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KEPUTUSAN REKTOR UNTTERSITAS NEGERI SURARAYA
NOMOR 460/UN38/HK I KP I 2O2r

TENTANG

PENGANGKATAN KOORDINATOR KEI'MPOK KERJA DI LINGKUNGAN
UNTVERSITAS NEGERI SURAfIAVA

REKTOR UNIVERSITAS NEGERI SURABAYA,

Menimbang

Mengingat

a. trahwa da.lam ralgka penataan dan optimalisasi kinerja, perlu
mengangkat Koordinator Kelompok Ke{a [Pokja) di lingkungan
Universitas Negeri Surabaya;

b. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud pada
huruf a, maka perlu menetapkan Keputusan Rektor Universitas
Negeri Surabaya tentang Pengangkatan Koordinator Kelompok
Kerja (Pokja) di Lingkungan Universitas Negeri Suraba-ya;

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil
Negara (Irmbaran Negara Republik lndonesia Tahun 2014
Nomor 6, Tambahan lrmbaran Negara Republik lndonesia
Nomor 5494);

2. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun '2014 tentang
Penyelengsaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan
Tinggi (lembaran Negara Republik Indonesia Talun 2O 14 Nomor
16. Tambahan Lembaral Negara Republik Indonesia Nomor
s.50o);

3. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 1l Tahun 2O17
tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 63, Tambahan lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 6037) Jo. Peraturan
Pemerintah Nomor l7 Tahun 2020 tentang Perubahan Atas
Peraturan Pemerintah Nomor 1 1 Tahun '2017 tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil (kmbaran Negara Republik
Indonesia Tahun 202O Nomor 68, Tambahan l,cmbaran Negara
Re publik Indonesia Nomor 6477);



4. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 13 Tahun 2019
tentang Pengusulan, Penctapan, dan Pembinaan Jabatan
Fungsional Pegawai Negeri Sipil (Berita Negara Republik
Indonesia Tahun 2019 Nomor 834);

5. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara darl
Reformasi Bimkrasi Republik Indonesia Nomor 28 Tahun 2Ol9
tentang Penyetaraan Jabatan Administrasi Ke Dalam Jabatan
Fungsional (Berita Negara Reputrlik Indonesia Tahun 2019
Nomor 1624);

6. Peraturan Menteri Keuangan RI Nomor g2/PMK.OSl2Oll
tentang Rencana Bisnis dan Anggaran Serta Pelaksanaan
Anggaran Badar tayanan Umum (Re rita Negara Republik
Indonesia Tahun 201 I Nomor 363);

7. Peraturan Menteri Riset, Teknologi dal Pendidikan Tinggi Nomor
15 Tahun 2016 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas
Negeri Surabaya (Elerita Negara Republik Indonesia Tahun 2015
Nomor 889);

8. Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor
79 Tahun 2017 tentang Statuta Universitas Negeri Surabaya
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 1858);

9. Keputusan Menteri Riset, Teknologr dan Pendidikan Tinggi
Nomor 461/M /l<Pl.KPl2Ol8 tentang Pemberhentian dan
Pengangkatan Rektor Universitas Negeri Surabaya Periode
Tahun 2018-2022;

MEMUTUST(AN:

KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS NEGERI SURABAYA
TENTANG PENGANGKATAN KOORDINATOR KELOMPOK KERJA DI
LINGKUNGAN UNMERSITAS NEGERI SURABAYA.

Menetapkan

KFJSATTJ

KEDUA

Mengangkat Pegawai Negeri Sipil yang namanya tercantum
pada lajur 2 (dua) dar-i lamptan keputusan ini dengan tugas
tambahan masing-masing seperti yang tercantum pada lajur 5 (lima)
lampiran keputusan ini.

Koordinator Kelompok Kerja (Pokja) di Universitas Negeri Surabaya
bertugas untuk mengkoordinasikan pelaksanaan program dan
kegiatan pada unit kerja masing-masing sebagaimana tercantum
pada lajur 6 keputusan ini.



KETIGA

KEEMI'AT

KELIMA

Salinan sesuai dengan aslinya.
Biro Umum dan Keuangan,

Koordinator Kelompok Kerja (Poga) .yang diangkat akan dila-kukan
evaluasi selama 6 (enam) bulan, apabila tidak bisa mencapai target
kineia yang ditetapkan oleh Rektor sesuai dengan tugas, pokok,
dan fungsinya, maka Rektor 66miliki kewenangan untuk
memberhentikan.

Biaya .yang timbul akibat diterbitkannya keputusan ini dibebankan
pada anggaran DIPA Universitas Negeri Surabaya sesuai dengan
ketentuan yang be rl,aku.

Keputusan ini berlaku sejak tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di Surabaya
pa.da tanggal 26 Maret 2O2l
REKTOR UNTVERSITAS NEGERI
SURABAYA,

rtd

NURHASAN
NrP 19630429199002100 1

*-"I-+I b

N 1987011O0r fl-



LAMPIRAN I
KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS NEGERI
SURABAYA
NOMOR 460/UN38/HK / KP / 2O2t
TENTANG
PENGANGKATAN KOORDINATOR KELOMPOK KERJA
DI LINGKUNGAN UNIVERSITAS NEGERI SURABAYA

NAMA KOORDINATOR KELOMPOK KERJA
DILINGKUNGAN UNIVBRSITAS NEGERI SURABAYA

No. NAMA/ NIP
PANGKAT

(GOL,) JABATAN FUNGSIONAL TUGAS TAMBAHAN UNIT KERJA
I 4 5 6
I Drs. Budi Jarwanto

NIP 19680503200501 100 1

Penata Tingkat I
[n/d)

Pralata Komputer Ahli
Muda

Koordinator Pokja
Akademik

BAKPK

2 Anik Sulistyawati, S.E., M.PSDM
NIP 19751 I162002122001

Pembina
(tv/a)

