PERATURAN REKTOR UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR 12 TAHUN 2010
TENTANG
RINCIAN TUGAS BAGIAN DAN SUB-BAGIAN

PADA FAKULTAS, PROGRAM PASCASARJANA, LEMBAGA, BIRO, UPT
DI LINGKUNGAN UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

Menimbang
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DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

REKTOR UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG,

bahwa sebagai usaha untuk memperjelas pembagian rincian tugas bagian
dan sub-bagian pada fakultas, program pascasarjana, lembaga, UFT, Biro
berdasarkan Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 59 Tahun 2004
tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Negeri Semarang:

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud pada huruf a,
perlu menetapkan Peraturan Rektor tentang Rincian Tugas Bagian dan Sub-
Bagian Pada Fakultas, Program Pascasarjana, Lembaga, Bire, UPT di
Lingkungan Universitas Negeri Semarang;

. Undang-Undang Nomer 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

{(Lembaran Negara Tahun 2003 Nomor 78, Tambahan Lembaran Negara

Momor 4301 )

Peraturan Pemerintah:

a. MNomor 23 Tahun 2005 tentang Pengelolaan Kevangan Badan Layanan
Lirnum {Lembaran Negara Tahun 2005 Nomor 48, Tambahan Lembaran
Negara Nomor 4502);

b. Momor 17 Tahun 2010 tentang Pengelolasn dan Penvelenggaraan
Pendidikan (Lembaran Megara Tshun 2010 MNomor 23, Tambszhan
Lembamn Megara Nomor 5105);

Keputusan Presiden:

a Nomor 271 tahun 1965 tentang Pengesshan Pendirian [KIP Semarang;

b, Nomor 124 tahun 1999 tentang Perubahan Institut Keguruan dan [mu
Pendidikan (IKIP) Semarang, Bandung dan Medan menjadi Universitas;

c. MNomor 132/M tahun 2006 tentang Pengangkaian Fektor Universitas
Megert Semarang;

Peraturan Menteri  Pendidikan MNasional Nomor 39 Tahun 2009 tentang

Organisasi Tata Kerja Universitas Negeri Semarang;

Eeputusan Menten Pendidikan Nasional:

a, Nomor 225/0/2000 tentang Statuta Universitas Nepen Semarang:

b. Nomor 15802003 tentang Pemberian Kuasa dan Delegasi Wewenang
Pelaksanoan Kegiatan Administrasi Kepegawaion Kepada Pejabat
Tertentu di Lingkungan Departemen Pendidikan Nasional;

Keputusan Menteri Keuangan Nomor 362/KME.052008, tentang

Penetspan Universitas Negen Semarang pada Depariemen Pendidikan

Nasional schagai Instansi pemerintah vang menerapkan Pengelolaan

Keuangan Badan Layanan Umum:



MEMUTUSKAN:

Menetapkan : PERATURAN REKTOR TENTANG RINCIAN TUGAS BAGIAN DAN

SUB-BAGIAN FADA FAKULTAS, PROGRAM PASCASARJANA,
LEMBAGA, BIRO, UPT DI LINGKUNGAN UNIVERSITAS NEGERI
SEMARANG UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG.

BAR 1
KETENTUAN UMUM

Pasal 1

Dalam peraturan ini, yang dimaksud dengan:

M

1.

11,

12;

13.

Universitas Negeri Semarang yang selanjutnya disingkat Unnes adalah satusn pendidikan
yang menyelenpgarakan pendidikan tinggi yang meliputi pendidikan akademik, vokasi
dan/atau profesi.
Scnat Universitas adalah badan normatif dan perwakilan tertinggi di lingkungan Unnes.
Fakultas adalah unsur pelaksana akademik vang mengkoordinasi danfatau melaksanakan
pendidikan akademik dan/atau pendidikan profesional danfatau pendidikan vokasional
dalam satu atau seperangkat cabang ilmu pengetahuan, teknologi dan/atau kesenian tertentu.
Program  pascasarjana adslah unsur pelaksana akademik dan administrasi jenjang
pendidikan magister dan doktor interdisiplin,
Lembaga Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat adalah unsur pelaksana akademik di
bawah rektor yang melaksanakan sebagian tugas dan fungsi Unnes di bidang penelitian dan
pengabdian kepada masyarakat,
Lembaga Pengembangan Pendidikan dan Profesi adalah unsur pelaksana skademik di bawah
rektor yang melaksanakan sehagian tugas dan fungsi Unnes di bidang pengembangan
pendidikan dan profesi.
Biro adalah unsur pelaksana administrasi Unnes yang menyelenggarakan pelayvanan teknis
dan administratif kepada seluruh unsur di lingkungan Unnes,
Biro Administrasi Akademik Kemahasiswaan dan Kerjasama adalah unsur pelaksana di
bidang adminisirasi akademik, kemahasiswaan dan kerja sama di lingkungan Unnes.
Biro Administrasi Umum dan Kepegawaian adalah unsur pelaksana di bidang administrasi
Eum dan kepegawaian yang berada di bawah dan bertanggung jawab langsung kepada
Lar.
Biro Perencanaan dan Keuangan adalah unsur pelaksana di bidang administrasi perencanaan
dan kevangan yang berada di bawah dan bertanggung jawab langsung kepada rekior,
Perpustakaan adalah unit pelaksana teknis di bidang perpustakaan vang berada di bawah dan
bertanggungjawab langsung kepada rektor dan pembinaannya dilakukan oleh pembantu
rekior bidang akademik.
Pusat Teknologi Informasi den Komunikasi adalah unit pelaksana teknis di bidang
pengembangan tcknologi Informasi dan komunikasi yang berada di bawah dan
bertanggungjawab langsung kepada rektor dan pembinaannya dilakukan oleh pembantu
rekior bidang akademik.
Pusat Hubungan Masyarakat adalah unit pelaksana teknis di bidang kehumasan yang berada
di bawah dan bertanggungjawab langsung kepada rektor dan pembinaannya dilakukan oleh
pembantu rektor bidang pengembangan dan kerjasama.

BAE 11
FAKULTAS

Pasal 2

Rincian Tugas Bagian Tata Usaha pada Fakultas adalah:

.

b.

melaksanakan penyusunan rencana dan program kerja tahunan Bagian serta menviapk
an
reticana dan program kerja tahunan fakultas; er
melaksanakan penghimpunan, pengolshan dan penganalisisan data dan ind i
berhubungan dengan kegiatan fakultas: R



. melaksanakan penghimpunan, penelaghan dan penyebarluasan peraturan  perundang-

andangan yang berhubungan dengan kegiatan fakultas;

melaksanakan perencanaan dan pengévaluasion pelaksanaan adminiswrasi pendidikan,
penelitian, dan pengabdian kepada masvarakat di lingkungan fakultas;

melaksanakan perencanaan dan  pengevaluasian pelaksanasn  administrasi  umum,
keramahtanggaan, perlengkapan. dan kepegawaian fakultas;

melaksanakan perencanaan dan pengevaluasian pelaksanasn administrasi keuangan fakultas;
melaksanakan perencanaan dan pengevaluasian pelaksanaan pembukuan, dan penyusunan
laporan keuangan fakultas;

melaksanakan perencansan dan pengevaluasian pelaksanaan administrasi kemahasiswaan
dan hubungan alumni fakultas;

melaksanakan penyimpanan dan pemeliheraan dokumen, surat, dan warkat vang
berhubungan dengan kegiatan ketatansahaan;

melaksanakan penyusunan laporan pelaksanasn program kerja Bagian dan penyiapan
penyusunan laporan pelaksanaan program kerja fakultas.

Pasal 3

Rincian Tugas Sub-Bagian Akademik dan Kemahasiswaan pada Bagian Tata Usaha Fakultas
adalah:

.
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melakukan penyusunan rencans dan program kerjs tashunan Sub-Bagian Akademik dan
Kemahasiswaan,

melakukan pengoperasian Sistem Informasi Akademik Terpadu (Sikadul,

melakukan pengoperasian Sistem Informasi Kemahasiswaan (Simawa);

melakukan penghimpunan, pengolahan dan pengmmllslsa.n data dan informasi di bidang
kurikulum, silabi, pelaksanaan pendidikan dan pengajaran serta prestasi belajar mahasiswa:
melakukan penyiapan bahan penyusunan rencana, program, dan kalender akademik;
melakukan penyusun jadwal kuliah, praktikum, dan ujian;

melakukan pemantauan pelaksansan kuliah, wjian dan program pendidikan vang lain, serta
melaporkan hasilnya kepada dekan dan pembantu rektor bidang akademik;

melakukan pemrosesan daftar hadir kuliah untuk penvusunan rancangan dafiar pengikul
ujizn, sebagai masukan bagi Sub-Bagian Registrasi dan Statistik pada Biro Administrasi
Akademik, Kemahasiswaan dan Kegasama:

melakukan pengurusan penggunaan sarana pendidikan yang meliputi antara lain ruang
kuliah dan laboratorium beserta alat perlenghapannya;

melakukan penyiapan bahan dan informasi uwmuk evaluasi hasil belajar dan mengurus
penyelesaian ijazah dan transkrip hasil studi;

melakukan penyiapan data dan bahan penyelenggaraan upacara wisuda;

melakukan pengurusan data pendafiaran mahasiswa dan rencana studi;

. melakukan penghimpunan dan pengolahan data beban mengajar dosen tetap dan dosen luar

biasa, penghitungan ekivalensi waktu mengajar penuh (EWMP) dosen, serts melakukan
pencatatan mata kulish, penelitian dan pengabdian yang menjadi tanggung jawab sctiap
dosen, sebapal bahan/masukan bagi Sub-Bagisn Umum dan Kepegawaian;

melakukan penghimpunan peraturan perundang-undangan di bidang pendidikan dan
pengajaran, penelitian, dan pengabdian kepada masyarakat:

melakukan penyiapan bahan penyusunan petunjuk pelaksanaan persturan perundang-
undangan di bidang pendidikan dan pengajaran, penelitian, pengabdian kepada masvarakat,
serta menyiapkan bahan pemberian informasi yang berhubungan dengannya;

melakukan pengurusan kegiatan seminar, lokakarya, penataran, dan pertemumn ilmiah
lainnya di bidang pendidikan dan penggjaran, penclitian, dan pengabdian kepada
masyarakat;

melakukan pemantausn pelaksmnasn administrasi pendidikan dan pengajaran, penelitian, dan
pengabdian kepada masyarakat;

melakukan penyimpanan dan pendokumentasian laporan hasil penelitian dan pengabdian
kepada masyvarakat;

melakukan penyiapan bahan pemrosesan kerjasama dalam bidang pendidikan, pelatihan,
penelitian, dan pengabdian kepada masyarakat antara fakultas dan institusi lain;

melakukan penyimpanan dan pemeliharaan dokumen, surat, dan warkat vang berhubungan
dengan kegiatan pendidikan, penelitian, dan pengabdian kepada masyarakar:
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melakukan penghimpunan, pengolahan, pengklasifikasian dan penyimpan data‘informasi di
bidang kemahasiswaan dan alumni;

melakukan pelaksanaan urusan administrasi pembinaan penalaran mahasiswa;

melakukan pelaksanasn pengurusan administrasi pembinaan minat mahasiswa;

melakukan pelaksanasn pengurusan sistem informasi kemahasiswaan;

melakukan pelaksanaan pengurusan administrasi pembinaan organisasi kemahasiswaan;
melakukan pelaksanaan pengurusan administrasi pembinaan kesejahteraan mahasiswa;
melakukan penyusunan statistik kegiatan kemahasiswaan dan alumni;

. melakukan penpurusan penyelenggarsan seminar dan pertemuan ilmiah mahasiswa dan

alumni:

. melakukan peleksanasn pengurusen administrasi pembinaan hubungan dengan alumni;
. melakukan pelaksanasn pengurusan administrasi pembinaan profesi alumni,
. melakukan pelaksansan pengunisan administrasi pengarshan kemampuan dan potensi

alumini;
melakukan penvimpanan dan pemeliharaan dokumen, surat, dan warkal yang berhubungan
dengan kemahasiswaan dan alumm;

. menyusun Standar Operasional Prosedur (SOP) Sub-Bagian Akademik dan Kemahasiswasn;
hh.

melakukan penyusunan laporan pelaksansan program kerja Sub-Bagian Akademik dan
Kemahasiswaan,

Pasal 4

Rincian Tugas Sub-Bagian Keuangan pada Bagian Tata Usaha Fakultas adalah:

a.
b.
<.

d.

o e

melakukan penyusiman program kerja tahunan Sub-Bagian Kevangan;

melakukan pengoperasian Sistem [nformasi Keuangan {Sikeu);

melakukan pengumpulan dan pengolahan data sebagai bahan penyusunon anpparan biaya
fakultas;

melakukan penyusunan kerangka acuan unfuk bahan usulan penyusunan anggaran biaya
rutin dan pembangunan serta penggunaan SPP;

melakukan penyiapan bahan penyusunan rencana penggunaan dana;

melakukan pelaksanaan pengurusan pembayaran/pemberhentian gaji pegawai, tunjangan,
dan biaya perjalanan dinas;

melakukan bantuan kepada Bendahara Pengeluaran untuk penerimaan, penyimpanan,
penatausahaan, dan pembayaran Uang Persedizan (UPTUP);

melakukan bantuan Kepada Beéndahara Pengeluaran untuk penerimaan, penyimpan,
penatausahaan, dan pembavaran uang belanja pegawai, ueng transpor, bantuan biaya
kepiatan;

melakukan bantuan kepada Koordinator Pelaksana Anggaran Unit (KPAU) dalam
pemprosesan dan penerbitan Surat Permintaan Pembayaran (SPP);

melakukan penyusunon laporan  perfanggungjawaban uang yang dikelolanya kepada
bendahara pengeluaran;

melakukan pengelolaan Kas Uang Persediaan;

membantu Bendahara Pengeluaran menerima, menyimpan menatausahakan, dan
membayarkan uang persediaan (UP/TUPY;

. memungut pajak, menyetorkan ke kas negara dan membuat laporan pajak;

menyusin Standar Operasional Prosedur (SOP) Sub-Bagian Keunangan:

melakukan pengelolaan Kas Uang Persediaan;

melakukan pemungutan pajak dan penyvetoran ke kas negara;

melakukan penyusunan laporan pelaksanaan program kerja Sub-Bagian Keuvangan.

Pasal 5

Rincian Tugas Sub-Bagian Akuntansi pada Bapian Tata Ussha Fakultas adalah:

a
b,
c.

