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Menimbang

Mengingat

KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS NEGERI SURABAYA
NOMOR 46 1 /UN38/HK /KP I 2O2t

TENTANG

PENGANGKATAN SUB KOORDINATOR KELOMPOK KERJA
DI LINGKUNGAN UNIVERSITAS NEGERI SURABAYA

REKTOR UNIVERS]TAS NEGERI SURABAYA,

a. bahwa dalam rangka penataan dan optimalisasi kineq'a, perlu
mengangkat Sub Koordinator Kelompok Kerja (pokja) di 1ingkungan
Universitas Negeri Surabaya;

b. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud pada
huruf a, maka perlu menetapkal Keputusan Rektor Universitas
Negeri Surabaya tentang Pengangkatan Sub Koordinator Kelompok
Ke{a (Pokja) di Lingkungan Universitas Negeri Surabaya;

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

2. Peraturan Pemerinta-h Nomor 4 Tahun 2Ol4 tentang
Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan perguruan
Tinggi (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 16,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5500);

3. Peraturan Pemerintah Republik hrdonesia Nomor lI Tahun 2017
tentarlg Manajemen Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2017 Nomor 63, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 6037) Jo. Peraturan pemerintah Nomor
17 Tahun 2020 tentang Perubahan Atas peraturan pemerintah
Nomor 1l Tahun 2017 tentang Manqjemen pegawai Negeri Sipil
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 6g,
Tambahan Lembaraa Negara Republik Indonesia Nomor 6477);

4. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Bkokrasi Republik Indonesia Nomor 28 Tahun 20 19 tentang
Penyetaraaa Jabatan Administrasi Ke Dalam Jabatan Fungsional
(Berita Negara Repubiik Indonesia Tahun 2O19 Nomor 1624);



5. Peraturan Menteri Keuangan RI Nomor 92 /PMK.OS /2O 1 I tentang
Rencana Bisnis dan Anggaran Serta Pelaksanaan Anggaran Badar
Layanan Umum (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2O11

Nomor 363);
6. Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinegi Nomor 15

Tahun 2O16 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Negeri

Surabaya (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor

889);
7. Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor 79

Tahun 2017 tentang Statuta Universitas Negeri Surabaya (Berita

Negara Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 1858);

8. Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor

461iM/KPT.KP/2018 tentang Pemberhentian dan Pengangkatan

Relctor Universitas Negeri Surabaya Periode Tahun 2018-2022;

MEMUTUSKAN:

KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS NEGERI SURABAYA TENTANG
PENCANGI(ATAN SUB KOORDINATOR KELOMPOK KERJA
Di LINGKUNGAN UNIVERSITAS NEGEzu SURABAYA.

Menetapkan

KESATU

KEDUA

KETIGA

KEEMPAT

KELIMA

SUI"A,KSONO
NrP 196s0409198701 rO01 w

Mengangkat Pegawai Negeri Sipil yarg namanya tercantum pada
lajur 2 (dua) dari lampiran keputusan ini dengan tugas tambahan
masing-masing seperti yang tercantum Pada lajur 5 (lima) lampiran
keputusal ini.

Sub Koordinator Kelompok Ke{a (Po\ia) di Universitas Negeri Surabaya
bertugas untuk mengkoordinasikan pelaksanaan program daIr kegiatan
pada unit kerja masing-masing sebagaimana tercantum pada lajur
6 (enam) keputusan ini.

N

Sub Koordinator yang diangkat akan dilakukan evaluasi selama
6 (enam) bulan, apabila tidak bisa mencapai target kinerja yang
ditetapkan oleh Rektor sesuai deagan tugas, pokok dan fungsinya, maka
Rektor memiliki kewenangan untuk memberhentikan.

Biaya yang timbul akibat diterbitkannya keputusan ini dibebankan
pada anggaran DIPA Universitas Negeri Surabaya sesuai dengan
ketentuan yang berlaku.

Keputusan ini berlaku sejak tanggal ditetapkan.

sesuai dengan aslinya.

Ditetapkan di Surabaya
pada tanggal 26 Mare1.2027
REKTOR UM\'ERSITAS NEGERI
SURABAYA,

Umum dan Keuargan,

ttd

NURHASAN
NIP 19630429199002 1001

\

U

-

\



LAMPIRAN I
KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS NEGERI SURABAYA

NOMOR 461/ UN 38 /HK/KP /2027
TENTANG
PEN OANG KATAN SUB KOORDI NATOR-KELO MPOK KERJA DI

LINGKUNGAN UIIIVBRSITES NEGERI SURABAYA

NAMA SUB KOORDINATOR KELOMPOK KERJA

pr'iri,ii<uirLax utqrpRsrras NEGERI SURABAYA

t,5/+
.l

I
BAKPI{Sub Koordinator Admisi

Pengelola Informasi Akademik
Penata Muda Tingkat t

III bNi Ketut Wike Puspila, S.Sos.

NrP 1982 I 1222o09 I 02001
I BAKPKSub Koordinator Evaluasi

Akademik
Pengelola Informasi Akademik

Penata Muda Tingkat I
lll bAnita Mislica, S E.

NrP 198504 262015042003
) BAKPKSub Koordinator

Bakat, Penalarar, dan
Minat.

lnformasi Kemahasiswaan

AkademikPengelola In formasiPenata Muda Tingkat I

(ilr / bl
NIP 197 10904200604 1001
hrrwanto, S. E.3

BAKPK
teraan dan Alumni

Sub KoordinatorPengelola Informast Akademik

Iu c
PenataS Sosanti,uS Priy

002 03Io09naiI 697 o7NIP
.1

BAKPKSub Koordinator Program
danPela

danPenJrusun Program Anggaran
Penata Muda Tingkat I
III b

DPS MMPdSdiT ahyueguh
I.1 3o0I8 13 2 '7.)'INIP

a) BAKPKEvaluasiSub Koordinator
Analis Anggaran AhIi Muda

PembinaS.Sos., M.SiTri Diana Sari,
NrP 1973110 <roooo 32002

a) BAKPKSub Koordinator Ke{a
Sama

Pranata Hubungan Masyara-kat
Ahli Muda

Penata Tingkat I
Roni, S'T.
NrP 1972080 i 1999032003

7 BUKSub Koordinator Tata
UsahaPen),'usun laPoran Keuangan

PenataDesrina Ariningrum, S.E.
NlP 198612152 010122005

8 BUKSub Koordinator Rumah
Pengelola KePegawalan

b
Penata Muda Tingkat 1

Anis Sukartrto, S.Sos.
NtP i98004032009 10 100 t9 BUKSub Koordinator Barang

Miiik NAhri
la PengadaanPengelo

udaI!1J
Penata Muda Tingkat I

bSukat, S.E.
NiP 1972041 9200501 1001

10. BUKSub Koordinator Hukum
dan Tata LaksanaAnalis Hukum Ahli Muda

Pembina
IV

M HIISAndriani,uL sy
1001 221200o7o7 039P INI

1i. tsUKSub Koordinator PendidikAhli MudaAnalis KePegawaenPembina
tv

S.Sos., M.Si.Moch. Ali sidik,
NrP 196806281 993031002

t2. I]U KSub Koordinator
Kependidikan

Tenaga
Ana-Iis Pengem bangan Sumber
Daya Manusia AParaturPenata Tingkat I

(llr/d)Ramona Renata F. Sihombing'
si.MSosS

200,l
230200o9PNi 979I BUKSub Koordinator

n Non PNtsPAnalis Pengelolaan Keuangarl
APBN Ahli MudaPenata 'l'ingkat

III i:l
Hibowo, S.Kom', M.H.
NIP 197304242001 121001

14.

PANCKAT (GOL.)
,TLIGAS TAMRALIAN

No.

UNIT
KER.IA.IABATAN F'T'NGSIONAt,



BUKSub Koordinator
PNBPAnalis Pengelolaan Keuargan

APBN AhIi Muda
Penata Tingkat I
III d

Budi Andriana, S.8., AK., M.M.
NrP 19730514 20o5012004

15.
BUK

ran
Sub Koordinator
Akuntansi danAnalis Pengelo laan Keuangan

APB N Ahli MudaIII c
PenataS.8., AK., M.AAulia Farinduanti,

NtP 198208 292008 t22004
i6.

FIPSub Koordinator
Akademik

Pengelola Balan Pus takaPenata Muda Tingkat I
ltr l)

Erwin Handoko, S.E.
NIP 1 97 405292002721OO2

17.
FIPSub Koordinator Non

Akademik
Pengelola KeuanganPenata Muda Tingkat I

ll
Anggraini l:)Dianara

NIP 1981 iO o6201504200 1
18.

FBSsub Koordinator
Akademik

Pengelola Sistem dan JaringanPenata Muda Tingkat I
lr

Moch. Masrur, ET

NrP 198801 28201404 i001
19.

Sub Koordinator Non
Akademik

Analis Pengelolaan Keuangan
APB N Ahli MudaIII C

ti \1 MS PdTara Satyawa
'2I o022o0201 2.l79 oIN P

20.
F'MIPA

Akadcmik
Sub KoordinatorPengelola K e PeS,awara-nPenata Muda Tingkat t

IU b
Joko Yoelianto, S.T

NIP 197407 16200710100 r FMIP,4Sub Koordinator Non
Akademik

Analis Pengelolaan Keuangan
APBN Ahli Mudarl

Penata TingkatNoor CahYo, S.E.' M.Si,
NIP 19720 i 2220050 r 100I

22
FISHsub Koordinator

Akademik
Arsiparis Ahli MudaPenrbina23. ih, M.MDra. Tatik Murtias

NrP19A I i21 19860 i 200 1 FIS!ISub Koordinator Non
Akademik

Arsiparis Ahli MudaPenata Tingkat I
d

S Pd.toArianYoyok
1o011o 0050I 497 07N P

24 rrSub Koordinator
Akademik

asi AkademikPengelola InformPenata
llliwik ESi,ndayan

3oo21 0200928047 2IIP IN
25

FTSub Koordinator Non
Akademik

Pengelota KeuanganPerlata Muda Tingkat I

b
Herlina Vanessa Vitaradiaz, S.E.

NIP 19880 laon o1542002
26 FtoSub Koordinator

Akademik
Arsiparis Ahii MudaPenata Tingkat I

lll d
Erwin Yuningsih, S.E'
NIP 196905 2a 1988 t22001

27.
FIOSub Koordinator Non

Akademik
Analis KePegarvaian Ahli Muda

II
Fenata Tingkat I

Amin Fauzi, S.Pd., M.Pd
NIP 197405 2020050 i ioo I

ne
Sub Koordinator
Akademiklll c

Penata

NIP 1974041 02o01 121001
Rudi Hartono, S.Sos.29

FESub Koordinator Non
Akademik

Analis KePegawaran Ahli Muda

d
Penata Tingkat IDvri Endang Susetyanin gsih, s.E

NIP 19680515 1999032001
30.

UNTT
I(ERJATUCAS TAMBAHAN

PANGK{T (GOL.}
No. NAMA/ NIP

S.

1

21.



PASCASARJ ANA
Sub Koordinator Akademik

Arsiparis Ahli MudaPembina
0v/a)

snariadi, S.Sos.,Nanang Ku

NrP 1965041 3 198812 i001
M.M.

31.

PASCASARJANASub Koordinator Non
Akademik

Analis Anggaran Ahli Muda
Pembina
(Iv /a)S.Sos., M.Med'Kom'

NIP 1970031 22001122001

Erlizar Martiwi Hatrni,1a

LPPMSub Koordinator Tata
DataUsaha dan

ElektronikFengelola Pustaka
b

Penata Muda
II

PrwantoPttDodv
01 10o45201 I01P 79860N

33. LPPMSub Koordinator Keuangan
dan Aset

Fengelola Keuangan

l c
PenataTintin Sri Puspitasari, S.E

NIP 1979101 009 r02o0l
34 LP3Sub Koordinator

Usaha dal Pe lah Data
dan

Pengelola Data Pelaksalaan
b

Penata Muda
tl II

S Eu annah,JbRo biyat
10200o097 0t 22 21 97N P

35. LP3Sub Koordinator Keuangan
dan AsetAnalis Penge lolaan Keuangan

APBN AhIi Muda
Pembina
IV

ME MSnol-loT tok anyo
1ooI Io293 91 a7o964IPNI

36. VOKASISub Koordinator Akademik
Pengelola Akademik

II (l
PdSLu rulN adriyah

20002I820091o089IN P
VOKASISub Koordinator Non

Akademik
Pengelola KePegawanan

l c
PenataNurul Fitri, S.E.

NIP 19751 o122002122008 PERPUSTA KAAN
Sub Koordinator Tata

Iah DataUsaha danMuda
AhliAnalis KepegawaianPembina

1V
Rr. Dwi Astuu, S.H., M.M
NIP 19660831 19880 32001

39 PTTISub Koordinator 'lata
lah DataUsaha danFranata KomPuter AhIi Muda

llt d
Penata Tingkat ITri Lestari, S'Pd.

P 1969 1)c7 1994032009
40 Urr guruas

Sub Koordinator
Usaha dan Pengolah Data

TatalnaN4 t,Pe Programngelola
na.laranPedanakaB t

Penata Tingkat
ull/d)NrP 197407042002 12200 I

S.E., M.M.Yuri Shintia,41.