Analis Pengelolaan
Keuangan APBN Ahli Muda

Koordinator Pokja
Kemahasiswaan dan
Alumni

BAKPK

3 Nuri Susilawati, S.KM., M.PSDM.
NIP 1970 1 1032003122001

Pembina
(lv/a)

Analis Anggaran Ahli
Madya

Koordinator Pokja
Perencanaan dan
Kerjasama

BAKPK

-1 R. Danang Astri Lisdyantoro, S.T.
NIP 198404232008 12 1004

Penata
(lll/c)

Pengelola Pengadaan
Barans/Jasa Ahli Muda

Koordinator Pokja
Umum

BUK

J Sulistyorini, S.E., M.Si.
NIP 1974 1023 I999032003

Penata Tingkat I
(rrr/d)

Analis Pengelola Keuangan
APBN Ahli Muda

Koordinator Pokja
Hukum dan
Kepegawaian

BUK

6 Dra. Rinda Novianti
NIP 19621 i 131987092001

Pembina
Tingkat I
(rv/b)

Analis Pengelolaan APBN
AhIi Madya

Koordinator Pokja
Keuangan

BUK

7 Dra. Siti Norwahyuni, S.T., M.Pd
NIP 19670907 199303200 1

Pembina
{lV/a)

Analis Kepegawaian Ahli
Muda

Koordinator Pokja Tata
Usaha

FIP

8 Yakup, S.Sos., M.M.
NIP 19681 1031991031002

Pembina
Tingkat I
uv/b)

Analis Kepegawaian Ahli
Madya

Koordinator Pokja Tata
Usaha

FBS

I Tri Joko Martono, S,Kom.
NrP 19680523200 I 12 1002

Penata
(tll/ c)

Pranata Komputer Ahli
Muda

Koordinator Pokja Tata
Usaha

FMIPA

10. Sudarman, S.Sos., M.Pd.
NrP 19630522 198303 1003

Pembina
Tingkat t
(rv/b)

Arsiparis Ahli Madya Koordinator Pokia Tata
Usaha

FISI'I

I l. Joeswadi Judo Ju\r'ono, S.E., M-Si.
NIP 19660306 198603 1002

Pembina
(lv/a)

Arsiparis Ahli Madya Koordiaator Pokja Tata
Usaha

F-f

I

I

I



No. NAMA/ NIP
PANGKAT

(GoL.) JABATAN FUNGSIONAI, TUGAS TAMBAHAN UNIT KERJA

I 4

Mohamad Sulton Arifin, S.Pd., M.Pd.
NIP 197509042009 10 1003

Penata
(tU/c)

Pranata Komputer Ahli
Muda

Koordinator Pokja Tata
Usaha

FIO

lrart'an, S.E., M.M.
NrP 196912 172001 12 1002

Penata
(rrr/d)

Tingkat I Analis Pengelolaan
Keuangan APBN Ahli Muda

Koordinator Pokja Tata
Usaha

I-'E

14. Naili Rahmah, S.T., M.MT.
NrP 19781 127200801201 1

Penata Tingkat I
(ur/dl

Arsiparis Ahli Murla Koordinator Pokja Tata
Usaha

PASCASARJANA

15. Suyono, S.Pd.
NIP 1973072 12008 10100 1

Penata Tingkat I
(III/d)

Analis Kepegawaian Ahli
Muda

Koordinator Pokja Tata
Usaha

VOKASI

16. Zulaikhah Abdullah, S.E., M.M.
NtP t97 302222009 10200 I

Penata
(IIl/c)

Analis Pengelolaan
Keuangan APBN Ahli Muda

Koordinator Pokja Tata
Usaha

LPPM

t7. Junita Diah Pratiwi, S,E.
NrP 19690607 r990032001

Penata Tingkat I
(rrr761

Analis Pengelolaan
KeuanEan APBN Ahli Muda

Koordinator Pokja Tata
Usaha

LPPP

ill

sesuai dengan aslinya.
dan Keuangan,

Ditetapkan di Surabaya
pada tanggal 26 Marct 2O2l
REKTOR UNIVERSTTAS NEGERI
SURABAYA,

ttd

NURHASAN
NIP 19630429 199002 lOOl

SULAK
NIP I965040919870 r 1001

-a

12.



LAMPIRAN II
KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS NEGERI
SURABAYA
NOMOR 460lUN38/HK / KP / 2021
TENTANG
PENGANGKATAN KOORDINATOR KELOMPOK KERJA
DI LINGKUNGAN UNIVERSITAS NEGERI SURABAYA

DATTTAR URAIAN TUGAS KOORDINATOR KELOMPOK KERJA
DILINGKUNGAN UNIVERSITAS NEGERI SURABAYA

No NAMA/ NIP TUGAS TAMBAHAN URAIAN TUGAS

I ) .l 4

1 Drs. Budi Jan!'anto
NrP r9680s0320050I 100I

Koordinator Pokja Akadeoik 1, M€n)rusun progran kerja Bagian Akademi& sebagai pedoman pelaksanaan
tugas;

2. Mendistribusikan tugas kepada Sub Koordinator Admisi, dan Sub
I(oordinator Evaluasi Akademik sesuai dengan bidangnya;

3. Memberi petunjuk kepa.da Sub Koordinator Admisi, da, Sub Koordilator
Evaluasi Akademik untuk kelancararr F,elalsaraan tugas;

4. Memberi petunjuk Sub Koordinator Adr:risi, dan Sub Koordinator Evaluasi
Akademik dalam melalsanakao tugas agar terjalin kerjasama yang baik;

5. Menyelia pelaksanaan tugas Sub Koordinator AdEisi, dan Sub Koordinator
Evaluasi Al€demik agar hasi.l yang telah dicapai sesuai denga.n sasaran
yaJrg telah ditetapkan;

6. Menilai prestasi kerja Sub Koordinator Admiei, dan Sub Koordinator
Evaluasi Alademik sebagai bahan pembinaan dan pengerrbangan karier;

7. Mereview konsep rancangan kalender al<ademik;
8, Pe}aksa-naar, layana.n pendidikaa, penelitian, dan pengabdial kepa.da

masyala.kat;
9, Pelal(sarraarl evaluasi pendidikan, penelitian, dafl penSabdian kepada

masyarakat;
tO, Pe laksa.Eaan registrasi mallasiswa:
I l. Pelaksanaan penjusunan statistik a.kadeoik;
12. Pel,aksalaar pengelol,aan sarana pendidikan, penelitian, dan pengabdian

kepada masyarakat;
13. Melaksalakan tu[as kediDasaD lain yalr{ dib€rikan oleh atasan.

