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BAB I

BTRoADMINISTRASI"Tffi gilft ,ffiHtTffitYAAN'PERENCANAAN

Pasal I

funcian Tugas Bagian Pendidikan dan Kerjasarna adalah ;

I'menyusunrencanadanprogramkedaBagiandanmempersiapkanpenyusunanrcncanadan
program kujaBirc ;

2. menghimpuru ."i*r, peraturan perundang-qndangan dan menyusun sarsn pernccalun di

bidang alcademik dan kerjasama ;

3. mengumpulr-, lll"ngofJr, ian menganatisis dat" dibidang akademik dan kerjasama ;

4. mempersiapkan batran penyusunan persh,an dan kitentuan dibidang akademik dan

kerjasama;
5. ;#;;i"pk n rencanadan batran pelaksanaan kerjasama ; .

6.melakasanskanurus.rnPenerimaandanpendaftarurulangmahasiswa;
7. mempersiapkan p"oy"f*gguru.n pertemuan ilmiatU pena-.aran P4 matrasiswq wisudq dies
'- 

,utufit, o.*i itrniuU dan upacara plomosi gunr besar ;

t. mempirsiapkan penyusunan kalendcr akademik ;

q. metailsanakan urusan perkuliahan dan ujiann ;

10. melaksanakarr urusan tugas belajar dosen ;

11. melaksanakan administrasi kelulusan mahasiswa ;

12. menyrsun r€n@na icebutrrhan salrana pendidikan i

13. melakSanakan p"Elunta*n dan evaluasi pelaksanaan kegiatan akadcmik dan penggunaan

sarana Pendidikan ;

14. melaksanakan penyimpanan dokumen dan surat di bidang alcdemik dan kerjasama ;

ij.;;.G; f"poi*'Uugi* dan mempersiapkan penyusunan laporan Biro ;

Pasal 2

Rincian Tugas Subbagian Pendidikan dan Evaiuesi adalah :

i. menyrsm r€noana dan prcgfam kerja Subbagian Can mempersiapkan penyu$nan rcncaftr

dan i.ogr*t kerja Bagaian ;

Z. runlf,iffpur, Aui r"fo4i peratgran perundang-undanCT t"ry menyusun saran pemeca6an
- ...i*, di Uiar,g p"niiaitutU penelitian dan pengabdian kepada masyarakat;

3. mengumpulkan, mengolah d; menganatisis aatu t 
"giatan 

pendidikaq penelitian dan

pengaMian kepada masyaraklat r! r!,---
+. iroi*oiapka; bahan penyusunan peratumn dibidang pendidikan ;

s. memieniaitan bahan penyusunal ka]end9r akademik;

6. melakukan urusan p#ri-r- mahasiswa baru dan pendaftaran ulang mahasiswa;

7. memper:iapkan pelaksanaan perkuliahan dan ujian ;

8. mehLukan urusan tugas belajar dosen ;

;: ;;^Gi"pr.a" urrrir p..v"lerrgsara; kgsiatan. ym.i1ar, lokakarya' diskusi, simposiunl- 
ffi;i',[|}i-rnuf,*i*i wisudq-dies naalis, orasi ilmiatr dan upacara promosi guru besar;

10. melakukan penyusunan instrumen p€m8ntau8n pelaksanaan kegiatan pcndidikan, penelitian

danpcngabdian kepadamasyarakat 1 r!,!r---
f f ..#p"iiiupf."" U"ir*, 

"ratu,*i 
pelaksanaan kegiatan pendidikan, penelitian dan pengaMian

kcPada masYarakat;

2

-#-'



a

12. melakukan penyimpanan tiokumen dan surat di bidang pendidikan, penelitian dan

pengabdian [epada masYarakat :

13. men-yusun laporan Subbagian dan mempersiapkan penyusunan laporan Bagian;

Pasal 3

Rincian tugas Subbagian Registrasi dan Statistik adalah :

l. menyusun rencana dan program kerja Subbagian ;

2. menghimpun dan mengkaji peraturan perundang-undangan serta rnenyusun saran pemecahan

masalah di bidang registrasi dan statistik ;
3. rnengumpulkan dan mengolah data mahasiswa;

4. mempersiapkan bahan penyusunan petunjuk pelaksanaan reqistrasi mahasiswa ;

5. mempersiaptan kartu mahasiswa (KM), Kartu Rencana Studi (KRS), Kartu Hasil Studi

(KHS ) dan pemberian Nomor Induk Mahasiswa (NIM);
6. melakukan urusan rcgistrasi dan penyusunan statistik mahasiswa ;

7. melakukan penyimpanan dokumen dan surat di bidang registrasi dan statistik mahasiswa;

8. menyusun laporan Subbagian;

Pasal 4

Rincian'lugas Subbagian Sarana Pendidikan adalah :

l. menyusun rencana dan program kerja Subbagian;
2. menghirnpun dan mengkaji peraturan oerundang-undangan serta menyusun sarurn pemecahan

masalah di bidang sarana pendidikan ;

3. mengumpulkan, mengolah dan menganalisis data sarana pcndidikan ;

4. mempersiapkan bahan penyusunan peraturan dibidang samna pendidikan ;
5. mempersiapkan penyusunan rcncana kebutuhan sarrm& pendidikan ;

6. melakukan penyusunan instrumen pemantauan penggunaan satana pendidikan ;

7. mempersiapkan bahan evaluasi pengguman sarana pendidikan ;

8. melalcukan penyimpanan dokumen dan surat di bidang sarana pendidikan ;

9. menyusun laporan Subbagian;

Pasal 5

Rincian Tugas Subbagian Kedasama adalah :

l. menyusun rencana dan program kerja Subbagian ;

2. menghimpun dan mengkaji p€rdturan dan perundang-undangan serta menyusun bahan saran

pemecahan masalah di bidang kerjasarna ;

3. mengumpulkan, mengolah dan menganalisis data kerjasama;
4. mempersiapkan bahan penyusunan rcncana kerjasama;
5. mempersiapkan bahan pelaksanaan keqiasarna ;

6. mempersiapkan bahan pemantauan pelaksanaan kerjasama ;

7. rnelakukan penyimpanan dokumen dan surat di bidang kerjasama ;

8. menyusun laporan Subbagian.
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Pasal 6

Rincian Tugas Bagian Kemahasiswaan adalah :

l. menyusun rencane dan program kede Bagian :

Z. menghimpun dan nrenelaah peraturan perundang-undangan di bidang kemahasiswaan ;

L menEumpulkan, rnengolah din menganatisis data cli bidang kemahasiswaan ;

+. *".rip"oiapkan pcnyusunan rancangan peraturan dan ketentuan di bidang kemahasiswaan ;

5. melaisanakan urusan pemberian izinlrekomenclasi kegiatan kemahasiswaan ;

6. mempersiapkan usul pemilihan mahasiswa untuk rnengikuti program keteladanan ;

7. mempersiapkan penyusunan rencana kegiatan kemahasiswaan ;

8. metaksanakan urusan gnmbinaan Unit Kegiatan Mahasiswa (UKM);

9. metaksanakan pemantauan dan evaluasi kegiatan kemahasiswaan;

I 0. mel ukukan penyaj i an ir, formasi kegiatan kemahasiswaan;

I l. melaksanakan penyimpanan dokumen dan surat di bidang kemahasiswaan ;

12. menyusun laPoran Bagian ;

Pasal 7

Rincian Tugas Subbagian Minat, Penalaran, dan [nfonnasi Kemahasiswaan adalah :

L menyusun rcncana dan program keda Subbagian dan rnempersiapkatl penyusunan rencana

dan program kerja Bagian ;

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

:. mengumfulkan, mengolair dan menganalisis data di bidang minat dan penalaran mahasiswa;

+. mem-persiapkan bahan penyusunan rancangan peraturan dan ketentuan di bidang minat,

penalaran dan informasi kemahasiswaan i
5. monpersiapkan bahan pemberian izin/rekomendasi kegiatan minat penalaran dan informasi

kemahasiswaan;
6. menyusun instrumen pemantauan pelaksanaan kegiatan minat dan penalaran kemahasiswaan;

7. melaksapakan penyimpanan dokumen dan surat di bidang mina! penalaran dan informasi

kemahasiswaan i
g. menyusun laporan subbagian dan mempersiapkan penyusunan laporan Bagian ;

Pasal 8

Rincian Tugas Subbagian Pelayanan Kesejahteraan Mahasiswa adalah :

l . menyusun rencana dan program ke{a Subbagian ;

2. menghimpun dan mengraji peraturan perundang-undangan dibidang kemahasiswaan ;

3. mengumpulkan, mengolah dan menganalisis data di bidang pelayanan kesejahteraan

maha^siswa;
4. mempersiapkan bahan p€nyusunan peraturan dan ketentuan di bidang pelayanan

kesejahteraan mahasiswa ;

5. melakukan penyusunan instrumen pemantauan pelayanan kesejah&raan mahasiswa;

6. mempersiapkan bahan evaluasi pelayanan kesejahteraan mahasiswa ;

7. metakukan urusan pclayanan kesejahteraan mahasiswa ;

8. mempersiapkan bahan usul pemilihan mahasiswa untuk mengukuti program keteladanan;