DitetaDkan di SurabaYa
Deda tancgal 26 Marel20zl.NETTON 

UT{IVERSITAS NEGEzu

SURABAYA,/rrt,1

2

suai dengan aslinYa.
m dan Keuangan,

NO

ttd

NIP 19650409198701 100 1

NURHASAN
NtP 19630429 199002 100 1
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LAMPIRAN tI
KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS NEGERI SURABAYA

NOMOR 461/ uN38/HK/ W l2o2r
TENTANG
PENOANGKATAN SUB KOORDINATOR KELOMPOK KERJA DI

LINGKUNGAN UNIVERSITAS NEGERI SURABAYA

DAF'TAR URAIAN TUGAS SUB KOORDINATOR KELOMPOK KERJA

DI LINGKUNGAN UNryERSITAS NEGERI SURABAYA

TAMBAHANNo.
432I Registrasi sebagai Pedoman pelaksanaan

tugas;
2. Membagi tugas kepada bawahan sesuai dengan bidangnya;
3. Memberi petunjuk kepada barvahan untuk kelancaran Pelakssnaan tugas;

+. rrf""if"i pi."t^"i kerjisebagai bahan pembinaan dan pengembangan karier:
5. Menehdh d.an menyusun konsep kebijakan teknis di bidang registrasi;

6. Menelaah dan menyusun konsep layanan seleksi penerimaan calon

mal-asiswa baru dan alih jenjang;
Z. Menelaah dan men,'usun i.o.t".p lay"r,.,t .egistrasi malasiswa baru dan alih

8. Menelaah, men5rusun konsep dan memproses Perrno
masuk dan mutasi keluar;

9. Menelaah dan menyusun konsep data statistik mahasiswai
i0. M"tyu"rt, bahan iemantauan dan evaluasi layanan seleksi dan registrasi

mahasiswai
1 1. Membimbing pelaksanaan kegiatan seleksi penerimaan dan registrasi

mahasiswa;
12. Mengevaluasi Pelaksanaan tugas Bagian Registrasi untuk mengetahui

permasa.lahan dan penyelesaiannya.
t3. i"leny.rsun laporan riagian Registraii sesuai dcngan hasil yang dicapai sebagai-- 

pertanggun$awatan pJta*sanaan perencanakan. kegratar administrasi akademik
["rtait!""i4rn."rr mahasiawa Uaru aan pola sosialsasi (brosur/le€11€t), rcgistrasi,
p"tt"t ptt kalcnder akademik, pendayagunaan sar&na pembelqjaran termasuk
pelaporan PDDIKTI ke Kemenristekdikti.

14. 
-I\,ie;bagi tugas kebijakan mutu, sasaran mutu, dan prosedur mutu (lSO)

""rt" ^Itrt "ir at 
"n 

ivaluasi mutu secaxa intemal dan eksternal (lSOl untuk
program keq'a dibidang layanan akademik. 

.

f5. ivlelalsanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan'

1

honan untuk mutasi

Menyusun program kerja bagian

jenjang;

Sub Koordinator
Admisi

Ni Ketut Wike Puspiia, S.Sos
NtP 19A271222009 102001

1

E
URAIAN TUGAST1JGAS

NAMA/NI P



No NANlA/NIP
TUGAS

,IAMBAI-IAN
E

GAS

2 Anita Mislica, S.E.
NrP r98s04262015042003

Sub Koordinator
Evaluasi Akademik

1. Merencanakan program kerja bagian Akademikdan Evaluasi sebagai
pedoman pelal<sanaan tu gas;

2. Membagi tugas kepada bawahan sesuai dengan bidangnya;
3. MembiEbing kepada bawahan untuk kelancaran pelaksanaan tugas;
4. Menilai prestasi kedabawahan di lingkungan Subbagian Akademik dan

Evaluasi sebagai bahan pembinaan dan pengembangan karier;
5. Menelaah dan menyusun konsep rancangan ka-lender akademik;
6. Melayani mahasiswa yang akan yudisium;
7. Menelaah dan menyusun bahan fasilitasi pelaksanaan kegiatan pra wisuda

sesuai dengan program kerja yang telal ditetaPkan;
8. Merencanakan pelaksanaan layanan kegiatan administrasi akademik terkait

penetapan kal€nder akademik, falisitasi buku pedomar akademik dan
inetrutren Layanan pendukungnya, ijazah dan transkrip akademik;
pendayagunaan sarana akademik termasuk pelaporan PDDIKTI ke
Kemenristekdikti:

9. Menelaah dan memproses permohonan pindah/keluar;
10. Memfasiltasi layanan Pemrosesan trans.lriP nilai bagi mahasiswa aktif;
1 1. Memfasilitasi layanan stake holder;
12. Menelaal dan men-lrtsun bahan fasilitasi pendayagunaan sarana akademik

sesuai dengan program kerja yang t€lah ditetaPkan;
13. Men],usun bahan pemantauajr dan evaiuasi layanan sarana akademik sesuai

dengan program keda yaxg telal ditetaPkan;
14- Memverifikasi legalisir ijazah dan transkrip bagi alumni;
15. Mengevaluasi pelaksanaar tugas bagiar Akademik dan Evaluasi untuk

mengetahui permasalahan dan pemecahannya;
16. Menyusun laporan bagian Akademik dan Evaluasi sesuai deng,rn hasil yang

telah dicapai sebagai pertanggungjawaban pelaksanaan tugas;
17. Membagi tugas kebijakan mutu, sasaran mutu, dan proaedur mutu (lSO)

serta melaksanakan evaluasi mutu secara interna-l dan eksternal (lSOl untuk
progran kerja dibidaag layanan akademik;

18. Melalsanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

3 Purwanto, S.E.
NrP 197 10904200604 100 I

Sub Koordinator
Minat, Bakat,
Penalaran, dan
lnformasi
Kemahasiswaan

1. Menyusun program kerja Bagian Minat, Bakat, Pena.laran, dan lnformasi
Kemahasiswaan sebagai pedoman pelaksanaan tugas;

2. Membagi tugas kepada bawalan sesuai dengaa bidang tugasnya;
3. Memberi petunjuk kepada bawahan untuk kelancaran pelaksanaan tugas;
4. Menilai prestasi kerja bawa}lan sebagai bahan pembinaan dan

pengembangan karir;
5. Menyusun konsep program pengembangan dan P€ningkatan kegiatan Minat,

Bakat, Pena-taran, dan Informasi Kemahasiswaan berdasarkan masukan dari
bau'ahan, fakultas dan hasil ka laTl



No- NAMA/ NIP
! ,IUGAS

TAMBAIIAN
URAIAN TUGAS

6. Menyusun rancangan petunjuk pelaksanaan pembinaan kegiatan Minat,
Bakat, Penalafan, dan Informasi Kemahasiswaan berdasarkan hasil evaluasi
dan ketentuan;

7. Menyusun konsep rekomendasi pemberian ijin kegiatan Minat, Bal<at,
Penalaran, dan lnformasi Kemahasiswaan sesuai dengan ketentuan sebagai
bahan penetapani

8. Menyusun bahan pembinaan dan peningkatan kegiatan Minat, Bakat,
Penalaran, dan lnformasi Kemahasiswaan;

9. Menyusun bahan pemberian layanan administrasi kegiatan Minat, Bakat,
Penalaran, dart Informasi Kemahasiswaan sesuai prosedur;

10. Metakukan pemantauaD pelalsanaan kegiatan kemahasiswaan (PKM, Debat
Bahasa Inggris, Mahasiswa Berprestasi, Pekan lbliah Mahasiswa, Pekan seni
Mahasiswa, Pekan Olahraga Mahasiswa, MTQ, Robot, On-Mipa) sebagai
bahan masukan pimpinan;

11. Melakukan evaluasi pelaksaraan kegiatan Minat, Bakat, Penalaran, dan
Informasi Kemahasiswaan serta membuat laPoran kegiatan sebagai
masukan atagani

12. Mela-ksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan;
'13. Menyusun data Kegiatan Minat, Penalaran, dan [nformasi Kemalasiswaan;
14. Melakukan monev dan menindaklanjuti hasil monev pelaksanaan prograJn

kegiatan Minat, Bakat, Penalaran, dan Informasi Kemahasiswaan.

+ Supriyanti, S.Sos.
NtP r97 607 122009 1 02003

Sub Koordinator
Kesejahteraan dan
Alur:oni

1. Menyusun rencana program keda bagian sebagai pedoman pelaksanaan
tugas;

2, Membagi tugas kepada bawahan sesuai dengan bidangnya;
3. Memberi petunjuk kepada bawahan untuk kelancaran pelalsalaan ogas;
4. Menilai prestasi kerja sebagai bahan pembinaan dan pengembangan karir;
5. Menyusun konsep program pengembangan dan peningkatan layanan

kesejahteraan mahasiswa berdasarkan masukan dari bawahan, fakultas dan
hasil kajiar;

6. Menyusun petunjuk pelaksanaan layanan kesejahteraan mahasiswa
berdasarkal hasil evaluasi dan ketentuan;

7. Menyusun konsep rekomendasi pemberian layanan kesejahteraan
mahasiswa sesuai dengan ketentuan sebagai bahan penetapan;

8. Menyiapkan rancangan program peningkatan pemberian dan layanart
beasiswa maiasiswa sesuai dengal jenis dan ketentuan;

9. Menyiapkan bahal layanan administrasi pemberian beasiswa mahasiswa
sesuai ketentuan;

IO. Melakukan layanan administrasi kesejahteraan mahs.siswa sesuai prosedur;
ll.Melakukan pemantauan pelaksanaan kegiatan layanan kesejahteraan

mahasiswa sebagai bahan masukan pimpinan;



No NAMA /NIP
TUGAS

TAMRA HAN
URALAN TUCAS

12. Melakukan evaluasi layanan kesejahteraal mahasiswa sebagai bahan
masukan ataGani

13. Mengevaluasi pelaksanaan tugas Bagian Kesejahteraan untuk mengetahui
permasalahan dan pemecaltannya;

14. Men)'usun laporan Bagian Kesejahteraan sesuai dengan hasil yang telatl
dicapai seb.gai pertangtungjawaban pelaksanaan tugas;

15. Mengevaluasi pelaksanaan kedatan lembaga dengan lkatal Keluarga
Alumni.

16. Menyusun laporan kegiatan lembaga dengan Ikatan Alumni .

17. Melaksanakan tugas kedinasal tain yalg diberikan oleh atasan.

Teguh Wahyudi, S.Pd., M.PSDM
NtP 1983 12 17200604 1003

Sub Koordinator
Polda Program dan
Anggaran

1. Menyusun program keda bagian dan konsep program kerja bagian;

2. Membagi tugas kepada bawahan sesuai bidang tugasnya;
3. Memberi petunjuk kepada bawahan agar tidak terjadi kesalahan da.lam

pelaksanaan tugas;
4. Mengevaluasi darr menilai prestasi kerja bawahan sebagai bahan pembinaan

dan pengembangan karir;
5. Menyusun bahan rencana pengembangan universita.s;
6. Mengoordinasikan penyrsunan proposal target dan pagu anggaran

universitas;
7. Mengoordinasikan penyusunan usulan tarif layanax BLU;
8. Mengoordinasikan p€nyusunan petunjuk teknis Pelaksanaan RBA;

9. Mengoordinasikan penyusunan RBA universitas;
10. Meneliti dan mereviu usulan RBA unit kerja beserta data pendukungnya;
1 1. Mengoordinasikan penyusunan RKAKL dan data Pendukungnya;
12. Melakukan penyesuaian / revi si pelaksanaan Program, kegiatan dan

anggaran universitas;
13. Menghimpun dan mengkaji peraturan di bidang Perencanaan program dan

anggaran;
14. Mengevaluasi pelaksanaan kegiatan bagian dalam rangka perbaikan kineda;
1.5. Menyusun laporan bagian dan konsep laporan bagian sebagai bahan

pertanggungjawaban kepada atasan;
16. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan atasan.



TAMBAHTlN
GAS

No.

1. Menyusun program kerja bagian:
2. Membagr tugas kepada bawahan sesuai bidang tugasnya;
3. Memberi p€tunjuk kepada bawahan agar tidak terjadi kesalahan dalam

pelalsanaan tugas;
4. Mengevaluasi dan menilai prestasi kerja bawahan sebagai bahan pembinaan

dan pengembangan karir;
5. Mengoordinasikaa pengumpulan, pengolahan dan analisis data di bidang

evaluasi pelaksanaan program darl anggaral;
6. Mereviu instrumen pengumpulan dan pengolahan data pelaksanaan rencana

program, kegiatan, dan anggaran;
7. Mereviu konsep Laporan akuntabilitas kinerja universitas;
8. Meta-ksanakan pemartauan, evaluasi dan penyajian data perkembangan

pelakeanaan rencana Prograrn dan arrggaran universitas;
9. Menyusun konsep peqanjian/kontrak kinerja universitas;
10. Melalsanakan tugas dan memfasilitasi audit eksternal;
11. Menghimpun dan mengkaji peraturan di bidang evaluasi pelaksanaan

program dan anggaran;
12. Mengevaluasi pelaksanaan kegiatan bagian dalam rarrgka perbaikan kinerjai
13- Menyusun Laporan bagian dan konsep laporan bagian sebagai bahan

pertanggungjawaban kepada atasan;
14. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

Sub Koordinator
Evaluasi Anggatan

Tri Diana Sari, S.Sos., M.Si.
NrP 19731 1052000032002

()

Menyusun rencana dan program kerja Bagian Kerjasama se

pelaksanaan tugas;
Membagi tugas kepada bawahan sesuai dengan bidangnya;
Memberi petunjuk kepada bawahan untuk kelancaran pelaksanaan tugas;

Menilai prestasi kerja bawahan sebagai bahan Pembinaan dan
pengembangan karir:
Mengkoordinasikan pen)rusunan naskah dan dokumen keqjasama yang

diusulkan oleh unit ke{a pengusul di lingkungan UniversitasNegeri
Surabaya;
Memeriksa konsep naskah ke{asama dengan institusi lain sesuai ketentuan
untuk mengetahui kebenarannYa;
Menelaah naskah usul kerjasama dari instarsi lain;
Melaksanaken koordinasi antar lembaga atau unit keda lain dalarn rangka

1

2
3
4

6

7

bagai pedoman

kerjasama;

Sub Koordinator
Ke{a Sama

Roni, S.T.
NtP 19720801 1999032003

NAMA/NIP



No. NAMA/NIP
TUGAS

TAMEIAI lt\N
URAIAN tq.IUC

9. Menlrusun perencanaan usul dan eva.luasi haeil program kerjasama:

10. Menyusun pengolahan data dan informasi kerjasama berdasarkan
ketentuani

1 1. Melaksanakan pelayanan teknis di bidang kerjasama dengan instansi lain;

12. Mengevaluasi pelaksanaan tugas B"siFn Kerjasama untuk mengetahui
permasa.lahan dan pemecahamya;

13. Menlrrsun laporan Bagian sesuai dengan hasil yang dicapai sebagai bahan
pertanggungiawaban pelaksanaan tugas;

14. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

8 Desrina Ariningrum, S.E.
NIP 1986 i2 1s2010122005

Sub Koordinator
Tata Usaha

Menlrusun konsep rencana dan program kerja Bagian Umurn;

Menyusun program kerja Bagian sebagai pedoman pelaksanaan tugas;

Membagi tugas kepada bawahax untuk kelancaran pelaksanaan tugas;

Memberi petunjuk kepada bawahan untuk kelancaran Pelalsanaan tu8as;

Mengkoordinasikan tugas kepada bawahan untuk kelancaran pelaksanaan

tugas
6. Menilai prestasi kerja bawahar sebagai bahan pembinaan dan

pengem bangan karier;
7. Melalsanalen urusan Penatausahaan dan persuratan;
8. Melalsanakan pengelolaan arsip;
9. Melaksanakan penggandaan dokumen;
10. Menyusun laporan pelaksanaan kegiatan Bagian;
1 1. Melaksanakan kegiatan keprotokolan;
12. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang di berikan oleh atasan.