) Arik Sulistyawati, S-8., M.PSDM.
MP 197511162002122001

Koordinator Pokja
Kemahasiswaan dal Alumni

l. Menlrusu! prograt! kerja bagia[ sebagai pedomaa pelaksatraan tqgas;
2. MeEbaAi tugas kepada bawahan sesuai dengan pelaksanaan tugas di

bidangnya;
3. Menggoordinasikaa bawahal dalam oelaksanakar tugas agar terjalin

kerjasama yang baik;
4. Menyelia pel,aksanaarl tugas bawahan agar hasil yaag telah dicapai sesuai

dengan sasarao yang teliah ditetapkan;
5. Meni.lai prestasi keria bawahan sebagai bahan pembinaan dan

I

I

I



6
pengembangan karier;
Melaksana-kan layanan di bidang minar, ba.kat, penalaran, dan inforaasi
maJrasiswa sesuai dengar keteotuan untuk kelan(aral pe}aksa'raajr tuga.s;

7. Melaksanakan adminisrrasi kegiatail kenalasiswaar
ketentuan untuk kelancaran pela]{sa-lraar1 tugas;

8. Melal(sanakar penberiar keseja.hteraan &ahasiswa
ketentuan untuk kelalcaran pelaksanaan tugas;

9. Melaksa-qakan ad-oinistrasi fasilitas kegiatan alumni
ketentuan untuk kelancaran pelaksanaan tugas;

O, Ir4elaksanakan pengelolaan informasi kemahasiswaan dan admirristrasi
alumni sesuai dengan ketentuan untuk kelancaran pelaksanaar tugas;
Mengevaluasi pel,aksaaaao tuSas Bagian uotuk mengetahui pcrnasa.lahan
dan pemecahannya;
MeoSrusun laporan Bagian sesuai dengan hasil yang telah dicapa.i sebagai
balar perranggundawaban pelaksanaarr tugasi
Mcngkoordiaasikan dengafl leEbaga lkatan Keluarga AluEni dalam rangka
oeayiapkan lulusan,
Mclaksanakan tu kedinasal lain diberikan oleh atasan

1. Meny.rsun program kerja bagian dan konsep program kerja biro;
2. Membagi tugas kepada bav'aharr sesuai bidang tugasnya;
3. Memberi petunjuk kepada bawahan agar tidak terjadi kesalahan dalatn

pelaksalaan tuSas;
4. Mengevaluasi dal menilai prestasi kerja bawahan sebagai baha!

pcmbinaaa dan pengembangan karir;
5. Men;rusun ra.ncargan dan pengeoobangan Unesa;
6, Menlusun Keraagka Acuart Keda (KAK) program pengembangarr Unesa;
7, Melaksanakan koordinasi perencanaan selingkung Unesa;
8, Mereviu draf proposal target dan pagu angaran;
9. Membahas draf usula! tadf layanan BLU dengart unit keda terkait!
10. Membahas &af petunjuk teknis pela-ksanaan RBA deqgar unit kerja terkait;
11. Mererriu draf RBA uaiversitas;
i2. Menetti da-n mereviu usulan RBA unit kerja beserta data pendukungnya;
3, Mereviu dral RKAKL dan data pendukungnya;

14. Membahas usulart revisi RBA dengan unit kerja terkait;
5. Mengoordinasikan penyusuna.n laporan pelaksarraan rencErna, program,

dan anggaran;
16, Melaksanakan peEa-ltauan dan evaluasi pela-lcanaan rencana, prograrD

darr anggaran;
7, MenFrsun bahar kebijakan di Bidang Perencanaan dan Peaganggaran

Universitas sesuai hasil analisis sebaga.i bahan masukan atasanj
18. Mengoordinasikal penlrusulan perjanjian/kontrak kinerja universitas;
9. Mengeva.luasi petra-ksaraan kegiatan bagiar dalaro rangka perbaikan

kine{a;
0. Menyrsun laporan bagian dart konsep laporan biro sebagai baian

pertangguogiawaban kepada atasan;

deng:ur

sesu;u dengan

dengan

II,

12.

13.

i4.
Nuri Susilawati, S.KM., M.PSDM.
NIP 1970 I 1032003 12200 1

Koordirator Pokja
Perencanaan dan Kerjasama

1 . IvIe latsanakan tu kedirtasan Iain diberikan oleh

tl
I

3.

I

I



. Men,'usun rencana darr prograE kerja Bagian Keqjasama dan Hubungarr
Masyarakat sebagai pedoman pelaksanaan tu8as;

3. Membagi tugas kepada Subagian Ke4jasama dan Hunas sesuai dengan
bida:rgnya;

4, Memberi petunjuk kepada bawahan untuk kelancala! pelaksanaan tugas;
5. Menilai prestasi kerja Subbag Kerjasama dare Huaas sebagai bahan

gxmbinaan dan pengelobangar kariri
6. Mengkoordinasikan bawahsn dala.o oelaksanaka[ tugas a€ar terjalin

kefasama yang baik;
. Menyelia pelalcsaoaan tugas bawahan agar hasil yang tela-L dicapai sesuai

sa8aJan yang telah ditetapkan;
8. Menlrusun dan mengelola layaran informasi dal hubungau masyaralat

agar terwujud transpar€rsi iaformasi dan pembinaaa hubungan institusi
dengan pihak lain;
Menyusun konscp naskah kerjasama dan humas dcngan institusi lain
seauai keteDtuan;
Mengkoordinasikan petaksanaan kerjasao.a dan huEas artar leEbaga atau
unit ke{a;