Hho

melakukan penyusunan program kerja tahunan Sub-Bagian Akuntansi;

meneliti keabsahan setiap dokumen/bukti penerimaan dan pengeluaran barang;
melaksanakan pencatatan, pembukuan, dan pengarsipan dokumen/bukfi penerimaan dan
pengeluaran uang;

mengumpulkan dan mengolah data sebagai bahan penyusunan anggaran biaya fakultas:
mefakukan pemantauan pelaksanann anggaran di lingkungan fakultas;

melakukan bantuan untuk pemyusunan usulan rencana kerja dan anggaran unit;



g. melakukan bantuan untuk penyusunan rencans penyerapan anggaran bulanan: .
h. melakukan penyusunan laporan penyerapan anggaran sekurang kurangnya sebulan sekali
dan laporan informasi akuntansi manajemen lainnya,
i melakukan bantuan penyedisan data yang dibutubkan oleh Bagian Akuntansi BAPK dalam
menyusun laporan keuangan tahunan, semester, dan triwulan;
melakukan pembukuan Aset:
melakukan pengoperasian Sistem Informagi Manajemen Aset;
melakukan pencetakan Rekap Daftar Inventaris Ruangan di setiap ruangan dan melakukan
up date secara periodik berkelanjutan:
. menyusun Standar Operasional Prosedur (SOF) Sub-Bagian Akuntansi;
melakukan penyusunan laporan pelaksanaan program kerja Sub-Bagian Akuntansi;
mengoperasikan sistemn akuntansi;
menpoperasikan aplikasi persediaan.
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Pasal 6

Rincian Tugas Sub-Bagian Umum dan Kepegawaian pada Dagian Tata Usaha Fakultas adalah:

a. melakukan penyusunan program kerja tahunan Sub-Bagian Umum dan Kepegawalan;

b. melakukan pengoperasian Sistem Informasi Kepegawaian (Simpeg);

c. melakukan pengurusan sural-menyurat, pengetikan dan penggandagn, pengiriman, dan
kearsipan;

d. melakukan peaghimpunan dan  penyebarluasan peraturan  perundang-undangan  yang

berhubungan dengan kegiatan fakultas;

melakukan pemeliharaan kebersihan, keindahan, ketertiban dan keamanan ruang kantor,

halaman, gedung, fasilitas umum, taman dan lingkungan;

melakukan pengumsan penerimaan tamu pimpinan;

melakukan pengurusan rapat dinas, upacara resmi dan pertemuan resmi lainnya;

mélokukan pengurusan perjalanan dinas;

melakukan pengurusan administras hubungan masyarakat;

melakukan penyusunan rencana pengadsan barng peslengkapan dan sarana pendidikan

yang meliputi antara lain bahan dan alat perlengkapan kantor, bahan dan alat perlengkapan

kuliah, serta bahan dan alat perlengkapan laboratorium;

k. melakukan pengadaan, penyimpanan, distribusi, dan perawatan barang perlengkapan dan
saruna pendidikan yang meliputi antara lain bahan dan atat perlengkapan kantor, bahan dan
alat perlengkapan kulish, serta bahan dan alat perlengkapan laboratorium;

. melakukan penginventarisasian dan penyiapan usul penghapusan barang perlengkapan dan
sarana pendidikan yang meliputi antara lain bahan dan alat perlengkapan kantor, bahan dan
alat perlengkapan kuliah, serta bahan dan alat perlengkapan laboratorium;

m. melakukan penyimpanan dan pemeliharaan dokumen, surat, dan warkat yang berhubungan
dengan kegiatan di bidang umum, perlengkapan, dan sarana pendidikan;

n. melakukan penyusunan rencana kebutuhan tenapa akademik, teknis, dan administranf;

0. melakukan penyiapan usul pengadaan, penempatan dan pengembangan pegawar seria
menyiapkan usul mutasi dan pemberhentian pegawai;

p. melakukan penyiapan usul pengangkatan dan pemberhentian tenaga pengajar luarbiasa;

q. melakukan pengurusan pemberian izin atau penolakan untuk menjadi anggota organisasi
sosial’politik bagi pegawai;

r. menpurus izin belajar dan tugas belajar bagi pepawai beserta kaitannya dengan tunjangan
fungsional dan tunjangan belajar;

s, melakukan pemprosesan dan pengadministrasian data beban mengajar dosen tetap dan dosen
luar biasa, data ekivalensi wakm mengajar penuh (EWMP) dosen, serta data mata kuliah,
penelitian, pengebdian dan lain-lain yang menjadi tangpung jawab setiap dosen dalam
hubungannya dengan kewajiban dosen sebagai PNS;

t.  melakukan penyiapan penpurusan mutasi pegawai administratif, tenaga teknis, dan tenaga
pengajar vang meliputi antara lain pemberhentian sementara dari jabatan fungsional,
perpindahan, promosi jabatan, dan sebagainya;

u. melakukan pengurusan regisirasi pegawai, menyusun sististik dan arsip pegawal,
menyiapkan daftar urut kepangkatan (DUE ), menyimpan DP3 PNS serta menyiapkan usaha
peningkatan kesejahteraan pegawsi fakultas,
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melakukan penyimpanan den pemeliharaan dokumen, surat, dan warkat yang berhubungan
dengan urusan kepegawaian,

menyusun Standar Operasional Prosedur (SOP) Sub-Bagian Umum dan Kepegawaian;
melakukan penyusunan laporan pelaksansan program kerja Sub-Bagian Umum dan
Kepegawaian.

BAB 111
FAKULTAS HUKUM

Pasal 7

Ringian Tugas Bagian Tata Usaha pada Fakultas Hokum adalah:

B

b.

c.

melaksanakan penyusunan rencana dan program kerja tahunan bagian serta menyiapkan
rencana dan program kerja tahunan fakulins;

melaksanakan penghimpunan, pengolahan dan penganalisis data dan informasi yang
berhubungan dengan kegiatan fakultas;

melaksanakan penghimpunan, penelaahan dan penyebarluasan peraturan  perundang-
undangan yang berhubungan dengan kegiatan fakultas;

melaksanakan perencanaan dan pengevaluasian pelaksanaan administrasi pendidikan,
penelitian, dan pengabdian kepada masyarakat di lingkungan fakultas;

melaksanakan perencansan dan  pengevaluasian  pelaksanann  sdministrasi  wmum,
kerumahtanggaan, perlengkapan, dan Kepegawaian fakulms;

melaksanakan perencanazn dan pengevaluasian pelaksanaan administrasi keuangan fakulias;

g melaksanakan perencanaan dan pengevaluasian pelaksanasn pembukuan, dan penyusunan

laporan kenangan fakultas;

melaksanakan perencanaan dan pengevaluasian pelaksanaan administrasi kemahasiswaan
dan hubungan alumni fukultas;

melaksanakan penyimpanan dan pemelibaraan dokumen, surat, dan warkat yang
berhubungan dengan kegiatan ketatausahaan;

melaksanakan penyusunan lsporan pelaksanaan program kerja bagian dan menyiapkan
penyusunan laporan pelaksanasn program kenja fakultas,

Pasal §

Rincian Tugns Sub-Bagian Aksdemik dan Kemahasiswaan pada Bagian Tata Usaha Fakultas
Hukum adalah:

a.
b.

&
d.

—
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melakukan pemyusunan rencana dan program kerja tahunan Sub-Bagisn Akademik dan
Kemshasiswaan;

melakukan pengoperasian Sistern Informasi Akademik Terpadu (Sikadu);

. melakukan pengoperasian Sistem Informasi Kemahasiswaan (Simawa);

melakukan penghimpunan, pengolohan dan penganalisisan data dan informasi di bidang
kurikulum, silabi, pelaksansan pendidikan dan pengajaran serta prestasi belajar mahasiswa;
melakukan penyiapan bahan penyusunan rencana, program, dan kalender akademik;
melakukan penyusunan jadwal kuliah, praktikum, dan ujian;

meiakukan pemantauan pelaksanaan kuliah, ujian dan program pendidikan yang lain, serta
melaporkan hasilnya kepada dekan dan pembantu rektor bidang akademik;

melakukan pemrosesan daftar hadir lulish untuk penyusunan rancangan dafter pengikut
ujian, scbagai masukan bagi Sub-Bapian Registrasi dan Statistik pada Biro Adminisirasi
Akademik, Kemahasiswaan dan Kerjasama:

melakukan pengurusan penggunasn sarana pendidikan yang meliputi antara lain ruang
kuliah dan labocatorium beserta alat perlengkapannya;

melakukan penyiapan bahan dan informasi untuk evaluasi hasil belsjar dan mengurus
penyelesaian ijazah dan transkrip hasil studi;

melakukan penyiapan data dan bahan penyelenggaraan upacara wisuda;

melakukan pengurusan data pendaftaran mahasiswa dan rencana studi;

. melakukan penghimpunan dan pengolahan data beban menggjar dosen tetap dan dosen luar

biasa, menghitung ekivalensi waktu mengajar penuh (EWMP) dosen, serta melakukan
pencatatan mata kuliah, penelitian dan pengabdian yang menjadi tanggung jawab setisp
dosen, sebagai bahan/masukan bagi Sub-Bagisn Keuangan dan Kepegawaian;
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melakukan penghimpunan peraturan perundang-undangan di bidang pendidikan dan
pengajaran, penelitian, dan pengabdian kepada masyarakat;

melakukan penviapan bahan penyusunan petunjuk pelaksanaan peraturan perundang-
undangan di bidang pendidikan dan pengajaran, penelitian, pengahdian kepada masyarakat,
sertn menylapkan bahan pemberian informasi yang berhubungan dengannya;

melakokan pengurusan kegistan seminar, lokekarya, penataran, dan pertemuan ilmiah
lainnya di bidang pendidikan dan pengajaran, penelitian, dan pengabdian kepada
masyarakat;

melakukan pemantavan pelaksanaan administrasi pendidikan dan pengajaran, penelitian, dan
pengabdian kepada masvarakat;

melakukan penyimpanan dan pendokumentasian laporan hasil penelitian dan pengabdian
kepada masyarakat;

melakukan penyiapan bahan pemirosesan kerjasama dalam bidang pendidikan, pelatihan,
penelitian, dan pengabdian kepada mesyarakat antara fakultas dan institusi lain;

melakukan penyimpanan dan pemeliharaan dokumen, surat, dan warkat vang berhubungan
dengan kegiatan pendidikan, penelitian, dan pengabdian kepada masvarakat:

melakukan penghimpunan, pengolahan, pengklasifikasian dan penyimpanan datafinformasi
di bidang kemahagizwaan dan alumni;

melakukan pelaksanaan pengurusan administrasi pembinaan penalaran mahasiswa;

. melakukan pengurusan administrasi pembinaan minat mahasiswa;

melakukan pengunisan sistem informasi kemahasiswaan;
melakukan pengurusan administrasi pembinaan organisasi kemahasiswaan;
melakukan pengurusan administrasi pembinaan kesejahteraan mahasiswa;

. melakukan penyusunan statistik kegiatan kemahasiswaan dan alumni:
-melakukan pengurusan penyelenggaraan seminar dan pertemuan ilmish mahasiswa dan

alumni;
melakukan pengunusan administrasi pembinaan hubungan dengan alumni;

dd. melakukan pengurusan administrasi pembinaan profesi alumni;

ea.

ff.

melakukan pengurusan administrasi pengarahan kemampuan dan potensi alumni;
melakukan penyimpanan dan pemeliharaan dokumen, surat, dan warkat yvang berhubungan
dengan kemahasiswaan dan alumni;

gg melakukan penyusunan laporan pelaksanasn program kerja Sub-Bagisn Akademik dan

Kemahasiswaan,

Pasal 9

F-!incaihan Tugas Sub-Bagian Keuangan dan Akuntansi pada Bagian Tata Usaha Fakultas Hukum
adalah:

fL,
.

[+ 9

d.

mi.

melakukan penyusunan program kerja tahunan Sub-Bagian Keuangan dan Akuntansi;
melakukan pengoperasian menu operator Sistem Informasi Keuangan (Sikeu);
?e:zjaukm pengumpulan dan mengolah data sebagai bahan penyvusunan anggaran biava
akultas;

m::_lakuk:.m penyusunan kerangka scuan untuk bahan usulan penyusunan anggaran biava
rutin dan pembangunan serta penggunaan SPP;
melakukan penyiapan bahan penyvusunan rencana penggunaan dana:
mefakukan pengurusan pembayaran/pemberhentian gaji pepawai, tunjanpan, dan biava
perjalanan dinas;
melakukan bantuan kepada Bendahara Pengeluaran dalam proses penerimaan penyi

5 , penyimpanan,
penatausahaan, dan pembayaran Usng Persediaan (UP/TUP); i
melakukan bantuan kepada Bendahara Pengeluaran dalam proses penerimaan, 1

penyimpanan,
ﬁtn?tausahaan, dan pembavaran uang belanja pegawai. vang transpor, bantuan biaya
gpiatan;

melakukan banman kepada Koordimator Pelakssns Anggaran Unit (KPAU) MICPIOSES
penerbitan Surat Permintaan Pembayaran (SPP);
melskukan penyusun laporan pertanggungjawaban uang vang dikelolanyva kepada bendahara
pengeluaran; .
melakukan pengelolaan kas Uang Persediaan:
melakukan pemunguian pajak dan menyetorkan ke kas negara;
melakukan penelitian setiap dokumen/bukti penerimaan dan pengeluaran uang;
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melakukan pencatatan, pembukuan, dan pengarsipan dokumen/bukti peageluaran uang:
melakukan pembukuan dan pertanggungjawaban kevangan;

melakukan pemantauan pelaksanann anggaran di lingkungan fakultas,

melakukan bantuan kepada Koordinalor Pelaksana Angparan Unit (KPAU) menyusun
usulan rencana Kerja dan anggaran unit;

melakukan bantuan kepada Koordinator Pelaksana Anpparan Unit (KPAU) menyusun
rencana penyerapan anggaran bulanan;

melakukan penyusunan laporan penyerapan anggaran sekurang kurangnya sebulan sekali;
melakukan bantuan penyedinan data yang dibutuhkan oleh Bagian Akuntansi BAPK dalam
menyusun laporan keuangan tahunan, semester, dan triwulan;

melakukan pembukuan Barang Milik Megara;

melakukan pengoperasian Sistem Informasi Manajemen Aset;

melakukan pencetakan dan penempelan Rekap Dafiar Inventaris Ruangan di setiap ruangan
dan melakukan up date secara periodik berkelanjutan;

melakukan penyusunan laporan pelaksanasn program kerja Sub-Bagian Keuangan dan
Akuntansi.

Pazal 10

Rincian Tugas Sub-Bagian Umum dan Kepegawaian pada Bagian Tata Usaha Fakultas Hukum
adalah:

a

melakukan penyuvsunan program kerja tahunan Sub-Bagian Umum dan Kepepawaian:

. melakukan pengoperasian Sistem Informasi Kepegawaian (Simpeg);
-~

B

melakukan pengurusan surat-menyurat, pengetikan dan penpgandasn, pengiriman, dan
kearsipan;

melakukan penghimpunan dan penyebarluasan peraturan perundang-undangen yang
berhubungen dengan kegiatan fakultas;

melakukan pemeliharaan kebersiban, keindahan, ketertiban dan keamanan ruang kantor,
halsman, gedung, fasilitas umum, taman dan lingkungan;

melakukan pengurusan penerimaan tamu pimpinan;

melakukan pengurusan rapat dinas, upacara resmi dan pertemuan resmi lainnya;

melakukan pengurusan perjalanan dinas:

melakukan penyusunan rencana pengadaan barang perlengkapan dan sarana pendidikan
yang meliputi antara lain bahan dan slat perlengkapan kantor, bahan dan alat peclengkapan
kuliah, serta bahan dan alat perlengkapan laboratorium;

melakukan pengadaan, penyimpanan, pendistribusian, dan perawatan barang perlengkapan
dan sarann pendidikan yang meliputi antara lain bahan dan alat perlengkapan kantor, bahan
dan alat perlengkapan kuliah, serta bahan dan alat perlengkapan laboratorium;

melakukan penginventarisasian dan penyiapan usul penghapusan barang perlengkapan dan
sarana pendidikan yang meliputi antara lain bahan dan alat perlengkapan kantor, bahan dan
dlat perlengkspan kuliah, serta bahan dan alat perlengkapan laboratorium;

melakukan penyimpansn dan pemelibarann dokumen, surat, dan warkat vang berhubungan
dengan kegiatan di bidang umum, perlengkapan, dan sarana pendidikan;

- melakukan penyusunan rencana kebutuhan tenapa akademik, teknis, dan administratif;

melakukan penyispan usul pengadsan, penempatan dan pengembangan pegawai serta
menyiapkan usul mutasi dan pemberhentian pegawai:

mielakukan penyiapan usul pengangkatan dan pemberhentian tehaga pengajar luar biasa;
melakukan pengurusan pemberien izin atau penolakan untuk menjadi anggots organisasi
sogal/politik bagi pegawai;

melakukan pengurusan izin belajar dan weas belajar bagi whai beserta kait

tunjangan fungsional dan tunjangan belajar; J P T
melakukan pemrosesan dan penpadministrasian data beban mengajar dosen tetap dan dosen
luar iTL!:sa. data ekivalensi waktu mengajar penuh (EWMP) dosen, serta data mata kuliah,
penelitian, pengabdian dan lsin-lain yeng menjadi tanggung jawab setiap dosen dalam
hubungannya dengan kewajiban dosen sebugai PNS;

melakukan penyiapan pengurusan mutasi pepawai administratif, tenaga teknis, dan tenaga
pengajar yang meliputi antara lain pemberhentian sementara dari Jabatan fungsional
perpindahan, promosi jabatan, dan sebagainya: 1
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melakukan pengurusan registrasi pegawai, menyusun statistik dan arsip pegawai,
menyiapkan daftar urut kepangkatan (DUK), menyimpan DP3 PNS serta menyiapkan usaha
peningkatan kesejahteraan pegawai fakultas;

melakukan penyimpanan dan pemeliharaan dokumen, surat, dan warkat yang berhubungan
dengan urusan kepegawnian;

melakukan penyusunan laporan pelaksansan program kerja Sub-Bagian Umum  dan
Kepegnwaian.

BAB IV
PROGRAM PASCASARJANA

Pasal 11

Rincian Tugas Bagian Tata Usaha pada Program Pascasarjana adalah:

a,

b.

c,

melaksanakan penyusunan rencana dan program Kerja tahunan bagian serta menyiapkan
rencana dan program kerja tahunan;

melaksanakan penghimpunan, pengolahan dan penganalisis data dan informasi vang
berhubungan dengan kegiatan;

melaksanakan penghimpunan, penelaahan dan penyebarluasan peraturan perundang-
undangan yang berhubungan dengen kegiatan,

melaksanakan perencanasn dan pengevalussian pelaksanaan  administrasi  pendidikan,
penelitian, dan pengabdian kepada masyarakat,

melaksanakan perencanaan dan  pengevaluasian pelaksanaan administrasi  umum,
kerumahtanggaan dan perlengkapan:

melaksanakan perencanaan dan pengevalussian pelakzanasn administrasi kesangan dan
kepegawaian,

melaksanakan perencansan dan pengevaluasian pelaksanaan administrasi kemahasiswaan
dan hubungan alumni;

melaksanakan penyimpanan dan pemeliharasn dokumen, surat, dan warkat yang
berhubungan dengan kepiatan ketatausahaan;

melaksanakan penvusunan laporan pelaksanaan program kerja bagian dan menyiapkan
penvusunan laporan pelaksansan program kera.