1

4
5

() Anis Sukamto, S.Sos.
NtP 198004032009 101001

Sub Koordinator
Rumah Tangga

Memeriksa keadaan dan kelengkapan kendaraan agar dapat dikendaraiI

dengan baik;
2. Merawat kendaraan secara rutin agar kendaraan dapat dipergunakan;

3- Mengemudikan kendaraaan berdasarkan tujuar dafl ketentuan lalu lintas
yang berlaku;

4. Memperbaiki kerusakan kecil agar kendaraan dapat beroperasional dengan

layak;
5. Melaporkan peiaksanaa.n tugas kepada atasan sebagai pertanggungiawaban

tugas;
6. Melaksanakan tugas Lain yang diberikan oleh atasan'



No. NAMA/NrP
,I'LI (-I ,,\ S

TAM I3AHAN

II

l. Menyiapkan bahan pelaksanaan pengumpulan data BMN sesuai dengan unit
ke{a dan jenis data yang diperlukan;

2. Mengumpulkan data BMN dari unit ke4'a dan sumber lain sebagai bahan
analisis;

3. Menginput data BMN ke dalam aplikasi SIMAK BMNi
4. Mengklasililasi data BMN sesuai dengan jenisnya untuk mempermudah

pengolahannya;
5. Mengol,ah data BMN sesuai dengan klasililasi sebagai bahan analisis;
6. Merekapitulasi data BMN sesuai dengan jenisnya sebagai bahan informasi

laporan BMN;
7. Melakukan verilikasi dan konfirmasi data BMN pada unit keia terkait;
8. Menyiapkan bahan penyajian data BMN di lingkungan perguruan tinggi;
9. Menyiopan data BMN dari seluruh unit kerja agar mudah digunal<an

kembali;
10. Memberikan layanan permintaan data BMN;
11. Melaporkan hasil pengumpulan dan pengolahan data BMN kepada atasan

sebagai pertanggungiawaban pela.ksanaan tugas;
12. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikal oleh pimpinan.

lo, Sukat, S.E.
NIP i9720419200501 1001

Sub Koordinator
Barang Milik
Negara

11. Lusy Andriani, S.H., M.H.
NrP 19700307200 1 12200 1

Sub Koordinator
Hukum dan Tata
Laksana

l. MenJrusun rencana dal program kerja Bagian Hukum dan Tata Laksana

organisasi, pegawai dan martan pegawai;

sebagai pedoman pelaksanaan tugas;
2. Membagi tugas kepada bawahan sesuai bidangnya;
3. Memberi petunjuk dan arahan kepada bewahan;
4. Menilai prestasi kerja bawahan sebagai bahan pembinaan dan

pengembangan karir;
5. Menelaah rancangan peratunan pimpinan perguruan tinggi berdasarkan

hasii kajian:
6. Menyusun konsep pembuatan Peraturan dan Surat KePutusan Rektor;
7. Memverilikasi draft Surat Perjanjian Kerjasama, Perjanjian Sewa dan surat

surat lain di bidang hukum:
8. Mereview peraturan dan Surat Keputusan Reldor apabila terjadi perubahan

dan kekelirual;
9. Melakukal kegiatan sosialisasi Peraturar perguruan tinggi;
I0. Metakukan pemberial bartuan hukum terhadap penyelesaian kasus hukum

tata usaha negara, perdata, pidana dan hak asasi manusia kepada satuan



No
TUGAS

TAN{BAHAN
UIIAIAN TUOAS !I

1 1. Melakukari pembinaan ketataksanaan, Analis Jabatan, sistem dan prosedur,
dan organisasi di lingkungan Universitas Negeri Surabaya sebagai bahan
kebijakan pimpinan;

12. Menyusun pedoman ketatalaksanaan, Analisis Ja.batan, sistem dan
prosedur, dan organisasi sebagai bahan kebija.lcan pimpinan;

13. Mengevaluasi pelalsanaan tugas baw'ahan untuk mengetahui
permasalahannya dan pemecahar:nya;

14. Menyusun laporan Bagian sesuai dengan yartg dicapai sebagai bahan
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas;

i 5. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberika-n oleh atasan.

12 Moch. Ali Sidik, S.Sos., M.Si.
NIP 19680628 I 99303 1002

Sub Koordinator
Pendidik

1. Menyusun program kerja Bagian Pendidik sebagai pedoman pelaksanaan
tuBas;

2. Membagi tugas kepada bawahan sesuai dengan bidangnyal
3. Memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan;
4. Menilai prestasi kerja bawahan sebaga.i bahan pembinaan dan

pengembargan karier;
5. Memverilikasi konsep formasi kebutuhan tenaga pendidi.k sesuai dengan

data dan informasi sebagai bahan masukan atasan:
6. Melalsanakan proses penerimaan pegawai;
7. Memverilikasi proses usulan mutasi kepegawaian tenaga pendidik;
8. Memverifikasi daftar urut kepangkatal (DUK) dan statistik tenaga Pendidik;
9. Memverifrkasi usulan kenaikan jabatan/pangkat tenaga pendidik;
10. Mereview keputusan Penetapan Angka Kredit (PAK) dan pengangkatan da.lam

jabatan tenaga pendidik;
11. Mereview Daftar Usulan PAK usulan kktor Kepala dan Guru Besarl
12. Men,.usun bahan informasi pendidikan dan pelatihan non gelar tenaga

pendidik:
13. Memverifikasi konsep surat persetujuan cuti tenaga pendidik;
14. Memverifrkasi usular tugas belajar, izin belajar, pembebasan sementara, dan

pengaktifan kembali tenaga pendidik;
15. Menyusun bahaa pembinaan, penyelesaian prelanggaran disiplin, izin

perceraial tenaga pendidik;
16. Memverifikasi data usulan penerima penghargaan tenaga pendidik;
I 7. Memverilikasi pengusulan sertifikasi dosen;
18. Mengevaluasi pelaksaflaan tugas Bagian Pendidik;
19. Menyusun laporan Bagian Pendidik sesuai denga-n hasi.l yang telah dicapai

sebagai pertanggungjawaban pelal$anaan tugas;
20. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan atasan.

NAMA/ NTP
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13. Ramona Renata P. Sihombing,
S.Sos., M.Si.
NrP 197909302005012002

Sub Koordinator
Tenaga
Kependidikan

1. Menyusun program kerja Bagian Tenaga Kependidikan sebagai pedoman
pelaksanaan tuga8;

2. Membagt tugas kepada bawahan sesuai dengan bidangnya;
3. Memberi petunjuk dan arahan kePada bawahan;
4. Menilai prestasi kerja bawahan sebagai bahan pembinaan dan

pengembangan karier;
5, Memverifikasi konsep formasi kebutuhan tenaga kependidikan sesuai data

dan informasi sebagai bahan masukan atasani
6. Melaksanakan proses penerimaan pegawai;
7. Memverifikasi proses usulan mutasi kepegawaian tenaga kePendidikan;
8. Memverilikasi daftar urut kepangkatan (DUK) dan statistik tenaga

kependidikan;
9. Memverifikasi usulan kenaikan jabatan/ pangkat tenaga kependidikan;
10. Mereview keputusan penetapan angka kredit (PAK) dan pengangkatan dajam

jabatan Tenaga Kependidikan;
11. Melakukan proses kegiatan pelaksanaan ujian dinas dan ujian kenaikan

pangkat penyesuaian ijaza-h;
12. Menyusun bahan informasi diklat untuk pengembangan tenaga

kependidikan;
13. Mengoreksi naskah pengambilan sumpah/janji PNS dan pelantikan jabatsn;
14. Memverifikasi konsep surat persetujuan cuti tenaga kependidikan;
15. Memverilikasi usulan tugas belqjar, izin belajar, dan pengaktjfan kembali

tenaga kependidikan;
16. Menyusun bahan pembinaan, penyelesaian pelanggaran disiplin, dan izin

perceraian tenaga kependidikan;
17. Memveriflkasi data penerima penghargaan tenaga kependidikal;
18. Mengevaluasi pelaksanaan tugas Bagian Tenaga Kependidikaa;
19. Menyusun laporan Bagian Tenaga Kependidikan sesuai dengan hasi.l yang

telah dicapai sebagai pertanggungiawaban pelaksanaan tugas;
20. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan atasan.

14. Hibowo, S.Kom., M.H.
NIP 197304242001 i2 lOOl

Sub Koordinator
Anggaran Non
PNBP

1. Memasukan (inpuq data pegawai ke dalam aplkasi pembayaran gaji;

2. Mengatsip data pegawai secara maaual kedalam Dosir;
3. Mengajukan permintaan pembayaran gaji, g4ii susulan, kenaikan gaji/rapel

pegawai uang makan darr lembur pegawai kepada Pejabat Pembuat
Komitmen (PPK);

4. Mengadministrasikan arsip dan dokumen pembayaran gaji, tunjangan,
lembur, uang makan,gaji susulan dan rapel gaji pegawai;

5. Memproses surat keterangan penghentian pembayaran belanja pegawai di
lingkungan Universitas Negeri Surabaya sesuai ketentuan;

URAIAN TUGAS
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L'RAIAN TUGAS

6. Mencetak SPt Tahuna-n ( pajak penghasifan pasal 21);
7. Membuat dan mencetal< perincian gaji pegawai dan struk gaji bulaflan;
8. Melaporkan hasil pelaksalaan tugas kepada atasan sebagai

pertanggungjawaban pelaksaraan tugas;
9. Melaksanakai tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

Budi Andriana, S.8., Ak., M.M.
NIP 197305 i 42005012004

Sub Koordinator
Anggaran PNBP

l. Menerima dan memeriksa penerimaan Negara bukan pajak (PNBP) yang
berada dalam pengelolaannya;

2. Melal<sanakan administrasi penerimaan biaya pendidikan dan biaya
pendidikan lainnya (SPP, UKT, SPl. formulir| pada tiap periode pembayaran;

3. Menyelenggarakan pembukuan perbendalaraan terhadap seluruh
penerimaan PNBP, meUputi PNBP pengesahan dan PNBP non pengesahan di
Unesa;

4. MenJrusun data pengesahan pendspatan PNBP Unesa;
5. Melaksanakan pemindahbukuan dana PNBP ke Bendahara Pengeluaran;
6. Melaksaaakar rekonsiliasi data penerimaan dengan unit akuntstsi (SAl dan

SAK);
7. Menyusun dan melaporkan laporan pertanggungiarvaban penerimaaa PNBP

ke KPPN;
8. Membuat laporan triwulan, semester dan tahunan seluruh penerimaan PNBP

Unesa;
9. Menlrusun draf Berita Acara Pemeriksaan penerimaan darta PNBP;
I0, Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai bahan

pertanggungiawaban;
I 1. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikar oleh atasan;
I 2. Pengelola kerjasama.

16, Aulia Farinduanti, S.E., Ak., M.A.
NIP 1 98208292004 122004

Sub Koordinator
Akuntansi dan
Pelaporan

1. Menyusun konsep program kerja bagian;
2. Menelaah laporan keuangan tahun anggaran sebelumnya;
3. Memasukkan (input) data laporan pelaksanaan program, kegiatan, dan

anggaran;
4. Menyusun konsep laporan keuangan;
5. Melalsanakan koordinasi dan rekonsiliasi data laporan keuangan dengaa

Kantor Pelaya-nar Perbendaharaan Negarai
6. Menl'usun konsep laporan keuangan SAP dan SAK (bulanan, triwullanan,

sernesteran dan tahunan) ;



No. NAI\'1A/NI P
TUGAS

TA]\'1I]AHAN
7. Membuat daftar rekapitulasi SSBP dan SSPB beserta dokumennya;
8. Rekonsiliasi antara SAIBA dan SAK-BLU dengan operator SIMAK-BMN dan

persediaan atas SPM/SFZD yang dikeluarkan dengan KPPN serta
penyu su tan;

9. Melskukan rekonsiliasi SAIBA dengan UAKP-W;
IO. Menyusun pelaporan keuangan SAI semesteran dan tahunan;
11. Rekonsiliasi dengan Bendahara Penerimaan terkait penerimaan PNBP (dana

pendidikan, kerjasama, dtl), serta pihak yang terkait penerirnaan (BTN,

BAAKPSI, Pascasarjana) ;

12. Rekonsiliasi dengan Bendahara Pengeluaran dan BPP (PUMK PNBP) terka.it
dengan pengeluaran RM dan PNBP (saldo panjar kas dan balk, saldo dana
titipan);

13. Rekonsiliasi data kerjasama dengan bidang kerjasama;
14. Menyusun laporan tindak lanjut temuan BPK/ltjen/KAP dan SPIi

15. Menyimpan dokumen laporan pelaksanaan program, kegiatan, dan
ang8aran;

16. Menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan
pertanggungjawaban;

17. Melalsanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

Erwin Handoko, S.E.
NIP 19740529200212 rOO2

Sub Koordinator
Akademik

1. Melalukan koordinasi pelaksanaan program keda Bagian Akademik,
Kemahasiswaan dan Alumni fakultas sebagai pedoman pelal<sanaan tugasi

2. Membagi tugas kepada staf sesuai dengan bidangnya;
3. MeEberi arahan kepada staj untuk kelancaran pelaksanaan tugas;
4. Menilai prestasi kerja sebagai bahan pembinaar dan pengembangal karier

staf;
5. Mengkoordinasikan jadwal kuliah/praktikum dan jadwal ujiar akhir

semester dari jurusan/prodi;
6. Melaksanakal administrasi akademik, kemahasiswaan dan alumni;
7. Menyusun prosedur pelaksanaan bidang pendidikan pengajaran,

kemahasiswaan dan alumni;
8. Menyusun prosedur kegiatan penalaran, bakat minat, organisasi dan

kesejahteraan ma.hasiswa dan a.lumni serta pendidikan dan pengajaran;
9. Mengkompilasi data alademik, kemahasiswaan darl alumni sebagai bahan

monitoring dal evaluasi per semester

URAIAN TUGAS

17.



