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PERATURAIiI YAYASAN PERGTIRUAI{ SER{SAI{ MUARA EI{IM

NOMOR 0 1 "057/YY S NILU2022

TENTANG

STRUKTTTR ORGANISASI DAN TATA KERJA

UNIVERSITAS SERASAN

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

KETUA YAYASAN PERGURIJAN SERASAN MUARA ENIM

Menimbang : a. bahwa untuk melaksanakan ketentuan Peraturan Yayasan

Nomor 01.058iYPS/YfiIlZA22 tentang Statuta Universitas

Serasan, maka perlu ditetapkan Struktur Organisasi daa Tata

Kerja (SOTK) Universitas Serasan;

b. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud dalam

huruf a dan untuk memberikan acuan penyelenggaraaa

tridharma perguruan tinggi rJan pengelolaan Universitas

Serasan, perlu disusun Struktur Organisasi dan Tata Kerja

(SOTK) Universitas Serasan;

c. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud dalam

huruf a dan b perlu dibenhrk Peraturan Yayasan Perguruan

serasar Muara Enim tentang Struktur Organisasi dan Tata Kerja

Universitas Serasan.

Mengingat : 1, undang-undang Nomor 16 Tahun 2001 tentang yayasan

(Lernbaran Negara Republik Indonesia Tahun 2001 Nomor I I ?,

Tambahan Lembaran Negara Repubiik Indonesia Nomor 4l3Z:)
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sebagaimana telah diubali dengan Undang-Undang Nomor 28

Tahun 2004 tentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 16

Tahun 2001 tentang Yayasan (-embaran Negara Republik

lndonesia Tahun 20A4 Nomor ll5, Tambahan Lembaran

Negara Republik Indonesia Nomor 4430);

2. lJndang*Undang Nomar 12 Tahun 2A12 **tang Pendidikan

Tinggi (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012

Nlomor 158, Tambahan Lernbaran Negara Republik Indonesia

Namor 5336);

3. Pcrahlran Pernerintah (PP) Nomor 4 Talnm 2022 tentang

Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 57 Ta}n;lrr 202I

tentang Standar Nasional Pendidikan;

4. Peraturan Pernerintah (PP) Nomor 39 Tahun 2000 tentaag

Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Namor 38 Tahuri 1992

Tentang Tenaga Kependidikan;

5. Perahran Pernerintah (PP) Nomor 4 Tahun 2014 tentang

P*nyeienggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pergru-ua*

Tinggi (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahuri ?014

Nomor 16, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia

Nomor 5500);

6. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor T Tairucr

2020 Tentang Pendiriaa" Perubahan, Pembubaran Pergruuan

Tinggi Negeri dan Pendirian, Pembahan, Pencabutan lzin
Pergru'uan Tinggi Swasta (Berita Negar-a RI Tahun 202C Hrrmor

51 \.

V. Keputusan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Ncmcr

AHU-AH.01.06.0034951 Tahun 2A22 tunggal A7 Juli Z*ZZ

tentang Persehrjuan Perubahan Badan Hukum Yayasan

Ferguman Serasan Muara Enim;

8. Anggaran Dasar (ADi dan Anggaran Rumah Tangga (ARTi

r



Yayasan Perguruan Serasan Muara Enim Nomor:

0 1 .05311?S/WU2022 Tanggal 08 Juli 2A?2;

9. Surat Keputusan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset

dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 362lElOnA22

tentang lzin Penggabungan Sekolah Tinggi llmu Teknik

Serasa* di Kabupaten Muara Enim, Sekolali Tinggi Ilmu

Ekonomi Serasan Muara Enim di Kabupaten Muara Enim, dan

Sekolah Tinggr Ilmu Hukum Serasan lv{uala Enim di Kabupaten

Muara Enim Menjadi Universitas Serasan di Kabupaten

Muara Enim Provinsi Sumatera Selatan yang

diselenggarakan oleh Yayasan Perguruan Serasan Muara Enim;

Sfenetnpkan

MEMUTUSKAN

PER,ATUR{N YAYASAN PtrRGURUAN SEITASAN MliAftts.