Pasal 12

Rincian Tugas Sub-Bagian Akademik dan Kemahasiswaan pada Bagian Tata Usasha Program
Pascasarjana adalah:

a:

b

e o

St

R
B

= a3

melakukan penyusunan perencanaan dan program kerja tahunan Sub-Bagian Akademik dan
Kemahasiswaan;

melakukan pengoperasian Sistem Informasi Akademik Terpadu (Sikadu);

melokukan pengoperasian Sistem Informasi Kemahasiswaan (Simawa);

melakukan penghimpunan, pengolahan dan penganalisisan data dan informasi di bidang
kurikulum, silabi, pelaksanaan pendidikan dan pengajaran serta presiasi belajar mahasiswa;
melakukan penyiapan bahan penyusunan rencana, program, dan kalender akademik;
melakukan penyusunan jadwal kuliah, praktikum, dan ujian;

melakukan pemantauan pelaksanaan kuliah, ujian dan program pendidikan vang lain, serla
melaporkan hasilnya kepada dekan dan pembantu rektor bidang akademik;

melakukan pemrosesan daftor hadir kulish untuk penyusunan rancanpan dafiar pengikut
ujian, sebagai masukan bagi Sub-Bagian Registrasi dan Statistik pada Biro Administrasi
Akademik, Kemahasiswaan dan Kerjasama:

melakukan pengurusan penggunaan sarana pendidikan yang meliputi antara lain ruang
kuliah dan laboratorium beserta alat perlengkapannya:

melakukan penyinpan bshan dan informasi untuk evaluasi hasil belajar dan mengurus
penyelesaian ijazah dan transkrip hasil studi;

melakukan penyiapan data dan baban penyelenggarsan upacara wisuda;

melakukan pengurusan data pendaftaran mahasiswa dan rencana studi;

. melakukan penghimpunan dan pengolahan data beban mengajar dosen tetap dan dosen luar

biasa, menghitung ekivalensi waktu mengajar penuh (EWMP) dosen. serta melakukan
pencatatan mata kuliah, penelitian dan pengabdian vang menjadi tanggung jowab setiap
dosen, sebagai bahan/masukan bagi Sub-Bagian Umum dan Kepegawnaian;



melakukan penghimpunan peraturan perundang-undangan di bidang pendidikan dan
pengajaran, penelitian, dan pengabdian kepada masyarakat;

melakukan penyiapan bahan penyusunan petunjuk pelaksanaan peraturan perundang-
undangan di bidang pendidikan dan pengajaran, penclitian, pengabdian kepada masyarakat,
serta menyiapkan bahan pemberian informasi vang berhubungan dengannya;

melakukan pengurusan kegiatan seminar, lokakarya, penataran, dan pertemuan ilmizh
lainnva di bidang pendidikan dan pengajaran, penelitian, dan pengabdian kepada
masyarakai;

melakukan pemantauan pelaksanaan adminisirasi pendidikan dan pengajaran, penelitian, dan
pengabdian kepada masyarakat;

melakukan penvimpanan dan pendekumentasian laporan hasil penelitian dan pengabdian
kepada masyarakat;

melakukan penyizpan bahan pemrosesan kerjasama dalam bidang pendidikan, pelatihan,
penelitian, dan pengabdian kepada masyarakat antara fakultas dan institusi lain;

melakukan penyimpanan dan pemeliharaan dokumen, surat, dan warkat vang berhubungan
dengan kegatan p:ﬂdidikﬂn., pt‘::li::'ﬁtim:l., dan Fr.ﬂgﬂbdm:: kepada masyarakat;

melakukan penghimpunan, penpolahan, pengklasifikasian dan penvimpanan data/informasi
di hidang kemahasiswaan dan alumni;

melakukan pengurusan administras: pembinaan penalaran mahasiswa;

. melakukan pelaksanaan pengurusan administrasi pembinaan minat mahasiswa;

melakukan pelaksanaan pengurusan sistem informasi kemahasiswaan;
melakukan pelaksanaan pengurusan administrasi pembinsan organisasi kemahasiswaan;
melnkukan pelaksansan pengurusan administrasi pembinaan kesejahteraan mahasiswa;

. melakukan penyusunan statistik kegiatan kemahasiswann dan alumni;
-melak:_Jkan pengurusan penyelenggarasn seminar dan pertemuan ilmiah mahasiswa dan

alumni;

. melakukan pengurusan administrasi pembinaan hubungan dengan alumni;
. melakukan pengurusan administrasi pembinasn profesi alumni;

melakukan pengurusan administras: pengarahan kemampaan dan potensi alumni;
melakukan penyimpanan dan pemeliharaan dokumen, surat, dan warkat yang berhubungan
dengan kemahasiswasn dan alumni;

. melakukan penyusunan laporan pelaksanasn program Kerja Sub-Bagian Akademik dan

Kemahasiswaan.

Pazal 13

Rincian Tugas Sub-Bagian Keuangan pada Bagian Tata Usaha Program Pascasarjana adalah:

i
b.
G

d.

I

melakukan penyusunan program kerja tahunan Sub-Bagian Keuangan;

meiakukan pengoperasian menu operator Sistem Informasi Kevanpan (Sikeu);

Eila]kuk&n pengumpulan dan pengolahan data sebagai bahan penyusunan anggaran bisya
ultas;

melakukan penyusunan kerangks acuan untuk bahsn wsulan penyusunan anggaran biaya

rutin dan pembangunan serta penggunaan SPP;

melakukan penyiapan bahan penyusunan rencana penggunaan dana;

melakukan pengurusan pembayaran/pemberhentian gaji pegawsi, tunjangan, dan biava

pérjalanan dinas;

melakukan bantuan kepada Bendahara Pengeluaran dalam memproses penerimaan,

penyimpanan, penatausahaan, dan pembayaran Usng Persediaan (UP/TUP);

melu!mkzm hantuan ub;iEaaiu Bendshara Pengeluaran dalam memproses penerimann,

penyim cnata aan, don pembayaran uar i i

e ;m upml:niay.x kEE e pembay g belanja pegawai, usng wanspor,

melakukan bantuan kepada Koordinator Pelaksana Anggaran Unit (KPAU) MEMProses

penerbitan Surat Permintaan Pembavaran (SPP);

melakukan penyusunan laporan pertanggungjawaban uang yang dikelolanya kepada

bendahara pengeluaran; '

melakukan pengelolaan kas Uang Persediaan:

melakukan pemungutan pajak dan menyetorkan ke kas negara;

melakukan penyusunan laporan pelaksanaan program kerja Sub-Bagian Keuangan,



Pasal 14

Rincian Tugas Sub-Bagian Akuntansi pada Bagian Tata Usaha Program Pascasarjana adalah:

Mo AG TR

J-
k.
.

melakukan penyusunan program kerja tahunan Sub-Bagian Akuntansi;

melakukan penelitian setiap dokumen/bukti penerimaan dan pengeluaran vang;

melakukan pencatatan, pembukuan, dan pengarsipan dokumen/bukti pengeluaran uang;
melakukan pembukuan dan pertanggungjawaban kevangan;

melakukan pemantauan pelaksanaan snggaran di lingkungan Program Pascasarjana;
melakukan bantuan kepada Koordinstor Pelaksana Anpparan Unit (KPALU) menyusun
usulan rencana kerja dan anggaran unit;

melakukan bantuan kepada Koordinator Pelaksana Angparan Unit (KPAU) menyusun
rencans penyerapan anggaran bulanan;

melakukan penyusunan laporan penyerapan anggaran sekurang kurangnya sebulan sekali:
melakukan bantuan penvediaan data vang dibutubkan oleh Bagian Akuntansi BAPK dalam
menyusun laporan keuangan tshunsan, semester, dan triwulan;

melakukan pembukuan Barang Milik Negara;

melakukan pengoperasian Sistem Informasi Manajemen Aset;

melakukan pencetakan dan menempel Rekap Daftar Inventaris Ruangan di setiap ruangan
dan melakukan up date secara periodik berkelanjulan;

m. melakukan penyusunan laporan pelaksanaan program kerja Sub-Bagian Akuntansi.

Pasal 15

Rincian Tugas Sub-Bagian Umum dan Kepegawaian pada Bagian Tata Usaha Program
Pascasarjana adalah:

a,

b,

[

TrrEm s

melakukan penyusunan program kerja tahunan Sub-Bagian Umum dan Kepegawaian;
melakukan pengoperasian menu operator Sistem Informasi Kepegawaian (Simpeg):
melakukan pelaksanaan pengurusan surat-menyural, pengetikan dun  penggandaan,
pengiriman, dan kearsipan;

melakukan penghimpunan dan penycbarluasan peratuwmn  perundang-undangan yang
berhubungan dengan kegistan Program Pascasarjana;

melakukan pemeliharaan kebersihan, keindshan, ketertiban dan keamanan ruang kamtor,
halaman, gedung, fasilitas umum, taman dan lingkungan;

melakukan pengurusan penerimaan tamu pimpinan;

melakukan pelaksanaan pengurusan rapat dinas, upacara resmi dan pertemuan resmi lainnya;
melakukan pengurusan perjalanan dinas;

melakukan pelaksanaan urusan administrasi hubungan masyarakat;

melakukan penyusunan perencanaan pengadaan barang perlengkapan dan sarana pendidikan
yang meliputi antara lain bahan dan alat perlengkapan kantor, bahan den alat perlengkapan
kuliah, serta bahan dan alat perlengkapan laboratorium:

melakukan pengadasn, penyimpanan, distribusi, dan perawatan barang perlengkapan dan
sarana pendidikan yang meliputi antara lain bahan dan alat perlengkapen kantor, bahan dan
alat perlengkapan kuliah, serta bahan dan alat perlengkapan Jaboratorium:

melakukan penginventarisasian dan penyiapan usul penghapusan barang perlengkapan dan
sarana pendidikan yang meliputi antara lain bahan dan alat perlengkapan kantor, bahan dan
alat perlengkapan kuliah, serta bahan dan alat perlengkapan lahoratorium:

- melakukan penyimpeanan dan pemeliharaan dokumen, surat, dan warkat yang berhubungan

dengan kegiatan di bidang umum, perlengkapan, dan sarana pendidikan;

melakukan penyusunan rencana kebutuhan tenaga teknis, dan administratif:

melah':ukun penyiapan usul pengadaan, penempatan dan pengembangan pegawai serta
menylapkan usul mutasi dan pemberhentian pegawai;

melakukan penyiapan usul pengangkatan dan pemberhentian tenaga pengajar luar hissa:
melakukan pengurusan izin belajar dan tugas belajar hagi pegawai beserta kaitannva dengan
tunjangan fungsional dan tunjangan belajar; z
memproses dan pengadministrasian data beban mengajar dosen tetap dan dosen |uar biasa:
mal?!-:ukan penyiapan pengurusan mutasi pegawai administratif, dan tenaga teknis, Yang
meliputi antara lain perpindahan, promosi jabatan, dan sebagainya:

metal-:lul:m pengurusan registrasi pepawai, menyusun  statistic  dan arsip  pegawai,
menyiapkan dafiar urut kepangkatan (DUK), menyimpan DP3 PNS serta menyiapkan ussha
peningkatan kesejahteraan pegawai Program Pascaszarjana;



melakukan penyimpanan dan pemelihaman dokumen, surat, dan warkat yang berhubungan

denpgan urusan kepepawaian;
melakubkan penyusunan lsporan peloksanaan program kerja Sub-Bagian Umum  dan

Kepepawaian.

BAB YV
LEMBAGA PENELITIAN DAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT

Pasal 16

Rincian Tugas Lembaga Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat adalah:

d.

menyusun rencana dan program ketja Lembaga Penelitian dan Pengabdian kepada
Masvarakat;

melaksanakan penclitian iimiah murni maupun terapan dan pengabdisn kepada masyarakat;
melaksanakan penelitian untuk pendidikan dan pengembangan institusi;

meloksanakan penelitian ilmu pengetahuan, teknologi dan/atau seni serta mengembangkan
komsepsi pembangunan nasiopal, wilayah, dan‘atan daersh melalui kegasama antar
perguruan tinggi danvatau badan lainnya baik dalam negeri maupun luar negeri;
mengkoordinasiken kegiatan penelitian dan pengabdian kepada masyarakat di tingkat
universitas, pusat penelitian dan pengabdian kepada masyarakat dan unit kerja;

memantau kegiatan penelitian dan pengabdian kepada masyarakat di tingkst universitas,
pusat penelitian dan pengabdian kepada masyarakat dan unit kerja;

mengevaluasi pelaksanaan kegiatan penelitian dan pengabdian kepada masyarakar;
mengusahakan dan mengendalikan administrasi sumber daya pendukung kegiatan penelitian
dan pengabdian kepada masyarakat;

melakukan publikasi hasil-hasil penelitian dan pengabdian kepada masvarakat:
mengembangkan relevansi program Lembaga sesuai denpan kebutuhan masyarakat.

Pasal 17

Rincian Tugas Bagian Tata Usaha Lembaga Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakal
adalah:

i.

melaksanakan penyusunan rencana dan program kerja tahunan Bagian serta menyiapkan
konsep rencena dan program kerja tahunan Lembaga Penelitian dan Pengabdian kepada
Masyarakat;

melaksanakan penghimpunan, mengolah dan menganalisis data dan informasi vang
berhubungan dengan kegiatan Lembaga Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat,
melaksanakan penghimpunan, menelaah dan menyebarluaskan peraturan perundang-
undangan yang berhubungan dengan kegistan Lembaga Penelitian dan Pengabdian kepada
Masyarakat;

melaksanakan perencanaan, melaksanakan dan mengevalussi pelaksanaan administrasi di
bidang ketatausahaan, kerumnhtanggasn, perlengkapan, kewangan., dan kepegawaian di
lingkungan Lembaga Penelilian dan Pengabdian kepada Masyarakat:

melaksanakan perencanasn dan mengevaluasi pelaksanaan administrasi program, data, dan
informasi di bidang penelitian dan pengabdian kepada masyvarakat:

melaksanakan penyimpanan dan memelihara dokumen, surat, dan warkat ying berhubungan
dengan Lembaga Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat;

melaksanakan penyusunan laporan pelaksanaan rencana dan program keria tahunan Bagian
serta menviapkan konsep laporan pelaksanaan rencans dan program kerja Lembaga
Penehitian dan Pengabdian kepada Masyarakat,

Pasal 18

Rincian Tuges Sub-Bagian Program dan Akuntansi pada Bagian Tata Usaha Lembaga Penelitian
dan Pengabdian kepada Masyarakat adalah:

.

b.

melakukan penyusunan rencana dan program kerja tahunan Sub-Bagian serta menyiapkan
konsep rencana dan program kerja tahunan Bagian;
melakukan penviapan bahan penyusunan konsep petunjuk pelaksanaan kegiatan Lembagn
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Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat;

melakukan penyusunan jadwal kepiatan Lembaga Penclitian dan Pengabdian kepada
Masyarakat dan memberikan bahan penyusunan Kalender Akademik Universitas;

melakukan penyiapan bahan penyusunan konsep instrumen pemantsuan pelaksanaan ke
giatan penelitian dan pengabdian kepada masvarakat,

melakukan penyimpanan dan memelihara dokumen, surat, dan warkat yang berhubungan
dengan program dan kegiatan Lembaga Penelitian dan Pengabdian kepada Masvarakat;
melakukan penelitian setiap dokumen/bukti penerimaan dan pengeluaran uang;

melakukan pencatatan, permbukuan, dan pengarsipan dokumen/bukii pengeluaran uang:
melakukan pembukuan dan pertangpungjawaban keuanpan;

melakukan pemantauan pelaksansan anggaran di lingkungan Lembaga Penelitian dan
Pengabdian kepada Masyarakat:

melakukan penyusunan usulan rencana kerja dan angparan unit:

. melakukan penyusunan rencana penyerapan anggaran bulanan:

melakukan penyusunan laporan penyerapan anggaran sckurang kurangnya sebulan sekali
dan laporan informasi akuntansl manajemen;

. melakukan penvediaan data yang dibutuhkan oleh Bagian Akuntansi BAPK dalam

menyusun laporan kevangan tahunan, semester, dan triwulan:

melakukan pembukuan aset;

melakukan pengoperasian Sistem Informasi Manajemen Aset:

melakuken pencetakan Rekap Daftar Inventaris Rusngan di setiap ruangan dan melakukan
up date secara periodik berkelanjutan;

melakukan penyusunan laporan pelaksanaan rencana dan program kerja tahunan Sub-Bagian
serta menyiapkan konsep laporan pelaksanaan rencana dan program kerja Bagian,

Pasal 19

Rincian Tugas Sub-Bagian Keuangan pada Bagian Tata Ussha Lembaga Penclitian dan
Pengabdian kepada Masvarakat adalah:

i€
b

C.

i,

i

k.
L
.

melakukan penyusunan program kerja tahunan Sub-Bagian Keunangan;

melakukan pengoperasian menu operator Sistem Informasi Kevangan (Sikeu);

melakukan pengumpulan dan mengolah data sebagai bahan penyusunan anggaran biaya

Lembaga dan Bagian;

melakukan penyusunan kerangka acuan untuk bahan usulan penyusunan anggaran biaya

rutin dan pembangunan;

melakukean penyiapan bahan penyusunan rencana penggunaan dana;

melakukan pelaksanaan urusan pembayaran/pemberhentian gaji pegawai, tunjangan, dan

biaya perjalanan dinas;

melokukan  bantwan  kepada Bendahars  Pengeluaran, menerima, Mmenyimpan,

menatausahakan, dan membayarkan Usng Persedisan (UPITUP);

melekukan  bantuan  kepada  Bendahars  Pengelvaran, meneri m#, menyimpan,

ﬁatausalmkm. dan membayarkan uang belanja pegawai. uang transpor, bantuan biaya
atan;

melakukan bantuan pads proses penerbitan Surat Permintaan Pembayaran (SPP);

melakukan penyusunan laporan  pertanggungjawaban uang vang dikelolanya kepada

bendahara pengeluaran;

melakukan pengelolaan kas Uang Persediaan;

melakukan pemungutan pajak dan menyetorkan ke kas negara;

melakukan penyusunan laporan pelaksanaan program kerja Sub-Bagian Keuangan.