9. mclakukan penyimpanan dokumen dan surat di bidang kegiaan pelayanan kescjahteraan

mahasiswa;
10. menyusun laporan Subbagian;
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Pasal 9

Rincian Tugas Bagian Perencanaan dan Sistem lntbnnasi adalah :

l. menyusun rencana dan program keda Bagian ;

2. menghimpun dan menelaah peraturan perundang-undangan dibidang perencanaarr dan sistem

informasi ;

3. mengumpulkan, mengolah dan menganalisis data di bidang perencanaan dan sistem

informasi ;

4. mempersiapkan penyusunan rencana dan program kegiatan perguruan tinggi ;

5. mempersiapkan p€nyusunan proyeksi pengembangan dan melaksanakan penyusunan rencana

strategi, dan rencana operasional ;

6. mempersiapkan penyusunan rancangan Uraian Kegiatan Operasional Rutin (UKOR), Uraian
Kegiatan Operasional Rutin Suplemen (UKORS) dan Uraian Kegiatan Operasional

Pembangunan (UKOP) ;

7. melaksanakan penyusunan Usulan Lembar Kerja (tJLK) ;

8. melaksanakan penyusunan bahan rekomendasi penyesuaian dan penrbahan Daftar Isian

Kegiatan (DIK), Daftar Isian Proyek (DIP), Daftar Isian Kegiatan Suplemen (DIKS) dan

Petunjuk Operasional (PO) Universitas ;
9. Melaksanalen urusan pengembangan sistem informasi ;
10. melaksanakan urusan pengumpulan, pengolahan, analisis dan penyajian data dan informasi

universitas;
I l. melaksanakan pemutakhiran data ;
.l2. 

melaksanakan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan rencana dan program serta sistem

Informasi ;

I3. melaksanakan penyimpanan dokumen dan surat di bidang perencana..In dan sistem informasi;
14. menyusun laporan Bagian dan mempersiapkan penyusunan laporan Birc.

Pasal l0

Rincian Tugas Subbsgian Perencanaan Adalah ;

l. menyusun rcn!'ana dan program kerja subbagian Can !'ner,persiapkan penyusunan rencana

dan program kerja Bagian ;

2. menghimpun dan mengkaji peraturan perundang-undangen dibidang perencanaan ;

3. mengumpulkaq mengolah dan menganalisis data di bidang perencanaan ;
4. mempersiapkan bahan penyusunan rencana dan program kegiatan universitas ;

5. mempersiapkan bahan penyusunan proyeksi pengcmbangan dan penyusunan rencana strategi

dan rencana operasional ;

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

7. mempersiapkan bahan penyusunan Usulan Lembar Kerja (ULK) universitas ;
8. melakukan identifikasi masalah perkembangan pelaksanaan rencana dan program

universitas;
9. mempersiapkan p€nyusunan bahan rekomendasi penyesuaian dan perubahan Daftar lsian

Kegiatan (DlK), Daftar Isian Proyek (DIP), Daftar Isian Kegiatan Suplemen (DIKS) dan
Petunjuk Operasional (PO) ;

10. melakukan urusan penyajian data perkembangan pelaksanaan rencana dan program
universitas ;

I l. melakukan penyusunan instrurnen pemantauan pelaksanaan rencana dan prograrn ;

12. melakukan pcnyimpanan dokumen dan surat di bidang perencanaan ;

13. menyusun laporan Subbagian dan mempersiapkan penyusunan laporan Bagian.
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:
Pasal I I

Rincian Tugas Subbagian Sistem Informasi adalah:

l. menyusun r€ncana dan program kerja Subbagian;

2. menghimpun dan mengkqii @oman dibidarg sistem informasi ;

3. mempersiapkan urusan pengembangan sistem informasi ;

4. mempersiapkan penyusuan pedoman tehnis pelaksanaan sislem informasi ;

5. melakukan pengumPulan data;
6. melakukan pengolahan data ;
7. melakukan analisis daa;
8. melahrkan penyajian data dan informasi ;

9. melakukan Pemutakhirut data;
10. mempersiEplo" bahan evaluasi pelaksanaan sistem informasi ;

I l. melaiukan penyimpanan dokumen dan zurat di bidang sistem informasi ;

12. menyusun laPoran Subbagian.

6
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BAt} II

I]IRO ADMINISTRASI UMLJM DAN KEUANCAN

Pasal 12

Rincian Tugas Bagian umum, Hukum, Tatalakstura dan Perlengkapan adalah :

l. menyusun renoana dari program kerja Bagian dan rnempersiapkan penyusunan rencana dan

program kerja Biro ;

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

["riluttti"gg1an, hukum, ketatalaksanaan dan perlengkapan ;

3. mengumpulkan, mengolah dan menganalisis data di bidang keLatausahaan kerumahtanggaan'

hukum, ketatalaksanaan dan perlengkapan ;

4. melaksanakan penyusunan rancangan peraturan dan ketentuan di bidang kctatausahaan,

hukum, kerumahtanggaan, tatalaksanaan dan perlengkapan ;

5. melaksanakan urusan kstatausahaan ;

6. melaksanakan urusan kerumahtanggaan dan keprotokolan; . .

?. melaksanakan urusan hukum, hubungan masyarakat organisasi dan tatalaksana;

8. melaksan&kan urusan pedengkapan ;

9. ,.*p"ttiapkan bahanpenyrsunan bahal piadato pimpinan ;

10. melaksanakan p"*uniuuan dan evaluasi pelaksanaan ketatausahaan' hukum, humas'

organisasi, ketatalaksanaan, dan pengelolaan barang perlengkapan ;

11. melaksanakan penyimpanan dokumJn dan surat di bidang ketatausahaan' kerumahtanggaan'

hukum, humas, organiiasi' ketatalak-sanaan, dan barang perlengkapan ;

12. menyusun laporan bagian dan mernpersiapkan penyusunan laporan tsiro'

Pasal 13

Rincian Tugas Subbagian Tata Usaha adalah :

L menyrsun rencana dan pmgram keda Subbagian dan mempersiapkan penyusunan rencana

program kerja Bagian ;

2. men'ghimpun dur, *"ngkaji peraturan perundang-undang di bidang ketatausahaan ;

i. **Jrgr-puikan, mengoian dan menganalisis data ketat'ausahaan ;

l. ;;p;*iapkan bahan penyusunan peraturan dan ketentuan di bidang ketatausahaan ;

5. melakukan urusan Perasuratan ;

6. melakukan urusan kearsiPan ;

i. *"rop"oiapkan pengiriman dan penyerahan arsip statis kepada-arsip nasional ;

s. ;;[i.k*'reppiodursi dan reprografi arsip dan dokumen penting ;

9. melakukan PenYusunan arsiP

ib. melatunan menyimpanan dokumen dan surat di bidang ketatausahaan ;

ii:;;ril;; Upoian dubbagian dan mempersiapkan penyusunan laporan Bagian

Pasal t4

Rincian Tugas Sutrbagian Rumah Tangga adalah :

L menyusun r€ncana dan program kerja Subbagian ;

i. ,"ngt]irpun dan menglajipe.raturan dan.ketentuan di bidang kerumahtanggaan ;

:. *"r!u*pulkan, mengolah dan me0ganalisis data di bidang kerumahtanggan ;

;. ;#;;r:apkanbahai p€n)'usunan peraturan dan ketentuan di bidang kerumahtanggan ;



1.

2.
3.
4.

5. melakukan urusan keamanan, ketertiban, kebersihan dan keindahan lingkungan ;

O. meltf.uf.an pcmeliharaan fasilies fisik dan sarana lainnya ;

T.melatruakanpengaturanpenggun&mair,gas,listrikdansaranakomunikasi;
8. melakukan urusan rapat dinas dan upacara resmi ;

9. melakukan p"ngoturln p"ngguo"* wisma, asrama mahasiswq rumah Jabatan dan rumah

dinas.'
I0. melalcukan urusan poliklinik"
11. melakukan urusan perialanan dinas',

12.melakukanpengaturanpenggunaandanpemeliharaankerrdaraandinas.,
it:;;i"k k"d pelyimpanan ao*umen dan sura,t dibidang kerumahtan*gaan',

14. menyusun laporan Subbagian '

Pasal 15

Rincian Tugas Subbagian Hukum dan Tata akssra adalah :

menyusun rencana dan progranr ksrja Subbagian :

;;;'ghtp* d"" -""gfuji p".ur.r,-p"t 
"a*g*rndangan 

di bidangpendidikan tingg;

menlumpult<ar,, ."rrgoiuh dan menganalisis daA dibidang hukul-dan ketatalal'sanaan;

;;";;6-d U*rri p"ny*man peraturan dan ketentuan dibidang pendidikan tioggt dan

ketatalaksanaan ;

S. mempersiapkan batran pertimbangan dan bannran hukum;

6. melakukan p"rry*urran instnrmen pemantauan dan evaluasi pelaksanaan pera$ran

pertrndang-undanbgan dan kctatalaksanaan;

7. melakukan p"ngguna* dan penyebarluasan peraturan perundanbg-undangan dibidang

oendidikan tinggi;
g. ;r"mpet iaptan Uatran evaluasi organisasi dan tatalaksana;