ENIil,I TENTANG ORGANISASI DAN TATA KERJA

UNIYERSITAS SERASAN

BAB I
KETENTUA}'I UMUM

Pasal I

Dalarn Peraturan ini yang dimaksud dengau

1. Pendidikan tinggi adalah pendidikan pada jalur pendidikan sekclah pada jenjang

yang lebih tinggi dari pada pendidikan menengah, di jalur pendidikan sekolali"

2. Perguruan tinggi adalah satuan pendidikan yang meoyelenggarakan pendidikat

tinggr

3. Pendidikan akademik adaiah pendidikan tinggi yang diarahkan temtama p*da

pe.nguasaan ilmu pengetahuan dan pengembangannya.
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4. Tridharma Perguruan Tinggi adalah kegiatan yang meliputi pendidikan, penelitian,

dan pengabdian kepada masyarakat sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-

undangan yang berlaku.

5. Statuta adalah pedoman dasar penyelenggaraan kegiatan yang dipakai sebagai acuan

untuk merencanakan, mengembangkan program dan penyelenggaraan kegiatan

fungsional sesuai dengan tujuan perguruan tinggi berisi dasar yang dipakai

sebagai rujukan pengembangan peraturan umum, peserta akademik dan prosedur

operasional ymrg berlaku di pergur-uan tinggi.

6. Menteri adalali Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknoiogi Rep*blik

Indonesia.

7. Dewan Penyantun adalah unsur Universitas Serasan yang terdiri atas tokoh-tokoh

masyarakat yang ikut mengasuh dan membantn memecahkan pennasaiahan

Universitas Serasan yang bersifat non-akademik.

8. Yayasan adalah Yayasan Perguruan Serasan Muara Enim sebagai badan

penyeleuggara pendidikan tinggi Universitas Serasan, yang sekaligus sebagai

pemilik, pengelola, dan peinbina.

9. Universitas adalair Universitas Serasan atau yang disingkat UNSAN yaitu pergur*an

Tinggi ya&g meryelenggarakan pendidikan akadernik

10. Rektor adalali pimpinan LINSAN sebagai perangkat penanggungjawab utama pada

UNSAN.

1 1. Senat LTNSAN zdalah badan normatif dan perwakilan tertinggi di UNSAN.

12. Dekan adalah pirnpinan Fakultas di Lingkungan IINSAN.

13. Program Studi adalah kesatuan kegiatan pendidikan dan pembelajaran yang

memrililci ktrikulurn dm metode pembelajaran tertentu dalam satu jenis pendidikan

akademik, pendidikan prafesi, dan/ataw pendidikan vckasi.

tr4. Jenis pe*didikan adalah pendidikan akademik dan pendidikaii vokasi dengan

jenjalg danlatau program Diploma, Sarjana, dan pasca Saqana.

15. Sivitas Akademika adalah satuan yang terdiri atas dosen dan mahasiswa pada

perguruan tinggi.
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16. Dosen adalah teaaga pendidik profesional dan ilmuwan pada UNSAN dengan

tugas utama mentransformasikan, mengembangkan, dan menyebarluaskan ilmu

pengetahuan , teknologi, dan seni melalui pendidikan dan pengajaran, penelitian dan

pengabdian kepada masyarnkat.

1'/. Tetaga kependidikan adalah pegawai yang bertugas menunjang peilyelenggaraaa

akademik yang terdiri atas pranata laboratorium pendidikan, pustakaw-an,

laboranlaoalis, teknisi, pengembang teknologi pembelajaran, arsiparis, dan

pranata komputer.

18. Mahasiswa adalah peserta didik yang terdaftar dan belajar pada UNSAN.

i9. Alurnni adalah seseorairg yang telah menyelesaikan pendidikan di LINSAN.

BAB II
TTTGAS DAN FUNGSI

Pasal2

(1) UNSAN merupakan perguruan tinggi swasta yang diselenggarakan oleh Yayasan

Perguruan Serasan Muara Enim.

(2) TINSAN sebagaimana dimaksud pada ayat (1) berada di bawah dan bertangguag

jarnab kepada Yayasan Perguruan Serasan Muara Enirn.