1. Mereview data dan informasi kerjasa$a dan humas berdaaarkan keteltuan
yang b€rlaku;

2. Metral(uka,l pendokuEentasian dan pendistribusian media infonaasi
intemal di lingkungan Universitas Negeri Surabaya;

3, Mengevaluasi haeil kerjasa.na dan humas sesuai dengan progra.E kerja;
4. Melakukan peEantauan dan evaluasi pclayanan pubuk di lingkungan

Universitas Negeri Surabayai
5. Menyusun Laporan bagiafl kedasaoa dan hunas sesuai dengaa hasil yang

dicapai sebagai balan pertangguns jawaban pelaksanaan tugas;
Melaksarakarl kedinasan lain diberikan oleh atasan

Koordinator Pokja Umum
dan BMN

1. Men5,rrsun program kerja Bagiafl Umum sebagai pedomarl pelaksarEal
tugas;

2. Membagi tugas kepada Sub Koordinator Tata Usaha, Sub Koordinator
Rurah Taagga, dan Sub Koordinator Barang Milik Negara sesuai dengan
bidargnya;

3. Memberi petunjuk kepada Sub Koordinator Tata Usaha, Sub Koordinator
RuEah Tangga, dan Sub Koordinator Barang Milik Negara ultuk
kelaacaran peLaksanaan tugas;

4. Mengoordinasikan Sub Koordinator Tata Usaha, Sub l(oordinator Ru:oah
Tangga, dan sub Koordinator Barang Mi.ik Negara dalar! Eel,alGanakan
tugas agar tedalin kerjasama yang baik;

5. Menyelia pelaksanaal tugas Sub Koordtrator Tata Usaha, Sub Koordinator
Runah TaJrgga, dan Sub Koordinator Barang Milik Negara agat hasil yaflg
telah dicatrni sesuai denga.n sasaran yang telah ditetapkan;

4 R. Dalang Astri Lisdyantoro, S.T
NIP 198404232008 l2 1004

I

ll
ll I

I

I

I



6. Menilai prestasi kerja Sub Koordinator Tata Usaha, Sub l(oordioator Rumah
Taogga, dan Sub I(oordinator Bararg Milik Negara sebagai ba-haa
pembinaan dan pelgeubargan karier;

7. Melaksa.uakan urusao ketatausahaan;
8, Mela.ksanakan urusan kerunaltanggaan;
9, Melaksana.kan pengelol,aar barang Edlik Negara;
10. Mel,alsanakan urusan persuratam dal kearsipan agar tertib adlaj[istrasi

dan untuk kelaflcaran pelalcsanaaa tugas;
11, Melaksanakan urusan kerumahtanggaan, lrnerimaan tamu, kebersihan

dan keindahan untuk kenyaoana[ kanpus;
I 2 , Melaksanakan urusan penggunaan dan perawatan kendaraa! dinas untuk

kelancaral petraksarnan tu gas;

13. Metalsaiaka! urusan kearoanan untuk ketertiban dan kenya:aanan
pelaksanaa! tugar:

1.4, Mengoordiaasikan pel,aksaoaan perawatan dal peueliharaan sarana dart
praaarana;

15, Melaksa-nal<an p€nganarun, pemeliharaaa dan pemanfaatarl aset bsrang
milik negara;

16, Mclalsanakan penghapusan barang oilik aegara;
I 7 . Men;rusun pedomara teknis penggunaan sarana dan prasarana;
18. Menyrsun pedoman dan melaksanakan pembinaao persumtan dan

kearsipan;
19, Mengoordinasikaa dan melaksanakan peobiaaan pengadaan barang dal

jasa;

20- Menyu.sun laporan persediaan dan SIMAI( BMN;
21, Melskss.nakan rno[itoring da! evaluasi p€lalcanaan tugas BsSian UEUrn;
22. Menyusun laporan Bagian UEuo:
23. Melalcs€nslG! tugas k€dinasan lain yarg dib€rikan oleh atasa.o.

Su listyorini, S.E., M.Si.
NlP r974 rO23 1999032003

Koordinator Pokja Hukum
dan Kepegawaiaa

1. Men5rusun program ke{a Bagiar Hukum dalr Xepcgawaia! sebagai
pedoaan kerja pel,alsanasn tugas;

2. Membagi tugas kepada (asubbag Hukuo dan Tata Laksana, Kasubbag
Peadidik, da.o Kasubbag Tenaga Kependidikan sesuai dengao bidangnya;

3. MeEberi petunjuk kepada lhsubbag Hukum dan Tata Laksana, Kasubbag
Pendidik, dar lksubbag Tenaga Kependidikan;

4. Mengoordinasikan Ihsubbag Hukun dan Tata l,aksana, Kasubbag
Pendidik, dan lGsubbag Tenaga Kependidikan dala.lo melaksaflal<an tugas
agar tedaln kerJasa.qa yang baik;

5. Menyelia pelalsaaaan tugas Kasubbag Hukum dan Tata Laksara,
ltasu dar Kasub

I

]'

I



6. Menilai hasil kerja Kasubbag Hukun dan Tata Laksa-oa, Kasubbag Pendidik
dan Kasubbag, Tenaga Kependidikar sebagai bahar pembinaan dan
penge mbalgal karier;

7. Melalcsanakan penyusunan peraturan perurrdang-undargaa dan layanaa
hukum;

8. Mel,aksanakan urusan organisasi dan tata laksana;
9. Menyrsun formasi dan rencana pengembangan pndidik darr tenaga

kependidikan ;