;: ;e-i;iuit- bahan penyusunan usul penyempumaan o.tgl'*ti;
io. r""tni"ttiui,r* usul penyimpumaan 1sl d- prosedur kerja;

I l. mela[ukan urusan dokumentasi dan publikasi ;

D: ;;p"*iapkan bahan penyelenggarasn konpemsi p'ers, siaran pers dan wawangam;

I 3. mehtuka.-, urirsa!1 keprotokolan;

14. mempersiapkan bahan penyusunan pidato pimpinan;

ii.."f"i,rf-'penyimpanan dokom"n 
-dan 

surat dibidang hukum dan ketatalaksanaan;

16. menYusun laPoran subbagian;

Pasal 16

Rinoian Tugas Subbagian perlengkapan adalah :

t. menyuzun r€ncona dan program kerja Subbagian : 
-

i. ir*L6rp- Oan mengkaji iransan perundangundangan di bidan- g pcrlengkapan;

l. ,*6rrirprt U ,n"rigoion dar menganalisis &tabarang perlengkapan dan jasa;

4. melakukan p.oyu*in rencana pengadaan, penyimpanan, pendistibusiaru inventarisasi dan

bahan usul pengfuapusanbarattg perlengkapan ;

5. melak,kan urusan p."iil;;* pJnvii"p.tutu pendisuibusian,dan invenadsasi barang

perlengkaPan;
6. inelamfair urusan penyelesaim sengketa hrnEtan ganti rugi;

i. *"i-p.*i"pl^ Uifrai usuf p6etapan /pengalihan status golongan rumah dinas ;

E. melakukan penyutusnan instrumen pe{nantauan dan evaluasi penSgunasn

perlengkaPan;

9. melakuan pengelolaan pergudangan;

I
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10. melakuakn penyimpanan dokumen dan surat dibidang perlengkapan dan .iasa;

I l. menvusurr laPoran subbagian ;

Pasal I 7

Rincian Tugas Bagian Kepegawaian adalah :

l. menyusun rencana dan program kerja bagian;

i. n 
"ngt 

i*pun dan *"neirah peraturan perundang-undangan di bidang kepegawaian;

3. menyusun rencana formasi dan pengembangan pegawai;

4. melaksanakan Urusan pengumuman, penerimaan, penyaringan,usul dan pengangkatan

pegawaibaru;
5. mempersiapkan pengangkatan calon PNS menjadi PNS;

6. melaksanakan urusan pelantikan, serah terima jabatan dan sumpah/janji PNs;

7. mclaksanakan pengurusan DP3,DUK, Karpeg, Karin, Karis,karsu, Askes' taspen,KP4,dan

LV)P;
8. melaksanakan urusan mutasi pegawai;

9. melaksanakan Pemberian cuti;
l0.mempersiapkan penyelenggaiaan ujian dinas tingkat II dan rnempersiapkan peserta ujian

dinas trngkat Ill;
t!. mempers-iapkan rencana dan program pendidikan dan latihan pegawai serta mempersiapkan

pemberian izin belajar/tugas belajar; 
.

12. melaksanakan pemberian izin/penolakan menjadi anggota partai politik/Golongan Karya;

13. melaksanakan penyusun* utol pengangkatan kembali pegawai yang telah melaksanakan

tugas belajar;
14. mllaksanikan urusan penyelesaian laporan kepegawaian ;

15. meiaksanakan urusan usul perpanlangan batas usia pensiun guru besar dan pengangkatan

guru besar emeritus;
16. ftempersiapkan usul panberian tanda penghargandan melaksanakan usaha peningkatan

kesejahteraan Pegawai;
! 7. melaksanakan penyusunan statistik pegawai

18. melaksanakan penyimpanan riokumenn dan surat dibidang kepegawaian

19. menyusun laPoran Bagian.

Pasal 18

Rincian Tugas Subbagian Tenaga Akademik adalah ;

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

dan program kerja bagian;

Z. ."ngfriipun dan meigksji peraturan perundang -undangan di bidang kepegawaian;-

3. ;"d"*dukan mengoi"h d;" menganalisis daia mutasi, pengembangan dan pemberhontian;

;: ;;;;iapkan bahan penyusunan peraturan dan ketentuan di bidang kepegawaian;

s. *"*p"oiapkan bahan penyusunan r€ncana formasi, dan pegembangan dosen;

O. *"rp"ttiapkan batran pelaksanaan mutasi dan pengembangan-dosen;

7. melakukan urusan pemberian izin dan usul tunjangan tugas belajar;

8. melakukan urusan penerimaan dan p€ngangkatan dosen baru

;. ;;fu;iapkan dan mengunts usul-mutasi, pengangkatan kembeli dan pemberhentian;

10. mempersiapkan usul dan pengangkatan doscn luar biasa;

I l. mempersiapkan pemberian cuti dengan alasan penting;

12. mempersiapkan pemberian surat keterangan perseoljuan pindah;

I



l3.nrelakukan pencatatan dan pcngarsipan data mutasi, pengembangan ilan pemberhentian

doscn;
l4.metaksarrakanbahanpelaksanaarrtrsumpah/janjijabatan.danserahtcrinrajabatan;
15. melakuka, p"ngururun Dp3,DUK, Karpeg, [u'.-in ruriS,rarsu,Askes, 

'i'aspen,KP4dan LP2P;

il. *"p"*f"pran bahan pelaksanaan latihan prajabatan;

17. meiakukan urusan administrasi angl:a kredit;

i ;. ;;;;;;;apkan bahan pelaksanaan pem i I ihan dosen teladan;

i S. ;r"gl, i *pun rlan mengolah. data kehadi ran dosen;

20. metakukan penyusunan statistik tenaga dosen

21. melakukan p"nyu'*o* dan penyimpanan arsip individual;

;;.;ni,i.;tti"pr.un uutt* ususl pemberian tanda kehormatan;

23. menyusun laporan SuUUagian dan mempersiapkan penyusunan laporan Bagian'

Pasal 19

Rincian Tugas Subbagian Tenaga Administratif" adalah :

l. menyusun rencana dan program kerja Subbagian ;

2. menghimpun dan *"ngkuii p"*turan perunding-undangan di bidang kepegawatan ;

3. mengumpuff.un, *"ig|fi'iun ,r,"ng*nulisis dal mutasi, pengembingan dan pemberhentian

o. 
or;tifiXllr1"or", 

bahan penyusunan peraturan peraturan dan ketentuan dibidang

kepegawaian; r^.*.ci .to. mnoemh a

5. mempersiapkart oahan penyusunan rencana l"ytt^91figembangan 
pegawal ;

6. melatukan urusan penerimaan dan pengangkatan pegawal ;

;. ;;il;;pkan bairan pelaksanaan mutasi dan pengembangan pegawar l

g. mempersiapkan d*;;;;;s usur *uturi','p"ig"rnuungan, pengangkatan kembali dan

pemberhentian Pegawai -;

9. liemPersiaPkan Pemberian cuti ;

I b. ;;;;*iaptan iot"t t"t"t*g* Peftrluan pindah ;

ll.melakukan pencatatan dan pengarsip"";;,;-rn*asi, pengembangan dan pemberhentian

,r.ffffi;::;iapkan bahan pltafynaan surnpa'/ianji jabatan, serah terima jabatauidan

,r.ml*T ',;ff8:xix"B":li'$f;*"*og, Karin, Karis Kars., raspen. Askes, KP4 dan

LY2P;
14, mempersiapkan bahan pelaksanaan Latihan Pra Jabatan dan mengurus Ujian Dinas Tk'II dan

Iil;
r S. r", p"* iapkan bahan p€ laksanaln 

.ne1 
i litrl f-g:Jv1 

t teladan ;

i6. *"rgfti*pun dan mengolah data kehadiran pegawar ;

tZ. metikukan penyusunan statistik pegawai ;

18. melakukan p"nyu** aan peniimpanan arsipind:11^Yi"

i;.;;;*iaptan bahan usul tanda penghargaan Pegawar ;

20. menYusun laPoran subbagian

Pasal 20

Rincian Tugas Bagian Keuangan adalah :

1. menyusun rensanadan program kerja;

2. menghimpun dan meneiaah peraturan perundang-undangan dibidang keuangan;

3. mengumpulkan,mengolah dan menganalisis data usul anggaran;
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4.melaksanakarrpenyusunanPraDatiarlsianKegiatan(PraDlK),PraDaftarIsianProyek(' i;;;;ii . oun buftar Usulan ltencana Ker'ia ( DURK);

5. melaksanuxun p"nyir,ir*n usul revisi ilaitai isian kegiatan (DlK;,t)aftar
- 

il;;;;i;;;)'"t p;vJr. inrP) dan Petun'iuk operasional (Po);

6. melaksanakan penerimaan'penyinrp'"^"' pt"g"iuu*n ' p"*Uukuan dan pertanggtmgiawaban

,. h"HJi,.l1an menguji kebenaran seriap bukti penerimaan a* p"1liluuran uang baik

anggaran rutin maui-trn onggutun.p"mbangunan dan dana masyarakati

g. melaksanakan pembayaran 
_ 
gaji p"gu*u1,r"ruur,vakasi, honorarium,Tunjangan lkatan

