan urusan pemberian izin/rekomendasi kegiatan kemahasiswaan;
mempersiapkan usul pemilihan mahasiswa berprestasi

mempersiapkan pelaksanaan kegiatan kemahasiswaan;

melakukan administrasi kegiatan kemahasiswaan ;

melakukan pengurusan beasiswa,pembinaan karier dan layanan kesejahteraan mahasiswa;
melakukan pemantauan pelaksanaan kegiatan pembinaan kemahasiswaan;
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10.
11,
12.

melakukan penyajian informasi dibidang kemahasiswaan;
melakukan penyimpanan dokumen dan surat dibidang kemahasiswaan;
menyusun laporan Subbagian.

BAB VIl
LEMBAGA PENELITIAN

Pasal 49

Rincian Tugas Bagian Tata Usaha adalah :

1.

2

menyusun rencana dan program kerja Bagian dan mempersiapkan penyususnan rencana dan
program kerja Lembaga ;

menghimpun  dan menelaah peraturan perundang-undangan di bidang ketatausahaan,
keuangan, kepegawaian dan penelitian;

mengumpulkan, mengolah dan menganalisis data ketatausahaan, keuangan, kepegwaian dan
penelitian;

melaksanakan penyusunan program penelitian;

melaksanakan urusan kertatausahaan;

melaksanakan urusan kerumahtanggaan dilingkungan Lembaga ;

melaksanakan urusan pengelolaan keuangan dilingkungan Lembaga;

melaksanakan urusan pengelolaan barang perlengkapan;

melaksanakan urusan kepegawaian;

. melaksanakan urusan administrasi penelitian ;

. melaksanakan urusan penerbitan jurnal penefitian;

. melaksanakan urusan pelayanan informasi data dan informasi hasil penelitian;

. melaksanakan evaluasi pelaksanaan kegiatan penelitian;

. melaksanakan penyimpanan dokumen dan surat dibidang

ketatausahaan,keuangan kepegawaian dan penelitian;

. menyusun iaporan Bagian dan mempersiapkan penyusunan !aporan Lembaga.

Pasal 50

Rincian Tugas Subbagian Umum adalah :

i.

N
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menyusun rencana dan program kerja Subbagian dan mempersiapkan penyusunan rencana
dan program kerja Bagian;

menghimpun dan mengkaji peraturan perundang-undangan di bidang
ketatausahaan,kerumahtanggaaan dan perlengkapan;

mengumpulkan ,mengolah dan menganalisis data ketatusahaan, keruangan dan kepegawaian;
melakukan urusan persuratan dan kearsipan ;

melakukan pemelihaan kebersihan ,keindahan dan keamanan lingkungan;

melakukan urusan penerimaan tamu pimpinan;

mempersiapkan sarana pelaksanaan rapat dinas;

melakukan urusan pengelolaan barang perlengkapan;

melakukan urusan pengelolaan keuangan;

melakukan urusan kepegawaian;

melakukan penyimpanan dokumen dan surat dibidang ketatausahaan, keuangan dan
kepegawaian ;
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12. menyusun laporan Subbagian dan mempersiapkan penyusunan laporan Bagian;
Pasal 51
Rincian Tugas Subbagian Program, Data dan Informasi adalah :

menyusun rencana dan program kerja subbagian ;

menghimpun dan mengkaji peraturan perundang-undangan di bidang penelitian ;
melakukan penyusunan instumen pengumpulan dan pengolahan data ;
mengumpulkan, mengolah dan menganalisis data kegiaian penelitian
mempersiapkan penyusunan program penelitiani;

melakukan urusan administrasi kegiatan penelitian;

mempersiapkan bahan penerbitan dan penyebarluasan hasil penelitian;
mempersiapkan bahan penyusunanrericana pertemuan ilmiah kegiatan penelitian;
. melakukan urusan dokumentasi dan statistik kegiatan penelitian ;

10. mempersiapkan bahan evaluasi pelaksanaan kegiatan penelitian;

11. melakukan urusan pengelolaan kamar data;

12. melakukan urusan dokumentasi hasil penelitian;

13. melakukan urusan layanan informasi hasil penelitian;

14. melakukan penyimpanan dokumen dan surat dibidang kegiatan penelitian;