Pasal 20

Rincian Tugas Sub-Bagian Umum pada Bagian Tata Usaha Lembaga Penelitian dan Pengabdian
kepada Masyarakat adalah:

&,
b.

melakukan penyusunan rencana dan program kenja tahunan Sub-Bagian:

melakukan penghimpunan, menelash dan menyebarluaskan peraturan perundang-undangan
yang berhubungan dengan kegiatan Lembaga Penelitian dan  Pengabdian kepada
Masvarakat;

melakukan pengurusan surat-menyurat, pengetikan dan penggandasn, ckspedisi dan
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h.

kearsipan Lembaga Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat;

melakukan pemeliharaan kebersihan, keindahan, ketertiben dan keamanan ruang kantor,
halaman, pedung, facilitas umum, taman dan lingkunpsn Lembaga Penelitian dan
Pengabdian kepada Masyarakat;

melakukan persiapan penerimaan tamu pimpinan dan tugas-tugas protokoler Lembaga
Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat;

melakukan pengurusan penyelenggaraan rapat dinas, upacara  dan pertemuan resmi
Lembaga Penelitian dan Pengabdian kepada Masvarakat lainnya;

melakukan penyiapan bahan pemrosesan kerjasama di bidang penelitian dan pengabdian
kepada masyarakat antara Lembaga Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat dan
institusi laing

melakukan penyiapan bahan pemroscsan hubungan masyarakal dalam bidang penelitian dan
pengabdian kepada masyaraka;

melakukan pengurusan perlengkapan yang meliputi perencanaan, pengadaan, penvimpanan,
distribusi, perawatan, inventarisasi, dan usul penghapusan barang perlengkapan Lembaga
Penclitian dan Penpabdian kepada Masyarakat;

melakukan  pengurusan  kepegawaian Lembaga Penelitian dan  Pengabdian  kepada
Masyarakat vang meliputi penyusunan formasi, usulan pengadaan, usulan mutasi,
pembinaan dan kesejahleraan pegawai;

melakukan pengurusan dan memproses permintan dan pemberian izin penelitian dan
pengabdian kepada masyarakat;

melakukan penyimpanan dan memelibara dokumen, surat, dan warkal yang berhubungan
dengan ketatausahaan Lembaga Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat;

melakukan penyusunan laporan pelaksanaan rencans dan program kerja tahunan Sub-
Bagian,

BAR V1
LEMBAGA PENGEMBANGAN PENDIDIKAN DAN PROFESI

Faszal 21

Rincian Tugas Lembaga Pengembangan Pendidikan dan Profesi adalah:

il

b.

L.

menyusun rencand dan program kera tahunan Lembaga Pengembangan Pendidikan dan
Profesi:

merencanakan dan mengarahkan pengembangan pendidikan dan profesi untuk kemajuan

tlmu pengetabuan, teknologi dan seni;

merencanakan anggaran dan mengarahkan kegiatan pengembangan pendidikan dan profesi
dalam rangka pola ilmiah pokok Unnes;

d. meningkatkan mutu pengembangan pendidikan dan profesi secara berkelanjutan:

s

-

memfasilitasi sarana dan peasarana pengembangan pendidikan dan profesi yang mudah
diakses dan dimanfaatkan sivitas akademika dan stakeholders:

mengembanghkan kapasitas pengelolasn pada unit-unit pelaksana pengembangan pendidikan
dan profesi yang muliidisiplin, lintasdisiplin dan interdisiplin;

melzksanakan penilaian dan konsolidasi pusat-pusat pengembangan penelitian dan profesi;
menerapkan standar mutu pengembangan pendidikan dan profesi dan akreditasi kompetensi
sarana dan prasarana pengembangan pendidikan dan profesi;

n‘ﬁ!lﬂkﬁumkﬂn penggalangan sumber daya pengembangan pendidikan dan profesi melalui
kegiatan pengembangan pendidikan dan profesi kompetitif,

Pasal 22

Rincian Tugas Bagian Tata Usaha Lembaga Pengembangan Pendidikan dan Profesi adalah:

.

b.

L.

melaksanakan penyusunan rencana dan program kerja tabunan Bagian scrta menyiapkan
konsep rencana dan program kega tahunan Lembaga Pengembangan Pendidikan dan
Profest;

melaksanakan penghimpunan, mengolah dan menganalisis data dan informasi yang
berhubungan dengan kegiatan Lembaga Pengembangan Pendidikan dan Profesi;
melzaksanakan  penghimpunan, penclashan  dan penycbarluasan  peraturan  perundang-



undangan vang berhubungan dengan kegialan Lembaga Pengembangan Pendidikan dan
Profesi;

d. melaksanakan perencanaan den mengevaluasi pelaksanaan  administrasi di  bidang
ketatausahaan, kerumahtanggaan, perlengkapan, kevangan, dan kepegawaian di lingkungan
Lembapa Pengembangan Pendidikan dan Profesi;

e. melaksanakan perencanaan dan pengevalussian pelaksanaan administrasi program, data, dan
informasi di bidang pengembangan pendidikan dan profesi;

. melaksanakan penyimpanan dan memelihara dokumen, surat, dan warkat yang berhubungan
dengan Lembaga Pengembangan Pendidikan dan Profesi;

g melaksanakan penyusunan laporan pelaksanaan rencana dan program kerja tahunan Bagian
serta menyiapkan konsep laporan pelaksanaan rencana dan program kerja Lembaga
Pengembangan Pendidikan dan Profesi.

Pasal 23
Rincian Tugas Sub-Bagian Program dan Akuntasi Lembags Pengembangan Pendidikan dan
Profesi adalah:
a. melukukan penyusunan rencana dan program kerja tahunan Sub-Bagian serta menyiapkan
konsep rencana dan program kerja tahunan Bagian;
b. melakukan penyiapan bahan penyusunan konsep petunjuk pelaksanasn kegiatan Lembapa
Penpembangan Pendidikan dan Profesi;
¢. melakukan penyusunan jadwal kegiatan Lembaga Pengembangan Pendidikan dan Profesi
serta memberikan bahan penyusunan Kalender Akademik Universitas;
d. melakukan penyiapan bahan penyusunan konsep instrumen pemantauan pelaksanasn ke.
giatan pengembangan pendidikan dan profesi;
e, melakukan penyimpanan dan pemelihaman dokumen, surat, dan warkat vang berhubungan
dengan program dan kegiatan Lembaga Pengembangan Pendidikan dan Profesi:
melakukan penelitian setiap dokumen/bukti penerimaan dan pengeluaran wng:
melakukan pencatatan, pembukuan, dan pengarsipan dokumen/bukti pengeluaran uang;
melakukan pembukuan dan pertanggungjawaban keuangan;
melekukan pemantauan peloksanasn anggaran di lingkungan Lembaga Pengembangan
Pendidikan dan Profesi;
melakukan penyusunan usulan rencana Kerja dan anggaran unit;
melakukan penyusunan rencana penverapan anggaran bulanan:
melakukan penyusunan laporan penyerapan anggaran sekurang kurangnya sebulan sekali:
- melskukan penyedisan data yang dibutuhkan oleh Bagian Akuntansi BAPK dalam
menyusun laporan keuangan tahunan, semester. dan triwulan;
melakuken pelaksanaan pembukuan aset;
melakukan pengoperasian Sistem Informasi Manajemen Aset:
melakukan pencetakan dan menempel Rekap Daftar Inventaris Ruangan di setiap ruangan
dan melakukan up daie secara periodik berkelanjutan;
4. melakukan penyusunan laporan pelaksansan rencana dan program kerja tahunan Sub-Bagian
serta menyiapkan konscp laporan pelaksenaan rencana dan program kerja Bagian.
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Pasal 24
Rincian Tugas Sub-Bagian Kevangan pada Bagian Tata Usaha Lembaga Pengembangan
Pendidikan dan Profesi adalah:
a. melakukan penyusunan program  kegja tahunan  Sub-Bagian Keuangan Lembaga
Pengembangan Pendidikan dan Profesi;
b. melakukan pengoperasian menu operator Sistem Informasi Keuangan {Sikeu):
c. melakukan pengumpulen dén mengolah data sebagai bahan penyusunan anpgarsn biaya
Lembaga dan Bagian;
d. melakukan penyusunan kerangka scuan untuk bahan usulan penyusunan anggaran biaya
rutin dan pembangunan;
melakukan penyiapan bahan penyusunan rencana penggunaan dana;
melakukan pengurusan pembayaran/pemberhentian gaji pegawai, tunjangan, dan hisya
perjalanan dinas;
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k.
L
m.

melakukan  bantuan  kepada  Bendahara  Pengelvaran  menerima, menyimpan,
menatausahakan, dan membayarkan Uang Persediaan (UP/TUP)

melakukan  bantwan  kepada Bendshara  Pengeluaran  menerima.  menyimpan.
menatausahakan, dan membayarkan uang belanja pegawai, vang transpor, hantuan biaya
kegiatan;

melakukan bantuan pada proses penerbitan Surat Permintaan Pembayaran (SPP);

melakukan penyusunan laporan pertanggungjawaban uvang yang dikelolanya kepada
bendahara pengeluaran;

melakukan pengelolaan kas Uang Persediaan;

melakukan pemungutan pajak dan menyetorkan ke kas negara;

melakukan penyusunan laporan pelaksanaan program kerja Sub-Bagian Keuangan.

Pasal 25

Rincian Tugas Sub-Bagian Umum pada Bagian Tata Usaha Lembaga Pengembangan
Pendidikan dan Profesi adalah:

.
b.

melakukan penyusunan rencana dan program kerja tahunan Sub-Bagian;

melakukan penghimpunan, menelaah dan menyebarfuaskan peraturan perundang-undangan
yang berhubungan dengan kegiatan Lembaga Pengembangan Pendidikan dan Profesi;
melakukan pengurusan surat-menyural, pengetikan dan penggandaan, ekspedisi dan
kearsipan Lembaga Pengembangan Pendidikan dan Profesi;

melakukan pemeliharaan kebersihan, keindahan, ketertiban dan keamanan rusng kantor,
halaman, gedung, fasilitas wmum, taman dan lingkungan Lembaga Pengembangan
Pendidikan dan Profesi;

melakukan penyiapan penerimean tamu pimpinan dan tugas-tugas protokoler Lembaga
Pengembangan Pendidikan dan Frofesi:

melakukan pengurusan penyelenggarsan rapat dinas, upacars  dan pertemuan resmi
Lembaga Pengembangan Pendidikan dan Profesi lainnva:

melakukan penyispan bahan pemrosesan kerjasama di bidang pengembangan pendidikan
dan profesi dengan institusi lain;

melakukan  penyiapan bahan pemrosesan hubungan masvarakat dalam  bidang
pengembangan pendidikan dan profesi;

melakukan pengurusan perlengkapan yang meliputi perencanasan, pengadaan, penyimpanan,
distribusi, perawatan, inventarisasi, dan usul penghapusan barang perlengkapan Lembaga
Pengembangan Pendidikan dan Profesi:

melakukan pengurusan kepegawaian Lembaga Pengembangan Pendidikan dan Profesi yang
meliputs  penyusunan formasi, usulan pengadaan, usulan mutasi, pembinaan dan
kesejahteraan pegawai;

melakukan penyimpanan dan memelihara dokumen, surat, dan warkat vang berhubungan
dengan ketatausahaan Lembaga Pengembangan Pendidikan dan Profesi:

melakukan penyusunan laporan pelaksanaan rencana dan program kerje tahunan Sub-
Bagian.

BAB VIl
BIRO ADMINISTRASI AKADEMIK, KEMAHASISWAAN DAN KERJA SAMA

Pasal 26

Rincian Tugas Biro Administrasi Akademik, Kemahasiswaan dan Kerja Sama adalah:

a.
b.

'}

mengkoordinasikan penyusunan rencana dan program kerja tahunan Biro;
memberi  dukungan  administrasi  kepada unsur pimpinan di  bideng  akademik,
kemahasiswaan dan kerja sama;

mengkoordinasi penyelenggarsan pelayanan di bidang akademik, kemahasiswaaan dan kerja
Sama;

mengkordinasikan penyusunan laporan tahunan Biro,



Pasal 27

Rincian Tugas Bapisn Pendidikan pada Biro Administrazsi Akademik., Kemahasiswaan dan
Kerja Sama adalah:

il.

b.

C.

melaksanakan penyusunan rencana dan program kerja tahunan Bagian, dan mempersiapkan
penyusunan rencana dan program kerja Biro:

melaksanakan pengolahan dan penganalisisan data dan informasi di bidang pendidikan dan
pengajaran;

melaksanakan penghimpunan, pengolahan dan penganalisisan data dan informasi di bidang
administrasi pendidikan yang meliputi adminisiresi pendidikan dan evaluasi, serta regisirasi
dan statistik mahasiswa;

melaksanakan penghimpunan, penclaahan, penggandaan, penyimpanan dan penyebarluasan
peraturan perundang-undangan di bidang pendidikan dan evaluasi serta  registrasi dan
statistik;

melaksanakan penyiapan penyusunan petunjuk pelaksanaan peraturan perundang-undangan
di kidang pendidikan dan evaluasi zerta regisirasi dan statistik;

melaksanakan perencanaan dan pengevaluasian pelaksanaan administrasi pendidikan dan
evaluasi;

melaksanakan perencensan dan pengevaluasian pelaksanasn administrasi registrasi dan
statistik;

melaksanakan pemantavan dan pengendalian isi/musatan sistem informasi akademik.
menyimpan dan memelihare dokumen, sursl, dan warkat vang berhubungan dengan
administrasi pendidikan;

melaksanakan penyusunan laporan pelaksanaan rencana dan program kerja tahunan Bagian,
serts mempersiapkan penyusunan laporan pelaksanaan rencana dan program kerja tzhunan
Birn.

Pasal 28

Rincian Tugas Sub-Bagian Pendidikan dan Evaluasi pada Bagian Pendidikan adalah:

h.

.
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melakukan penyusunan program kerja tahunan Sub-Bagian;

melakukan penghimpunan, pengolaban dan penganalisisan data dan informasi di bidang
pendidikan dan evaluasi;

melakukan penghimpunan, pengolahan dan penganalisisen data dan informasi di bidang
administrasi pendidikan dan evaluasi pelaksanaan program pendidikan;

melakukan penghimpunan, peneliahan, penggandaan, menyimpan dan menyebarloagkan
peraturan perundanp-undangan di bidang pendidikan;

melakukan penyiapan penyusunan petunjuk pelaksanaan peraturan perundang-undangan di
bidang pendidikan;

melakukan pembenan layanan informasi di bidang pendidikan;

. melakukan penyusunan dan penvajian data dan informasi mengenai perkembangan

pelaksanaan program pendidikan dan evaluasinga;

melakukan penyiapan petunjuk pelaksanaan, informasi dan bahan-bahan untuk penerimaan
mahasiswa baruw/'pindahon/transfer;

melakukan pendafiaran calon mahasiswa baru/pindahan/ransfer;

melakukan pengurusanan administrasi usulan pembukaan program studi bari, perizinan
program studi, dan akreditasi program studi;

melakukan pemantauan pelaksanaan administrasi pendidikan:

melakokan penyiapan bahan dan petunjuk pelaksanaan evaluasi pelaksansan program
pendidikan;

melakukan pencatatan, pengolahan, dan analisis data perkembangan pelaksanaan program
pendidikan;

melakukan penyiapan bahan saranfrekomendasi penvelesaian masalah  administrasi
pendidikan;

melakukan penyiapan kegiatan seminar, lekaksrya, penataran, wisuda, dies natalis,
p-er.:guk:uhnn guru besar, dan kegiatan/upacara akademik lainnya vang diselenggaraksn oleh
universitas;

melakukan penyiapan bahen pelaksanaan kegiatan kulinh dan ujian vang meliputi jadwal
kuliah, jadwal ujian, serta surat tugas mengajar;

melakukan penghimpunan/penyiapan bahan dan menyusun kalender akademik:



melakukan perancangan kebutuban informasi dalam bidang pendidikan dan evaluasi;
melakukan koordinasi dan kega sama dengan UPT Pusat Telnmologi Informasi dan
Komunikasi mengenai jenis dan cara pelayansn dalam bidang administrasi pendidikan dan
evalunsi;

melakukan penyimpanan dan memelibara dokumen, surat, dan warkat yang berhubungan
dengan program pendidikan;

melakukan penyusunan laporan pelaksznaan program kera tahunan Sub-Bagian seria
mempersiapkan penyusunan laporan pelaksanaan rencana dan program tahunan Bagian.