Dinas,perjalanun oin-ur,p"nyelenggaraan p"ri"i".* i;q matrasisw4 pekedaan borongan dan

pembelian;
9. melaksanakan urusan turttutan ganti rugi pembentiaharaan;

10. melaksanakan pemantauan dan evaluasi pelaksanakan snggaran;

i i. ;;r"p"ttiapkan laporan periodik pelaksanaan anggaran;

I 2. mempersiapkan "tui 
p"ng*gkatan atau pemberhentian bordahararvan;

13'melaksanakanpenyajiandataperkemban'ganpelaksanaananggaranrutindanpembangunan
serta dana masYarakaq

I4. melaksanakan penyimpanan dokumen dan di bidang keuangan ;

15. menYususn laPoran bagian'

Pasal 2i

Rincian 1'ugas Subbagian Anggaran Rutin dan Pembangunan adalah :

l.menyusunrencanadanprogramkerjaSubbagiancanmempersiapkanrencanadanprogram

,. g":f,ffi*;dun ,n"ngk";i peraturan perundang-undangan di bidang anggaran rutin' dan

, . r#H,fl lffi ' men go I ah. dan men ganar':l'**1i:l' ;::ffl %3"S'ff ffi:rilffi '
4. melakukan p"ry;fu dan revisi pa*;illti"" kedLn €ra DIK) dan pra daftar isian

,. f*[:"ffi[rgTil?;*' revisi para daftar isian kegitan ( DIK) dan daftar isian daftar

..fly;*[*f Uf.*:f ff ru:6,n$'"in,*,*,pembukuandanpertangsunsiawaban'

,. rimuriltfiffi;itffiHrixffiE:in'u* dan pengeruaran angsaran :utin dan

Pembangunan;
8. metakukann pembayaran gaji, lembur, vakasi, honororium, Tunjangan l lkatan Dinas'

penyelen ggar*; ;ffi;"p"4 mahasi sw 4 pckeri aan boron gan dan pembelian ; ;

9. mempersiapkan t'ur'u" ptnv"lensaian tuniutan ganti rugi pembendaharan;

10. melmpersiupun f,Jui-ulu p.ngungkff ffi petiui*"ntiun bendaharawan rutin dan

Pembangunan;
11. melakukan pencatan dan pengarsipan bukti penerimaan dan pengeluaran anggaran rutin dan

rr.f$,:ftH$i'r,*oun*dokumcno""'-11l1i.lf 119.::13#1,Ti'#il"!;#1**'
13. menyusun rupoiun subbagian O* *'*p"ttiapkan penyusunan laporan Bagian ;

PasB,|22

Rincian Tugas Subbagian Dana Masyarakat adalah :

|' menytsun renaana dan program kerja bagian;

l1
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2.menghimpundanmengkaji.peraturanPenrndan8.undarrgandibidangkeuangan
3. mengumpuk*,m"igit"t' dan menganalisis data dana masyralot;

4. mempersiapken bth#;;;;;Lg,ffi t"n*" ieqa (DURK);

5. mempersiapkan #; ffih'T* fT"j$;ilt p"'t"rc1i'" dana masavarakat;

6. melalcukan p"."*#' penyimpa,an' ;";;;; 
-ftmbukuan 

dan pertanggung'awaDan

dana masYarakat;i ;; ;ktu *.T:flJ1,[T,tt?-iffitr;:'ffi":ffi::'ffi "'^]T"
E. mempersiapkan !s
e. melakukan *n *frnliilkd;;"d"n ruiiffid;il;gelolaaan dana masvarakat;

ib. *""v"t* tiPoran sub bagian '

Pasal 23

Rinoian Tugas Subbagian Monitoring dan Evaluasi adalah :

l. menyusun'"n:ry dan program f"'i" *bfiffi.rO-S"' 
di bidang pengelotaan-kcuan,an;

?: [:*ffi##qt :'4. menYajikan data-t

i :lnT,ffn lm-t*mrumruru J"iuu'i ptngerorilan anssaran ;

;. ;;J*"d i*"T."ff*"ffiff ':fl,Ttrffi pengeroraan anssaran;

8. melalcukan Penyt
q. ;r;"Y"* r''Potatt subbagian'

BAB UI

FAKULTAS EKONOMI

Passl 24

Rinoian Tugas Bagian Tata Usaha adalait :

; mffi"m:*f-{;ffi -f':'ffiH,-:
3. mengumpulkarr, ;lilg,r*, 4". menganalisis dsts ketatausahaaru akademik dan

.. f$ffiffi",Xffiffi,ffiffiffi1* 
.!,:__,...6^.n5. melaksanakan uru

5. melaksanakan '*il;il+t* qt:ttit **t dilingkunsan fakultas;

7. melaksanakan .,nlil y*ddn}*g perlengkapan

;: ;;'l"k*'*- urusan kePegawaun

i; *:ffi ffi,#il:m'.f,x,*ff""oan dan pengabdian kepada masvarakaq

I l. melaksanakan *ilil'#;i !t'*"ir11# i- r"r"i'ie- ur'Ti fakultas

iifi,ffimffi, giaunraku"as;

i;: ffi;u.* laPoran Bagiur dan memPersr
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llincian Tugas Subbagian Pcndidikan adalah;

L menygsun rencana dan progiam kerja subbagian dan mempersiapkan penygsunan reltcana

dan program kerja Bagian;

2. ,r,"nghii1pu,, Oan mengt a.li peraturan perundang-undangan di bidang akademik;

3. men[umpulkan , meirg-c,]ah 
'r1an 

menganalisis data dibidang pendidikan ,penelitian dan

pengabd ian kePada masYarakat;

4. melakukan p"ryurrn- ladwal perkuliahan , praktikum- cian pelaksanaan ujian;

5. melakukan penyususnan rencana kebutuhan sarana akademik;

i. ,."lutut* udmi.rirtruri perkul iahaqpraktikum dan pelaksanaan {iut
i. .""gr,i*pun dan mengklasifikasi data pencapaian target kurikulum;
g. ;"f&ukan urusan kegiatan pertemuan itraiah dilingkungan fakultas;

q. metatukan administrisi penelitian dan pengaMian kepada m11ryrakat dilingkungan fakultas;

10. melakukan penyimpanrn doku*"n dan-surat di bidang pendididkan,penelitian dan

pengaMian kePada rnasYarakat;

t t. Leriyusun lupo--, subbagian dan mempersiapkan penyusunan laporan Bagian;

Pasal 26

Rincian Tugas Subbagian Urnum dan Perlengkapan adalah :

l. menyususn rencana dan program kerja subbagian;

i. *"nlttirpundan mengta;i feraturan perundang-undangan di bidang

ketaLusahaan,kerumahtanggaaan dan perlengkapan ;

3. niengumpulkan ,mengoiah?n menganalisistaU ketatusahaan, kerumahtanggaan dan

perlengkaPan;
4. melakukan u.uran p€rsuratan dan kearsipan dilingkungan fakultas;

S. 
'o"f "[*un 

pemelihaan kebersihan, keindahan dan keamanan lin glcungan;

6- rnelakukan urusan penerimaan tamu pimpinan;

7. me{npersiapkan sarana pelaicsanaan 
'upat 

dinat, upscora resmi dan pertemuan iimiah

di I ingkungan fakultas;

8. melakukan urusan pengelolaan barang perlengkapan

9. melalukan penyusunan instrumen pemanEu; kegiatan ketatausahaan,korumahtanggaan dan

perlengkaPan
10. melakukan penyimpanan dokumen dan surat dibidang ketatusahaan, kerumahtanggaan cian

perlengkaPan;
I l. menYusun laPoral subbagian;

Pasal 25

?asal 27

Rincian Tugas Subbagian Keuangan dan Kepegawaian adalah :

l. menyususn rencana dan program kerja subbagian ;

2. rnonghi*p* dan mengkaji peraturan prerundang-undangan di bidang keuangan

dan kePegarraian ;

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

4. melakukan penerimaan, penyimpanan, pengeluararqp"rbukuun dan pertanggung jawaban

keuangan;
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5.melal(ukmpembayarangaji,TunjanganlkatanDinas,lembur'vakasi'pedalanan
dinas,pekerjaan borongan dan pembelian ;

6. mempersiapkan usulan fonnasi pegawai;

,. ;;**iupt n usul mutasi, pengembangan dan kesejahteraan pegawai;

8. mempersiapkan usul pengangkatan dosen luar biasa;

g. melaiukan urusan pemberian cuti pegawai;

10. melakukan pcnyusunan DP3,DUK,Karpeg,Karin,Karis,Karsu,Askes,Taspcn,KP4 donLY2P;

I l. melakukan irusan penyelesaian kasus kepegawaian;

12. mempersiapkan usul pemberian penghargaan pegawai;

i3. ;"i"Lrk-'p""Virnp"ir- dokuunin &ur surat dibidang keuangsn dan kepegawaian;

14. menYusun laPorur subbagian '

Pasal 28

Rincian Tugas Subbagiann Kemahasiswaan adalah :

l. menyusun rencana dan Proqam kerja subbagian

i. -""!fri-pun dan r"ngi*.1ip..turan penrn&ng-undangandi bidang ke'urahasisrwaan; 
.

i. *"nE".jukao ..ng6tufr dan menganalisis data dibidang kemahasiswaaan dan alrrnni;