No.

10. Mengelola dan mengarsipkan hasil pelaksanaan kegiatan akademik,
kema-hasiswaan dan alumnii

1 l. Mengelola dan mengarsipkan data yudisium;
12. Menlmsun informasi di bidang akademik, kemahasiswaan dan a-lumni

sebagai bahan penyusunan kebijaksanaan pimpinau
i3. Melaksa:rakan kegiatan pembinaan penalaran, minat, organsiasi dan

kesejahteraan mahasiswa untuk kelancaran pelaksanaan tugas;
14. Men)rusun statistik akademik, kemahasiswaan dan alumni tingkat fakultas
15. Mengevaluasi kineq'a bagian Akademik, Kemahasiswaan dan Alumm;

Sub Koord inator
Non Akademik

18. Ira Diana Anggraini, S.E.
NIP 1981 r0062015042001

1, Menyusun prograJn kerja Bagian Keuangan dan Akunlansi Fakultas sebagai
pedoman pelaksanaan tugasi

2. Membagi tugas kepada staf sesuai dengan bidangnya;
3. Memberi arahan kepada sta-f untuk kelancaran Pelaksanaan tugas:
4. Menilai prestasi kerja staf sebagai bahan pembinaan dan pengembangan

karir;
5. Menelaah peraturan perundang-undangan dibidang Keuangaa dan

Akuntansi;
6. Mela-kukan pengecekal data gaji, usulan pembayaran tunjangan

kehormatan dan profesi, uang makan, lembur vakasi, perjalanal dinas dan
honorarium lainnyat

7. Menyusun draf rencana penggunaan anggaran (RBA);
8. Melakukan verifikasi atas penyimpanan dokumen dan surat dibidang

keuangar dan Akuntarsi;
9. Mengevaluasi kinerja staf untuk mengetahui permasalahan dan

penyelesaiannya;
10. Mengkoordinasikan target kinerja bagiar keuangan dan akuntansi;
I 1. Memeriksa bukti-bukti akuntansi, pencatatannya, pengelompokan sampai

dengan penyusunan l,aporan keuangan Fakultas.
12.Menyusunan laporan keuangar Fakultas (l,aPoranPosisiKeuangan,

laporanl,aba-Rugi Komprehensif, Laporal Mutasi Ekuitas, Laporan [-aba
Ditahan, Laporan Arus Kas, Catatan atas L,aporan KeuanBan) dan
mengkonsolidasikan semua laporan keuangan tersebut untuk pihak
manajemen serta laporan keuangan untuk piha-k luar agar lapora,n tersebut
benar, teliti dan tepat waktu.

13. Menyiapkan bahan laporan akuntabilitas kinerja institusi pemerintah
(LAKIP) Fakultas berdasarkan laporal disemua bidang.

14. Secara periodik, besama-sama dengan Bagian Gudang melaksanakan
pemeriksaan fisik persediaan (stock Opname) barang yang ada di gudang.

15- Memeriksa mbuatan berita acara meriksaan fisik rsediaan di dan

NAMA/ NIP
TUGAS

TAMI]AI.I,{N
UR4IAN TUGAS
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16. Melalsanakan tugas kedinasal lain yang &berikan oleh atasan.
1?. Men)rusun program ke4-a Bagial Umum, Kepegawaian, dan BMN sebagai

pedoman pelaksallaan tugas;
18. Membagi tugas kepada staf sesuai dengan bidangnya;
19. Memberi ara}an kepada staf untuk kelancaran pelaksalaan tugas;
2o. Menilai prestasi kerja staf sebagai bahan pembinaan dan pengembangan

karier;
21. Mengoordinasikan target kinerja Bagian Umum, Kepegawaian dan BMN;
22. Mengoordinasilan pelaksanaan administraai surat menyurat, pengetikan,

penggandaan dan pengiriman serta kearsipan untuk kelancaran
Pelaksanaan tugas;

23.Mengoordinasikan pemeliharaan sarara dan prasarana (kebersihaa,
keindahan dan keamanan ruang kantor, halaman, gedung, fasilitas umum
dan pertamananl untuk kenyamanan kerja;

24. Mengoordinasikan pelaksanaan penerimaan tamu pimpinan, upacara resmi,
pertemuan resmi dan perjalanan dinas;

25. Menyusun rencarla pengadaan barang invenlaris dan barang persediaan;
26. Mengoordinasikan pelaksanaan penyimpanan, distribusi, dan perawatan

barang inventaris;
27. Mengoordinasikan pelaksanaan inventarisasi barang inventaris dan barang

persediaan dalam SIMAK BMN dan SIMAK Persediaan;
28. Menyusun usulan penghapusan barang inventaris;
29. Menyusun data kepegawaian:
3O. Mengumpulkan data kebutuhan pegawai administrasi dan edukatif;
31. Memproses usulan kenaikan pangkat, golongan dan jabatan karyawan dan

dosen;
32. Menyusun usular mutasi pegawai sesuai dengan data dan informasi;
33. Menyusun usul,an pengangkatan dosen luar biasa;
34.Memeriksa/veri.fikasi berkas permohonan cuti pegawai dilingkungan

fakultas;
35. Mengajukan usulal pembuatan Karis, Karsu, Karpeg, Taspen, BPJS dan

penghargaan pegawai;
36. Menlmsun usulan pemberhentian dan pemensiunan pegawai;
37. Melakukan proses usulan homebase dosen;
38. Menproses Beban Ke{a Dos€n (BKD) sampai penilaian asesor;
39. Mengevaluasi kinerja staf subbag Umum, Kepegawaian, dan BMN untuk

mengetahui permasalatran darr penyetesaiannya;
40. Menyusun laporan kine{a;
41. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan'



TUCAS
TAIT'I RA I],,\N

URAIAN TUCASI

Moch. Masrur, S.T.
NrP i9880128201404 100 1

Sub Koordinator
Akademik

i. Melakukan koordinasi pelaksanaan program ke{a Bagtan Akademik,
Kemahasiswaan dan Alumni fakultas sebaga.i pedoman pelaksanaan tugas;

2. Membagi tugas kepada staf sesuai dengan bidangnya;
3. Memberi arahan kepada staf untuk kelancarar Pelaksalraan tugas;
4. Menilai prestasi kerja sebagai bahan pembhaan dan pengembangan karier

staf;
5. Mengkoordinasikan jadwal kuliah/praktikum dan jadwal ujian akhir

semester dari jurusan/prodi;
6. Melaksanakaa administrasi akademik, kemaira.siswaan dan alumni;
7. Menyusun prosedur pelalsanaan bidang pendidikan pengajaran,

kemahasiswaan dan alumni;
8. Menyusun prosedur kegiatan penalaran, bakat minat, organisasi dan

kesejahteraan mahasiswa dan alumni serta pendidikan dan Pengajaran;
9. Mengkompilasi data akademik, kemahasiswaal dan aiumni sebagai bahan

monitoring dan evaluasi Per semester
lO. Mengelola dan mengarsipkan hasil pelaksanaan kegiatan akademik,

kemahasiswaan dan alumni ;

11. Mengelola dan mengarsipkan data yudisium;
12. Menyusun informasi di bidang alcademik, kemahasiswaan dan alumni

sebagai bahan penyu sunan kebijaksanaan pimpinal ;

i3. Melaksanakan kegiatan pembinaan penalatan, minat, organsiasi dan
kesejahteraan mahasiswa untuk kelancaran pelaksanaan tugas;

14. Menyusun statistik akademik, kemahasiswaan dan a.lumni tingkat fakultas
15. Mengevaluasi kinerja bagian Akademik, Kemahasiswaan dan Alumni;

20 Tara Satyawati, S.Pd., M.M
NtP 197 1 0 1042002122002

1. Menyusun program kerja Bagian Keuangan dan Akuntansi Fakultas sebagai
pedoman pelaksanaan tugas;

2. Membagi tugas kepada staf sesuai dengan bidaagnya;
3. Memberi arahan kepada staf untuk kelancaran pelaksanaan tugas;
4. Menilai prestasi kerja staf sebaSai bahan pembinaan dan pengembangan

karir;
5. Menelaah peraturan perundang-undangan dibidang Keuangan dan

Akuntansi;
6. Melakukal pengecekan data gaji, usulan pembayaran tunjangan

kehormatan dan profesi, uang makan, lembur vakasi, pe4alanan dinas dan
honorarium lainnyai

7. Menyusun draf rencana penggunaan anggaran (RBA);

NAMA/ NTP

19.

Sub Koordinator
Non Akademik



NaMA/NtP TUGAS
T,{ IvI BAI-LA N

URAIAN",I.UCAS

8. Melakukan verifrkasi atas penyimpanar dokumen dan surat dibidang
keuangan dan Akuntansi;

9. Mengevaluasi kineda staf untuk mengetahui permasalahan dart
penyelesaiannYa;

10. Mengkoordinasikan target kinerja bagian keuangan da-n akuntansi;
I 1. Memeriksa bulcti-bukti aluntansi, pencatatannya, pengelompokan sampai

dengan penyusunan laporan keuangan Fakultas-
12.Menyusunan laporal keuangan Fakultas (la.poranPosisiKeuatgan,

laporanLaba-Rugi Komprehensii, LaPoran Mutasi Ekuitas, Laporan l-aba
Ditahan, laporan Arus Kas, Catatan atas l-a.poran Keuangan) dan
mengkonsolidasikan semua laporan keuangan tersebut untuk pihak
malajemen serta liaporax keuangan untuk pihak luar agar laporan tersebut
benar, teljti dan tepat waktu.

13. Menyiapkan bahan laporan akuntabilitas kinerja institusi p€merintah
(LAKIP) Fakultas berdasarkan laporan disemua bidang.

14. Secara periodik, besama-sama dengan Bagian Gudang melaksanakan
pemeriksaan fisil persediaan (Btock Opname) barang yang ada di gudang.

15. Memeriksa pembuatan berita acara pemeriksaan fisik persediaan di gudang.
16. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.
17. Menyusun program kerja Bagian Umum, Kepegawaian, dal BMN sebagai

pedoman pelaksanaan tugas:
18. Membagi tugas kepada staf sesuai dengan bidangnya;
19. Memberi arahan kepada stal untuk kelancaran pelaksanaan tugas;
20. Menilai prestasi kerja staf sebagai bahan pembinaal dan pengembangan

karier;
21. Mengoordinasikan target kinerja Bagian Umum, Kepegawaian dan BMN;
22, Mengoordinasikan pelaksanaan administrasi surat menJaurat, pengetikan,

penggandaan dan peugirimal serta kearsipan untuk kelancaran
pe laksa-naan tugas;

23.Mengoordinasikan pemeliharaan sarana dan prasararna (kebersihal,
keindahan dalr keamanan ruang kafltor, halaman, gedung, fasilitas uoum
dan pertarnanan) untuk kenyamanan keda;

24. Mengoordilasikan pelaksanaan penerimaan tamu pimpinan, upacara resmi,
pertemuan resmi dan peda-laran dinas;

25. Menyusun rencana pengadaan barang inventaris dan barang persediaan;
26. Mengoordinasikan pelaksanaan penyimpanan, distribusi, dart perawatan

barang inventaris;
27- Mengoordinasika;n petaksanaan inventarisasi baraJlg inventaris dan barang

persediaan dalam SIMAK BMN dar SIMAK Persediaan;
28. Menyusun usulan penghapusan barang irventaris;
29. Menyusun data kepegawaisn;

No.



No. NAMA/ NI P
. TUGAS
T,{M BA}'IAN

URAI,{N TUGAS

30. Mengumpulkan data kebutuhan pegawai ad-ministrasi dan edukatif;
31. Memproses usulan kenaikan pangkat, golongal dan jabatan karyawan dan

dosen;
32. Menyusun usulan mutasi pegawai sesuai dengan data dan informasi;
33. Menyusun usulan pengangkatan dosen luar biasa;
34.Memeriksa/verifrkasi berkas permohonan cuti pegawai dilingkungan

fakultas;
35. Mengqjukan usulan pembuatan Karis, Karsu, Karpeg, Taspen, BPJS dan

penghargaan pegawai;
36. Menyusun usulan pemberhentian darl pemensiunan pegawai;
37. Melakukaa proses usulan homebase dosen;
38. Memproses Beban Kerja Dosen (BKD) sampai penilaian asesor;
39- Mengevaluasi kinerja staf subbag Umum, Kepegawaian, dan BMN untuk

mengetahui permasalaha.n dan penyelesaiannya;
40. MenJ.usun laporan kinerja;
41. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

2t. Joko Yoelianto, S.T.
NtP 197 407 162007 10 I00 1

Sub Koordinator
Akademik

1. Mela-kukan koordinasi pelaksanaan Program ke{a Baglan Akadem 1k,

Kemahasiswaan dan Alumni fakultas sebagai pedoman Pelaksanaan tugas;
2. Membagi tugas kepada staf sesuai dengan bidaagnya;
3. Memberi arahan kepada staf untuk kelancaran pelaksanaan tugas;
4. Menilai prestasi kerja sebagai bahan pembinaan dan pengembangan karier

staf;
5. Mengkoordinasikan jadwal kuliah/ praktikum dan jadwal ujian akhir

semester dari jurusan/ prodi;
6. Melaksanakan administrasi akademik, kema-trasiswaan dan alumni;
7. Menyusun prosedur pelaksanaan bidang pendidikan Pengajaran,

kemahasiswaan dan alumni:
8. Menlrusun prosedur kegiatan penalaran, bakat minat, organisasi dan

kesejahteraan mahasiswa dan alumni serta pendidikan dan pengajaran;

9. Mengkompilasi data akademik, kemalasiswaan dan alumni sebagai bahan
monitoring dan evaluasi per semester

10. Mengelola dan mengarsipkan hasil Pelaksanaan kegiatan akademik,
kemahasiswaan dan alumni;

I 1. Mengelola dan mengarsipkan data yudisium;
12- Menyusun informasi di bidang akademik, kemahasiswaan dan alumni

sebagai bahan penl rsunan kebijaksanaan pimpinan;



No.
E[

NAM,A/ NI P
TUGAS

TAN,{13AHAN
U R,AIAN TU

13. Melaksanakan kegiatan pembinaan penalaran, minat, organsiasi dan
kesejahteraan mahasiswa untuk kelancaran Pelaksanaan tugas;

14. Menyusun statistik akademik, kemahasiswaan dan alumni tingkat fakultas
1,5. Mengevaluasi kinerja bagian Akademik, Kemahasiswaan dan Alumni;

22. Noor Cahyo, S.E., M.Si.
NtP 197 2072220050 1 1001

Sub Koordinator
Non Akademik

1. Menyusun program kerja Bagian Keuangan dan Akuntansi Fakultas sebagai
pedoman pelaksanaan tugas;

2. Membagi tugas kepada staf sesuai dengan bidanglya;
3. Memberi aJattan kepada staf untuk kelancaran pelaksanaan tugas;
4. Menilai ptestasi kerja staf sebagai bahan pembinaan dan pengembangar

karir;
5. Menelaah peraturan perundang-undangan dibidarg Keuangan dan

Akuntansi;
6. Melakukan pengecekar data gaji, usulan pembayaran tunjangan

kehormatan dal profesi, uartg makan, lembur vakasi, perjalanan dinas dart
honorarium lainnya;

7. Menyusun draf rencana p€nggunaan anggaran (RBA);
8. Melakukan verifikasi atas penyimPanan dokumen dan surat dibidang

keuangan dan Akuntansi;
9. Mengevaluasi kinerla staf untuk mengetahui permasalaha-n dan

penyelesaiannya;
10. Mengkoordinasikan target kinerja bagian keuangan dan akuntansi;
1 1. Memeriksa bulcti-bukti akuntansi, pencatatannya, pengelompokan sampai

dengan penyusunan laporan keuangan Fakultas.
12.Menyusunan laporan keuangan Fakultas (LaporanPosisiKeuangan,

LaporanLaba-Rugi Komprehensif, Laporan Mutasi Ekuitas, Laporan laba
Ditahan, Laporan Arus Kas, Catatan atas Laporan Keuangan) dan
mengkonsolidasikan semua laporan keuangan tersebut untuk pihak
manajemen serta laporan keuangan untuk pihak luar agar laporan tersebut
benar, telitr dan tepat waktu.