15. menyusun laporan subbagian .
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BABIX
LEMBAGA PENGABDIAN PADA MASYARAKAT
Pasal 52
Rincian Tugas Bagian Tata Usaha adalah :

1. menyusun rencana dan program kerja Bagian dan mempersiapkan penyususnan rencana dan
program kerja Lembaga ;

2. menghimpun dan menelaah peraturan perundang-undangan di bidang ketatausahaan,
keuangan, kepegawaian dan Pengabdian kepada masyarakat;

3. mengumpulkan, mengolah dan menganalisis data ketatausahaan, keuangan, kepegwaian dan

Pengabdian kepada Masyarakat;

melaksanakan penyusunan program Pengabdian pada Masyarakat;

melaksanakan urusan kertatausahaan;

melaksanakan urusan kerumahtanggaan dilingkungan Lembaga ;

melaksanakan urusan pengelolaan keuangan dilingkungan Lembaga;

melaksanakan urusan pengelolaan barang perlengkapan;

. melaksanakan urusan kepegawaian;

10. melaksanakan urusan administrasi Pengabdian kepada Masyarakat;

11. melaksanakan evaluasi dan publikasi hasil pelaksanan kegiatan pengabdian kepada
masyarakat;

12. melaksanakan penyimpanan dokumen dan surat dibidang ketatausahan, keuangan,
kepegawaian dan Pengabdian kepada Masyarakat;

13. menyusun laporan Bagian dan mempersiapkan penynsunan laporan Lembaga.

N YA

Pasal 53
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Rincian Tugas Subbagian Umum adalah :

1.

N

——w@ENAM R

0.
1.

12.

menyusun rencana dan program kerja Subbagian dan mempersiapkan penyusunan rencana
dan program kerja Bagian;

menghimpun dan mengkaji peraturan perundang-undangan di bidang ketatausahaan,
keuangan dan kepegawaian;

mengumpulkan ;mengolah dan menganalisis data ketatusahaan, keuangan dan kepegawaian;
melakukan urusan persuratan dan kearsipan ; ’
melakukan pemelihaan kebersihan ,keindahan dan keamanan;

melakukan urusan penerimaan tamu pimpinan;

mempersiapkan sarana pelaksanaan rapat dinas;

melakukan urusan pengelolaan barang perlengkapan;

melakukan urusan pengelolaan keuangan;

melakukan urusan kepegawaian;

melakukan penyimpanan dokumen dan surat dibidang ketatausahaan, keuangan dan
kepegawaian ;

menyusun laporan Subbagian dan mempersiapkan penyusunan laporan Bagian;

Pasal 54

Rincian Tugas Subbagian Program, Data dan Informasi adalah :
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9.

10.
11.
12.
13.

14.

menyusun rencana dan program kerja subbagian ;

menghimpun dan mengkaji peraturan perundang-undangan di bidang Pengabdian kepada
Masyarakat,

melakukan penyusunan instumen pengumpulan dan pengolahan data ;

mengumpulkan, mengolah dan menganalisis data kegiatan Pengabdian kepada Masyarakat;
mempersiapkan penyusunan program Pengabdian kepada Masyarakat; ’
melakukan urusan administrasi kegiatan Pengabdian kepada Masyarakat;

mempersiapkan bahan penerbitan dan penyebarluasan hasil Pengabdian kepada Masyarakat;
mempersiapkan bahan penyusunan encana pertemuan ilmiah kegiatan Pengabdian kepa:ia
Masyarakat;

mempersiapkan bahan evaluasi kegiatan Pengabdian kepada Masyarakat;

melakukan urusan pengelolaan kamar data;

melakukan urusan dokumentasi hasil Pengabdian kepada Masyarakat;

melakukan urusan layanan informasi hasil Pengabdian kepada Masyarakat;

melakukan penyimpanan dokumen dan surat dibidang kegiatan Pengabdian kepada
Masyarakat;

menyusun laporan Subbagian .