4. melikukan urusan p"mU"ri* izinlrekomendasi kegtatan kemahasiswsan;

S. m"mpersiapkan usul pemilihan mahasiswa berprestasi

6. mempersiapt<an pelaksanaan kegiatan kemalrasiswaan;

7. melalarkan-administrasi kegiatan kernahasiswaan ;

g. melakukan pengurusan b"*is*t p"rbinaan karier dan layanan kesojatrtcraan matrasiswa;

9. melakukan pemantauan palaksanaan kegiatan pembinaan kemahasiswaan;

I 0. rnelakukan faryajian informasi dibidang kemahasiswaary

if . ,"f**-'p.r,iitp"n* dokumen dan surat dibidang kemahasiswaan;

12. menyusun laPoran subbagian'

BAB IV

FAKULTAS HUKUM

Pasal 29

Rincian Tugas Bagian Tata Usaha adalah :

l. menyusun r€ncana dan progfam kerja Bagian dan mempersiapkan Penpsusnan rencana dan

program keda &kultas;
Z. li"igf,irnptl; d"n menelaah peraturan perwrdang-undangan di bidang ketatausahaarU

akadim ik dan kernahasi swan;

l. meng,mpufka& mengolah dan menganalisis data ketatausatraarr, akademik dan

kemahasiswaan;
4. melalcukan urusan p€r$ratan dan kearsipan fakultas

5. melaksanakan urusan kerumahunggaan fakultas;

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

i. meUfsanakan urusan pengelolaan barang perlengkapan

8. melaksanakan urusan kepegawaian

9. melaksanakan unrsan pengelolaan keuangen

i6. ;;irk*r,*rn admindtrasi pendidikan, penelitian dan pengalMian kepada masyarakaq

ii:;;i"k"rn"k " 
administrasi kemahasiswaan dan hubuingan alumni fakultas
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12. mclaksanakan pemantauan dan evaluasi kcgiatan dilingkungan fakulas

13. melaksanakan administrasi percncanaan dan pelayanan informasi;

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

15. menyusun luoptu" Bagian dan mempersiapkan p€nyusunan laopran fakultss.

PasBl 30

Rincian Tugas Subbagian Pendidikan adalah;

l. menyusun rencana dan program ksrja subbagian dan mempersiapkan penyusunan r€nsana

dan program kcrja Bagian;
2. menghimpun dan mengkaji perafiran perundang-undangan di bidang akademik;

f. mengumjulkan , mengolatr dan menganalisis data dibidang pendidikan,penclitian dan

pengaMian kePada masYarakat;

+. meli*ukan penyusunan jadwal perkuliahan, praktilum dan pelaksanaan ujian;

5. melakukan penyusu$lan rencana kebutuhan sarana akademik;

6. melakulon administrasi perkutiahan praktikum dan pelakmnaan ujian

7. menghimpun dan mengklasifikasi data pencapaian target kurikulum;
g. metakukan unrsan kegiatan pertemuan ilmiah dilingkungan &kulta.s;

9. melakukan administrasi penelitian dan pengaMian kepada masyarakat dilinglungalt fakultas;

10. melakukan pcnyimpanao dokumen dan surat di bidang pendididkan,penelitian dan

pengabdian kePada masYarakat;

11. menyusun laporan subbagian dan rnempersiapkan p€nyusunan laporan Bagan;

Pasal 31

Rincian Tugas Subbagian Umum dan Perlengkapan adalah :

l menyususn nencana dan program kerja subbagian;

Z. menghimpm dan mengkaji peraturan perundang-undangan di bidang

ketatausahaan kerumahtanggaaan dan perlengkapan;

3. mengumpulkan ,mengolah dan rnenganalisis data ketatusa.haatl kerumahtanggaan dan

perlengkapan; 
-

4. meiakukan untsan persuratan dan kearsipan dilingkungan fakultas;

5. meiakukan pernelihaan kebersihan,keindahan dan keamanan lingtungan;

6. melakulon uilEan penerimaan tamu pimpinan;

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

d i lingkungan fakuttas;
8. melakukan urusan pengelolaan barang perlengkapan

9. melakulon ponyusunan instrumen pefirauntauan kegiatan ketatausatraan,kerurnahtanggaan

dan perlengkapan
10. melihrkan-peiryimpanao dokumen dan surat dibidang ketatumhaan, kerumahtanggaan dan

perlcngkapan;
I l. metakukan urusan hukum dan ketatalaksanssn ;

12. menyusun laPoran subbagian;

Pasal 32

funcian Tugas Subbagian Keuangan dan Kepegawaian adalah :

l. menyususn rencana dan progratn kerja subbagian ;

l5
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2. menghimpun dan mengkaji peraturan perundang-undangan di bidang keuangan dan

kepegawaian;
:. .infirmpulkan, mengolah dan menganalisis data dibidang keuangan dan kepegawaian

i.,"uk*in penerimain, penyimpanan, pongeluaran,pembukuan dan pertanggung jawaban

keuangan;
5. melakikan pembayaran gaji,Tunjangan Ikatan Dinas, lembur,vakasi,perjalanan

dinas,pekerjaan borongan dan pembelian ;

6. mempersiapkan usulan formasi pegawai;

7. mempcrsi"if.* usul mutasi, pengembangan dan kesejahrcraan pegawai;

8. memperslei*an usul pengangkaun dosen lnar biasa;

9. meialrrkan urusan pemberian cuti pegawai;

10. melakukan penyusunan DP3,Du(KarpegKarin,Karis,Karsu'Askes,Taspen KP4 dan LP2P;

I l. melakukan urusan penyelesaian kasus kepegawaian;

12. mempersiapkan usul pemberian penghargaan pegarrai;

i:. ."f"[,*- penyimpanan dokumen dan surat dibidang keuangar. dan kepagawaian;

14. menyusun laPoran subbagian '

Pasal 33

Rincian Tugas Subbagiann Kemahasisivaan adalah :

l. menyusun rencana dan program kerja zubbagian

2. ;"ini-pun dan m"ngia.iip"ratutan perundang-undangan-di bidang kemahasiswaan; 
-

,: ;;;drlkan, mengilal a- menganalisis data dibidang kemahasi$ilaaan dan alumni;

4. melakukan urusan pemberian izinlrekomenda-si kegiatan kemahasiswaan;

5. mempersiapken rrsul pemilihan malrasiswa berprestasi

6. mempersiapkan pclaksanaan kegiatan kcmalrasiswaan;

7. melakukan administrasi kegiatan kemahasiswaan ;
g. melakgkan pengurusan b"arir*r,p".binaan karier dan layanan kesejatrteraalr mahasiswa;

9. melakukan p"munto.,an pelaksanaan kegiatan pembinaan kernahasiswaan;

I 0. melakukan penyaj ian informasi dibidang kemalusiswaan;

t l. rneiakukan p"nyimp-* dokumen dan surat dibidang kemahasiswaan;

12. menyusun laPoran subbagian.

a

BAB V

FAKULTAS PERTANIAN

Pasal 34

Rinoian Tugas Bagian Tata Usaha adalah :

l. menyusrm r€ncana dan program kerja Bagian dan mempersiapkan penyususnan rerrcaoa dan

program kerja fbkultas;
Z. ir"r'ghimpuo O* mcnelaah peratumn perundang-undangan di bidang ketatausahaarL

akademik dan kemahasiswan;

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

kemahasiswaan;
4. melalarkan urusan p€rsuratan dan kearsipan fakultas

5. melaksanakan urusan kerumahtanggaan frkultas;
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6'melaksarrakanurusanrapatdinasd3nupacararesmidilingkunganfalultas;
?.melaksarraklnurusanpengelolaanbarangperlengkapan
8. melaksanakan urusan kepegawaian
g. ."f"k*t"k- urusan pengelolalL.leuangan

10. melaksanakan adminiitrasi pendidikan, p"n"liti* dan peirgaMian kepada masyarakat;

I l. melaksanakan .d^,,i.t*i l<emahasiswian dan hubungan alumni firkultas

12. melaksurur.r, p"t"-tt'ii Jan ev"ruasi t"stg 9lt*yfl"lPt*
il. ."f"f."*f.* administrasi perelcsnssn dan pelayanan lnlolrnasr;

14. melaksanakan penyimpanal dokumen O* t'u*i V*g berhubungan dengan kegiatan fakultas;

15. metryusun laopran g*ii't dan mempersiapkan pttyutunat taopran frkultas'

Pasal 35

Rincian Tugas Subbagian Pendidikan adalah;

l,menyusunrcncanadanprogramkerjasubbagiandanmempersiapkanpenyusunanrencana
dan Program koja Bagian;

2. menghimpun dan '"nif"ji 
p€raturan perundang-undangon di bidang akadcmik;

3. mengumpulkan, ;;;;""i;t 'a* r"rrg"*ri.ir t6" dibiJang pendidikan,penelitian dan

penglUoiu, kepada masyarakat; 
--r*.zrra .ran nalal

4. melakukan p""y;;i"a*rib"AOiahan , pratcitum 
. 
Can pelaksaaaan ujian;

5. melakrrkan p.w*"*"ti t"n""* f"U'tt'tt't sarana akademik;

6. melatrukan rd-ittffi;;fiit lrrr,,prafcikum dan pelaksanaan uiian

7. menghimpun dan iengtfasifrftasi dab pencaoaian target kurikulum;

8. melalukan,**"' k;;f"* rt*'y' ir-i"ri dilingkungan fak'uttas;

9. melakukan administrasi penetitian drn p";;bdi*i"eaaa q1y-ar*at dilingkungur frkultas;

10. melakukan penyimpanan dokumen aan ,urii ai bidanla pendididkan penelitian dan

pengabdian kePada masYarakat;

I l. menyrsun lrp.;"bffian daomempersiapkan Penyusunan lapoan Bagtan;

Pasal 36

Rincian Tugas Subbagian Umum dan Perlengkapan aialah :

l. menyususn rencaln d* pPgt" kerja subbazian;

2. menghimpun aanm"ng6ji peraturan p"tt'ding-undangan di bidang
- t"t 6.*i*nl*tt"*t'"ggaaandanperlengkapan;
3. mengumpulkan,mengolah dan menganaii;it"d"; ketatusahaaru kerumahtanggaan dan

perlengkaPan;
4.melakukanurussllpersuratandankearsipandilingkunganfakultas;
5. melakukan p"r.ri[-r, t"uroihan,keindahsn dan keamanan lingkungan;

6. melakukan itrusan penerimaan tamu pimpinan; - ----i .