Pasal 29

Rincian Tugas Sub-Bagian Registrasi dan Statistik pada Bagian Pendidikan adalah:

a
b.

melakukan penyusunan rencana dan program kerja tahunan Sub-Bagian;

melakukan penghimpunan, pengolahan dan penganalisisan datafinformasi  di bidang
registrasi dan statistik serta evaluasi perkembangan kemajuan belajar mahasiswa per mata
kuliah pada setiap program studi;

melakukan perencanaan kebutuhan informasi dalam bidang registrasi dan statistik;
melakukan penyiapan bahan penyusunan petunjuk pelaksanasan registrasi dan statistik
mahnsiswe;

melakukan penyiapan bahan penyusunan petunjuk pelaksanaan administrasi kemajuan
belajar mahasiswa;

melakukan pengurusanan registrasi mahasiswa vang meliputi registrasi administratif dan
repistrasi akademik serta urusan lain vang terkait;

melakukan penyiapan dan menerbitkan Kartu Mahasiswa;

melakukan penyusunan daftar mahasiswa dan nomor induk mahasiswa;

melakukan pemantavan tampilan daftar pengikut kulizh (termasuk peseria PPL dan KKN),
daftar hadir kuliah, daftar pengikut ujian dan sebapainva di dalam sistem informasi
akademik;

melakukan perancangan dan pemaniaven statistik mahasiswa yang meliputi data pribadi
mahasiswa, data kemajuan belajar mahasiswa, jumlah sks yang dicapai, indeks prestasi (IP),
jumlah mahasiswa terdafiar, jumiah lulusan, jumlah mahasiswa putus koliah, dan data
mutasi mahasiswa;

melakukan pemantasan tampilan karfu rencana studi (KRS), kanu hasil smdi (KHS), dan
transkrip hasil studi di dalam sistem informasi akademik;

melakukan pemenksamn dan pemantazan tampilan data hasil belajar mahasiswa dan data
lainnya untuk penyusunan daftar lulusan di dalem sistem informasi akademik:

melakukan penyiapan dan pemrosesan penerbitan ijazah dan transkrip hasil studi;

. melakukan penyiapan bahan evaluasi pelaksanaan kegiatan registrasi mahasiswa;

rfmlakukﬂn penyiapan bahan evaluasi pelaksanaan tampilan statistik mahasiswa di dalam

sistem informasi akademik;

melakukan pemberian pelayanan informasi di bidang registrasi, evaluasi hasil belajar

mahasiswa, dan statistik mahasiswa:

melakukan penganalisisan data statistik mahasiswa untuk bahan pengambilan keputusan;

melakukan koordinasi dan kerja sama dengan UPT Pusat Teknologi Informasi dan

Komunikasi mengenai jenis dan cara pelayanan dalam bidang registrasi dan statistik

mahasiswa;

melakukan penyimpanan dan pemeliharaan dokumen, surat, dan warkat yang berhubungan

dengan kegiatan registeasi dan statistik mahasiswa;

;:IEI-E_I":I.I]{EII penyusunan laporan pelaksanasn rencana dan program kerja tahunan Sub-
agian,

Pasal 30

Rincian Tugas Bagian Kemahasiswaan pada Biro Administrasi Akademik, Kemahasiswaan dan
Kerja Sama adalah:

a.
b.

c.

melaksanakan penyusunan rencana dan program kerja Bagian;

melaksanakan penghimpunan dan penelaashan peraturan perundang-undangan di bidang
kemahasiswaan;

melaksanakan pengumpulan, pengolahan dan penganalisisan deta dan informasi di bidang
kemahasiswaan;

—



mETTIPER B Q

melaksanakan persiapan penyusunan rancangan peraturan di bidang kemahasiswaan;
melaksanakan pemberian izin‘rekomendasi kegiatan kemahasiswaan;

melaksanakan persiopan uwsul pemilihan mahasiswa untuk mengikuti program keteladanan;
melaksamakan persiapan penyusunan rencana kegiatan kemahasiswaan;

melaksanakan pengurusan pembinaan Unit Kegiatan Mahasiswa (UKM);

melaksanakan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan kemahasiswaan;
melaksanakan pengurusan hubungan dengan alumni;

melaksanakan pemantauan dan pengendalian isi‘muatan sistem informasi kemahasiswaan;
melaksanakan penyimpanan dokumen, surat dan warkat di bidang kemahasiswaan;
melaksanakan penyusunan laporan Bagian,

Pasal 31

Rincian Tugas Sub-Bagian Minat, Penalaran, dan Informasi Kemahasiswasn pada Bagisn
Kemahasiswaan adalah:

a.

b

.

-

TTEE M

melakukan penyusunan rencana dan program kerja tahunan Sub-Bagian,

melakukan penghimpunan, pengolahan, dan penganalisisan data/informasi di bidang minat,

penalaran dan informasi kemahasiswaan.

melakukan penghimpunan, penelashan, dan pengeandaan peraturan perundang-undangan di

bidang minat, penalaran dan informasi kemahasiswaan,

melakukan penyiapan, penyimpanan, dan penyebarluasan peraturan perundang-undangan di

bidang administrasi pembinaan minat, penalaran dan informasi kemahasiswoan besertn

petunjuk pelaksansannya,

mclakukan perencanaan, pemantavan dan  pengevalussisn  pelaksanasn  administrasi

kemahasiswaan di bidang minat, penalaran, dan informasi kemahasiswaan,

melakukan pngurusan pemberian izin/rekomendasi kegiatan kemahasiswaan.

melakukan pengurusan pemilihan mahasiswa untuk mengikuti program keteladanan.

melakokan penyajian data dan informasi kegiatan kemahasiswaan.

melakukan perancangan kebutuhan informasi dalam bidang minat, penalaran, dan informasi

kemahasiswaan.

melakukan koordinasi dan kerja sama dengan UPT Pusat Teknologi Informasi dan

Komunikasi mengenai jenis dan cara pelayanan dalam bidang minat, penalaran, dan

informasi kemahasiswaan.

melakukan penyimpanan dan pemeliharaan dokumen, surat, dan warkat yang berhubungan

dengan bidang kemahasiswaan,

melakukan penyusunan laporan pelaksanaan rencana dan program kerja tahunan Sub-Bagian

sﬁcm_z mempersiapkan penyusunan laporan pelaksanaan rencana dan program tahunan
agian.

Pasal 32

Rincian tugss Sub-Bagian Pelayvanan Kesejahteraan Mahasiswa pada Bagian Kemahasiswaan
adalah:

.
b.

G.

metakukan penyusunan rencana dan program kerja tahunan Sub-Bagian:

melakukan penghimpunan, pengolahan, dan penganalisisan data/informasi di bidang

kesejahteraan mahasiswa;

melakukan penyimpanan dan penyebarluasan peraturan perundang-undsngan di bidang

kesejahteraan mahasiswa:

melakukan penyiapan penyusunan petunjuk pelaksanaan peraturan perundang-undangan di

bidang kesciahteraan mahasiswa;

melakukan pengurusan kegiatan penunjang pendidikan dan pembinaan karier mahasiswa:

melakukan pemeriksaan, pemantauan, dan penyusunan laporan penggunaan  fasilitas

kemahasiswaan,;

melakukan persiapan bahan evaluasi penggunaan fasilitas kemuahasiswaan;

melakukan persiapan usul pengadaan dan penghapusan fasilitas kemahasiswaan:

melakukan pengurusan dokumentasi dan publikasi kegiatan kemahasiswaan:

g_lclahukan penyiapan usul seleksi mahasiswa dalam rangks pemberian beasiswa dan ikatan
ITHES,

melakukan pengadminisirasian beasiswa dan ikatan dinas:



melakukan penyiapan konsep peningkatan keszjahieraan mahasiswa yang antara |ain
meliputi kegiatan koperasi mahasiswa, kunjungan antar kampus, karva wisata, dan asrama
mahasiswa;

melakukan penghimpunan, pengolahan, dan penyajian  informasi kemahasiswaan haik
dalam lingkungan Unnes maupun dalam kerangka jaringan informasi kemahasiswaan
Direktorat Jenderal Pendidikan Tingg,

melakukan penyusunan, penyajian, dan pemberian pelayanan  data/informasi pelaksanaan
pembinaan kesejahteraan mahasiswa,

melakuken pengkoordinasian dan kerja sama dengan UPT Pusat Teknologi Informasi dan
Komunikasi mengenai jenis dan cara pelayanan dalam bidang pelayanan kesejahteraan
mahasiswa:

melakukan pemantavan dan pengevaluasian pelaksunaan sistem informasi kemahesiswaan
dan alumni;

melakukan pemantavan  pelaksanaan  pengadministrasian  pembinazn  kesejahieraan
mahasiswa dan’ alumni;

melakukan perancangan kebutuhan informasi dalam bidang pelavanan kesejahteraan
mahasigwa:

melakukan koordinasi dan kerja sama dengan UPT Pusat Teknologi Informasi dan
Komunikasi mengenai jenis dan care pelayanan dalam bidang pelayvanan kesejahleraan
mahasiswa;

melakukan penyiapan bahan evaluasi pelaksanaan administrasi pembinaan kesejahteraan
mahasiswa dan alumni;

melakukan penyimpanan dan pemeliharaan dokumen, surat dan warkat yang berhubunpan
dengan pambinzan dan pelayanan kesejahteraan mahosiswa dan alumni;

. melakukan penyusunan laporan pelaksanaan rencana dan program kerja tahunan Bagian,

Paszal 33

Rincian Tugas Bagian Kerja Sama pada Biro Administrasi Akademik, Kemahasiswaan dan
Kerja Sama adalah:
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1.

melaksanakan penyusunan rencana dan program kerja tahunan Bagian;

melaksanakan penyiapan bahan penyusunan pedoman kerja sama dalam dan luar negeri;
melaksanakan penyusunan program kerja sama dalam dan luar negeri;

melaksanakan penyusunan bahan perjanjian kerja sama dalam dan luar negeri;

melaksanakan penyusunan bahan koordinasi pelaksanaan kerja sama dalam dan luar negeri:
melaksanakan persiapan pelaksanakan program kerja sama dalam dan luar negeri;
melaksanakan pemantavan dan evaluasi pelaksanaan kerja sama dalam dan luar negeri;
melaksanakan pengkoordinasian pengembangan kerja sama dalam dan luar negeri;
melaksanakan pemberian pelayanan teknis dan administratif pelaksanaan kerja sama dalam
dan luar negeri;

melaksanakan pengkoordinasian penyiapan penvelenggaraan pertemuan, konferensi,
femina:. lokakaryas, pameran, dan lomba internasional dalam rangka kerja sama dalam dan
LAr NEger;

melaksanakan pemantavan dan pengendalian isi'muatan sistem informasi kerja sama;
melaksanokan penyimpanan dan pemelibiaraan dokumen Bagian;

melaksanakan penyusunan laporan Bagian,

Pasal 34

Rincian Tugas Sub-Bagian Kerja Sama Dalam Negeri pada Bagian Kerja Sama adalah:

a.
b.

melakukan penyusunan perencanaan dan program kerja Sub-Bagian;

melakoken penghimpunan, pengolahan, dan penganalisisan data dan informasi di bidang
kerju sama dalam negeri, baik dengan instansi pemerintah, badan swasta, HEAMpn
masyarakat;

melakukan penghimpunan, penelashan, penpegandaan, dan penyebarluasan peraturan
perundang-undangan di bidang kerja sama dalam negeri:

melakukan penyiapan bahan penyusunan rencana dan program kerja sama dalam negeri;
melakukan penyiapan bahan penyusunan petunjuk pelaksansan ketja sama dalam negeri;
melakukan pengkoordinasian dan pemberian pelayanan/kemudahan hubungan dengan pihak
lain di dalam negeri dalam rangka perintisan hubungan kerja sama Unnes dan satuan-satuan




kerja di dalamnya dengan badan/lembaga/instansi lain baik dalam bentuk memorandum of
undersianding (Mol maupun kontrak kerja;

melakukan pemrosesan dan pelaksanaan administrasi kerja sama Unnes dan satuan-satuan
kerja di dalamnya dengan badan/lembaga/instansi lain di dalam negeri;

melakukan penyusunan dan penvajian data dan informasi dalam bidang kerja sama dalam
negeri;

melakukan penvimpanan, pendokumentasian dan pempublikasian pelaksanaan kerja sama
dalam negeri;

melakukan penyiapan bahan untuk saran‘rekomendasi pelaksanaan kerja sama dalam negeri;
melakukan perancangan kebutuhan informasi dalam bidang kerja sama dalam negeri;
melakukan pengkoordinasian dan kerja sama dengan UPT Pusat Teknologi Informasi dan
Komunikasi mengenai jenis dan cara pelayanan dalam bidang kerja sama dalam negeri;

. melakukan penyiapan bahan komunikasi dan pelayanan informasi yang berhubungan

dengan kerja sama dalam negert;

melakukan pemantavsn dan  pengidentifikasian masalah yang berhubungan dengan
perkembangan pelaksanasn kerja sama dalam negeri;

melakukan penyiapan bahan penyvusunan laporan perkembangan pelaksanaan dan hasil-hasil
kerja sama dalam negeri;

mefakukan penyiapan bahan evaluazi perkembangan pelaksanaan kerja sama dalam negeri;
melakukan pemantauan dan pengendalian sistem informasi kerja sama dalam negeri;
melakukan penyimpanan dan pemelibaraan dokumen, surat dan warkat yang berhubungan
dengan kerja sama dalam negeri;

melakukan penyusunan laporan pelaksansan rencans dan program kerja tabunan Sub-
Baglan,

Paszal 35

Rincian Tugas Sub-Bagian Kerja Sama Luar Negeri pada Bagian Kerja Sama adatah:

a
h.

c,

. melakukan penyusunan rencana dan program kerja Sub-Bagian;

melakukan penghimpunan, pengolshan, dan penganalisisan data don informasi di bidang
kerja sama luar negeri;

melakukan penghimpunan, penelashan, penggandasn, dan penyebarluasan peraturan
perundang-undangan di bidang kerja sama [uar negeri;

melakukan penyiapan bahan penyusunan rencana dan program kerja sama luar negeri:

e. melakuken penviapan bahan penyusunan petunjuk pelaksanaan kerja sama luar negeri:

A

:-l

melakukan pengkoordinasian dan pemberian pelayanan/kemudaban hubungan dengan pihak
lain di luar negeri dalam rangka perintisan hubungan kerja sama Unnes dan satuan-satuan
kerja di dalamnya dengan badan/lembagadinstansi fain baik dalam bentuk memorandum of
understanding (Mo} maupun kontrak kerja;

melakukan pemrosesan dan penpadministrasian kerja sama Unnes dan satuan-satuan kerja di
dalamnya dengan badan/lembaga‘instansi lain di luar negeri:

melakukan penyusunan dan penyajian data dan informasi dalam bidang kerja ssma luar
neQert,

:n::lnkul:.un penyumpanan, pendokumentasian dan pempublikasian pelaksanaan kerja sama
uar negeti;

melakukan penyiapan bahan untuk saran‘rekomendasi pelaksanaan kerja sama luar neger;
melakukan penyiapan bahan komunikasi dan pelayanan informasi yang berhubungan dengan
kerja sama luar negen;

melakukan pemantauan dan pengidentifikasian masalsh yang berhubungan dengan

perkembangan pelaksanaan Kerja soma luar negeri;

. melakukan penyiapan bahan penyusunan laporan perkembangan pelaksanaan dan hasil-hasil

kerja sama luar neger;

melakukan pemantavan dan pengendalian sistem informasi kerja sama luar negeri;
melakukan penyiapan bahan evaluasi perkembangan pelaksanaan kerja sama luar negeri;
melakukan perancangan kebutuhan informasi dalam bidang kerja sama luar negeri;
melakukan pengkoordinasian dan kerja sama dengan UPT Pusat Teknologi Informasi dan
Komunikasi mengenai jenis dan cara pelayanan dalam bidang kerja sama luar negeri;
melakukan penyimpanan dan pemeliharasn dokumen, surat dan warkat yang berhubungan
dengan kerja sama luar negeri;

o = . . 5
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melakukan penyusunan laporan pelaksanaan rencana dan program kerja tahunan Sub-Bagian
serta mempersiapkan penyusunan laporan pelaksanaan rencana dan program tahunan
Bagian.