13. Menlapkan baha-n laporan akuntabititas kinerja instirusi pemerintah
(LAKIP) Fakultas berdasarkan laporan disemua bidang.

14. Secara periodik, besama-sama dengan Bagian Gudang melaksanakan
pemeriksaan hsik persediaan (stock Opname) barang yang ada di gudang.

15. Memeriksa pembuatan berita acara pemeriksaan fisik persediaan di gudang.
15. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.
17. Menyusun program kerja Bagian Umum, Kepegawaian, dan BMN sebagai

pedoman pelaksanaan tugas;
18. Membagi tugas kepada staf sesuai dengar bidangnya;
i9. Memberi arahan ke stal untuk kelancaran Iaksanaan tu



No. N,AMA/NIP
TUGAS

TAMB-4I-LAN
20. Menilai prestasi ke{a staf sebagai bahan pembinaan dan pengembangan

karier;
2 1. Mengoordinasikan target kineqa Bagian Umum, Kepegawaian dan BMNI
22. Mengoordinasikan pelaksanaan admtrisGasi surat menyurat, pengedkar,

penggandaan dan pengiriman serta kearsiPan untuk kelancaran
pe I"aksanaan tugas;

23.Mengoordinasikan pemeliharaan saxana dan prasarana (kebersihan,
keindahan den keamanan ruang kantor, halaman, gedung fasilitas umum
dan perta.manan) untuk kenyamanan keda;

24. Mengoordinasikan pelaksanaan penerimaan tamu PiEPinan, uPacara resmi,
pertemuan resmi dan pe{alanan dinas;

25. Menytrsun rencana pengadaan barang inventaris dan barang persediaan;
26. Mengoordinasikan pelaksanaan penyimpanan, distribusi, dafi perawatan

barang inventaris;
27. Mengoordinasikan pelaksanaan inventarisasi barang inventaris dan barang

persediaan dalam SIMAK BMN dan SIMAK Persediaan;
28. Men]rusun usulan penghapusan barang inventaris;
29. Menyusun data kepegawaian;
30. Mengumputkan data kebutuhan pegawai administrasi dan edukatif;
31. Memproses usular kenaikan Pangkat, golongal dan jabatan karyawan dan

dosen;
32. Men)rusun usulan mutasi pegawai sesuai dengan data dan informasi:
33. Menyusun usulan pengangkatan dosen luax biasa;
34.Memeriksa/verifikasi berkas permohonan clrti pegawai dilingkungan

fakultas;
35. Mengajukan usulan pembuatan Karis, Karsu, Karpeg, Taspen, BPJS dan

penghargaan pegawai;
36. Menyusun usulan pemberhentian dan pemensiunan pegawai;
37. Melakukaa proses usulan homebase dosenl
38. Memproses Beban Kerja Dosen (BKD) sampai penilaian asesor;
39. Mengevaluasi kinerja staf subbag Umum, Kepegawaian, dan BMN untuk

mengetahui permasalahan dan penyelesaiannya;
40. Menlrusun laporan kinerja;
41. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

URAIAN TUGAS



No. NAMA/ NI P
TUGAS

.I'AMBAHAN T]ITAI,.lN TUG.{S

Dra. Tatik Murtiasih, M.M.
NrP19641 12 i i9860 12001

Sub Koordinator
Akademik

1. Melakukan koordinasi pelalsanaan program kerja Bagian Akademik,
Kemahasiswaan dan Alumni falultas sebagai pedoman pelaksanaan tugas;

2. Membagr tugas kepada staf sesuai dengan bidangnya;
3. Memberi arahan kepada staf untuk kelancaran pelal(sanaan tugas;
4. Menilai prestasi kerja sebagai bahan pembinaan dan pengembangan karier

staf;
5. Mengkoordinasikan jadwal kuliah/praktikum dan jadwal ujian akhir

semester dari jurusan/prodi;
6. Melaksanakan administrasi akademik, kemahasiswaan dan alumni;
7. Menyusun prosedur pelaksanaan bidang pendirtikan pengajaran,

kemahasi6waen dan alumni:
8. Menyusun prosedur kegiatan penalaran, bakat minat, organisasi dan

keeejahteraan mahasiswa dan alumni serta pendidikan dan pengqiaran;
9. Mengkompilasi data akademik, kemahasiswaan dan alumni sebagai bahan

monitoring dan evaluasi per semester
10. Mengelola dan mengarsipkan hasil pelaksanaan kegiatar akademik,

kemalrasi swaan dar: alumni;
1 1. Mengelola dan mengarsipkan data yudisium;
12. Menyusun informasi di bidang akademik, kemahasiswaan dan alumni

sebagai bahan penyusunan kebijaksanaan pimpinan;
13. Melalsanakan kegiatan pembinaaa prenalaran, minat, organsiasi dart

kesejahteraan mahasiswa untuk kelancaxan pelaksanaan tugas;
14. Menyusun statistik akademik, kemahasiswaan dan alumni tingkat fakultas
15. Mengevaluasi kinerja bagian Akademik, Kemahasiswaan dan Alumnil

24 Yoyok Arialto, S.Pd.
NIP 1974070620050 I 1001

Sub Koordinator
Non Akademik

1. Menyusun prograrn ke:ja Bagian Keuangan dan Akuntansi Fakultas sebagai
pedoman pelaksanaan tugas;

2. Membagi tugas kepada staf sesuai dengan bidangnya;
3. Memberi arahan kepada staf untuk kelancaran pelaksanaan tugas;
4. Menitai prestasi kerja staf sebagai bahan pembinaal da-n pengembangan

karir;
5. Menelaah peraturan perundang-undangan dibidang Keuangan dan

Akuntansi;
6. Melakukan pengecekan data gqji, usulan pembayaran tunjangan

kehormatan dan profesi, uang makan, lembur vakasi, perjalanan dinas dan
honorarium lainnya;

7. Menyusun draf rencana penggunaan ansgaran (RBA);



No,

8. Melakukan verifikasi atas penyimpanan dokumen dan surat dibidang
keuangan dan Akuntansi;

9. Mengevaluasi kinerja stal untuk mengetahui permasalahan dan
penyelesaiannya;

10- Mengkoordinasikan target kirrerja bagian keuangan dan akuntansi;
1 1. Memiriksa bulcti-bukti akuntansi, Pencatatannya, PengelomPokan sampai

dengan penyusunan laporan keuangan Fakultas.
12.Menyusunan laporan keuaigan Fakultas (LaporanPosisiKeuangan,

L,aporantaba-Rugr Komprehens.if, Laporan Mutasi Ekuitas, Laporan l'aba
OiLfran, t aporan Arus Kas, Catatan atas l,aPoran Keuangan) dan
mengkonsolidasikan semua laporan keuangan tersebut untuk pihak
mroli.mett serta laPoran keuangan untuk pihak luar agar laporan tersebut
b€nar, tetiti dan tePat walctu.

13. Menyiapkan bahan laporan akuntabilitas kinerja institusi pemerintah
(LAKIPI Fakultas berdasarkal laporan disemua bidang. 

.

14. becara periodik, besama'sama dengan Bagian Gudang melaksanakan
pemeriksaan frsik persediaan (stock OPname) barang yang ada di gudang'

15. 
-Memeriksa 

pembulta;r berita acara pemeriksaan frsik persediaan di gudang'
16. Melalsanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh ataean'
17. Menlrusun ptogta- kerja Bagian Umum, KePegawaian, dan BMN sebagaj

pedoman pelaksanaan tu gas;
18. Membagi tugas kepada stal sesuai dengan bidangnya;
19. Memberi arahan kepada staf untuk kelancaran pelaksanaan tugas;
20. Menilai prestasi kerja staf sebagai bal.an pembinaan dan pengembanga-n

karier;
21. Mengoordinasikan target kinerja Bagian Umum, Kepegawaian dan BMN;

22. Menloordinasikan pelaksanaan administrasi surat menyurat, pengetikan,
penftandaan darr pengiriman serta kearsipan untuk kelancaran
pelaksanaan tugasi

23.-Mengoordinasikan pemeliharaan sarana dan prasarana (kebersihan,
keindahan dan keamanan ruang kantor, halarnan, gedung, fasilitas umum
dan pertamanan) untuk kenyamanan kerja;

24. Menloordinasikan pelaksanaan penerimaan tamu Pimpinan, upacara resmi,
pertemuan resmi dal Perialanan dinas;

25. Menyusun rencana pengadaan barang inventaris dan barang Persediaan;
26. Mengoordinasikal pelaksanaan PenyimPanan' distribusi, dan perawatan

barang inventaris;
27. Mengoordinasikal pelaksanaan inventarisasi barang inventaris dan barang

persediaan datam SIMAK BMN dan SIMAK Persediaan;
28. Menyusun usulan penghapusan bararg inventaris;
29. Men usun data ke

TJRAIAN TUGAS
TAMBAHANNAMA/NIP



NAN,lAI N II' TUGAS
,I-AMBAIIAN U

30. Mengumpulkan data kebutuhan pegawai administrasi dan edu katil:
31. Memproses usulan kenaikan pangkat, golongan dan jabatan karyawan dan

dosen;
32. Menyusun usulan mutasi pegawai sesuai dengal data dan informasi;
33. Men-yusun usulan pengangkatan dosen luar biasa;
34.Memeriksa/verifikasi berkas Permohonan cuti pegawai di[ngkungan

fa-kultas;
35. Mengajukan usulan pembuatan Karis, Karsu, Karpeg, Taspen, BPJS dan

penghargaan pegawai:
36. Menyusun usulan pemberhentian dan Pemensiunan pegawai;
37. Melakukan proses usulan homebase dosen;
38. Memproses Beban Kerja Doeen (BKD) sampai penilaiaa asesor;
39. Mengevaluasi kinerja staf subbag Umum, Kepegawaial, dan BMN untuk

mengetatrui pefinasalahan dan penyeleeaiannya;
40- Menlrusun laporan kine{a;
41. Melal<sana-kan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

25. Wiwik Indayani, S.E.
NW t97 aO4222009 102003

Sub Koordinator
Akademil<

1. Melakukan koordinasi pelaksalaan Program kerja B"gran Akademik,

Kemahasiswaan dan Alumni fakultas sebagai pedoman pela.ksanaan tugas;

2. Membagi tugas kepada staf sesuai dengan bidangnya;
3. Memberi atahan kepada staf untuk kelancaian Pel,aksanaan tugas;
4. Menilai prestasi kerja sebagai bahan pembinaan dan pengembangan karier

stai
5. Mengkoordinasikan jadwal kuliah/ praktikum dan jadwal ujian akhir

semester dari jurusan / prodi;
6. Melalsanakan administrasi akademik, kemahasiswaan dan alumni;
7. Menyusun prosedur petaksanaan bidaflg pendidikan pengajaran,

kemahasiswaan dan aJ umni;
8. Menyusun prosedur kegiatan penalaran, bal(at minat, organisasi dan

kesejahteraan mahasiswa dan alumni serta pendidikan dan pengajaran;

9. Mengkompilasi data akademik, kemahasiswaan dan alumni sebaga.i bahan
monitoring dan evaluasi per semester

1O. Mengelola dan mengarsipkan has.il pelaksanaan kegiatan akademik,
kemahasiswaan dan al umni;

11. Mengelola dan mengarsipkan data y'udisiumi
12. Menyusun informasi di bidang a-kademik, kemahasiswaal dan alumni

sebagai bahan penyusunan kebijaksanaan pimpinan;

No.