T.mernpersiapkarrsaranapelaksanaanrapatdinas,upacararesmidanpcrtemuanilmiah
dilingkungan fakultas ;

g. metalufai unxian pengelolaan barang pedengkapan-

g. melakukan petry,lsirnatr instnrmen p"rr,"rt"ri- tegiatan ketatausatraan,kerumahtanggaan

,0. ffimmrpanan dokumen darr surat dibidang ketatusahaan, kerumatrtanggaan dan

pedengkaPan;
f f . inefafufcair urusan hukum dan ketatalaksanaan;

12. menYusun laPoran subbagian;t
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Pasal 37

Rincian Tugas Subbagian Keuangan dan Kepegawaian adalah :

1. menyususn rencana dan program kerja zubbagian ;

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

kepegawaian;
3. mengumpulkan, mengolah dan mcnganalisis data dibidang ketrangur dan kepegawaian

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

keuangan;
5. molakgkan pembayaran gajlTunjangan lkatan Dinas, lembur,vakasi,perjalanan

dinas,pekerjaan borongan dan pembelian ;
6. mempersiaplcan usulan formasi pegawai;

7. mempersiapkan usul mutasi, pengembangan dan kesejahteraan pegawai;

8. mempersiapkan usul pengangkatan dosen luar biasa;

9. melakukan urusan pernberian cuti pegawai;

10. melakukan penyusunan DP3,DuKKsfpeglGrin,Ikris,Karsu,AskegTaspen KP4 dan LP2P;

I l. 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 :

l. menyusun rencana dan program kerja subbagian

2. menghimpun dan mengkaji perahtran pcrundang-undangan di bidang kemahasiswaan;

3. mengumpulkan, mengolah dan menganalisis data dibidang kemalusiswaaan dan alurnni;

4. melakukan urusan pemberian izinlrekomendasi kegiatan kemahasiswaan;

5. mempersiapkan usul pemilihan mahasiswa berprestasi

6. mennpersiapken pelaksaruan kegiatan kemahasiswaah;

7. melakukan adminisrasi keglatan kemalrasiswaan ;

8. melakgkan pengurusan beasiswgpembinaan karier dan layman kesejahrcraan mahasiswa;

9. melakukarr pemantauan pelaksanaan kegiatan pembinaan kemahasiswaan;

10. melakukan penyajian informasi dibidang kanahasiswaan;
I l. melakukan penyimpanan dokumen dan surat dibidang kemahasiswaan;

12. menyusun laporan subbagian.

BAB VI

FAKULTAS PETERNAKAN

Pasal 39

Rincian Tugas Bagian Tata Usaha adalah :

l. menyusun rancana dan program kerja Bagian dan mempersiapkan p€nyususnan rencana dan

program keria fakultas;

l8
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2' menghimpun dan menelaah peraturan perundang-undangan di bidang ketatausahaan,

akademik dan kemahasiswan ;

3. mcngumpulkan, mengolah' dan menganalisis data ketatausahaan, akademik dan

kemahasiswaar,;
4. melalcukan urusan persuratan dan kearsipan fakultas

5. melaksanakan urusatl kerumahtanggaan fakultas;

6. melalcsanakan urusan rapat dinas aan upacaru resmi dilingkungan firkultas;

7. melaksankan urusan pengelolaan barang perlengkapan

8. melaksanakan urusan kepegawaian

9. melaksanakarr urusan pengeiolaan keuangan

10. melaksanakan aaminiitraii pendidikao, penelitian dan pengabdian-kep'.da masyarakag

i i: ;;i.kr;rk- aaministrasi kemahasiswdn dan hubuingan alumnifakultas

12. melaksanakan pemantauan dan evaluasi kegiatan dilingknngan fskultas

i3. melaksanakan adminisrasi porencana8n dan pelayanan inlormasu

14. melaksanakan p"nii.pu*ri dokumen dan surat yang berhubungan denryn kegiatan fakultas;

ij: ;;;y"il fupo*"-gdian dan mernpersiapkan Penyusunan laporan fakultas'

Pasal 40

Rincian Tugas Subbagian Pendidikan adalah;

l. menyusun t€ncana dan program kerja subbagian dan mempersiapkan p€nyusunan neflcana

dan Program kerja Bagian;

z. mcn'oi.pun dan r",igr*ji pg*t -. perundang-undanqan di bidang akademik;

3. mengumpulkan , *";;iln 'a* *"ng*alisis data dibidang pendidikan,penelitian dan

pengaMian kepada masyarakat; i ..t -- r^- --r-r-^+. metltrutan p"nyusunaniadwal pcrkuliahan, praktikum.dan pelaksanaan ujian;

5.melalnrkanp"nyot*ttanl€n@nakebutuharrsaranaakademik;
;: ;;i.irk r uaniioirtru"i perlulialan praktikum dan pelaksanaan ujian

i. ,""Oirpun dan mengklasifikasi data pencapi* 
'-g"t 

ttyFl*t
i. ;;i.hk , urusan kegiatan perr€muiu ilniah dilingkungEn fakulras;

9. nnelak,kan aorniniffii penelitian dan pengabdian-kepada masy-arakat dilinglcungan frkultas;

rb. r".i.f.rf.- p"rvi-p-"i dokumen dan'surat di bidang pcndididkan,penelitian dan

pengabdian kePada masYarakat;

tt. meriyusun laporan subbagian dan mempersiapkan penyusunan laporan Bagran;

Pasal 41

Rincian Tugas Subbagian Umum dan Perlengkapan adalah :

l. menyususn rencana dan program kerja subbagian;

i. r"nifri*pundan mengkaji peratuan perundang-undangan di bidang

ketatausatraan,kenrmahtanggaaan dan perlengkapan;

f . mengumpulkan ,mengolah-Ian menganalisis data ketatusahaarL kerumahtanggaan dan

perlengkaPan;

4.melalorkanurusanpersuratandankearsiparrdilingkunganfrkultas;
;: ;;i"hr1,,, pemefiiaan kebersihan,keindatran dan keamanan lingkungan;

6. melakukan urusan penerimaan tamu pimpinan;

i. *".p.*rapkan sarura pelakxnaan rapat dinas, upacara resmi dan p€rbmuan iltniatl

dilin gtungan fakultas;

8. melalorkan unrsan peagelolaan barang perlengkapan

l9
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a 9. melakukan penyusunan instrumen pamauntaurn kegiatan ketatausahaan,kerurnahanggaan

dan perlengkaPan

t0. melakukan penyimpanan dokumen dan surat dibidang ketatusahaarU kerumahtanggaan dan

perlengkapan;

I l. melakukan urusan hukum dan ketatalaksanaan;

12. menyusun laPoran Subbagian;

Pasal 42

Rincian Tugas Subbagian Keuangan dan Kepegawaian adalah :

l. menyusun.rencana dan program kerja subbagiarr ;

t: il;t hpun dan tnengkuii peranrran perundang-undangan di bidang keuangan dan

kepegawaian;
f . -Jnfri.pulkan, mengolah dan menganalisis data dibidang.kelangan dan kepegawaicn

;. ;;iri.r6 penerimi+ penyimpanaq pengeluaran pembukrun dan pertanggung jawaban

keuangan;
S. mJufi6" pembayaran gaji,Tunjangan Ikatan Dinas, lernbur,vakasi'petjalanan

dinas,pekerjaan borongan dan pembelian ;

6. mempersiaplan usulan formasi pegawai;

Z. mempersiuit t usul mutasi, pengembangan dan kesejatrrcraan pegawai;

8. mempersiapkan usul pengangkatan dcsen luar biasa;

9. melakukan urus&n pemberian cuti pegawai;

10. metatrukan penyusunan DP3,DUKKarp€g;Ksrin Karis,Karsu3skes,Tasper\KP4 danLY2P;

I l. melakukan urusan penyelesaian kasus kepegawaian;