BAB VIII
BIRO ADMINISTRASI UMUM DAN KEPEGAWAILAN

Pasal 36

Rincian Tugas Bire Administrasi Umum dan Kepegawaian adalah:

.

b,

L.

d.

mengkoordinasikan penyusunan rencana dan program kerja tahunan Biro;

memberi dukungan administrasi kepada unsur pimpinan di bidang administrasi umum dan
kepegawaian,

mengkoordinasi penyelenggaraan pelayanan di bidang sdministrasi umum dan kepegawaian,
mengkoordinasikan penyusunan laporan tahunan Biro.

Pasal 37

Rincian Tugas Bagian Umum pada Biro Administrasi Umum dan Kepegawaian adalah:

i.

k.

(L

melaksanakan penyusunan rencana don program kerja tahunan Bapian serta penyiapan
penyusunan rencana dan program kerja Biro;

melaksanakan penghimpunan, pengolahan, dan penganalisisan data/informasi dalam bidang
tata usaha, rumah tangga, dan aset,

melaksanakan penghimpunan, menelaah, dan menggandakan peraturan perundang-undang-
an di bidang tata usaha, rumah tangga, dan aset, serta menyiapkan penyusunan petunjuk
pelaksanaanny;

melaksanakan perencanaan, memantau dan mengevaluasi pelaksanaan administrasi taia
usaha universitas:

melaksanakan perencanaan, memantay dan mengevaluasi pelaksanaan administrasi rumah
tangga universitas;

melakeanakan perencanaan, memaniau dan mengevaluasi pelaksanaan administrasi asel
universitas;

. melaksanakan penyimpanan dan memelihara dokumen, surat, dan warkat yang berhubungan

dengan tata usaha, rumah tangga, dan aset;
melaksanakan penyusunan laporan pelaksanaan réncana dan program kerja Bagian serta me-
nyiapkan penyusunan laporan Biro,

Pasal 38

Rincian Tugas Sub-Bagian Tata Usaha pada Bagian Umum adalah:

b,

"

e b

melakukan penyusunan rencana dan program kerja tahunan Sub-Bagian, serte menyiapkan
pervusunan rencana dan program kena tabunan Bagan;

melakukan penghimpunan, menelsah, dan menyebarluaskan peraturan perundang-undangan
yang berhubungan dengan ketatausahaan beserta petunjuk pelaksanasnnya;

melakukan urusan penerimaan, pemrosesan, dan pengiriman dokumen, surat, dan warkat;
melakukan penyiapan format-formal persuratan yang meliputi antara lain kartu kendali,
lembar konsep surat, lembar disposisi, dan format lainnya;

mefakukan penyiapan dan mengadministrasikan risalah ropat dinas Bagian, Biro, dan
Universitas;

melakukan penerimaan, penghimpunan, dan pengadministrasian arsip inaktif

meiakukan penelaahan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi;

melakukan penyusutan dan pemusaahan arsip statis:

melakukan pengiviman dan penyerahan arsip statis kepada Arsip Wasional ataun Arsip
Nasicnal Daerah sesual dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku;

melakukan reproduksi, reprograh, dan proses dokumentasi arsip dan bahan-bahan yang lain
sesual dengan ketentuan yang berlaku;

melakukan pengetikan dan penpgandaan dokumen, surat, dan warkat seria memeriksa
kebenaran hasil pengetikan dan penggandaan;

melakukan penyimpanan dan memelibara dokumen, surat, dan warkat yang berhubungan
denpan ketatausahaan,



m. melakukan penyusunan laporan pelaksanaan rencana dan program kerja tahunan Sub-

Bagian, serta menyiapkan penyusunan laporan pelaksansan rencana dan program kerja
tahunan Bagian.

Pasal 39

Rincian Tugas Sub-Bagian Rumah Tangga pada Bagian Umum adalah:

a
b.

e

. melakukan penyusunan rencana dan program kerja tahunan Sub-Bagian;

melakukan penghimpunan, penelazhan, dan penyebarluasan pesaturan perundang-undangan
vang berhubungan dengan kerumahtanggaan beserta petunjuk pelaksanaannyan;

melakukan pengaturan dan pemeliharaan Keamanan, ketertiban, kebersihan, dan keindshan
kampus;

melakukan pemeliharaan bangunan dan fasilitas fisik lainnya:

melakukan urusan kebersihan ruangan kantor Rektorat dan lingkungannya

melakukan pengaturan penggunaan listrik, alat pendingin, gas, alat komunikasi, air bersih,
dan alat-alat lainnya;

melakukan pengurusan penyelenggaraan rapat dinas kantor Rektorat dan upacara non-
akademik resmi lainnya;

h. melakukan koordinasi dengan UPT Pusat Humas dan Protokol dalam penguresan

penerimaan tamu pimpinan dan tugas-tugas keprotokolan lainnya;

melakukan pengurusan penggunaan, pemeliharaan, dan perbaikan kendaraan dinas;
melakukan pengaturan penggunaan, pemeliharsan, dan perbaikan wisma tamu, rumah
jubatan, ssrama mahasiswa, dan runah dinas lainnys;

melakukan pengurusan pengelolaan kafetoria, poliklinik, sarana ibadah, dan fasilitas umum
lainnya;

melakukan pemeliharaan sarana lingkungan: embung, jalan, penerangan irigesi dan lainnya:
melakukan urusan perjalanan dinas pimpinan;

melakukan penvimpanan dan pemeliharaon dokumen, surat, dan warkat yang berhubungan
dengan kerumahtanggaan;

melakukan penyusunan laporan pelaksanasn rencana dan program kerja tahunan Sub-
Bagian,

Pasal 40

Rincian Tugas Sub-Bagian Aset pada Baginn Umum adalah:

a.
b

B
d.
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melakukan penyusunan rencana dan program kerja tahunan Sub-Bagian;

melakukan penghimpunan, penelaghan, dan penyebarluasan peraturan perundang-undangan
di bidang aset;

melakukan penghimpunan, pengolahan, dan penganalisisan data di bidang aset:

melakukan penyiapan bahan penyusunan rencana pengadaan, penyimpanan, pendistribusian,
perawatan, inventarizasi, dan usul penghapusan aset yang meliputi antara lain, bangunan,
perabot, peralatan teknis, alat kantor, alat transportasi, alat komunikasi, dan alat-alat lain;
melakukan urusan pertanahan vang meliputi; pengadaan, pensertifikatan, dan pemanfastan;
melakukan penyiapan bahan penyusunan pedoman pelaksanaan pengelolasn aset:
melaksanakan pengadaan, penyimpanan, pemeliharan, pendistribusian aset:

melakukan pengurusan penyelesaian sengketa dan tuntutan ganti rgi yang berhubungan
dengan aset;

melskukan inventarisasi aset baik yang dibeli dengan dana PNBP den Non FNBP, maupun
yang diperoleh berdasarkan sumbangan/ibah atau bantuan yang sah;

melakukan pengadministrasian aset, rermasuk aset dalam gudang;

melakukan penyiapan usul penetapan dan pengalihan status golongan rumah dinas:
melakukan pemantavan displai statistik aset dalam Sistem Informasi Manajemen Aset:

. melakukan pemantavan pelaksansan penpgpunaan aser:

melakokan penghimpunan dan menyiapkan bahan usul aset serta melekukan penghapusan

aset;

melakokan penginformasian pengadaan, penerimaan, mutasi, pengahapusan aset kepada

Bagian Akuntansi;

melakukan pengelolaan pergudangan;

Lnelakukm penyimpanan dan pemeliharazn dokumen, surat, dan warkat yang berhubungan
engan aset;




r. melakukan penyusunan laporan pelaksanaan rencana dan program kerja tabunan Sub-
Bagian.

Pasal 41

Rincian Tugas Bagian Hukum dan Kepegawaian pada Biro Administrasi Umum dan

Kepegawaian adalah:

a, melaksanakan penyusunan rencana dan program kerja tahunan Bagian:

b. melaksanakan penghimpunan, penelaahan, dan penyebarluasan peraturan perundang-
undangan di bidang hukum dan kepegawaian;

c. meciaksanakan penghimpunan, pengolahan, don penganalisisan data di bidang hukum dan
kepegawaian;

d. melaksanakan perencanzan, mengevaluasi pelaksanaan adminisirasi kepegawaian tenaga
akademik, administrasi, dan kelompok jabatan fungsional lainnya;

e, melaksanakan perencanaan, dan pengevaluasi pelaksanaan admimistrasi hukum dan
tatalaksana;

f. melaksanakan penghoordinasian urusan dan mutasi di bidang hukum dan kepegawaian;

g. mclaksanakan penyimpanan dan pemeliharaan  dokumen, surat, dan warkat vang
berhubungan  dengan administrasi dibidang hukum dan kepegawaian;

h. melaksanakan koordinasi dengan UPT Pusat TIK dalam pengembangan Sistem Informasi

Manajemen Kepegawaian (Simpeg);

melakzanakan wrusan pengembangan, pembinaan, pendidikan, dan pelatihan;

melaksanakan penyiapan bahen yvang diperlukan untuk urusan advokasi dan bantuan hukum;

melaksanakan wrusan pembenan peaghargaan pegawai;

melaksanakan penyusunan laporan pelaksanaan rencana dan program kerja tahunan Bagian.
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Pasal 42

Rincian Tugas Sub-Bagian Tenaga Akademik pada Bagian Hukum dan Kepegawaian adalah:

a. melakukan penyusunan rencana dan program kerja tabunan Sub-Bagian;

b. melakukan penghimpunen, penelashan, dan penyebarluasan peraturan perundang-undangan
di bidang kepegawalan tenags akademik;

c. melakukan penghimpunan, pengolahan, dan penganalisisan data di bidang kepegawaian
tenaga akademik;

d. melakukan penyusunan rencana kebutuhan dan formasi tenaga akademik;

e. melakukan penyiapan pengumuman penerimaan, penvaringan, usul pengangkatan dan
pemrosesan keputusan pengangkatan tenaga akademik ban;

f. melakukan penyiapan penyelenggaraan pelatihan prajebatan Calon Pegawai Neperi Sipil
{CPNE) tenaga akademik;

g. melakukan proses pengangkatan CPNS menjadi PNS tenaga akadermik;

h. melakukan penyiapan penyelenggarann uvpacara pengambilan sumpahfanji PNS dan
sumpah/janji jabatan tenaga akademik;

i. melakukan uwrusan mutasi tenega akademik, vang meliputi antara lain pemberhentisn
sementara dari jabatan fungsional, perpindahan antar instansi‘eatuan kerja, promosi jabatan,
pensiun dan sebagainya;

j- melakukan penyiapan naskah sumpahfanji PNS dan sumpahfanji jabatan serta naskah serah
terima jebatan bag tenaga akademik;

k. melakukan penyiapan pembuatan Daftar Penilaian Pelaksanaan Pekerjaan (DP3) dan Daflar
Urut Kepangkatan (DUK) tenaga akademik;

L. melakukan penyiapan penyusunan rencana dan program pendidikan dan pelatihan tenaga
akademik:

m. melakukan penyiapan usul pemberian tanda penghargaan dan meloaksansken usaha
peningkatan kescjalteraan tenaga akademik;

n. melakukan penyusunan statistik kepegawzian tenaga akademik;

o. melakukan pengurusan NIP, Kartu Pegawai, Kartu Induk Pegawai, dan Kartu Isteri/Suami
Pegawai bagi tenaga akademik;

p- melakukan penyiapan dan memroses surat izin belajar, izin mengajar/bekerjakegiatan di
luar Linnes, cuti dan/atau usul permintaan cuti di luar tanggungan negara bagi tenaga
akademik;




melakukan penyiapan usul pengangkatan kembali tenaga akademik yang telah me-
nyelesnikan tugas belajar, cuti di luar tanggungan negara, atau penugasan lain;

melakukan pencrimaan dan menclash pengaduan, serta memproses kasus perkawinan dan
perceraian tenaga akademik;

melakukan pengurusan pemberian/penolakan izin menjadi anggota sesuatu partai atau
organisasi yang mempersyaratkan izin bagi tenaga akademik;

melakukan pemantauan displai ekwivalensi waktu mengajar penuh (EWMP) tenaga
akademik;

melakukan input dan up date data simpeg di bidang kepegawaian tenaga akademik;
meiakukan penyimpanan dan pemeliharaan dokumen, surat, dan warkat vang berhubungan
dengan administrasi kepegawaian wenaga akademik;

. melakukan penyusunan laporan pelaksanaan rencana dan program kerja tahunan Sub-

Bagian.
Pasal 43

Rincian Tugas Sub-Bagian Tenaga Administratif pada Bagian Hukum dan Kepegawalan adalah;

a.
b.

L5

e,

melakukan penyusunan rencana dan program kerja tahunan Sub-Bagisn serta penyiapan
rencana dan program kerja tahunan Bagian;

melakukan penghimpunan, menelaah, dan penyebarluasan peraturan perundang-undangsn di
hidang kepegawaian lenaga administratif

melakukan penpghimpunan, pengolahan, dan penganalisizan data di bidang kepegawaian
tenaga administratif:

melakukan penyusunan rencana kebutuhan dan formasi tenaga administratif;

melakukan penyiapan pengumuman penerimaan, penyaringan, usul pengangkatan dan
pemrosesan keputusan pengangkatan tenaga administratif bary;

melakukan penyiapan penyelenggaraan pelatihan prajabatan Calon Pegawai Negeri Sipil
{CPNS) tenaga administratif:

melakukan proses pengangkatan CPNS menjadi PNS tenaga administratif:

melakukan penylapan penyelenggaraan upacara pengambilan sumpahfjanji PNS dan
sumpah/janji jabatan tenaga administratif;

melakukan pengurusan mudasi, promosi dan pensiun tensga administratif serta kelompok
jabatan tenaga fungsional lainnya:

melakukan persiapan pelaksanaan seleksi calon pejabat struktural;

melzkukan penyiapan naskah sumpah/jenji PMNS dan sumpah/janji jabatan serta naskah serah
terima jobatan;

melakukan penyiapan penyelenggaraan ujian penyesuaian ijazah dan ujian dinas Tingkat |
dan 11, serta menyiapkan peserta ujian dinas Tingkat [11:

- melakukan penyiapan pembuatan Daftar Penilaian Pelaksanaan Pekerjaan (DP3) dan Daftar

Urut Kepangkatan (DUK) tenaga administratif:

melakukan penyiapan penyusunan rencana dan program pendidikan dan pelatihan tenaga
administratif;

melakukan penyiapan wsul pemberian tanda penphargasn dan melaksanakan usaha
peningkatan kesejahteraan tenaga administratif;

melakukan penyusunan statistik kepegawaian tenaga administratif

melakukan pengurusan NIP, Kartu Pegawai, Kartu Induk Pegawai, dan Kartu Tsteri/ Suami
Pegawai bagi tenaga administratif’

melakikan penyiapan dan pemrosesan surat izin belajar, izin bekerjakegiatan lain di luar
Unnes, cuti dan‘atan usul permintasn cuti di luar tan ggungan negara bagi tenaga
administratif;

melakukan penyiapan usul pengangkatan kembali tenaga administratif vang telsh
menyelesatkan ugas belajar, cuti di luar tanggungan negara, atau penugasan lain:

melakukan penerimaan dan penelashan pengaduan, serta pemrosesan kasus perkawinan dan
perceraisn tenaga administratif

melnkluknn pengurusan pemberian/penolakan izin menjadi anggota sesuatu partai atau
organisasi yang mensyaratkan izin bagi tenaga administratif;

melakukan penyimpanan dan pemeliharaan dokumen, surat, dan warkat yang berhubungan
dengan administrasi kepepawaian tenaga administratif:




melakukan input dan up date data Simpeg di bidang kepegawaian tenaga administrasi dan
kelompok jabatan fungsional lainnya;

melakukan penyusunan laporan pelaksanaan rencana dan program kerja tahunan Sub-Bagan
serla menyiapkan laporan pelaksanaan rencana dan program kerja tahunan Bagian.