10. Melalsanalan urusan pengadaaa, peugangkaral, keparrgkatan, dan
mutasi lainnya;

L l . Mel,al<sartaks! urusan pengembangan pendidik dan tenaga kependidikan,
12. Metaksanakan urusan disiplin dan pemberhentian pcndidik dan tenaga

kependidikan
3. Melaksanalcal urusan adEirtistrasi kepegawaia[:
4. Melaksanakan pengkajian dar sosialisasi peraturart;
5. Pcraturan bidang penyclenggaraan pendidikan tinggi;
6, MenJrueun daftar urut kepangkatan dar stadstik pegawai dan dokumen

kepegawaian lainnya
7. Melaksanal€r peogusul,an kenaika$ jabatan/pangkat pendidik dan tenaga

kependidikan acsuai dengal ketenftan yanS berlaku;
8. Melalsanalan kegiatan ujian dinas dan ujian kenaikan pangkat

penyesuaian ijazah;
9. Melaksanakan pemetaan kebutuhan diklat untuk pelgeEbangar pegawai;
0. Melaksanalan pengambitran su&pah/jarji PNS darl pelantikan jabatan;
1, Melaksanakan admitlistrasi cuti pegawai sesuai ketentuan yarrg berlaku;

1

6 Dra. Rinda Noviaati
NIP 196211t31987092001

Koordinator Pokja Keuaruan 1. Men5rusun program kerja Bagian;
2. Mcabagi tugas kepada bawahan sesuai bidaag tugasEyai
3. Meobcri pctunjuk kcpada bawahan agar tidak terjadi kesalahan dalam

pelal<saaaan tugas;
4. Menilai prcstasi kerja bawahan agar tidak terjadi kesalahan dalam

pcl,aksaaaan tugas
5. Mcngkoordinasikarr target p€nerinaar anggaran;
6. Mengkoordinasikan dan merevew realisasi penerimaan anggaran;
7, Mengkoordinasikal peugesalran penerimaal anggarar;
8. Mengkoordinasikan usulaJr dan pelalsanaa! pencairan anggaran

Universitas;

9. Mengkoordinasikaa verifikasi dan rekonsilasi dokumen Kerjasana
U aiversitas;

10. Mengkoordinasikan verifi.kasi daa rekonsiliasi dokumen pengeluaraa
keual]garr Universitas alggaran PNBP dan Non PNBP;

11. Mengkoordinasikan verifitasi dan pengesahan usulan pencairan anggaran
Kerjasama;

I

I



2, Mengkoordinasikaa urusan pr bendaharaan dan ganti ruSi;

3. Meagkoordinasikan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan anggaran PI,IBP

da, Non PNBP;

4. Mengkoordinasikal Laporal penye rapa.n dan revisi Anggaran Universitas;
5. Mengkoordinasika.o verifikasi l,aporan pertanggungiawaban keuangan di

lingkungan Universitasi
6. Mengevaluasi pengelolaan sistem atuntarsi keuangan Universitas;

7. MengkoordinasikaD konsolidasi laporan keuangan Intemal dar Eksternal
bersumber dari PNBP, Non PNBP dan KerjasaDa;

7 Dra. Siti Norwahl'uni, S.T., M.Pd
NIP 19670907199303200 I

Koordinator Pokja Tata
Usaha FIP

1. Menlrusuo rencara dal progra-m kerja bagial;
2. Membagi tugas kepada bawahan;
3 . Mengoordinasikan pelaksanaar lugas bawahan ;

4. Mengaralrkan bagrallan dalam melal<sarra.kal rugas;
5. MenSevaluasi dan menilai kinerja bawahan;
6. Menghimpun dan m€ngkaji peraturan di bidang ketatausatraan;
7, Melalcsana-kan kegiatan perencanaan, pemrogra.Eran, dan alSgaran
8, Melaksanakan urusan dan pctrayalan pendidikaa, Penelitian, dan

pengabdiar kepa.da Easyerakat di lingkungaa fakultas;
9. Melalsanakan urusan dan pelayanan kemahasiswaan dan aluroni di

lingkungan l,akultas;
10. Melaksanal<an urusan dan pelayanan keua[gan di lingkungan fakultas;
I I . Melaksanakan urusal dan petayanan ketatala.ksanaa! dar kepegawaian di

lingkungan fakultas;
12. Mel,aksanakan urusan dan pelayanan ketatausaharn, keruoahta.nggaan,

dan pengelol,aan baraag milik negara di lingkungan {akultas;
13. Melaksanakan pengelolaan data dan informasi fukultas;
14. Mel,aksanakan urusan datr pelayana,1 scrta pengarsipan perencanaan dan

kerjasama
15. Meny.rsun laporan al(untabfitas [L.AKIP)

16. Melaksanakan evaluasi dan pelaporan fakultas;
17. Melalsana-kar tuSas dinas lain yalg diberikan oleh atasan,

a Yakup, S.Sos-, M.M.
NIP 1968 r 1031991031002

Koordi[ator Pokja Tata
Usaha F BS

1. MenJrusun rencana dan prograo kerja bagian;
2. Membagi tugas kepada bawahan;
3. Mengoordiraasikan pelaksanaan tugas hawaharr;
4. Mengaral&al bawahan dalam oelal$ana]<an hrgas;

5. Mengevaluasi dal menilai kinerja bawahan;
6. Menghimpun dan mengkaji peraturan di bidang ketatausahaan;

I
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7. Melaksanakan kegiatal perencanaan, pemrogralrlal, dan anggaran

8. Melaksanakau urusan dan pelayanan pendidikan, penelitiao, dan
pengabdian kepada masyarakat di lingkungan fakultns;

9. Melalsanakan urusan da, pelayana-n keEahasiswaan dan a-lumni di
lingkungan lalultas;

10. Melaksalakan urusan dan pel,ayaDan keuangan di lingkungan fakultas;
I 1 . Melaksanakan urusan dan lrlayalafl ketatalaksaraan dan kepegawaiaa di

lingkungan fakultas;
12. Melaksarakan urusan dan pelayanai ketatausahaan, kerumahtanggaEn,

.lzn preogelolaar barang milik negara di tingkungan fakultas;
13. Melaksanalan pcngelolaan data dal inforroasi fakultas;
14. Mel,aksalakan urus€rt daJr pelayanan serta pcnsarsipar perenca-naan dan

kcrjasama
15. Menyr.rsun laporan akuntabilitas ILAK[P)
16. Melaksanalan evaluasi dan p€laporan falnrltas;
17. Melaksanakan tugas dinas lain yang diberikan oleh atasa!.