No. NAlvlA/NIP
TUGAS

TAMB,AIIAN
13. Melaksanakan kegiatan pembinaan penalaral, minat, organsiasi dan

kesejahteraan mahasiswa untuk kelancaran pelaksanaan tu gas;

14. Menyllsun statistik akademik. kemahasiswaan dan alumni tingkat fakultas

15. Mengevaluasi kinerja bagian Akademik, Kemahasiswaan dan Alumni;

26 Herlina Vanessa Vitaradiaz, S.E.
NtP 1988032220 1542002

Sub Koordinator
Non Akademik

I Menyusun program kerja Bagian Keuangan dan Akuntansi FakLrltas sebagai

19. Memberi arahan ke staf untuk kelancaran laksanaan tu s

pedoman pelaksanaan tugas;
2. Membagi tugas kepada staf sesuai dengan bidangnya;
3. Memberi arahan kepada staf untuk kelancaran pelial<sanaan tugas;
4. Menilai prestasi keqia staf sebagai bahan pembinaan dan pengembangan

karir;
5. Menelaah peraturan perundang-undangan dibidang Keuangan dan

Akuntansii
6. Melakukan pengecekan data gaji, usulan Pembayaran tu njangan

kehormatan dan profesi, uang makan, lembur vakasi, pedalanan dinas dan
honorarium lainnya;

?. Menyusun draf rencana penggunaan aiggaran (RBA):
8. Melakukan verilikasi atas penyimpanan dokumen dan surat dibidang

keuangan dan Akuntansi;
9. Mengevaluasi kineqa staf untuk mengetahui permaoalahan dan

penyelesaiannya;
1o. Mengkoordinaaikan target kinerja bagiaa keuangan dan akuntansi;
1 1. Mem;riksa bukti-bukti akuntansi, Pencatatannya, Pengelompokan samPai

dengan penyusunan laporan keuangan Fakultas'
12.Menyusunan laporan keuangafl Fakultas (Laporan?osisiKeuangan,

Laporanlaba-Rugi Komprehensif, Laporan Mutasi Ekuitas, Laporan Laba
Ditahan, l,aporan Arus Kas, Catatan atas l,aporan Keuangan) dan
mengkonsolidasikan semua laporan keuangan tersebut untuk pihal<

-anqie-et serta laPoran keuangan untuk pihak luar agar laporan tersebut
benar, teliti dan tepat waldu.

13, Menyiapkan bahan laporan al{untabiljtas kinerja institusi pemerintah
(LAKIP) Fakultas berdasarkan laporan disemua bidang

14. Secara periodik, besama-sama dengan Bagian Gudang melaksanakan
pemeriksaan frsik persediaan (stock Opname) barang yang ada di gudanB.

15. Memeriksa pembuatan berita acara pemeriksaal fisik persediaan di gudang.
16. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.
17. Menyusun program kerja Bagian Umum, Kepegawaian' dan BMN sebagai

pedoman pelalsanaan tugas;
18. Membagi tugas kepada staf sesuai dengan bidangnya;



No. NAMA/NIP
TUGAS

TAMBA[{A N
URAIAN

20. Menilai prestasi kerja sta-f sebagai bahan pembilaan dan pengembangan
karier;

21. Mengoordinasikan target kinerja Bagian Umum, Kepegawaian dan BMN;
22. Mengoordinasikan pelaksanaa-n administrasi surat menyurat, pengetikan,

penggandaan dan pengiriman serta kearsipan untuk kelancaran
pelaksanaan tugas;

23.Mengoordinasikan pemeliharaan sarana dan prasarana (kebersihan.
keindahan da-n keamaran ruang kantor, halaman, gedung, fasilitas umum
dan pertamanan) untuk kenyamanan kerja;

24. Mengoordinasikan pelaksanaan penerimaan tamu pimpinan, upacata resmi,
pertemuan resmi dan perja.lanal dinas;

25. Menltsun rencana pengadaan barang inventaris dan barang persediaan;
26. Mengoordinasikan pelaksanaan penyimpanan, distribusi, dan p€rawatan

baranE inventaris;
27. Mengoordinasikan pelaksanaan inventarisasi barang inventaris dan barang

persediaan dalam SIMAK BMN dan SIMAK Persediaan;
28. Menyusun usulan penghapusan barang inventaris;
29. Menlrusun data kepegawaian;
30. Mengumpulkan data kebutuha.n Pegawai administrasi dan edukatif;
31. Memproies usulan kenaikan panBkat, golongan dan jabatan karyawan dan

dosen;
32. Menlrusun usulan mutasi l)egawai sesuai dengan data dan informasi;
33. Menyusun usulan pengangkatan dosen luar biasa;
34.Memeriksa/verilikasi berkas permohonan cuti pegawai dilingkungan

fakultas;
35. Mengajukan usulan pembuatan Ka-ris, Karsu, Karpeg, Taspen, BPJS dan

penghargaan pegawai;
36- Menyusun usulan pemberhentian dan pemensiunan pegawai;
37. Melakukal proses usulan homebase dosen;
38. Memproses Beban KeI]'a Dosen (BKD) eampai penilaian asesor;
39. Mengevaluasi kine{a staf subbag Umum, Kepegawaian, dan BMN untuk

mengetahui permasalahan dan penyelesaiannya;
40. Menyusun laporan kinerja;
41. Melaksalalar tugas kedinasan lain yang diberikar oleh atasan.



No, NAMA/ NI P
TUGAS

TAIVI BAHAN
URAIAN'I'UG,AS

27. Erwin Yuningsih, S.E.
NIP 19690528 1988122001

Sub Koordinator
Akademik

1. Melakukan koordinasi pelaksanaan program kerja Bagian Akademik,
Kemahasiswaan dan Alumni fakultas sebagai pedoman pelaksanaan tugas;

2. Membagi tugas kepada staf sesuai dengan bidangnya;
3. Memberi arahan kepada stal untuk kelancaral pelaksanaan tugas;
4. Menitai prestasi kerja sebagai bahan pembinaal dal pengembangan karier

staf;
5. Mengkoordinasikan jadwal kuliah/praktikum dan jadwal ujian akhir

semester dari jurusan/ prodi;
6. Melaksalakan administrasi akademik, kemahasiswaan dan alumni:
7. Menyusun prosedur pelaksanaan bidang pendidikan pengajaran,

kemahasiswaar dan alumni;
8. Menyusun prosedur kegiatan penalaran, bakat minat, organisasi dan

kesejahteraan mahasiswa dan alumni serta pendidikan dan pengajaran;
9. Mengkompilasi data akademik, kema.hasiswaan dan alumni sebagai bahan

monitoring dan evaluasi per aemester
10. Mengelola dan mengarsipkan hasil pelaksanaan kegiatan al<ademik,

kemaltasiswaan dan alumni;
I L. Mengelola dan mengarsipkan data yudisium;
12. Menyusun inforrrasi di bidang alademik, kemahasiswaan dan alumni

sebagai bahan pen)msunan kebijaksanaan pimpinan;
13. Melaksane-kan kegiatan pembinaan penalaral, minat, organsiasi dan

kesejahteraan mahasiswa untuk kelancaran pelaksanaan tuga.s;

14. Menyusun statistik akademik, kemahasiswaan dan alumni tingkat fakultas
15. Mengevaluasi kinerja bagian Akademik, Kemahasiswaan dan Alumni;

24. Amin Fauzi, S. Pd., M.Pd.
NIP 19740520200501 i001

Sub Koordinator
Non Akademik

1. Menyusun program kerja Bagiafl Keuan8an dan Akuntansi Fakultas sebagai
pedoman pelaksanaan tugas;

2. Memb,g tuga6 kepada staf seouai dengan bidangnya;
3. Memberi arahan kepada staf untuk kelancaran pelaksanaan tugas;
4. Menilai prestasi kerja staf sebagai bahan pembinaan dan pengembangan

karir;
5. Menelaah peraturan penrndar:g-undangan dibidang Keuangan dan

Akuntansi;
6- Melakukan pengecekan data gaji, usulan pembayaran tunjangan

kehormatan dan profesi, uang makan, lembur vakasi, perjalanan dinas dan
honorarium lainnya;

7. Menyusun draf rencana penggu naan anggaran (RBA);



8. Melakukan verifikasi atas penyimpanan dokumen dan surat dibidang
keuangan dan Akuntansi;

9. Mengevaluasi kinerja staf untuk mengetahui permasalahan dan
penyelesaiannya;

10. Mengkoordinasikan target kinerja bagian keuangan dan akuntansi;
1 1. Memeriksa bukti-bukfi akuntansi, pencatatannya, pengelompokan sampai

dengan penyusunan laporan keuangan Fakultas.
12.Menyusunan laporan keuangar Fakultas (LaporanPosisiKeuangan,

LaporanLe.ba-Rugi Komprehensif, Laporan Mutasi Ekuitas, Laporan Laba
Diiahan, Laporan Arus Kas, Catatan atas Laporan Keuangan) dan
mei.gkonsolidasikan semua laporan keuangan tersebut untuk Pihak
manajemen serta laporan keuangan untuk pihak luar agar laporan tersebut
benar, teliti dan tepat waktu-

13. Menlapkan bahan laporan akuntabilitas kineda institusi pemerintah
(LAKIP) Fakultas berdasarkafl laporan disemua bidang.

14. Secara periodik, besa.ma-sama dengan Bagian Gudang melaksanal<an
pemeriksaan fisik persediaan (stock Opname) barang yang ada di gudang'

15. Memeriksa pembuats.n berita acara pemeriksaan fisik persediaan di gudang'
16. Melaksalakan tugas kedinasan lain yang diberikafl oleh atasan.
17. Menyusun program kerja Bagian Umum, Kepegawaian, dan BMN sebagai

pedoman pelaksanaan tugas;
18. Membagi tugas kepada stal sesuai dengan bidangnya;
19. Memberi arahaa kepada staf untuk kelancaran pelaksanaan tugas;
20. Menilai prestasi ke{a staf sebagai bahan pembina,a'n dan pengembangan

karier;
21. Mengoordinasikan target kinerja Bagian Umum, Kepegawaian dan BMN;
22. Mengoordinasikan Pelaksanaan administrasi surat men]rurat, pengetikan,

penggandaan dan pengirimal serta kearsipan untuk kelancajan
pelaksanaan tugas;

23.Mengoordinasikan pemeliharaan sarana dan prasarana (kebersihan,
keindahan dan keamanan ruang kantor, ha.larnan, gedung, fasilitas umum
dan peftamanar) untuk kenyamaran kerJ'a;

24. Mengoordinasikan pelaksanaan peneriElaan tamu pimpinan, upacara resmi,
pertemuax resmi dan perjalanan dinas;

25. Menyusun rencana pengadaan barang inventaris dan barang persediaan;
26. Mengoordinasikan pelaksanaan penyimpanan, distribusi' dan perawatan

barang inventaris;
27. Mengoordinasikan pelaksanaan inventarisasi barang inventaris dan barang

persediaa! dalam SIMAK BMN dan SIMAK Persediaan;
28. Menyusun usulan penghapusan barang inventaris;
29. Men sun data ke \\ralan:

URA]AN TUOAS
TAMBAHANNAM;\/NIPNo.
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30. Mengumpulkan data kebutuhan pegawai administrasi dan edukati
3 1. Memproses usulan kena"ikan pangkat, golongan dan jabatan ka4rawan dan

doaen;
32. Menyusun usulan mutasi pegawai sesuai dengan data dan informasi;
33. Menyusun usulan pengangkatan dosen luar biasa;
34.Memeriksa/verifikasi berkas permohonan cuti pegawai dilingkungan

fakultas;
35. Mengajukan usutan pembuatan Karis, Karsu, Karpeg, Taspen, BPJS dan

penghargaan pegawai;
36. Menyusun usuian pemberhentian dan pemensiunan pegawai;
37. Melakukan proses usulan homebase dosen;
38. Mempros€s Beban Kerja Dosen (BKD) sampai peniiaian asesor:
39. Mengevaluasi kine{a staf subbag Umun, Kepegar*'aian, dan BMN untuk

men8etahui permasalahan dan penyelesaiannya:
40. Menyusun laporan kine{a;
41. Melaksanakan tugas kedinasar lain yang diberikan oleh atasan.

f:

29_ Rudi Hartono, S.Sos.
NIP 197404 102001 12 1001

Sub Koordinator
Akademik

1. Melakukan koordinasi pelaksanaan Program kerja Bagtan Akademik,
Kemahasiswaan dan Alumni fakultas sebagai pedoman pelaksanaan tugas;

2. Membagi tugas kepada staf sesuai dengan bidangnya;
3. Memberi arahan kepada staf untuk kelancaral pelalsanaan tugas;
4. Menilai prestasi kerja sebagai bahan pembinaan dan pengembangan karier

staf;
5. Mengkoordinasikan jadwal kuliah/ praktikum dan jadwal ujian akhir

semester dari juru san / prodi;
6. Melaksana-kan administrasi akademik, kemahasiswaan dan alumni;
7. Menlusun prosedur pelaksanaan bidang pendidikan pengajaran'

kemahasiswaan da-n alumni ;

8. Menyusun prosedur kegiatan penalaran, bakat minat, organisasi dan
kesejahteraan ma.hasiswa dan alumni serta pendidikan dan pengajaran;

9. Mengkompilasi data akademik, kemahasiswaan dan alumni sebagai bahan
monitoring dan evaluasi per semester

10. Mengelola dan mengarsipkan hasil pelaksanaan kegiatan akademik,
kemahasiswaan den alu mni;

11. Mengelola dan mengarsipkan data yudisium;
12. Mennrsun informasi di bidang akademik, kemahasiswaan dan alumni

sebagai bahan pen)rusunan kebijaksanaaa pimpinan;



No NA]\4Al NI I'
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TAMBATIAN
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13. Melalsanakan kegiatan pembinaa-n penalaran, minat, organsiasi dan
kesejahteraan mahasiswa untuk kelancaran pelaksanaan tugas;

14. Menyusun statistik akademik, kemahasiswaan dan a.lumni tingkat fakultas
15. Mengevaluasi kinerja bagian Akademik, Kemahasiswaan dan Alumni;

30 Dwi Endang Susetyaningsih, S.E
NIP 196805 15 i99903200 1

Sub Koordinator
Non Akademik

1. Menyusun program kerja Bagian Keuangan dan Akuntansi Fakultas sebagai
pedoman pelaksanaan tu gasi

2. Membagi tugas kepada staf sesuai dengan bidangnya;
3. Memberi arahan kepada sta.f untuk kelancaraa pelaksanaan tugas;
4. Menilai prestasi kerja staf sebagai bahan pembinaan dan pengembangan

karir;
5. Menelaah peraturan perundang-undangal dibidalg Keuangan dart

Akuntansi;
6. Melalukan pengecekan data gaji, usulan Pembayaran tunjangan

kehormatan dan profesi, uang makan, lembur vakasi, perjalanan dinas dan
honorarium lainnya;

7. Menlausun draf rencana penggun6ran anggaran (RBA);
8. Melakukan veriftkasi atas penyimpanan dokumen dan surat dibidang

keuangan dan Akuntansi;
9. Mengevaluasi kinerja staf untuk mengetahui Permasalahan dan

penyelesaiannya;
1O. Mengkoordinasikan target kinerja bagran keuangan dan akuntansi;
11. Memeriksa bukti-bukti akuntansi, pencatatannya, pengelompokan sa-rnpai

dengan penyusunan laporan keuangan Fakultas.
12.Menyusunan laporan keuangan Fakultas (LaporanPosisxeuangan'

Laporanlaba-Rugi Komprehensif, la.poran Mutasi Ekuitas, Laporan Laba
Ditahan, Laporan Arus Kas, Catatan atas laporan Keuangan) dan
mengkonsolidasikan semua laporan keuangan tersebut untuk pihak
manajemen serta laporan keuangan untuk pihak luar agar laporan tersebut
benar, teuti dan tepat waktu.