Pasal3

UNSAN mempuryai tugas menyelenggarakan pendidikan akademik dan dapat

menyelenggarakan pendidikan vokasi dalam berbagai rumpun ilmu pengetahua:r danl

atau teknologi serta jika memenuhi syarat dapat menyelenggarakan pendidikan profesi.
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BAB III
SUSUNAN ORGANISASI

Bagian Kesatu

Umum

Pasal 4

UNSAN memiliki organ yang terdiri atas:

a. BadanPenyolenggara;

b. Rektor; dan

c. Senat Universitas.

Bagian Kedua

Badan Penyelenggara

Pasal 5

(1) Badan penyelenggara terdiri atas:

a. Dewan Pembina Yayasan;

b. Dewan Pengawas Yayasan; dan

c. Dewan Pangurus Yayasan.

{Z) Badan penyelenggara dipimpin oleh Kehra Dqwan Pengurus Yayasan

(3) Anggota Devran Penyantun diangkat dan diberhentikan oleh Ketua Dewan Pengurus

Yayasa:r

(4) Dewan penyantun sebagaimana dimaksucl pada ayat (3) diatas terdiri atas tok*h

masyarakat deugan tujuan unhrk ikut mengasuh dan membanfu pennasalahan yang

ada.

(5) Pengurus dewan penyantun dipilih oleh dan diantara para anggota Dewan

Penyantun.

Bagian Ketiga

Rektor

Fasal6

(1) R"ektor sebagaimana dimaksud dalam Pasal 4 huruf b merupakan organ yang

(
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menjalankan fungsi penetapan kebijakan akademik dan non-akademik dalam

pengelolaan IINSAN.

(2) organ Rektor sebagaimana dimaksud padaayat (1) dipimpin oleh Rektor.

Pasal T

Reklor rtempunyai tugas memimpin penyelenggaraan pendidikan, penelitian, dan

pengabdian kepada masyarakat, serta membina pendidik, tenaga kependidikan,

mahasiswa, dan hutrungailnya dengan lingkungaft .

Datarn melaksanakan tusas *r-*r:i;18 di*ukro.r dalam pasal T, Rekrcr

menyelenggarakan fungsi:

a" Pelaksanaan dan pengembangan pendidikan tinggi;

b. Pelaksanaan penelitian dalam rangka pengembangan ilmu pengetahuan dan

teklalogi;

c. Pelaksanaan pengabdian kepada masyarakat;

d. Pelaksanaan pembinaan sivitas akademika dan hubungannya dengan lingkungan; dan

e. Pelaksa:raan kegiatan layanan adrninistratif.

Pasal 9

Sekretaris Rektor

(1) Sekretaris Rektor adalah unit di bawah Rektor yang bertanggrrngjawab langsung

kepada Rektor

(2) Sekretaris Rektor bertugas untuk membantu Rektor dalam kegiatan Administrasi

pada lingkup Universitas, diantmanya:

a. Memeriksa dan mengelola surat keluar dan surat masuk.

b. Meterjernahkan dan melaksanakan arahan Rektor sesuai disposisi surat.

c. Menyusun program kerja sekretznat.

d. Iv{empersiapkan rapat kerja Rektor.

e. Mengkocrdinasikan penyusunan dan pelaksanaan peraturan universitas.
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f. Mengembangkan sistem administrasi universitas.

g. Menyusun laporan kinerja Sekretaris Rektor

h" Mewakili pimpinan menghadiri undangan lokal maupun nasional sesuai dengan

petunjuk Rektor.

i. I-.{enyelenggarakan protokoler pelayanan tamu, acara resmi dan seremoaial

Universitas.

j. Melayani tamu umum, dinas dan pers berkoordinasi dengan Humas Universitas.

k. Merekamimendokumentasikan kegi atan resmi, seretnonial universitas.

L Mengarsipkan sura#dokumen sscara fisik dan digital.

(3) Sekretaris Rektor bertungsi untuk :

a. Mengkoordinir, memantau dm mengendalikan pelaksanaan kegiatan

kesekretmiatan Universitas baik dalam lingkrip internal maupun eksternal,

b. Meiaksanakan fungsi protokoler bekerjasama dengan bagian Humas Universitas

c. Mclaksanakan fungsi administrasi ruriversitas

d. Melaksanakan fungsi kearsipan

(4) Wewenang Sekretaris Rektor antara lain :

a. Menentukan program kerja sekretariat.

b. Memberi keterangan dan infannasi untuk kepentirigan ruiiversitas denga*

persetujuan Rektor bekerjasama dengan Humas Universitas.

c. Mengajukan rencana kerja anggaran tahunar sekretmiat.