Pasal 44
Rincian Tugas Sub-Bagian Hukum dan Tata Laksans pada Bagian Hukum dan Kepegawaian
adalal:
a. melakukan penyusunan rencana dan program kerja tahunan Sub-Bagian;

b.

c.

et |
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melakukan penghimpunan, penelaahan, dan penvebarluasan peraturan perundang-undangan
vang berhubungan dengan kegiatan universitas besera petunjuk pelaksanasnnys;

melakukan penghimpunan, penelaghan, dan penyebarluagan peraturan perundang-undangan
di bidang pendidikan, penelitian, pengabdian kepada masyarakat, administrasi dan tata
laksana;

. melakukan penyusunan konsep saran alternatif di bidang hukum dan tata laksana;

melakukan penyusunan konsep ramcanpan persturan perundang-undangan di  bidang
pendidikan, penelitian, pengabdian kepada masyarakat, administrasi dan ketatalaksanaan:
melakukan penyusunan konsep bahan pertimbangan dan bantuan hukum untuk penyelesaian
masalah di bidang pendidikan tinggi;

melakukan penyusunan Konsep rancangan peraturan di bidang sistem dan prosedur kerja;
melakukan penyusunan konsep pedoman evaluasi tata laksana;

melakukan penyusunan konsep saran pengembangan di bidang ketatalaksanaan;

melakukan penvusunan instrumen monitoring di bidang hukum dan tala laksana:

melakukan penyimpanan dan pemeliharaan dokumen, surat, dan warkat yang berhubungan
dengan bidang hukum dan tata laksana;

melakukian penyusunan laporan pelaksansan rencane don program kergja tahunan Sub-
Bagian.

BAB IX
BIRO ADMINISTRASI PERENCANAAN DAN KEUANGAN

Pasal 45

Rincian Tugas Biro Administrasi Perencanaon dan Kevangan adaleh:

a.
b.

L.

mengkoordinasikan penyusunan rencana dan program kerja tahunan Biro;

memberi dukungan administrasi kepada unsur pimpinan di bidang administrasi perencanaan
dan keuangan;

mengkoordinasi  penyelenggaraan pelayanan di bidang administrasi perencanaan dan
kevanpan;

d. mengkoordinasikan penyusunan laporan tahunan Biro.
Pasal 46

Rincian Tugas Bapian Perencanaan dan Sistem informasi pada Biro Administrasi Perencanaan

dan Kevangan adalsh:

a. melaksanakan penyusunsn rencana dan program kerja tahunan Bagian serts menyiapkan
penyusunan rencana dan program kerja tahunan Biro dan Universitas;

b. melaksanakan penghimpunan, menelaah, dan menggandakan peraturan  perundang-
undangan dibidang perencanaan dan sistem informasi serta menyiapkan penyusunan
petunjuk pelaksanaannya;

c. menghimpun, mengolah, dan menganalisis data/informasi untuk penvusunan rencana
program perencanaan dan sistem informasi:

d. mempersiapkan proyeksi pengembangan serta melaksanakan penyusunan rencana strategis
bisnis dan Rencana Bisnis dan Anggaran;

c. mempersiapkan dan menyusun rencana, program, dan anggaran;

f. mempersiapkan dan menyusun tarif layanan operasional dan non operasional;

g mempersiapkan dan menyusun standar biaya honorarium, remunerasi, dan standar biaya
khusus;

h. menyusun rencana dan rincian perhitungan target dan pagu PNBP:
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melaksanakan penyusunan, penclanhan, dan pembahasan Rencana Kegiatan Anggaran
KementerianTembaga tingkat Satuan Kerja (REA-K/L):
melaksanakan proses pengesahan dokumen pelaksanaan anggaran beserla revisinya;

. melakzanakan penyusunan Petunjuk Operasional Kegiatan (POK) beserta revisinya;

melaksanakan pemantavan, pelaporan, dan mengevaluasi pelaksanaan dan menyajikan data
perkembangan rencang program dan anggaran;

melaksanakan perencanaan, pemantauan, evaluasi, dan pengembangan sistem informasi;
melaksanakan penyusunan pedoman teknis pelaksanaan sistem informasi;

menyusun instrumen pengumpulan data bahan penyajian informasi;

melaksanakan penyimpanan, pemeliharasn dan pembaruan data secara terpadu sesuai
dengan perkembangan;

menyimpan dan memelihaa dokumen, sural, dan warkat yang berhubungan dengan
administrasi perencanaan dan sistem informasi,

menyusun laporan pelaksansan rencana dan program kerja Bagian, seria menyiapkan
penyusunan laporan pelaksanaan rencana dan program kerja Biro dan Universitas.

Pasal 47

Rineian Tugas Sub-Bagian Perencanazn Program dan Anggaran pada Bagian Perencanaan dan
Sistem Informasi adalah:

8.

b.
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menyusun rencana dan program kerja tahunan Sub-Bagian serta menyiapkan penyusunan
rencana dan program kerja tahunan Bagimn;

menghimpun, menelazh, dan menycbarluaskan peraturan perundang-undangan dibidang
perencanasn fisik, akademik dan anggaran serta penyusunan petunjuk pelaksansannya;
menghimpun, mengolah, dan menganalisis data/informasi untuk penyusunan rencana
program di bidang fisik, akademik dan anggaran;

melakukan dan penyusun rencana, program, dan anggaran;

melakukan penyusun tarif layanan operasional dan non operasional;

melakukan penyusunan standar biaya honorarium, remunerasi, dan standar biaya khusus;
melakukan penyusunan rencana dan rincian perhitungan target dan pagu PNBP;

melakukan penyusunan, penelashan, dan pembahasan  Rencana Kepiatan Anggaran
Kementerian/Lembaga tingkat Satuan Kerja (RKA-K/L);

melakukan proses pengesahan dokumen pelaksanaan angpgaran beserta revisinya;

melakukan penyusunan Petunjuk Operasional Kegiatan (POK) beserta revisinya;

melakukan pemantagan, pelaporsn, dan mengevaluasi pelaksanasn dan menyajikan dats
perkembanpan rencana program dan anggaran;

melakukan pemantasan, mengevaluasi pelaksanaan dan menyajikan daw perkembangan
TERcana program dan anggaran;

. melakukan identifikasi masalah perkembangan pelaksanaan rencana dan program;

melakukan penyusunan usul penyesuaian pelaksanaan rencana dan program:

metakukan penyusunan pelaporan perkembangan dan penyelesaian pelaksanaan rencana
program dan anggaran;

melokukan penghimpunan, pengolahan dan analisis data di bidang perencanaan fisik,
akademik dan anggaran;

melakukan penyusunan program kegiatan perencanasn fisik, akademik, dan anggaran;
melakukan penyusunan usul penyesuaian pelaksanaan program kegiatan perencanaan fisik,
akademik, dan anggaran;

meiakukan umsan penyajian data perkembangan pelaksanaan program kegiatan perencanaan
fisik, akademik, dan anggaran;

melakukan  penyusunan laporan perkembangan hasil pelaksanaan program  kegiatan
perencanaan fisik;

melakukan penyimpanan dan pemeliharaan dokumen, surat, dan warkal yang bethubungan
di bidang perencanaan fisik, akademik dan anggaran;

melakukan penyusunan laporan pelaksanaan rencann dan program kerja Sub-Bagian serta
menyiapkan penyusunan laporan bagian.,



Pasal 48
Rincion Tugas Sub-Bagian Sistem Informasi pada Bagian Perencanaan dan Sistem Informasi
adalah:
a. melakukan penyusun rencana dan program kerja twhunan Sub-Bagian dan mempersiapkan
penyusunan rencana dan program kerja tahunan Bagian;
melakukan penghimpunan dan pengkajian pedoman di bidang sistem informasi;
melakukan penyusunan instrumen pengumpulan dan pengolahan data;
melakukan pengumpulan dan pengolahan data;
melakukan penyusunan pedeman teknis di bidang sistem informasi;
melakukan urusan pengujian kebenaran data;
melakukan penyimpanan, pemeliharaan dan pemutakhiran data;
melakukan penyimpanan dokumen dan surat yang berhubungan dengan data;
melakukan penyusunan instrumen sistem informasi:
melakukan inventarisasi kebutuhan informasi pada unit Kerja di lingkungan Unnes;
melakukan urusan pengumpulan informasi;
melakukan urusan penyimpanan informasi;
. melakukan urusan penyajian informasi;
melakukan penyusunan leporan;
melakukan penvimpanan dokumen dan surat vang berhubungan dengan sistem informasi;
menyusun laporan Sub-Bagian dan mempersiapkan penyusunan laporan Bagian,
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Pasal 49

Rinclan Tugas Bagian Keuangan pada Biro Administrasi Perencanaan dan Keuangan adalah:

a. melaksanakan penyosunan rencana dan program kerja tahunan Bagian;

b. melaksanakan penghimpunan, pengkajian dan penyebarluasan peraturan perundang-

undangan berkaitan denpan pengelolaan keuangan;

c. melaksanakan penyiapan konzep peraturan dan keputusan rektor di bidang pengelolaan
keuangan;
melaksanakan penyusunan prosedur, petunjuk pelaksansan, dan petunjuk eknis di bidang
pengelolasn kevangan;
melaksanakan fungsi penenmaan, penyimpanan, penstansahaan dan pengeluaran kenangan:
melaksanakan penatausahaan dokumen pelaksanaan anggaran;
melaksanakan penelitian/pengujian  dokumen dan bukti lsin yanp berkaitan dengan
pendapatan dan belanja;
melaksanskan penerbitan Penerbitan Surat Perintah Untuk Membayar (SPUM) dan atau
Surat Perintah Membayar (SPM);
melaksanakan pengusulan pengangkatan pejabat pengelola keuangan;
melaksanaken pembinaan teknis pengelolaan keuangan di unit-unit kerja;
melaksanskan penyusunan dan revisi anggaran bidang administrasi umum;
melaksanakan penatausahaan dan pertanggungjawaban pelaksansan anggaran bidang
administrasi umum;

. melaksanakan penyusunan laporan pelaksanaan anggaran bidang adminisrasi wmum;
melaksanakan penyimpanan dan pemelihgraan dokumen Bagian;
melaksanakan penyusunan laporan program kerja Bagian.
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Pasal 50

Rincian Tugas Sub-Bagian Perbendaharaan PMNBP pada Bagian Keuangan Biro Administrasi

Perencanaan dan Keuangan adalah:

a. melakukan penyusunan rencana dan program kerja Sub-Bagian;

b. melakukan penyiapan bahan rancangan peraturan, keputusan, prosedur. petunjuk
pelaksanaan, dan petunjuk teknis di bidang pengelolaan dana PNBP

c. melakukan penyampaian data realisasi pendapatan dan realisasi belanja dana PNBP ke
Bagian sebagai bahan Penyusunan anggaran;

d. melakukan penerimaan, penyimpanan, dan penatausahasn pendapatan: layanan pendidikan,
hasil kerjasama, hibah, unit bisnis, layanan perbankan, dan pendapatan dari masyarakat
lainmya;

e, melakukan penatausahaan dokumen pelaksansan anggaran dana PNBP:

f.  melakukan pengujian kelengkapan dokumen, keabsshan bukti-bulkti transaks keuangan,




dan ketersediaan pagu anggaran atas ajuan Surat Permintaan Pembayaran (SPP) PNBP,
melakukan proses penerbitan Surat Perintah Untuk Membayar (SPUM) dana PNBF;
melakukan proses penerbitan dan penyampaian Sural Penniah Membayar (SPM)
Pengesahan Penggunaan FNBP ke Kantor Pelayanan Perbendaharaan Negara;

melakukan pemungutan, pembukuan, dan penyetoran pajak dana PNBP;

melakukan pembayaran pelaksanaan anggaran dana PNBP;

k. melakukan penatausahaan uwang persediaan (UP) dana FNBF,

R

melakukan pengawasan kredit anggaran dana PNEP,

. melakukan rekonsiliasi pendapatan dan belanja dana PNBP dengan Sub-Bagian Akuntansi

Keuangan;

melakukan penyusunan dan revisi anggaran bidang administrasi unmuam;

melakukan penatausshasn dan  pertanggungjaowaban  pelaksanaan  anggarsn  bidang
administrasi umum;

melakukan penyusunan laporan pelaksanaan anggaran bidang administrasi umum;
melakukan penyimpanan dan pemeliharaan dokumer Sub-Bagian;

melakukan penyusunan laporan program kerja Sub-Bagian,

Pasal 51

Rincian Tugas Sub-Bagian Perbendaharaen Non-PNBP pada Bagian Keuangan adalah:

a.
b.

.
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melakukan penyusunan rencana program kerja Sub-Bagian dan Bagian;

melaksanakan penghimpunan peraturan perundang-undangan berkaitan dengan kegiatan
pengelolasn Kevangan;

melakukan penyiapan behan rancangan peraturan, keputusan, prosedur, petunjuk
pelakzanaan, dan petunjuk tekniz di bidang pengelolaan dana Non-PNBP;

melakukan penatausahaan dokumen pelaksanaan angparan dana Non-PNBP;

melakukan pengujian kelengkapan dokumen, keabsahan bukti-bukti transaksi Keuangan,
dan ketersediagn pagu anggaran atas ajuan Surat Permintaan Pembayaran (SPP) dana Non-
PNBP;

melakukan  penerimaan, penghimpunan, pengupian, dan  penatausshaan dokumen
kepegawaian dasar pembayaran gaji dan tunjangan pegawai;

melakukan proses penerbitan Surat Perintah Membayar (SPM) dena Non-PNBP;
melakukan penyampaian dokumen Surat Perintah Membayar dana Non-PNBP ke Kantor
Pelayanan Perbendaharsan Negara,

melakukan pengambilan dokumen bukti penpesahan pencairan anggaran ke Kantor
Pelayanan Perbendaharaan Negara;

melakukan penyampaian dokumen pencairan anggaran ke Bagian Akuntansi;

melakukan pemungutan, pembukuan, dan penyetoran pajak dana No-PNBP

melakukan pembayaran pelaksanaan anggaran dana Non-PNBP termasuk pembayaran Gaji
dan Tunjangan Pegawni

. melakukan penatausahaan uvang persediaan (LIF) dana Non-PNBP

metakukan pengawasan kredit anggaran dana Non-FNBP;

melakukan rekonsiliasi pengelvaran dana Non-PNBP dengan Sub-Bagian Akuntansi
Kenangan;

melakukan penyimpanan dan pemeliharaan dokumen Sub-Bagian;

melakukan penyusunan laporan program kera Sub-Bagian dan serta penyiapan penyusunan
laporan program kerja Bagian,

Pasal 52

Rincian Tugas Bagian Akuntansi pada Biro Administrasi Perencanaan dan Kenangan adalah:

B.

b.
&
d.
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f.
g

melaksanakan penyusunan rencana dan program kera Bagian;
melaksanakan penghimpunan, pengkajian dan penyebarluasan peraturan  perundang-
undangan berkpitan dengan kegintan akuniansi;

. melaksanakan penyiapan konsep peraturan dan keputusan rektor di bidang akuntansi;

melaksanakan penyusunan prosedur, petunjuk pelaksanaan, dan petunjuk teknis di bidang
akuntansi keuangan, aset, dan akuntasi manajemen;

melaksanakan kegiatan akuntansi keuangan, dan skuntansi manajemens

melaksanakan kegiatan sistemn informasi manajemen aset;

melaksanakan penyusunan dan penyampaian laporan keusangan interim dan tahunan sesuai



Standar Akuntansi Pemerintah (SAP) dan Standar Akuntansi Keuangan (SAK) kepada pihak
terkail:

melaksanakan pembuatan den penyampaian lsporan okuntansi manajemen bagi unsur
puRgAL,

melaksanakan penyiapan data terkait dengan kegiatan audit internal dan eksternal;
melaksanakan pembuatan laporan aset universitas;

melaksanakan rekonsiliasi transaksi kevangan dan pencatatan aset dengan unit-unit kerja di
lingkungan universiias,

melaksanakan penyusunan dan pengembangan sistem informasi akuntansi keuangan,
akuntansi manajemen dan sistem informas manajemen asct;

melaksanakan pembinaan  teknis kegiatan akuntansi keuangan, asel, dan akuntansi
manajemen unit-unit kerja di lingkungan universitas;

melaksanakan  penyiapan bahan tindak [lanjut lzporan keuangan hasil pemeriksasn
pelaksanaan anggaran;

melaksanakan penyiapan bahan penyusunan anggaran;

melaksanakan penyimpanan dan pemeliharasn dokumen Bagian;

melaksanakan penyusunan laporn program kerja Bagian.

Pasal 33

Rincian Tugas Sub-Bagian Akuntansi Keuangan pada Bagian Akuntansi adalah:

a.
b.