12. mempersiapkan usul pernbcrian penghnrgaan pegawai;

ig. ;"f"i,rk*'penyimpanan dokumin dan surat dibidang keuangan dan kepegawaian;

14. menyusun laPoran Subbagian '

Pasal 43

Rincian Tugas Subbagiann Konahasiswaan a<ialah :

l. menyusun rencana dan prognm kerja subbagian

i. t"""!irf.pun dan rengi@i-p"raturao perundang-undangandi bidang kemahasiswaan; 
.

i. ,*["-fulkan, meng6futt d* menganalisis data dibidang kemalrasiswaaan dan alumni;

a. melaiokin urusan pemberian izirlrekomendasi kegiatan kemahasiswaan;

5. mempersiapkan usul pemilihan mahasiswa berprestasi

6. mempsrsiapkan pelaksanaan kegiatan kemahasiswaan;

7. melakukan adminisrasi kegiatan kemahasiswaan ;

E, melakukan p€ngurusan beasiswa,pembinaan karier dan layanan kesejahteraan mahasiswa;

9. melakukan pcmantauan pelaksanaan kegiatan pembinaan kemahasiswaan;

I 0. melakukan penyajian inrbrmasi dibidang kernahasiswaan;

11. melakukan penyimpanan dokumen dan surat dibidang kematrasiswaan;

12. menyusun laPoran Subbogian.
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BAB VTI

FAKULTAS KEGURUAN DAN ILMU PERNDIDIKAN

Pasal 44

Pasal 46

Rincian Tugas Subbagian Umum dan Perlengkapan adalah :

l. menyusun rencana dan program kerja subbagian;

Rincian Tugas Bagian Tata Usoha adalalt :

l.menyusunrencanadarrprogramkerjaBagialrdanmempersiapkanpenyususnanrencanadan

,. H:f#ri",ff ffitfil**, peraturan perunda,eundangan di bidang ketatausahaan'

,. #ffiff"I3ffiffit * menganarisis data kstarausahaarL akademik dan

kemahasiswaan;
4. melakukan urusan persuratan dan kearsipan fakultas

i. mefafsanar<an u**n kerumahtanggaan fakultas;

6. melaksanakan,*il "d 4fu ifn up**u resmi dilingk.ngan fakultas;

7. melaksanakan uusan lfrg"rorq" barairg perlengkapan

8. melaksanakan urusan kepegaryatal
g. mefaksanakan urusan pengelolaan- keuangan

10. melaksanakan administrasi pendi-dilqn, pul"riri- dan pengabdial kepaaa masyarakaq

I l. melaksanaka" "d*ili;t "ri 
lema]rasiswaan dan hubungan alumni fskultss

12. melaksanuXun p"rlit -*n dan evaluasi keeiatsn dilingkungan fakultas

13. melaksan** "d#lilip"*;;; 
dai pelavanan i'ItTi1:

14. melaksanakan penyimpanan dokum"o aun*,Gil*g berhubungan dengan kegiatan fakultas;

15. menyusun taporan'sagian dan mernpersiapkan p€nyusunan laporan fakultas'

Pasal 45

Rinciarr Tugas Subbagian Pendidikan adalah;

l.menyusunrencalradanprogramkerjasubbagiandarrmemJrersiapkanpenyusunanren@na

, Hffiffi":";1"i#frii peraturan perunciang-undangan di bidang akademik;

3. mengumpulkar , mengolah duo m"nguoiitit a7" dibii'ang pendidikan ,penclitian dan

- 
penfaUdian kePadamasYaralat;

4. melakukan p""y;;;i"a*ti'p"*"riahan' praxityl danpelaksanaan ujian;

5. melakukan p""y*;;;o** t"Uutut'o sarana akademik;

6. meiakukan "a.iniiili fitoiiatran,praktikum dan pelaksanaan ujian

7. menghimp* aun'"I"ngkl*intuti AuL pencaoaian target kurikulum;

8. melakukan urusan kegiatan pertemlan ilmiah ditingkungan fakultas;

9. melakukan adminis6asi penelitian d", p";;"Hiutiepaaa masyarakat dilingkungan fakultas;

10. melakukanpenyimpanan dokumen oun *riiai bidang pendididkan,penelitian dan

pengaMian kePada masYarakat;

I l. menyusun fapo.- 
'oUU"Sian 

dan mempersiapkan p€nyusuun laporan Bagian;

a
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2. menghimpundan mengkaji peraturan perundangundangan di bidang

ketatausahaarlkerumahtanggaaan dan perlengkapan;

3. mengumpulkan ,mengolah dan menganalisis data ketatusatraan, kerunahtanggaan dan

perlengkapan;
4. melaknkan unrs.It persuretarl dan kearsipan dilingkungan fakultas;

5. melakukan pemelihaan kebersihan,keindatran dan keamanan I ingkungan;

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 instmmen pernawrtauan kegiatan ketatausahaarUkerumahtanggaan

dan perlengkaPan
10. melakukan penyimpanur dokumen dan surat dibidang ketatusahaaq kerumahtanggaan dan

perlengkapan;
11. melalcukan ulusan hukum dan ketatalaksanaan;

12. menyusun laPoran Subbagian;

Pasal 47

Rincian Tugas Subbagian Keuangan dan Kepegawaian adalah :

l. menyusun nelrcana dan prograrn kerja subbagian ;

2. menghimpun dan mengkaji peratumn perundang-undangan di bidang keuangan dan
kepegawalan;

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

4. melakukan penerirnaarq penyimpanarq pengeluaran"pembukuan dan pertanggwtg jawaban

keuangan;
5. melakukan pcmbayaran gaji,Tunjangan lkat8t: 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. melaliukan un6an pemberian cuti pegawai;

10. melakukan penyusunan DP3,DUK,Karpeg,Karin,Karis,Karsrr,Askes,Taspen,KP4 dan LP2P;
11. melakukan unrsan penyelesaian kasus kepcgawaian;

12. mempersiapkan usul pemberian penghargaan pegawai;

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

14. menyusun laporan Subbagian.

Pasal 48

Rincian Tugas Subbagium Kanahasiswaan adalah :

1. menyusun ncnqana dan program kerja subbagian
2. menghimpun dan mengkqii peraturan perundang-undangan di bidang kemahasiswaan;

3. mengumpulkan, mengolah dan menguralisis data dibidang kemalrasiswaaan dan alumni;
4. melakukan urusan pcmberian izinlrekomcndasi kegiatan kemahasiswaanl

5. mempersiapkan usul pemilihan mahasiswa bcrprcstasi
6. memporsiapkm pelaksanaan kegiatan kernahasiswaan;
7. melakukan administrasi kegiatan kctnahasiswaan ;
8. melakukan pengurusan beasiswa,pembinaan karicr dan layanan kesejahrcraan matrasiswa;

9. melakukan pemanteuan pelaksanaan kegiatan pembinaan kemahasiswaan;
a
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I I 0. melakukan penyaj ian informasi d i bidang kemahasiswaan;

I l. melalrukan penyimpanan dokumen dan surat dibidang kemaha*siswaan;

12. menyusun laporan Subbagian.

BAB VIII

LEMBAGA PENELITIAN

Pasal 49

Rincian Tugas Bagian Tata Usaha adalah :

l. menyusun rencana dan program kerja Bagian dan mempersiapkan p€nyusurnan rtncanr dan
program kerja Lembaga;

2. menghimpun dan menelaah p€raturan perundang-undangan di bidang ketaausahaan,
keuangan, kepegawaian dan penelitian;

3. mengumpulkarl mengolah dan menganalisis data kctatausatraan, keuangarl kepegwaian dan
penelitian;

4. melaksanakan penyusunan program penelitian;
5. melaksanakan urusan kertatausahaan;
6. melaksanakan urusan kerumahtanggaan dilingkungan Lembaga ;
7. melaksanakan urusan pengelolaan keuangan dilingkungan Lembaga;
8. melaksanakan urusan pengelolaan barang perlengkapan;

9. melaksanakan untsan kepegawaian;
10. melaksanakan un$an administrasi penelitian ;
I l. melaksanakan urusan penerbitan jumal penelitian;
12. melaksanakan urusan pelayanan informasi data dan informasi hasil penelitian;
I 3. melaksanakan evaluasi pelalsanaan kegiatan penelitian;
14. melaksanakan penyimpanan dokumen dan sur&t dibidang

ketatausahaagkeuangan,kepegawaian dan peneliti4n;
15. menyusun iaporan Bagian dan mempersiapkan p€nyusunan laporar, Lrmbaga.