Pasal trO

Humas Universitas

(1) Humas Universitas memiliki tugas antara lain;

a. Mengurnpulkan, menyarlng, menginventmisasi, dan rneiakukan sosialisasi terkait

informasi dari masyarakat, organisasi, pemerintah, dan media massa mengenai

Universitas;

b. Menyiapkan konsep surat tanggapan atas pengaduan dari masyarakat dan surat

pembaca yang dimuat di media massa;

c. Memberikan layanan infcrmasi kepada masyarakat dan tamu yang mernbu&rhkxt
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informasi mengenai Universitas;

d. Menyiapkarr kebutuhan adrninistrasi terkait dengan kegiatan hubungan

masyarakat antara Universitas dengan pihak lain dalam rangka pembinaan

hubungan ekstemal;

e. Melakukan kegiatan peiiputan, pengumpulan informasi dan dak*mentasi

kegiatan di lingkungan Universitas;

f. Mernfasilitasi pelaksanaan konferensi pers yang dilakukan oleh Universitas

terkait kebijakan institusi;

g. Mendokumentasikan hasil-hasil konferensi pers, seminar, lokakary&, pamerarl,

dan acara kegiatan lainnya;

h. Melaksanakan pembuatan, pendokumentasian dan pendistribusian media

informasi internal di lingkungan Universitas;

i. Meiaksanakan kegiatan promosi Unilrrsiks;

j Melaporkan liasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai balia:r

pertang gungj awaban ; dan

k. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan

{2) Ftrngsi Humas Universitas antaralain;

a. Mengelola kebeaaran dan ketepatan rencana kebutulian anggaran kegiatan

layanan humas,

b. h{engelola kebetfiran dan keakuratan informasi yang disampaikan kepada

masyarakat; dan

c. Mengelola kebenaran dan kelengkapan traporan pelaksatraan tugas.

(3) Wewenang Humas Universitas antaralain;

a. Meminta data dan informasi dari pihak terkait;

b. Meminta petunjuk atasan terkait informasi yang akan disampaikan kepada

masyarakat; dan

c. Menolak pihak lain untuk mengetahui data dan informasi yang sifatnya rahasia.

t



Pasal 11

Rektor sebagai organ pengelola terdiri atas:

a. Wakil Rektor;

b. Biro;

c. Fakultas;

d. Lenibaga; dan

e. Unit Pelaksana Teknis.

Bagian Keempat

Senat

Pasal 12

{1) Senat sebagaimana dimaksud dalam Pasal 4 huruf c merupakan organ yang menjalankan

f-ungsi penetapan dan pertimbangan pelaksanaan kebijakan akademik.

{2} Ketentuar lebih lar5ut mengenai Senat sebagaima*a dimaksud pada ayat {1) diatur

dalam statuta UNSAN.

Paragraf I
WAKIL REKTOR

Pasal 13

(1) Wakil Rektcr sebagaimaria dimaksud dalam Pasal 11 humf a berada di bawah dan

bertanggung jawab kepada Rektor.

{2) Wakil Rektor terdiri atas:

a. Wakil Rektor Bidang Akademik;

b. Wakil Rektor Bidang Non Akadernik;

(3) Wakil Rektor Bidang Akademik, membantu Rektor dalam memimpin petaksanaaa

pendidikan, penelitian, pengabdian kepada masyarakat, dan penjarninan mutu serta

kegiatan dr bidang adrninistrasi akademik, kemahasiswaan, dan alumni.