BAB X
PERPUSTAKAAN

Pasal 55

Rincian Tugas Subbagian Tata Usaha adalah :

I.

menyusun rencana dan program kerja Subbagian dan mempersiapkan penyusunan rencana
dan program kerja Perpustakaan ;
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menghimpun dan mengkaji peraturan perundang-undangan di bidang Perpustakaan;

mengumpulkan, mengolah dan menganalisis data ketatausahaan Perpustakaan;

melakukan urusan persuratan dan kearsipan Perpustakaan;

melakukan urusan kebersihan, keindahan dan keamanan Perpustakaan;

melakukan urusan penerimaan tamu pimpinan;

melakukan urusan rapat dinas dilingkungan Perpustakaan;

melakukan urusan pengelolaan barang perlengkapan dilingkungan Perpustakaan;

_melakukan urusan kepegawaian dilingkungan Perpustakaan;

10. melakukan urusan pengelolaan keuangan Perpustakaan;

11. melakukan urusan administrasi pengelolaan Perpustakaan;

12. melakukan penyimpanan dokumen dan surat yang berhubungan dengan kegiatan
Perpustakaun;

13. menyusun laporan pelaksanaan progran kerja Subbagian dan mempersiapkan penyusunan

laporan Perpustakan .
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BAB XI
KOMPUTER
Pasal 56
Rincian Tugas Subbagian Tata Usaha adalah :

1. menyusun rencana dan program kerja Subbagian dan mempersiapkan penyususnan rencana

dan program kerja pusat komputer;

menghimpun dan mengkaji peraturan perundang-undangan di bidang ketatausahaan

mengumpulkan, mengolah dan menganalisis data ketatausahaan,Pusat Komputer;

melakukan urusan persuratan dan kearsipan Pusa Komputer;

melaksanakan urusan kebersihan, keindahan, dan keamanan Pusat Komputer;

melaksankan .urusan penerimaan tamu pimpinan;

melaksankan urusan rapat dinas dilingkungan Pusat Komputer; _

melakukan urusan pengelolaan barang perlengkapan di lingkungan Pusat Komputer;

. melakukan urusan kepegawaian dilingkungan Pusat Komputer;

0. melakukan urusan pengelolaan keuangan Pusat Komputer:

1. melakukan urusan administrasi pengelolaan pendidikan, penelitian dan penggabdian kepada
masyarakat;

12. melakukan urusan pengelolaan sarana komputer;

13. melukan penyimpanan dokumen dan surat yang berhubungan dengan kegiatan Pusat

Komputer;
14. menyusun laporan subbagian dan mempersiapkan penyusunan laporan Pusat Komputer.
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BAB XII
PENUTUP
Pasal 57

Hal-hal yang belum diatur dalam keputusan ini akan diatur lebih lanjut dalam ketantuan
tersendiri.

26



e

gy




Pasal 58

Dengan berlakunya keputusan ini, Keputusan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan tanggai 18
November 1985 Nomor 0544/0/1985 tentang Perincian Tugas Bagian, Subbagian, dan urusan di
lingkungan Universitas Jambi dinyatakan tidak berlaku.

Pasal 59
Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di Jakarta
Pada tanggal : 25 Agustus 1998

A.n. MENTERI PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
DIREKTUR JENDERAL PENDIDIKAN TINGGI
Ttd.

Prof.Dr.Bambang Soehendro,MSc
NIP. 130 344 444

SALINAN Keputusan ini disampaikan kepada :

Menteri Koordinator Bidang Wasbangpan,

Sekretaris Jendral Departemen Pendidikan dan Kebudayaan,

Inspektur Jendral Departemen Pendidikan dan Kebudayaan,

Direktur Jenderal Pendidikan Tinggi Departemen Pendidikan dan Kebudayaan,

Kepala Badan penelitian dan Pengembangan Pendidikan dan Kebudayaan,

Sekretaris inspektorat Jenderal, Direktorat Jenderal Pendidikan Tinggi, dan Badan Penelitian
dan Pengembangan Pendidikan dan Kebudayaan dilingkungan Departemen Pendidikan dan
Kebudayaan.

Kepala Biro Organisasi Departemen Pendidikan dan Kebudayaan .

Rektor Universitas/Institut Negen yang bersangkutan

Badan Administrasi Kepegawaian Negara.
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Disalin sesuai dengan aslinya

Kepala Bagian Tatalaksana, Sekretariat
Direktorat Jenderal Pendidikan Tinggi
Departemen Pendidikan dan Kebudayaan
Dto

Dra. Merry L. Panjaitan

NIP. 130230261
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