LK

melakukan penyusunan rencana dan program kerja Sub-Bagian;

melakukan penghimpunan peraturan perundang-undanpan berkaitan dengan  kegiatan
akuntansi kevangan;

melakukan penylapan bahan rencangankonsep peraturan, keputusan, prosedur, petunjuk
pelaksanaan, dan petunjuk taknis di bidang akuntansi kevangan;

melakukan pembuatan format-format dan instrumen pendukung kegiatan akuntansi
keuangan;

melakukan penyiapan data keuangan ke Bagian sebagai bahan penyusunan angpgaran;
melakukan penghimpunan, penelitian keabsshan, penatassahaan, dan pengarsipan dokumen
sumber kegiatan akuntansi kevangan;

melakukan pencatatan dokumen sumber Ke dalam sistern informasi akuntansi keuangan;
melakukan penyusunan dan penyampaian laporan kevangan interim dan tshunan sesupi
Standar Akuntansi Pemerintah (SAP) dan Standar Akuntansi Kevangan (SAK) kepada pihak
terkait;

melakukan rekonsiliasi transaksi keuangan dan atau data realisasi anggaran dengan unit-unit
kena di lingkungan universitas;

melakukan penyiapen data akuntansi keuangan terkait kegiatan sudit intemal dan eksertan:

. melakukan penyusunan dan pengembangan sistem informasi akuntansi kevangan;

melakukan pembinaan (eknis kegiatan akuntansi keuangan unit-unit kerja di lingkungan
Hniversitas;

melakukan penyiapan bahan tindak lanjut laporan kevangan hasil pemeriksaan pelaksanaan
anggaran;

melakukan penyimpanan dan pemeliharaan dokumen Sub-Bagian;

melakukan penyusunan laporan program kerja Sub-Bagian dan Bagian,

Pasal 54

Rincian Tugas Sub-Bagian Akuntanzi Mansjemen pada Bagian Akuntansi adalsh:

melaksanakan penyusunan rencena dan program kerja Sub-Bagian dan Bagian;
melaksanakan penghimpunan peraturan perundang-undangan berkailan dengsn kegiatan
akuntansi manajemen dan aset;

melakukan penylapan bahan rancangan/konsep peraturan, keputusan, prosedur, petunjuk
pelaksanaan, dan petunjuk teknis di bidang akuntansi manajemen dan aset:

melakukan pembuatan format-format dan instrumen pendukung kepistan skuntansi
manajemen dan aset;

melakukan penghimpunan, penelition keabsshan, penatausahaan, pengarsipan dokumen
sumber kegiatan akuntansi mangjemen dan aset;

melakukan pencatatan dokumen sumber ke dalam sistem informasi akuntansi manajemen
dan aset,
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melakukan penyusunan dan penyampaian laporan akuntansi manajemen dan aset interim dan
tahunan kepada pimpinan dan pihak terkait;

melakukan pembuatan laporan asel universitas;

melakukan rekonsiliasi data pengadaan dan ateu mutasi aset dengan unit-unit kerja di
lingkungan universitas;

melakukan penyiapan data akuntansi aset terkait kegiatan andit internal dan ekserian;

. melakukan penyusunan dan pengembangan sistem informasi akuntansi manajemen dan aset;

melakukan pembingan teknis kegiatan akuntansi manajemen dan aset unit-unit kegja di
lingkungan universiias,

melakukan penyimpanan dan pemeliharaan dokumen Sub-Bagian dan Bagian;

melakukan penyusunan laporan program kerja Sub-Bagian dan penyiapan penyvusunan
laporan program kerja Bagian,

BAB X
PERPUSTAKAAN

Pasal 55

Rincian Tugas Unit Pelaksana Teknis Perpustakaan adalah:

9

b.
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menyusun rencana dan program kerja tahunan UPT Perpustakaan;

menyusun rencana pengembangan dan pelayanen perpustakaan dalam rangka pendidikan,
penelitian, dan pengabdian kepada masyarakat;

menyusun kebijakan pengadaan, pengolahan, dan pelayanan bahan pustaka;

. menyusun kebijakan pelayanan perpustakaan;

merencanakan, melaksanakan, mengembangkan, dan mengevaluasi pelaksanaan otomasi
pengolahan bahan pustaka dan pelavanan perpustakaan;

mengembangkan e-library;

melaksanakan seleksi bahan pustaka;

melaksanakan pengadsan bahan pustaka;

melaksanakan pengadaan dan pengolahan terbitan berkala;

melaksanakan klasifikasi dan penentuan tajuk subjek bahan pustaka;

melaksanakan katalogisasi bahan pustaka;

mielaksanakan pemelibaraan bahan pustaka;

melaksanakan pelayanan sitkulasi bahan pustaka;

melaksanakan pelayanan referensi;

melaksanakan dan mengembangkan promosi perpustakaan dan bimbingan pemakai;
melaksanakan urusan koleksi bidang ilmu khusus;

melaksanakan dan mengembangkan kerja sama antar Perpustakaan;

melaksanakan pendidikan, penelitian, dan pengabdian kepada masyarskat dalam bidang
perpustakaan;

melaksanakan perencanaan, dan mengevaluasi pelaksanaan administrasi ketatausahaan,
kerumahtanggaan, perlengkapan, keuangan dan kepegawaian UPT Perpustakaan:
melaksanakan pemantanan dan mengevaluasi pelayvanan perpustakaan:

melaksanakan penyusunan laporan pelaksanasn rencana dan program keda tahunan UPT
Perpustekaan,

Pasal 56

Rincian Tugas Sub-Bagian Tata Usaha pada UPT Perpustakaan adalah:

a.

b.

melakukan penyusunan rencana dan program kerja tahunan Sub-Bagian, serta menyiapkasn
penyusunan rencana dan program kerja tshunan UPT Perpustakaan;

melakukan penghimpunan, penelaahan, dan menyebarluaskan peraturan perundang-
undangan yang berhubungan dengan ketatausahnan, kerumahtanggasn, perlengkapan, ke
pegawaian, dan keuangan beserta petunjuk pelaksansannya;

melakukan pengurusan penerimaan dokumen, surat, dan warkat;

. melakukan pengurusan penginiman dokumen, surat, dan warkat:

melakukan pengurusan surat menyurat;
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melakukan penyiapan format-format persuratan yang mefiputi antara lain kartu kendali,
lembar konsep surat, lembar disposisi, dan format bainnys;

melakukan penyiapan dan mengadministrasikan risalah rapat dinas UPT Perpustakaan;
melakukan reproduksi, reprografi, dan proses dokumentasi arsip dan bahan-bahan yang lain
sesuai dengan ketentuan yang berlakuy;

melakukan pengetikan dan penggandaan dokumen, surat, dan warkat serta memeriksa
kebenaran hasil pengetikan dan penggandaan;

melakukan pengaturan dan memelihara keamanan, ketertiban, kebersihan, dan keindahan
kantor dan lingkungannya;

. melakukan pemeliharaan hangunan dan fasilitas fisik UPT Perpustakaan lainnya;

melakukan pengaturan penggunsan listrik, alat pendingin, alst komunikasi, air bersih, dan
alat-alat lainnya;

melakukan pengurusan penyelengparaan rapat dinas dan upacara resmi UPT Perpustakaan
lainnya;

melakukan pengurusan penerimaan tamu pimpinan;

melakukan penyiapan bahan penyusunan rencana pengadaan, penyimpanan, pendistribusian,
perawatan, inventarisasi, dan usul penghapusan barang perlengkapan UPT Perpustakaan;
melakukan pengadminisirasian, penginventarisasian dan pendataan statistik harang perleng-
kapan UPT Perpustakaan;

melakukan penyiapan bahan wsul penghapusan bamng perlengkapan;

mefakukan pengelolaan pergudangan;
melakukan pengurusan kepegawaian tenage sdministratif dan/atau tenaga fimgsional di

lingkungan UPT Perpustakaan;

melakukan pengurusan keuangan yang meliputi pengelolaan dana rutin dan pembangunan
serta dana masyarakat;

melakukan penyimpanan dan memelihara dokumen, surat, dan warkat yang herhubungan
dengan ketstausahaan, kerumahtanggaan, perlengkapan, kepegawaian dan kevangan;
melakukan penyusunan laporan pelaksanaan rencana dan program kersja tahunan Sub-Bagian
serta menylapkan penyusunan laporan pelaksanaan rencana dan program kerja tahunan UPT
Perpustakaan.

BAB XI
PUSAT TEKNOLOGI INFORMASI DAN KOMUNIKASI

Pasal 57

Rincian Tugas Unit Pelaksana Teknis Pusat Teknologt Informasi dan Komunikasi adajah:

a.

b.

h.

melaksanakan penyusun rencana dan program kerja tahunan UPT Pusat Teknologi Informasi
dan Komunikasi;

melaksanakan penghimpunan, penelashan, dan penycbarluasan peramaran perundang-
undangan yang berhubungan dengan kegiatan UPT Pusat Teknologi Informasi dan
Komunikasi;

melaksanakan penyiapan bahan dan menyusun pedoman/petunjuk pelaksanaan dalam bidang
pengumpulan, pengolahan, penyajion data, dan pelayanan informasi dan kemunikasi;
melaksanakan  penyusunan  konsep  kebijakan pengembangan  sistem  pengumpulan,
pengolahan, serta pelayanan informasi dan komunikasi:

melaksanakan perencanasn dan pengevaluasian pelaksanaan sistem informasi dalam bidang
pendidikan, penelitian, dan pengabdian kepada masyarakat;

melaksanakan percncanaan dan pengevaluasian kegiatan pengumpulan, pengolahan, dan
pelayanan informasi berbasis komputer;

melaksanakan pelayanan komputer untuk kegistan pendidikan, penelitian, dan pengsbdian
kepada masyaralat;

melaksanakan pelayanan komputer uniuk otomasi administrasi akademik, kemahasiswaan,
perencanaan, dan sistem infonmasi;
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melaksanakan pelayanan Komputer untuk otomasi administrasi umum, keuangan dan
akuntansi;

melaksanakan perencanaan, pengembangsn, dan mengevaluasi  pelaksanaan jaringan
informasi di dalam Universitas maupun jaringan antar unit komputer, antar universitas dan
&ntar institusi;

melaksanakan perencanaan, dan pengevaluasian pelaksanaan administrasi ketatausahaan,
kerumahtanggaan, perlengkapan, keuangan dan kepegawaian UPT Pusat Teknologi
Informasi dan Komunikasi;

melaksanakan penyusunan laporan pelaksanaan rencana dan program kerja tahunan UPT
Pusat Teknolog Informasi dan Komunikasi.

Pasal 58

Rincian Tugas Sub-Bagian Tata Usaha pada UPT Pusat Teknologi Informasi dan Komunikasi
adalah;
2. melakukan penyusunan rencana dan program kerja tahunan Sub-Bagian, serta menviapksn
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penyusunan rencana dan program kerja tahunan UPT Pusat Teknologi Informasi dem
Komunikasi;

melakukan penghimpunan, penelaahan, dan penyebarluasan peraturan perundang-undangan
yang berhubungan dengan ketatausshaan, kerumahtanggsan, perlengkapan, kepesawaian,
dan keuwangan UPT Pusat Teknologi Informasi dan Komunikasi beserta petunjuk
pelaksanaannys;

melakukan pengurusan penerimaan dokumen, surat, dan warkat;

melakukan pengurusan pengiriman dokumen, surat, dan warkat;

melakukan pengurusan surat menyurat;

melakukan penyiapan format-formal persuratan yang meliputi antara lain kartu kendali,
lembar konsep surat, lembar disposisi, dan format lainnya;

melakukan penyiapan dan pengadministrasian risalah rapat dinas UPT Pusat Teknologi
Informasi dan Komunikasi;

melakukan reproduksi, reprografi, dan proses dokumentasi arsip dan bahan-bahan lain sesuai
dengan ketentuan yang berlaku;

melakukan pengetikan dan pengpgandaan dokumen, surat, dan warkal serta memeriksa
kebenaran hasil pengetikan dan penggandaan;

melakukan pengaturan dan memelibara kesmanan, ketertiban, kebersihan, dan keindahan
kantor dan lingkungannya;

melakukan pemeliharaan bangunan dan fasilitzs fisik UPT Pusat Teknologi Informasi dan
Komunikasi lainnya:

melakukan pengaturan penggunaan listrik, alst pendingin, alat komunikasi, air bersih. dan
alat-alat lainnya;

melakukan pengurusan penyelenggaraan rapal dinas dan upacara resmi UPT Pusat
Teknologi Informasi dan Komunikasi lainnya;

melakukan pengurugan penerimaan tamu pimpinan;

melakukan penyispan bahan penyusunan rencana pengadaan, penyimpanan, pendistribusian,
perawatan, inventarisasi, dan usul penghapusan barang perlengkapan UPT Pusat Teknologi
Informasi dan Komunikasi;

melakukan pengadministrasian, penginventarisasian dan pendataan statistik barang perleng-
kapan UP'T Pusat Teknologi Informasi dan Komunikasi;

melakukan penyiapan bahan usul penghapusan barang perlengkapan;

melakukan pengelolaan perpudangan;

melakukan pengurusan kepegawaian tenags administratif dan/atau tenaga fungsional di
hingkungan UPT Pusat Teknologi Informasi dan Komunikasi;

melakukan pengurusan keuangan UPT Pusat Teknologi Informasi dan Komunikasi:
melakukan penyimpanan dan pemeliharaan dokumen, surat, dan warkat yang berhubungan
dengan ketatausahaan, kerumahtanggaan, perlengkapan, kepegawaian dan keuangan,
melakukan penyusunan laporan pelaksanaan rencana Jdan program kerja tahunan Sub-Bagian




serta menylapkan penyusunan laporan pelaksanaan rencana dan program kerja tahunan UPT
Pusat Teknologi Informasi dan Komunikasi,

BAB X1l
PUSAT HUBUNGAN MASYARAKAT

Pasal 59

Rincian Tugas UPT Pusat Hubungan Masyarakat adalah:

b.
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melaksanakan penyusunan rencana dan program kerja tahunan;

melaksanakan penyusunan dan penvajian informasi dalam rangka peningkatan pencitraan
publik universitas;

melaksanakan promosi dan publikasi universitas;

melaksanakan pendokumentasian kegiatan universitas;

melaksanakan penghimpunan dan mengkaji pedoman dibidang sistem pelayanan informasi;
melaksanakan validasi informasi;

melaksanakan pemberian lavanan informasi kepada stakehoiders:

melaksanakan pengurusan keprotokolan.

Pasal 60

Rincian Tugas Sub-Bagian Tata Usaha pada UPT Pusat Hubungan Masyarakat adalah:

il

b.

melakukan penyusunan rencana dan program kerja tahunan Sub-Bagian, serta menyiapkan
penyusunan rencana dan program kerja tahunan UPT Pusat Hubunpan Masyarakat;
melakukan penghimpunan, penelashan, dan penyebarioasan peraturan perundang-undangan
yang berhubungan dengan ketatausahaan, kerumahtangpaan, perlengkapan, kepegawaian,
dan keuangan beserta petunjuk pelaksanaannya;

melakukan pengurusan penpiriman dokumen, surat, dan warkat;

. melakukan pengurusan sural menyural;

melakukan penyiapan format-format persuratsn yeng melipati antara lain karu kendali,
lembar konsep surat, lembar disposisi. dan format lainnyva;

melakukan penyizpan dan pengadministrasian risalah rapat dinas UPT Pusat Hubungan
Masyarakat;

melakukan reproduksi, reprografi, dan proses dokumentasi arsip dan bahan-bahan yang lain
sesuil dengan ketentuan vang berfaku;

melakukan pengetikan dan penggandaan dokumen, surat, dan warkat serta memeriksa
kehenaran hasil pengetikan dan penggandaan:

melakukan pengaturan dan memelihara keamanan, ketertiban, kebersihan, dan keindahan
kantor dan lingkungannysa;

melakukan pemeliharaan bangunan dan fasilitas fisik UPT Pusat Hubungan Masyarakat
lainnya;

melakukan pengaturan penggunaan listrik, alat pendingin, gas, alat komunikasi, air bersih,
dan alat-alat lainnya;

melakukan pengurusan penyelenggaraan rapal dinas dan upacara resmi UPT Pusat
Hubungan Masyamkat lainnya;

- melakukan pengurusan penerimaan tamu pimpinan;

melakukan penyiapan bahan penyusunan rencana pengadaan, penyimpanan, pendistribusian,
perawatan, inventarisasi, dan usul penghapusan barang perlengkapan UPT Pusat Hubungan
Masvarakat;

melakukan pengadministrasian, penginventarisasian dan pendataan statistik barang perleng-
kapan UPT Pusat Hubungan Masvarakat;

melakuksn penyiapan bahan usul penghapusan barang perlengkapan;

melakukan pengelolaan pergudangan;

melakukan pengurusan kepegawaian tenaga administratif danfatau temaga fungsional di
lingkungan UPT Pusat Hubungan Masyarakat;

. melakukan pengurusan keuangan yang meliputi pengelolasn dana rutin dan pembangunan

seria dana mesyarakat;
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L melakukan penyimpanan dan pemeliharaan dokumen, surat, dan warkat yang berhubungan
dengan ketatausohaan, kerumahtanggaan, perlengkapan, kepegawaian dan keuangan;

u. melakukan penyusunan laporan pelaksanaan rencana dan program kerja tahunan Sub-Bagian
serta menyviapkan penyusunan laporan pelaksanaan rencana dan program kerja tahunan UPT
Puzat Huobunpgan Masyarskat,

Fasal 61
Peraturan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di Semarang
pada tanggal, 1 Juli 2010
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