(a) Wakil Rektor Bidang Non Akademik, membantu Rektor dalam memimpin kegiataa di

t
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bidang Adrninistrasi Umurn, Rumah Tangga, Keuangan, Sumber Daya Manusia,

Kepegawaian, Hukum, Legalisasi, Kerjasama; Inovasi Teknologi, dan Sistern lnfonnasi;

Pasal 14

Tugas, Fungsi, dan'Wewenaag Wakil Rektor Bidang Akademik

(1) Wakil Rektor Bidang Akademik yang dimaksud dalam hal ini adalah Wakil Rektor

dalam bidang akademik, kemahasiswaan dan alumni;

(2) Tugas Wakil Rektor Bidang Akademik adalah melaksanakan tugas Rektor dalarn bidang

akademik, kernahasiswaan dan alumni,

{3) Fungsi Wakil Rektor Bidang Akademikmeiiputi:

a. Penjatraran re$cana strategis, rencara tahunan, dan rencana aperasional dala:n bidang

akademik, kerrahasiswaan dan aiumni,;

b. Penyelenggara kebijakan, pengendalian, dan koordinasi pro$affi dalam bidang

akadendk, kemahasiswaan dan alumni,;

c. Pelaksanaan dan kocrdinasi program kegiatan dalam bidang akademik,

kemahasiswaan dan alumni,;

d. Pelaksanaafl program penjaminan mutu dalarn bidaag akademik, kemahasiswaan dan

alumni,;

e. Penyelenggaraan monitoring dan evaluasi program kegiatan dalam bidang akademik,

ksmahasiswaan dan alumni,;

f. Pelaporan pelaksanaan program kegiatan dalam bidang akademik, kemahasiswaan

dan aiumni,.

g. Pelaksanaan dan pengawasan terkait implementasi MBKM

(4) trYewenang Viakil Rektor Bidang Ai<ademik meliputi:

a. Mengamtril keputusan danmembuat kebijakan sesuai dengan tugas dan fungsinya;

(
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b. Mewakili Rektor dalam rangka pelaksanaan tugas dan fungsi baik di dalam maupun

di luar LIISAN;

c. Melakukxr pengendalian, pengawasan, koordinasi. dan pembinaan mahasiswa dan

dosen secara internal dan alumni.

Pasai 15

Tugas, Fungsi, dan lVervenang Wakil Rekt+r Bidang Non Akademili

{1) Wakit Rektor Bidang Non Akademik yang dirnaksud dalam hal ini adalah Wakil

Rekt*r Bidang Adminisfi^asi {Jmum, Rumah Tangga, Keuangan, Kepegawaian,

Hukum dan Legalisasi, Kerjasama, dan luovasi.

(2) Tugas Wakil Rektor Biciang Non Akademik adalah melaksatakan tugas Rekt*r

dalam Bidang Adminisfrasi Urnum, Rumah Tangga, Keuangan, Kepegawaian,

Hukum dan Legalisasi, Kerjasama, dan Inovasi.

(3) Fungsi Wat{il Rektor Bidang Non Akademik meliputi:

a. Penjabaran rencana strategis, rencana tahunan, dan rencana operasional dalam

Bidang Administrasi Umum, Rumah Tangga, Keuangan, Kepegawaian, llukum

dan Legalisasi, Kerjasama, dan Inovasi.

b. Penyelenggara kebijakan, pengendalian, dan koordinasi pro$am daiara Bidang

Adminiskasi Umum, Riunah Tangga, Keuangan, Kepegawaian, Hukum dan

Legalisasi, Kerjasama, dan Inovasi.

c. Pelaksanaan dan koordinasi pro$am kegiatan dalam Bidang Adminiskasi

Umum, Rumah Tangga, Keuangan, Kepegawaian, Hukum dan Legalisasi,

Keriasama" dan Inovasi

d. Pelaksanaan program penjaminan mutu dalam Bidang Administrasi lJmum,

Rrlrnah Tangga, Keuangan, Kepegawaian, Hukum dan Legalisasi, Kerjasama,

dan lnovasi

e. Fenyelenggaraas monitoring dan *valuasi program kegiatan dalam Bidang

Adrniniskasi umum, Rumah Tangga, Keuangan, Kepegawaian, Hrihrrn dail

{
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Legalisasi, Kerjasama, dan Inovasi

f. Pelaporan pelaksanaan program kegiatan dalam Bidang Adminiskasi Umum,

Rumah Tangga, Keuangan, Kepegawaian, Hukum dan Legalisasi, Kerjasama,

dan Iaovasi kepada Rektor secara berkala.