13. Menyiapkan bahan laporan akuntabilitas kinerja institusi pemerintah
(LAKIP) Fakultas berdasarken laporan diseoua bidang.

14. Secara periodik, besama-sama dengan Bagian Gudang melaksanakan
pemeriksaan frsik persediaan (stock Opname) barang yang ada di gudang.

15. Memeriksa pembuatan berita acera pemeriksaan fisik persediaan di gudang.
16. Melaleaflakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.
1?. MenJrusun program keda Bagiar Umum, Kepegawaiaa, darr BMN sebagai

pedoman pel.aksanaan tugas;
18. Membagi tugas kepada staf sesuai dengan bidangnya;
19. Memberi aratran staf untuk kelancaran laksanaan tu



No.

20. Menilaj prestasi ke4a staf sebagai bahan pembinaan dan pengembangan
karier;

21. Mengoordinasikan target kinerja B"gran Umum, KePegawaian dan BMN;
22. Mengoordinasikan pelaksanaan administrasi surat men)rurat, pengetikan,

penggandaan dan pengiriman serta kearsipan untuk kelancaran
pelaksanaan tugas;

23.Mengoordinasikan pemeliharaan sarana dan prasarana (kebersihan,
keindahan dal keamanan ruang kantor, halaman, gedung, fasilitas umum
dan pertamanan) untuk kenyamanan keda;

24. Mengoordinasikan pelaksanaan penerimaan ta[tu pimpinan, upacara resmi,
pertemuan resmi dan Perjalanan dinas;

25- Menyusun rencana pengadaan barang inventaris dan barang persediaan;

26. Mengoordinasikan Pelaksanaan penyimpanan, distribusi' dan perawatan
barang inventaris;

27. Mengoordinasikan Pelaksanaan inventarisasi barang inventaris dan barang
persediaan dalam SIMAK BMN dan SIMAK Persediaan;

28. Menyusun usulan penghapusan barang inventaris:
29. Menyusun data kepegawaian;
30. Mengumpulkan dita kebutuhan pegawai adminisrasi dan edukatif;
31. Mem-proses usular kenaikan pangkat' golongan dan jatJatan karyawan dan

doseni
32, Menyusun usulan mutasi pegawai sesuai dengan data dan informasi;
33. Menyusun usulan pengangkatan dosen luar biasa;
34.Menieriksa/verifikasi berkas permohonan cuti pegawai dilingkungan

fakultas;
35. Mengajukan usulan pembuatan Karis' Karsu, Karpes, Taspen, BPJS dan

penghargaan pegawai;
36. Menyusun usulan pemberhentian dan pemensiunan pegawai;
37. Melakukan proses usulan homebase dosen;
38. Memproses Beban Kerja Dosen (BKD) sampai penilaian asesor;
39, Menjevaluasi kinerja staf subbag Umum, Kepegawaian, dan BMN untuk

mengetahui permasalahan dan penyelesaiannya;
40. Menlrusun laPoran kinerja;
41. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

IJRAIAN TUGASTI.JGAS
TAMBAIlANNAMA/ NIP
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l' MenJmsun rencana darl program keia bagian;
2. Membagi tugas kepada bawahan;
3. Mengoordinasikan pelaksanaan tugas bawahan;
4. Mengsrahton bawahan dalam melaksanakan tugas;
5. Mengevaluasi dan menilai kineda bawahan;
6. Menghimpun dan mengkaji Peraturan di bidang ketatausahaan;
7. Melaksanakan kegiatan perencanaan, pemrograman, dan anggaran
8. Melaksanakan urusan dan pelayanan pendidikan, penelitian, dan pengabdian

kepada masyarakat di lingkungan fakultas;
9. M;hksanakan urusan dan pelayanan kemahasiswaan dan alumni di lingkungan

lakultas;
10. Melaksanakan urusan dan pelayanan keuanBan di lingkungan fakulta6;
11. Melaksanalan urusa-n dan pelayana-n ketatalalsanaan dan kepegawaian di

lingkungan fakultas;
12. Me-laksinakan urusa.n darl pelayanan ketatausahaan' kerumahtanggaan, dan

pengelolaan barang milik negara di tingkungan pascasarjana;
13. Mehksanakan pengelolaan data dan informasi paecasarjana;
14. Melaksanakan 

- 
u.u"an dan pelayanaa serta mengaisipkan perencanaan dan

kerjasa:aa
15. Melaksanakan evaluasi dan pelaporan pascasarjana;
16. Mengoordinasikan kegiatan perpu stakaan
t7. Melalukan verifikasi atas penyimpanan dokumen dan surat di bidang keuangan dan

akuntansi
18. Memeriksa bukti-bukti akuntansi, pencatatannya, pengelompokan sampai dengan

penyusunan laporan keuangan
19. Menyueun laporan akuntabilitas (LAKIPI
20. Menyusun rencana pengadaan dan penghapusar barang
21. Mengoordilasikan 

-pelaksanaan 
inventaJisasi barang inventaris dan barang

persediaan dalam SIMAK BMN dan SIMAK Persediaan;
22. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan

Sub Koordinator
Akademik

Nanang Kusnariadi, S. Sos.,
M.M.
NIP 19650413 1988121001

31.

Sub Koordinator
Non Akademik

Erlizar Martiwi Hatmi, S.Sos.,
M.Med.Kom.
NrP 197003 12200 1 12200 1

32. gan darr Akuntansi Fakultas sebagai
pedoman pel,aksanaan tugas;

2. Membagi tugas kepada staf sesuai dengan bidangnya;
3. Mercberi aralan kepada staf untuk kelancaran Pelaksanaan tugas;
4. Menilai prestasi ke{a staf sebagai bahan pembinaan dan pengembanqan karir;
5. Menelaah peraturan perundang-undangan dibidang Keuang€rn dan Akuntansi;
6. Melakukan pengecekan data gaji, usulan pembayaran runjangan kehormatan dan

profesi, uang makaa, lembur vakasi, perjalanan dinas dan honorarium lainnya;
7. Menyusun draf rencana penggunaan anSSqfq4 (RBAll



8.

9.
10.
11.

12.

13.

t4.

15.
16.
t7.

18.
19.
20.
a1
aa

23.

24.

25.
26.

27.

24.
29.
30.

Melakukan verifikasi atas penyimpanan dokumen dan surat dibidang keuangan dan

n usularr tan dosen luar biasa

Akuntansi;
Mengevaluasi kineda staf untuk mengeta}ui permasalahan dan penyelesaiannya;
Mengkoordinasikan target kinerja bagian keuangan dan akuntallsi;
Memeriksa bukti-bukti akuntansi, pencatatannya, pengelompokan sampai dengan
penl :sunan laporan keuangan Fakultas.
Menyusunan laporan keuangan Fakultas (LaporanPosisiKeuangan, La.poranl,aba-
Rugi Komprehensif, Laporan Mutasi Ekuitas, Laporan Laba Ditahan' Laporan Arus
Kas, Catatan atas Laporan Keuangan) dan mengkonsolidasikan semua laporan
keuangan tersebut untuk pihak manajemen 6erta laporan keuangan untuk Pihak
luar agar liaporan tersebut benar, teliti dan tepat waktu.
Menyiapkan bahan lapora, akuntabilitas kine{a institusi pemerinta} (LAKIP)

Fakultas berdasarkan laporan disemua bidang,
Secara periodik, besama-sama dengar Bagian Gudang melaksanakan pemeriksaan
fisik persediaan (stock Opnarne) barang yang ada di gudang.
Memeriksa pembuatan berita acara pemeriksaan fisik persediaan di gudang.
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan'
Menyusun program kerja Bagian Umum, Kepegawaian, dan BMN sebagai pedoman
pelaksanaan tugas;
Membagi tugas kepada staf sesuai dengan bidangtya;
Memberi arahan kepada staf untuk kelancaran pelaksanaan tugas;
Menilai prestasi kerja staf sebagai bahan pembinaan dan pengembangar karier;
Mengoordinasikan target kinerja Bagian Umum, KePegawaian dan BMN;
Mengoordinasikan pelaksanaan administrasi aurat menyurat, pengetikan,
penggandaar dan pengiriman serta kearsipan untuk kelancaran Pelaksanaan tugas;
Mengoordinasikan pemeliharaan salana darr Prasarana (kcbersihan, keindahan dan
keamanan ruang kantor, halaman, gedung, fasilitas umum dan Pertamanan) untuk
kenyarnanan keda;
Mengoordinasikan pelaksanaal penerimaan tamu pimpinan, upacara resmi,
pertemuan resmi dan perja-lanan dinas;
Menyusun rencana pengadaan barang inventaris dan barang persediaan:
Mengoordinasikan pelakssnaan penylmpanan, distribusi, dan perawatan barang
inventaris;
Mengoordinasikan pelaksalaan inventarisasi barang inventaris dan baiang
persediaan dale'n SIMAK BMN dan SiMAK Persediaan;
Menyusun usulan penghapusan barang inventaris;
Menlru eun data kepegawaian;
Mengumpulkan data kebutuhan pegawai administrasi dan edukatif;
Meoproses usulan kenaikan pangkat, golongan dan jabatan karyawa-n dan doser;
Menyusun usulan mutasi pegawai sesuai dengan data dan informasi;

3t
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34. Memeriksa/verifikasi tlerkas permohonan cuti pegaw
35. Mengajukan usulan pembuatan Karis, Karsu,

penghargaan pegawai;
36. Meny'usun usulan Pemberhentian dan pemensiunan pegawaii
37. Melakukan proses usulan homebase dosen;
38. Memproses Beban Kelja Dosen (BKD) sampai penilaian asesor;
39. Menglevaluasi kinerja staf subbag Umum, Kepegawaian, dan BMN untuk mengetahui

permasalahan dan Penyeleeaiannya;
40. Menyusun laporan kinerja;
41. Melaksanakan tugas kedinasan lain ya'rg diberikan oleh atasan.

ai dilingkungan fakultas;
Karpeg, Taspen, BPJS dan

agian Data darr Informasi sebagai pedoman
pelaksanaan tugas;

2. Membagi tugas kepada bawahan sesuai dengan bidangnya;
3. Memberikan petunjuk kePada bawahan untuk kelancaran pelaksaiaan tugas;
4. Menilai prestasi kerja bawahan sebagai bahan pembinaan dan pengembangan karir;
5. Mengevaluasi instrumen pengumpulan dan pengolahan data serta statistik kegiatan

penelitian Pengabdian Kepada Masyarakat sesuai kebutuhan:
6. Memeriksa trasit pengolahan dan andisis data hasil penelitian dan Pengabdian

Kepada Masyarakat untuk mengetahui kebenarannya;
7. Men).usun rencana penyebarluasan hasiJ penelitian dal Pengabdian Kepada

Masyarakat agar sesuai dengan sasarani
8. Mengevaluasi pelaksaraan tugas Bagian Data dan Informasi untuk mengetahui

permasalahan dan pemecahannYa;
9. Menyusun laporan Bagian Data dan lnformasi sebaSai pertE rggunglawaban

pelaksanaan tugas;
10. Mekksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh Pimpiflan lisan maupun

tertulis

1. Mengusulkan program kerja BSub Koordinator
Tata Usaha dan
Pengolah Data

JJ Dody Purwanto, S.llP.
NrP 1986070 120 1504 100 1

Mengusulkan program keda Bagian Umum dan Keuangan se
pelaksanaan tugas;
Membagi tugas kepada bawahan sesuai dengan bidangnya;
Memberi petunjuk kepada bawahan untuk kelancaran Pelaksanaan tugas;
Mengoordinasikal bawahan dalam melaksanakan tugas agar terjalin kerjasama
yang baik;
Menyelia pelaksanaan tugas bawahan agar hasil yang telah dicapai sesuai dengan
sasaran yanB telah ditetapkan;
Menilai prestasi kerja bawahan sebagai bahan pembinaan dan pengembangan
k8Jier;
Melaksanal<an ketatalaksanaan LPPM;

1

2
3
4

5

6

8

bagai pedoman

Melaksanal<an naan BMN LPPM

Sub Koordinator
Keuangan dan
Aset

Tintin Sri FUspitasari, S.E.
NIP 1979 10182009 102001
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9. Menyusun pedoman Penggunaan sarana dan prasarana
10. Melaksanakan urusan persuratan dan kearsipan LPPM;
1l. Mengevaluasi pelaksanaan tugas bagia-n umum dan keua.ngan untuk

mengetahui permasalahan dan pemecahannya;
12- Menlrrsun laporan bagian sesuai dengan hasil yang telah dicapai sebagai

pertanggungiawaban pelaksanaan tugas;
13. Menyusun iaporan keuangan dan akuntansi
14. Menlusun konsep t aporan Akuntabilitas Kinerja Instanoi Pemerintah (LAKIP)

15. Melaksanal<an tugas kedinasan lain yang diberikan oleh Pimpinan baik lisan
maupun tertulis

kantor LPPM:

dan Informasi sebagai pedoman pelaksanaan

tugas;
2. Membagi tuga8 kepada bawahan sesuai dengan bidangnya;

3. Memberikan petuduk kepada bawahan untuk kelancatan pelaksanaan tugas;

4. Menilai prestasi kerja bawahan sebaga.i bahan pembinaan dan Pengembangan karir;

5. Mengevaluasi instrumen pengumpulan dan pengolalran data serta statistik kegiatan

aktivitas LP3M dan Pusat-pusat sesuai kebutuhan;
6. Memeriksa hasil pengolahan dan analisis data hasil aktivitas LP3M dan Pusat-pusat

untuk mengetahui kebenaramYa;
7. Men)'usun reflcana penyebarluasal hasil aktivitas LP3M dan Pusat-pusat agar

sesuai dengan sasaran;
8, MenBevaluasi Pelaksanaan tugas Bagian Data dan Inforrnasi untuk mengetahui

permasalahan dan PemecahannYa;
9. Menyusun laporan Bagian Data dan Informasi sebagai pertanggungjawaban

pelaksanaan tugas;
10. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasalr'

I Menyusun prograin kerja Bagian DataSub Koordinator
Tata Usaha dalr
Pengolah Data

Robbiyatul Jannah, S.E.
NtP 1977 10222009 10200 I

Mengusulkan prografi keq'a Bagtan Umum
pelaksanaan tugas;
Membagi tugas kepada bawahan sesuai dengal bidangnya;
Memberi petunjuk kepada bawa.lran untuk kelanca.ran pelaksanaan tugasi

Mengoordinasikan bawahan dalam melal<sanakan tugas agar teda'lin kedasama

yang baik;
Menyelia pelaksanaan tugas bawahan agar hasil yang telah dicapai sesuai dengan

1

c
3
4

dan Keuangar sebagai Pedoman

sasarar van telah ditetapkan;

Sub Koordinator
Keuangan dan
Aset

Totok Hariyono, S.E., M.M.
NrP 19640329 19870 1 1001

36.