9 Tri Joko Martono, S.Kolx.
NrP 196805232001 121002

Koordinator Pokja Tata
Usaha FMPA

1- Metllrusua rencana dao progra.m kerja bagian;

2. Membagi tugas kepada bawahan;
3. Me ogoordinasikaa pelaksanaal tugas bawahan;
4. Mengarahkan bac/ahan dala.E oelaksanakan tugas;
5. Mengevaluasi dan menil,ai kirerja bawzhan;
6. Menghimpun dan Eengkaji peratural di bida.Bg ketatausa}taa!;
7. Melaksanakan kcgiatan perencanaan, pelrrrograman, dan anggaral
8. Melalsanakan urusan dan pel,ayanan pendidikal, p€nelitian, dan

pengabdian kepada maEyarakat di lingkungar fakultasi
9. Melaksalakart urusan dan pelayanan kemahasiswaan dan alumni di

lingkungan lakultas;
10, Metalsaaakan urusan dan peliayanan keualgan di linSkunga! fakultas:
1 1. Melaksanakan unrsan dal pel,ayanan ketataraksanaarr dan kepegawaian di

tirgkulgan iakulhs;
12. Melaksanakan urusan dar pela,-a.nan ketatausahaan, kerunahtanggaan,

darl pengelolaar barall8 Eilik negara di lingkungar faku.ltas;

13. Melaksanakan pengelolaan data dan inforocaei fakultas;
14. Melatsanakan urusan dar petrayarEn serta pengarsipan perencalaan dan

kerjaeaoa
15. Mennrsun laporan akuntabilitas 0,AKIP)
ll6. u"t .k"ulakan evaluasi dan pel,aporan fakultas;

117. Melalsana-kan tugas dinas lain yang diberikan oleh atasarr.

I



t0 Koord inator Pol'1a Tata
Usaha FISH

11. Joeswadi Judo Juwono, S.E., M.Si
NIP 19660306 198603 1002

Koordinator Pokja Tata
Usaha FT

1, Men5rusun reacala dal prograar kerja bagian;
2. Membagi tugas kepada bawahan;
3. Mengoordinacika! p€laksanaan tugas balrahaJr;
4. Mengara}kan barrahan dalam mel,aksanakan tugas;
5. Mengevaluasi dan menilai kinerja bawahal;
6. Menghi.upun dan mengkaji peratural di bidang ketatausahaan;
7, Meta.ksanakarr kegiatan percncaraa!, perrt'rogatnan, dan anggaran
8. Meiaksarn&an unrsa.n dan pel,ayanan pendidikan, lrnelitian, dan

pengabdian kepada Easyaml€t di lilgkurrgan fakultas;
9. Melaksanalal urusal dan pelayanal kemahasiswaan dan aluroni di

lingkungal lakultas;
10. Melaksanakal urusan da! pelayanan keuangan di lingkungan fakultas;
1 1, Melaksanal<aa urusan dan peLayana! ketatalaksanaar dan kepegawaian di

lingkungan fakultas;
1 2. Melaksanalaa urusa.n dan pelayanan kelatausahaan, kerumahlanggaao,

dal pengelolaan barang milik negara di lingkuugan fal<ultas;
13. Mel,aksanal<aJt pengelolaan data dan informasi fakultas;

Sudarsxan, S.Sos., M.Pd.
NIP 19630522 1983031003

I
2
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1

Menlrusun rencana dan progra:rr keg'a bagian;
Membagi tugas kepada bawahaq;
Mengoordinasikal pelalsaraan tugas bawahan:
Mengarahkan bawahan dalam melaksanakan tugas;
Mengevaluasi dan menilai kiaerja bawahan;
Menghiopur dan mengkaji peraturaa di bidang ketatausalaan;
Melaksanalan kegiatan perencanaan, p€mrograrrurr, dan alggaran
Metraksalakan urusari dan pelayanan pendidikan, penelitian, dan
pengabdian kepada Ea-syaralat di lingkungan fakultas;
Melaksanalan urusafl dan p€layaJar kemahasiawaan dan alumai di
lingkungan lal(ultas;
Melalsanakan urusart dar pelayanan keua.ngan di lingkungan fakultas;
Mel,aksanakan urusan dErr 1relal.aran ketatalaksanaan dan kepegar+'aian di
lingkungan fakultas;

2. Mela*ssrakan urusan dal peLayanan ketatausahaar, ke'rumahtanggaan,
dan pengelolaan bar:ang Eilik negara di lingkunga! fakultas;

3. Mel,a.ksanakan pengelolaEn data da.rl informasi fakultas;
4. Mele.Isarnlen urusa.r: dan pclayanao serta pengarsipan lxrencanaal dal

kerjasama
5. Menyusun laporan akuntabilitas pAKIP)
6. Melslsaflalen eraluasi dan pelaporan fa.kultas;
7. MelalGanakan diaas lain diberikan oleh atasa!.
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14. Mel,aksanakan urusan dan pelayanal scrta pengarsipan perencanaan dan
kerjasama