Pesal 50

Rincian Tugas Subbagian Umum adalah :

i. menyusun rencana dan program kerja Subbagian dan mempersiapkan penyusrman nencana
dan program kerja Bagian;

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

3. mengumpulkan ,mengolah dan menganalisis dataketatusahaan, keruangan dan kepegawaian;
4. melakukan urusan persuratan dan kearsipan ;

5. melahrkan pernelihaan kebersihan,keindahan dan keamanan lingkungan;
6. melakukan urusan penerimaan tamu pimpinan;
7. mempersiapkan sarana pelaksanaan rapat dinas;
8. melakukan urusan pengelolaan barang perlengkapan;
9. melakukan urusan pengelolaan keuangan;
I0. melakukan urusan kepegawaian;
I l. melakukan penyimpanan dokumen dan surat dibidang ketatausahaan, keuangan dan

kepegawaian;

I
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12. menyusun laporan Subbagian dan mempersiapkarr penyusunan laporan Bagian;

Pasal 5 I

Rincian Tugas Subbagian Program, Data dan lntbrmasi adalah ;

1. menyusun rencana dan program kerja zubbagian ;

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

3. melakukan penyusunan instumen pengumpulan dan pengolalran data ;

4. mengumpulkan, mengolah dan menganalisis data kegiatan penelitian

5. mempersiapkan penyusunan program penelitiani;

6. melakukan urusan administrasi kegiatan penelitian;

7. mempersiapkan bahan penerbitan dan penyebarluasan hasil penelitian;

8. mempersiapkan bahan penyusunanrercana pertemuan ilmiah kegiatan penelitian;

9. melakukan urusnn dokumentasi dan statistik kegiatan penelitian ;
10. mempersiapkan bahan evaluasi pelaksanaan kegiatan penelitian;

I t. 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 iaporan subbagian .

BAB IX

LEMBAGA PENCABDIAN PADA MASYARAKAT

Pasal 52

Rincian Tugas Bagian Tata Usaha adalah :

l. men5rusun renaana dan program kerja Bagian dan mempcrsiapi<an penyususnan rencana dan
program kerja Lembaga ;

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

keuangan, kepegawaian dan Pengabdian kepada masyarakat;

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

Pengabdian kepada Masyarakat;
4. melaksanakan penyusunan program PengaMian pada tvlasyarakat;

5. melaksanakan urusan kertatausahaan;
6. melaksanakan urusan kerumahtanggaan dilingkungan l.embaga ;

7. melaksanokan urusan pengelolaan keuangan dilingkungan lrrnbaga;
8. melaksanakan urusan pengelolaan barang perlengkapan;

9. melaksanakan urusan kepegawaian;
10. melaksanakan urusan administrasi Pengabdian kepada Masyarakat;

ll.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 penyrrsunan laporan Lembaga.

Pasal 53

a
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Rincian Tugas Subbagian lJmum adalah :

l. menyusun rencana clan prograrn kerja Subbagiart clan mempersiapkan penyusunan rencana

dan prograrn kerja Bagian;

2.menghimpunoan,nen"gkaiiperaturanperundang-undangandibidangketatausahaan,
keuangan dart kePegawaian;

3. mengumputt<an,,r,Jngolah ian-menganalisis data ketatusahaan, keuangan dan kepegawaian;

4. melakukan urusan persuratan dan kearsipan ;

i. ;;irk;fu pemelihaan kebersihan 'keindlhan 
dan keamanan;

6. melakukan urusan penerimaan tamu plmpman;

i. *"-p"oiapkan sarana pelaksanaan rapatdinas;

8. melakukan urusan pengelolaan barang perlengkapan;

9. melakukan urusan pengelolaan keuangan;

10. melakukan urusan kePegawaian;

ii. m"fanuun penyimpanai dokumen dan surat dibidang keta[ausahaan, keuangan dan

kepegawaian;
f Z. mJnirsun laporan Subbagian dan mempersiapkan penyusunan laporan Bagian;

Pasal 54

Rincian Tugas Subbagian Program' Dam dan Informasi aclglah :

i. menyusun rencana dan program kerja subbagian ;

Z. -*!fri*pun dan -"ngtuji per.fiuran peruntlang-undangan di bidartg Pengabdian kepada

MasYarakat;
3, melakukan pen)'usunan ins$tmen pengumpulan dan pengolahandata;

+. ,"ng*pulkan, mengolah dan minganalisis data kegiatan Pengabdian kepadalv{asyarakat;

S. *",ip"*apkan penfrsunan plggra]n Pengabdian keqada !\4tYarakat;
6. melakukan uru*n alministrasi kegiatan Pengabdian kepada_Masyarakat;

;-. *e*p"rriapt an bahan penerbitan dan penyebarluasan hasil PengaMian ke-pada Masyarakat;

t. ."*p.rriapkan bahan pnyusunan encana pertemuan ilmiah kegiatan Pengabdian kepada

MasYarakat;
9. m"mp"oiuptun bahan evaluasi kegiatan Pengabdian kepada Masyarakat;

I 0. melai<.ukan urusan pengelolaan.kamar data;

I l. melakukan urusan iolcimentasi hasil Pengabdian kepada Masy-arakat;

12. melakukan urusan layanan informasi hasil PengaMian kepadalvlasyarakat;

ii. melafutan penyimianan dokrrmen dan sulat dibidang kegiatan PengaMian kepada

MasYarakat;
14. menYusun laPoran Subbagian '

BAB X

PERPUSTAKAAN

Pasal 55

Rincian Tugas Subbagian Tata Usaha adalah :

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

dan Program kerja PerPustakaan ;
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i 2'menghimpundarrmengkajiperatuftmperundang.undarrgandibidangPerpustakaan;
3. mengumputr,un, menll'tut d--."ng*alisis data kctatausahaan Perpustakaan;

4. melakukan urusan p"ttu*tun dan kearsipan Perpustakaan;

S: ;;i"hrk"n urusan kebersihan, keinda6an dar, keamanan Perpustakaan;

i. melatutcan urusan penerimaan tamu pimpinan;

7. melakukan urusan rapat dinas dilingkungan Perpustakaan; - l
g. melakukan urusan prria"U- Uuirg pert"ngt apan dilingkungan Perpustakaan;

;: ;;i[rk* r**n kepegawaian dilingkungan Perpustak,an;

i0. melakukan urusan peng-totasn keuangan Perpustakaan;

it. *"tutut t urusan 
'aaminisrasi 

pengelolaan Perpustakaan; 
-

12. melaiarkan p"r,Vi.p*- 
-Aotu*in 

dan surat yang berhubungan dengan kegiatan

PerPustakaan;
13. menyusun laporan petalsanaan progran keria Subbagian dan mempersiapkan penyusunan

laporan PerPustakan .

Rincian Tugas Subbagian Tata Usatra adalah :

l. menyusun f€ncana dan program kerja Subbagian dan me,mpersiapkan ponyususnan ncncana

dan program keria Pusat komputer;

z. .""!t i*pun du, mengkqii perahran perundang-undangandi bidang ketatausahaan

t. ;;;A;julkan, ,,,"ng6trt, dan-menganalisis data ketatausahaan,Pusat Komputer;

+. melJcukan urusan persuratan dan kearsipan PusaKomputer;

5. melaksanakan urusall kebersihan, keindaharU dan keamanan hrsat KomPuter;

6. metaksankan .unrsan penerimaan tamu pimpinan; 
--

i. melaksankan uFrsen rapat ainas dilingkungan Pusat Komputer;

t. melakukan urusan penielolaan barang periengt<apan di lingkungan Pusat ts'omputer;

g. ;efakukan unrsan kepegawaian dilingkungan Pusat Komputer;

10. melakukan urusan pengelolaan keuangan Pusat Komputerl

I l. melakukan ,rusdr larjfirtr*l p"ng"ttuan pendidiliaq penelitian dan penggaMian kepada

BAB XI

KOMPUTER

Passl 56

BAB XII

PENUTUP

Pasal 57

Hal-hal yang belum diatur dalam keputumn ini akan diatur lebih lanfiut dalam k€tanhno

masYarakat;
12. melakukan urusan pengelolaan sarana komputer;

13. melukan penyimpanai dokumen dan sur-at yang berhubungan dengan kegi6an I'usat

KomPuter;
ta. menpsunlaporan subbagian dan mempersiapk8n penyusunan laporan Pusat Komp*er'

tersendiri.
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Pasal 58

l)engan berlakunya keputusan ini, Keputusan Menteri Pendidikzrn dan Kebudayaan tanggal l8
November 1985 N'rrnor A544/Ol1985 tentang l)errincian'fugas Bagian, Subbagian, dan urusan di
i ingkungan Un iversita.s Jam bi d i nyatakan tidak berlaktr.

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 ThIGGI
Trd.

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

SALTNAN Kcputusan ini disampaikan kepada:
l. Menteri Koordinator Bidang Wasbangpan,

2. Sei<retaris Jendral Departemen Pendidikan ilan Kebudayaan,

3. Inspektur -Iendral Departemen Pendidikan dan Kebudayaan,

4. Direktur Jenderal Pendidikan'l'inggi Departenren Pendidikan dan Kebudayaan,

5. Kepala Badan penelitian dan Pengembangan Pendidikan dan Kebudayaan,

6. Sekretaris inspektorat Jenderal, Direktorar Jenderal Pendidikan Tinggi, dan Badan Penelitian

dan Pengcmbangan Pendidikan dan Kebudayaan dilingkungan Departemen Pendidikan dan

Kebudayaan.
7. Kepata Biro Olganimsi Departemen Pendidikan dan Kebudayaan .

8. Rektor Universitas/krstitut Negeri yang bersangkutan.

9. Baiian Administrasi Kepegawaian Negara.

Disalin sesuai dengan aslinya
Kepala Bagian Tatalaksanq Sekretariat
Direktorat Jenderal Pendidikan Tinggi
Departemen Pendidikan dan Kebudayaan
Dto
Dra. Merry L. Panjaitan
NIP. I30230261
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