TAM BAI'TAN
URAIAN 1'tJC/\s



,I'.{]\1BAIIAN URAIAN 1'LI(i ASt\lilvl,'\NO

6. Menilai prestasi kerja bawahan sebaga.i bahan Pembinaan dan pengembangan

karier;
7. Menyusun pedoman dan melaksanalan pembinaan ketatalaksanaan di LP3M

Universitas Negeri Surabaya;
8. Melaksanakan pendayagunaan BMN di LP3M UniversitasNegeri Surabaya;
9. Menyusun pedomal penggunaan sarana dan Prasarana kantor di LP3M

Universitas Negeri Surabaya;
i0. Menyusun pedoman dan mela.ksanakan pembinaafl persuratan dan kearsipan di

LPPM Universitas Negeri Surabaya;
11. Mengevaluasi pelaksanaan tugas Bagian Umum dan Keuangan untuk

mengetahui permasalahaa dan pe mecalannya;
12. Menyusun laporan Bagian seeuai dengan hasil yang telah dicapai sebagai

pertanggung'awaban pelaksanaan tuga.s;

13. MenJrusun laporan Keuangan dan Akuntansi
14. Menyusun Laporan Akuntabilitas Kinerja In6tansi Pemerintah (LAKIP)

15. Melaksanakan tugas kedinasan tain yang diberikan oleh Pimpinan baik lisan
maupun tertulis

1. Menyusun rencana dan program kerja bagian;
2. Membagi tugas kepada bawahari
3. Mengoordinasikan pelaksanaantugas bawahan;
4. Mengarahkan bawahan dalam melaksanakan tugas;
5. Mengevaluasi dan menilai kineg'a bawahan;
6. Menghimpun dan mengkaji peraturan di bidang kctatausahaan;
7. Melal<sanakan kegiatar perencanaan, pemrograman, dan anggaran
8. Mela-ksanakan urusan dan pelayanan pendidika.n, penelitian, dan pengabdian

kepada masyarakat di lingkungan fakultas;
9. Melaksanakan urusan dan pelayanan kemahasiswaan dan alumni di lingkungan

lakultas;
10. Melaksanakan urusan dan p€layanan keuangan di lingkungan fakultas;
11. Melaksanakan urusan dan pelayanan ketatalaksanaan dan kepegawaian

lingkungan fakultas;
12, Melaksanakan urusan dan pelayanan ketatausahaafl, kerumahtanggaan,

pengelolaan barang milik negara di lingkungan pascasarjana;
13. Melal<sanaftan pengelolaan data dan informasi pascasarjana;
14. Melaksanakan urusan dan pel.ayanan serta mengarsipkan perencanaan

kerjasama
15. Melaksanakan evaluasi dan pelaporan pascasarjana;

di

dan

dan

16. M ordinasikan k tan stakaarl

Sub Koordinator
Akademik

Nurul Badriyah, S.Pd.
NIP 198008 1 82009 102002



17. Melakukan verifikasi atas penyimpanan dokumen
akuntansi

18. Memeriksa bukti-bukti aluntansi, pencatatannya, pengelompokan sampai dengan
pen5rusunan laporan keuangan

19. Menyusun laporan akuntabiutas (LAKIP)
20. Menyusun rencana pengadaan dan penghapusan barang
21. Menioordinasikan pelalsanaan inventarisasi barang inventaris dan barang

persediaan dalam SIMAK BMN dan SIMAK Persediaan;
22. Mehksanakan rugas kedinasan Lain yang diperintahkan oleh atasan

dan surat di bidarg keuangan dan

i Menyusun program kerja Bagian Keuangan dan Akuntansi Fakultas sebagai

pedoman petraksanaan tugas;
2. Membagi tugas kepada staf sesuai dengan bidangnya;
3. Memberi arahal kepada staf untuk kelancaran peliaksanaan tugas;
4. Menitai prestasi keda staf sebagai bahan pembinaan dan Pengembangan karir;
5. Menelaah peraturan perundang-undangan dibidang Keuangan dan Akuntansi;
6. Melglrukan pengecekan data gaji, usul.an pembayaran tunjangan kehormatan dan

profesi, uang nikan, lembur vakasi, peq'alanan dinas dan honorarium lainnya;
7. Menyusun draf rencana penggunaan a-nggaran (RBA);

8. Melakukan veri{ikasi atas penyimpanan dokumen dan surat dibidang keuangan dan

Akuntansi;
g. Mengevaluasi kineda staf untuk mengetahui permasalahal dan penyelesaiannya;

10. Menlkoordinasikan target kineda bagian keuangan dan akuntansi;
1 1. Mem*eriksa bukti-bukti-akuntansi, pencatatannya, pengelompokan sampai dengan

pen)rusunan laporan keuangan Fakultas.
12. ir,teiyrrsunan laporan keuangan Fakultas (l,aporanPosisiKeuangan, Laporatrlaba-

Rugi Komprehensif, LaPoran Mutasi Ekuitas, Laporan Laba Ditahan, Laporan Arus
Ka;, Catatan atas laporan Keuangan) dan mengkonsolidasikan semua laporan
keuangan tersebut uniuk pihak manajemen serta laPoran keuangan untuk pihak

luar agar laporan tersebut b€nar, teUti dan tepat waktu.
t3. Menyii.pkan bahan laporan alflntabilitas kinerja institusi pemerintah (LAKIP)

Fakultas berdasarkan laporan disemua bidang.
14. secara periodik, besama-sama dengan Bagian Gudang melaksanakan pemeriksaan

fisik peisediaan (stock Opnane) barang yang ada di gudang.
15. Mem;riksa pembuatan berita acara pemeriksaan fisik persediaan di gudang'
16. Melalsanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan'
17. Menyusun program kerja Bagian Umum, Kepegawaian, dan BMN sebagai Pedoman

pelaksa-naan tugas:
I 8 Membagr tugas kepada staf S dengarr bidangnya
1

(_l Me rTt beri arahan pada staf k ke lancaran pelaksanaan gas

20 Menilai stas
ke

il stal s('
un tLr

bahan I) lflaarI dalr
tu

lr karier;

Sub Koordinator
Non Akademik

38. Nurul Fitri, S.E.
NIP 1975 10 122002L22004
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22.Mengoordinasikal pelaksanaan administrasi surat menyurat, pengetikan,
penggandaan dan pengiriman serta kearsiPan untuk kelancaran pelaksanaan tugas;

23. Mengoordinasikan pemeliharaan sarana dan prasarana (kebersihan, keindahan dan
keamanan ruang kantor, halaman, gedung, fasilitas umum dan pertarnanan) untuk
kenyamanan kerja;

24. Mengoordinasikan pelaksanaan penerimaan tamu pimpinan, upacara resmi,
pertemuan resmi dan perjalalan dinasl

25. Menpsun rencana pengadaan barang inventaris dan barang persediaan;
26. Mengoordinasikan pelalsanaan penyimpanan, distribusi, dan perawatan barang

inventaris;
27. Mengoordinasikan pelaksanaan inventarisasi barang inventaris dan barang

persediaan dalam SIMAK BMN da;r SIMAK Persediaan;
28. Menyusun usulan penghapusan barang inventaris;
29. Menyusun data kepegawaian;
30. Mengumpulkan data kebutuhan pegawai administrasi dan edukatif;
31. Memproses usulan kenaikan palgkat, golongan dan jabatan karyawan dar dosen;
32. MenJrusun usulan mutasi pegawaj sesuai dengan data dafl informasi;
33. Menyugun ueulan pengangkatan dosen lust biasa;
34. Memeriksa/verifrkasi berkas permohonan cuti pegawai dilingkungan fakultas;
35. Mengajukan usulan pembuatan Karis, Karsu, Karpeg, TasPen, BPJS dan

penghargaan pegawai;
36. Menyusun usulan pemberhentian dan pemenaiunan pegawai;
37. Melakukan proses usulan homebase dosen;
38. Memproses Beban Kerl'a Dosen (BKD) sampai penilaian asesor;
39. Mengevaluasi kinerja staf subbag Umum, Kepegawaian, dan BMN untuk mengetahui

permasslahan dan penyelesaiannya;
40. Menyusun laporan kine{a;
41. Melaksana-kan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

21. Mengoordinasikan target kinerja Bagian Umum, Kepegawaian dan BMN;

Sub Koordinator
Tata Usaha dan
Pengolah Data

MenJrusun program kerja sub bagian Tata Usaha PerPus
Menghimpun, mengolah dan mengalalisis data/ informasi yang berhubungan
dengsn kegiatan perpu sta-kaan;
Melaksanalan urusan surat menyurat, ekspedisi dan kearsipan:
Menghimpun dan menyebartuaskan Peraturan perundangan-undangan dibidang
perpustakaani
Mempersiapkan bahan penyusuan petunjuk pelaksanaan tr)eraturan perundarg-
perundangan dibidang perpustakaan;
Memelihara kebersihan, keindahan, keamanar, ruang kantor dan fasilitas umum
lainnya;
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takaan:

nanMem sla nenmaarl tl

39. Rr. D\rd Astuti, S.H., M.M.
NIP 1966083 1 198803200 1
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8. Mengurus penyelenggaraan rapat dinas
9. Melakukan urusan administrasi hubungan masyarakat dan ke{asama dengan

instansi terkait:
1o. Melalsanakan urusan kepegawaian yang meliputi Perencanaan kebutuhan, usul

mutasi, pengembangan dan kesejahteraan pegawai;
1 t. Melaksanakal urusar kBuangar meliputi penyusua.n anggaran dan rencana

penggunaan anggaran, pelaksanaan aJrggaran dan monitoring Pelaksanaan
anggaran.

12. Melalsanakan tugas kedinasan Lain yang diperintahkan oleh atasan.

dan pertemuan resmi lainnya;

Sub Koordinator
Tata Usaha dan
Pengolah Data

Membagt tugas kepada bawahan;
Memberi petunjuk dan arahan kepade bawahan;
t tenilai prestaii kerja bawahan sebagai bahan pembinaan dan pengembangan
karier;
Menghimpun, mengola} dan menganalisis data/informasi yang berhubungan
dengan kegiatan PPTI;
Melaksanakan urusan surat menl,'urat, ekspedisi dan kearsipan;
Menghimpun dan menyebarluaskan peraturan perundalgan-undangan PPTI;

Mempersiapkaa bahan penyusuan petunjuk pelaksanaan peraturan perundarg-
pe rundangsn PPTI;
iaemelihara kebersihan, keindahan, keama;ran, ruang kantor dan fasilitas umum
lainnya;

10. Mernpersiapkafl penerimaan tamu Pimpinan;
11. Mengurus penyelenggaraan raPat dinas dan pertemuan resmi lainnya;
12. Melel<ukan urusan administrasi hubunga.n masyarakat dan kerjasama dengan

instansi terkait;
13. Melaksalalan urusan kepegawaian yang meliputi Perencanaan kebutuhan, usul

mutasi, pengembangan dan kesejahteraan pegawai;
14- Mengevaluasi pelaksanaan tugas bawahan untuk mengetahui permasalahannya

dan pemecahannya;
15. Menyusun laporan bagian sesuai dengan yang dicapai sebagai bahan

pertanggungjawaban pelaksanaan tugas;
16, Melalsanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

1
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Menyusun rencana dan program keqja sub bagian Tata Usaha PPTI r40 Tri testari, S.Pd.
NrP 1969 1227 1994032009
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1. Menyusun program keda subbag humas sebagai pedoman pelaksanaan tugas;
2- Membagi tugas kepada bawahan sesuai bidang tugasnya;
3. Membimbiag bawahan agar tida.k terjadi kesalahan dalam pelaksanaan tugas;
4. Melayani kebutuhan media massa cetak dan elektronik tentang informasi kegiatan

kelembagaan Unesa sampai ke tingkat jurusan,/prodi baik yarrg bersifat ru tin
maupun incidental;

5. Melakukan sinkronisasi ke{a dan terobosan berbagai kegiatan kehumasan (puDlic
relati,cns) baik dengan stakeholder internal maupun ekstemal yang ditunjang oleh
kesiapan data dan inlormasi yang terpadu dari berbagai bagian yang terkait;

6. Melakukan koordinasi antarbidang di tingkat universitas agar sistem informasi dan
komunikasi universitas dapat berjalan efektif guna menunjang proses pengarnbilan
keputusan pimpinan universitas yang lebih cepat dan tepat;

7. Melakukan perencanas.n dan koordinasi dengan berbagai pihak, swasta maupun
pemerintah, untuk menerapkan strategi membangun pencitraan (image) Unesa
secara berkesinambungan;

8. Mengkoordinasikan semua tugas yang berada di bawahnya agar dapat be{alan
secara efektif dan fungsional untuk menunjang kerja organisasi universitas;

9. Melakukan tugas menjadi juru bicara universitas;
10. Mengevaluasi hasil pelaksanaan program humas;
1 l. Menyusun Iaporan Subbag Humas;
12- Melakukan tugas tambahan dari pimpinan.

Sub Koordinator
Tata Usaha dan
Pengolah Data

41. Yuri Shintia, S.E., M.M.
NtP 197407042002122001

lUl,t sesuai dengan astnya.
Um an Keuangan,

O

Ditetapkan di Surabaya
pada tanggal 26 Maret 2021
REKTOR UNIVERSITAS NEGERI
SURABAYA,
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