5. Menyrsun laporan akuntabilitas {LA-[UP)

6. Melaksa-nakan evaluasi dal p€l-aporan fakultas;
7. Melaksanakan dinas tain yang diberikan oleh atasan

t2 Moharnad Sulton Arifin, S.Pd.,
M.Pd.
NIP 197509042009 lOlOO3

Koordinator Pokja Tata
Usaha FtO

1. Menyusun rencana dal program kerja bagian;
2. Membagi tugas kepada bawahzur;

3. MengoordinasikanpeLaksanaar tugas bawahan;
4. Meagaralrl<an bawahan dalam aela}sanakan tugas;
5. Mengevaluasi dan meuilai kincrja bawahan;
6. Meoghirapun dan Eengkaji peratura-n di bidang ketatausahaan;
7. Melaksa-oakan kegiatar perencanaan, peBrogra-Bra.n, dan srgSsrar
8. Mel,a.ksanakan urusan dal pelayanar pendidikan, penelitian, dan

pengabdian kepada Daeyaral€t di lingkungan (akultas;

9. Melaksanakan urusan dan pelayansJr kemahasiswaan dan alumni di
lingkungar l,akultas;

10. Melaksanakan urusan dar p€layala.n keuanSan di lingkungan fakultas;
1 1. Metaksanalan urusan darl pelayaaar ketatalaksanaan dan kepegawaian di

lingkungan fakultas;
12. Melaksanakan urusan dafl pelayarEn ketatausahaa!, keruoahtangga€n,

dan pengelolaan barang rnilik negara di lingkungan fakultas;
13. Melalsanakan pengelolaan data dal ilformasi fakultas;
14. Melalsanakan urusan dan pelayanan serta pengarsipan perencanaan dan

kerjasa.oa
15. Menyusun laporan akuntabilitas (LAKIP)

16. Melaksanakan evaluasi dan pelaporan fa.l<ultas;

17. Melaksanakan tugas dinas train yang diberikan oleh atasall.
l3 Irawar, S.E,, M.M,

MP 196912172001121OO2
Koordinator Pokja Tata
U saha FT

l. Menyusun rencana dan progra.m kerje bagian;
2. MeEbagi tuSas kepada bawahani
3. Mengoordinasika-n pel,aksanaan tugas bawahan;
4. Mengarahkan bawahan dalarn melials€nakan tugas;
5. Mengevaluasi dara menilai kiuerja bawatran;
6. Menghiapun dan Erengkaji p€raturan di bidang ketatausahaa!;
7. Metraksa-salan kegiatan perencanaaa, pemrogranna.n, dan alggaral
8. MeLaksiuE-kan umsan dam pelayanarr peodidikan, pcnelitia-n, dan

peugabdial kepada Easyarakat di liagkungar fakultas;
9. Melaksaaakan urusaa dan pel,ayanarr kemahasiswaan dar alumni di

lingkungaa fa&ultas;
10. Mel,aksalakan urusan dalt pelayanan keuangan di lingkungan fakultas;

I
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I l. Melakssnakan urusan dan pelalaanar ketatalaksanaan datr kepegawaiar di
lingkungan fakultas;

I 2. Metaksanakan urusan dan pelayanan ketatausahaan, keruorahtanggaan,
dan pengelolaan barartg oilik oegara di lingkungarr fakultas;

13. Melaksalakan pengelolaan data dan infor.raasi fakultas;
14. Melalsanakan urusan dan pelaysnar serta pengarsipan perencanaan dan

kerjaea.ua
15. Menlrusuu laporal akuntabilitas (LAKIP)

16. Melaksanakan evaluasi dan pelaporan fakultas;
17. Melal(sanakan tugas dinas lain diberikan oleh atasarr

14, Naili Rahlna}l, S.T., M.MT,
NIP 19781 127200801201 I

Koordinator Pokja Tata
Usaha Pascasarj ana

l, Men1rusun rencara dar progralr kerja bagian;
2. Membagi tugas kepada bawahqn;
3, Mengoordina.sikal pelaksaraan tugas bawahan;
4. Mengaralr.kan bawahan dal,ao melaksanakan tugas;
5. Mcngcvaluasi dan 6enil,ai kinerja bawalan;
6. Menghimpun dan Eengkaji pcraturan di bidaag ketahusahaa!;
7. Melaksanakan kegiatan percncanaan, peomSrarlan, dan aiggeran
B. Meralsanakan urusan dan pel,ayanaa pendidikan, penelitiar, dan

pengBbdian kepada Eaayarakat di lingkuogan fakultas;
9. Melaksanakan urusa! da.n pelayanan keoahasiswaao dal alumni di

lingkungan fakultas;
10. Melaksanakan urusan dal pclayalsn keuangan di linSkunga! fakultas;
I l. Melalsanalfl urusan daa pel,ayanan k€tatalaksanaan dan kepegawaial di

lingkung8r fa&ultas;
12, Meta&saDakan urusan dan pelayaDan ketaEusahaan, kerumahtalggaan,

dan pengelol,aan barang Eilik negara di lingkuugan fakuttas;
13. Melaksanakan pcngelolaan data dan infornasi fakultas;
14. MelEksanaka! umsan dan pelayanan serta pengarsipan perencanaan dan

keiasaEa
15. Menl.usun laporan aftuntabilitas (LAKIP)

16. Melaksanakan evaluasi ds! pelaporan fskultas;
17. Melaksara&ar tugas dtus Lain yang dibcrikan oleh atasa[.

15 Suyono, S.Pd.
NlP 1973072 12008l0lOO r

Koordinator Pokja Tata
Usaha Vokasi

1. Men]'usun rencana dan prograra keda bagian;
2. MeEebagi tugas kepada bawahan;
3. Mengoordinasikan pel,aksalaan tugas bawahan;
4. Mengarahkan bawa.l'an dalam melaksanakaa tuSas;
5. Mengevaluasi dan Eenil,ai kinerja bawahan;
6. MenghiEpun dan Eengkaji peraturan di bidang ketatausahaan;
7. Melaksanakar kegiatal perencanaan, perDlogralrlan, dalr aigga-ra-n
8. Mel,aksanalan urusar! dau pelayanan pendidil{an, peoelitian, dan

pengabdian kefrad,a masyarakat di lingkungan fakultas;
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9. Melaksanakan urusan dart frelayanan kemahasiswaan dan alumni di
lingkungan falultas;

1O. Melalsanalan urusari dan pelayanan keuangan di f.ingkungar fakultas;
1 l. Melalsalakan urusa! dan pelayanan ketatalaksaruan dal kepegawaian di

tingkungar fakultas;
I 2. Melaksanakan urusan dan pel,ayanan ketatausahaan, keruuahtanggaan,

dan pengelolaan barang milik negara di lingkungan fakultas;
13, Melslsanalan pengelolaan data da.n informasi fakultas;
14. Meial<saiakan uruear dan peliayanafl serta pengarsipan perencanaar dan

kerjasa.oa
15. Menyusun lapora! akuntabilitas (LAKIP)

16- MelEl<saral<an evaluasi dan peLaporan fakultas;
l7- Mclalsa.uakan tugas dinas lain yang diberikao oleh atasan.

t6 Zulaikhah Abdulah, S.E,, M.M
NlP 197302222009 10200 1

Koordinator Pokja Tata
Usaha LPPM

1 . Mcnyusun program kerja Bagian Tata Usaha sebagai pedomart pelaksanaao
tugasi

2. Merencanakan pmgran, darr anggaran Irmbaga Peoe[tiandan Pengabdian
kepada MasyaralGt seeuai d€ngan hasil renstra dan evaluasi pelalsanaan
kegiatan tahun seb€IuEnya sebagai pedoEan kegiata[;

3, Meagoordinasikan bawal.an dq.l,F'n melaksanakan tugas agar terjalin kerja
sana yang baikl

4. Memkgi tugas kepada bawahan scsuai dengan bidang tugasnya;
5. Memberi petunjuk kepada bawahan agar tidak terjadi kesalahalr a,le-

pclaksanarn tugas;
6. Menyelia pelaksanaan tugae bawa.hal agar haeil yaag telah dicapai sesuai

deagan sasaran yang telah diterapkal;
7. Mcnil,ai kinerja bawahan sebasBi bahan peabinaan dan peogembangan

karicr;
8. Mengelola persuratan dan kearsipan lembaga Penelitian dan Pengabdiar

kepada Masyarakat;
9. Melaksanakan ala.lisie beban kerja sesuai denga! pedonan sebagai baban

penlrusuo informasi, penataaa di lingkungan Unesa;
10. Men;rrsun proscdur operasi standar (POS) dan pcngeEbaflgar orgaoisasi

sesuai dengan ketentua! sebagai bahan pcDataan tataletrola Leobaga
Penelitian dan Pengabdian kepad^a Masyatakal Unesa;

11. Mengoordioasika-n penbuatan Laporar Keuangan dan Akuntansi, dan
laporan Akuntabilitas Kinerja tnstansi Peoerintah (LAKIP)

12. Melaksanakan peBgelolaa! keuangan Let,lbega Peoelitian dan Peogabdian
kepada Masyarakat Unesa sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-
undangal;

13. Me-laksanakan penselolaan kerunahtanggaan Lcmbaga Penelitia! dan
Pengabdian kepada Masyarakat Unesa sesuai denga! ketentua.E p€raaura!
perundalg-undaagan;

14. Melaksanatan pengelol,aan barang milik Negara Icmbaga Penelitian Unesa
sesuai densaJr ketentuan peratu.ran perundarg-undanqa!:
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15. Memantau dan mengcvaluasi pelahsaraan reocana, progra-o, darl anggara,
di lingkungan lembaga Penelitiardan Pengabdian kepada Masyarakar
Unesa;

t7. Junira Diah Prariwi, S.E,
NIP 196S0607 19900.1200 I

Koordinaror Pokja Tara
Usala LPPP

1. Menyrsun program keia BagialTata Usaha sebagai pedoman pelaksanaan
tugas;

2. Meny'usun rencana, progra[r, dan anggaran Lembaga Pengembangan
Peabclajaraa dan Penjaoinan Mutu sesuai dengan hasil renstra dan
evaluasi pelalsanaaa kegiatan tahun sebelumnya scbagai pedoman
kegiataru

3. Membagi tugas kepada bawahan seeuai dengan bidang tugasnya;
4. Mcmbcri petunjuk kepada bawahan agar tidak terjadi kcsalahan dalam

pelaksanaaIr rugas;
5, Mengoordinasikan bawahar dalan mclakEanaka! utas sgar terjalin kerja

saEa yaru baik;
6. Menyelia pela&sanaan tugac bawahan agar hasil yanS tclah dicapqi sesuai

deDga-u sasara! yang tclah diterapka!;
7. Menilai kinerja bawahan sebagai b.hen Fmbinaan dan pngembangaa

karicr;
8. Mcngelola persuratan datr kearsipan Lembaga Pcngembangan kmbelajaral

dan Feajaminan Mutu acsuai d€agar kctentua! pcrundang-undalgar
untuk kelancaran pctraksaDaan tugasi

9. Mela&sanalan analieis jabatan dan arrlisis beban kerja sesuai dcagan
pndomansebagai betlan pclryuauaa! {ormasi, penataan, dan
pengembangnn pegawai di lingkungan Unesa;

10. Mcnl'usun Frosedur opcrasi standar (SOP) dan pcngembangan organisasi
sesuai dcngan kctcntuart sebagai bahan pcnataa! tata kelola Lcmbaga
Peogetlbangao Pembelajarar d8n PeajaEinan Mutu Unesa;

11. Melaksanakan pengetolaan kepcgawaiaa kmbaga Pengembangan
PeEbelajaran dan Penja$ioan Mutu Unesa s€suai dengan ketentuan
peraturan peruadang-undangafl ;
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lli sesuai dengan aslinya.
Biro dan Keuangan,

Ditetapkan di Surabaya
pada tanggal 26 Matet 2O2l
REKTOR UNIVERSITAS NEGERI
SURABAYA,
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