{4} Wewe*ang Wakil Rektcr Bidang Non Akademik meliputi:

a. Mengambil keputusan dan membuat kebrjakan sesuai dengan tugas dan

fungsinya;

b. Mermbentuk tim kerja intornat dalam rangka pelaksanaan tugas dan fungsinya;

c. l.4erarakili Rektor dalam rangka pelaksanaan tugas dan fi:ngsinya baik di daiam

maupun di luar UNSAN;

d. Melalcukan pengendalian, penga\,1?san, koordinasi, dan pembinaan sumber da],,e

manusia secara internal

Paragraf2

BIRO

Pasal 16

(1) Biro sebagaimana dimaksud dalam Pasal 11 huruf b merupakan unsur pelaksana

adrninistrasi UNSAN yang menyelenggarakan pelayanal teknis dan administratif

kepada seluruh unsur di lingkungan IINS,{N.

(2) Biro dipimpin oleh seorang Kepaia yang bertanggung jawab kepada Reldor.

(3) Biro dalam pelaksanaan hrgas sehari-hari dikoordinasikan oleh Wakil Rektar sesuai

dengan bidang tugasnya.

Pasal 17

Biro terdiri atas:

a. Birc Administrasi Akademik dan Kemahasiswaan; (BAAK)

b. Biro Administrasi Umum, Keuangan, dan Kepegawaian; {BA[IKK)
c. Biro Administrasi Hukum, Kerjasama, dan Inovasi; (BAHKIi

(
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Biro Administrasi Akademik dan Kemahasiswaan

Pasal 18

Biro Administrasi Akademik dan Kemahasiswaan sebagaimana dimaksud dalam Pasal

17 huruf a mempunyai tugas melaksanakan pelayanan dan pengembangan di bidang

akademik, pembinaau kemahasis&'aan, dan alumni.

Pssal 19

Biro Administrasi Akademik dan Kernahasiswaan menyelenggarakan fuir gsi :

a. Pelaksanaan layanan administrasi pendidika:r, penelitian, dan pengabdian kepada

masyarakat;

b. Pelaksanaan evaluasi pendidikan, penelitian, dan pengabdian kepada masyarakat;

c. Pelaksanaan implernentasi Merdeka Belajar Kampus Merdeka (MBKM) di UNSAN

d. Poiaksanaan registrasi dan data raahasiswa;

e. Pelaksanaan ut?sa$ Organisasi Kemahasiswaan, termasuk didalarnnya adalah Basla$

Eksekutif Mahasiswa dan Unit Kegiatan Mahasiswa;

f. Pelaksanaan urusan pembinaan minat, bakat, dan kesejahteraan mahasiswa, dan

g. Pelaksanaan pfflyusunan data alumni serta urusan aiumni iainnya.

Pasal 20

Biro Administrasi Akademik dan Kemahasiswaan terdiri atas:

a. Bagian Akademik;

b. Bagian Kernahasiswaan dan Ahrmni

Pasal2l

Bagian Akademik sebagaimana Cimaksud dalam Pasal 20 hrinif a mfmpunyai tugas

rneiaksanakan pemberian layanan dan e.aaluasi pendidikan, penelitian, dan pengaMiaa

kepada masyarakat.

Pasai 22

Dalarn rnelaksanakan tugas sebagaimana diinaksud dalam Pasal 21, Bagian Akaden:ik

t
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monyelenggarakan fun gsi :

a. Pelaksanaan layanan pendidikan. penelitian, dan pengabdian kepada masyarakat,

b. Pelaksanaan evaluasi kegiatan pendidikan, penelitian, dan pengabdian kepada

masyarakat;

c. F*laksanaan implementasi dan evaiuasi MBK&,I di UNSAN.

d. Pelaksanaan registrasi dan data mahasiswa; dan

e. Pelaksanaan pcngelolaan sarana akademik.

Pasal 23

(1) Bagian Akademik memprxlyai tugas melakukan pemberian iayanan adminisfrasi

dan evaluasi pelaksanaan pendidikan, penelitian, dan pengabdian kepada

masyarakat.

(2) Bagian Akademik mempunyai tugas melakukan administrasi penerimaa*

mahasiswa baru, regisfasi, dan pengolahan data akademik.

(3) Bagiau Akademik mernpunyai tugas melakukan penyusunan kebutuhan dan

pengelolaan sarana akademik.

Pasal 24

Bagian Ksmahasislvaan dan Alumni sebagaimana dimaksud dalam Pasal 20 huruf b

mempunyai tugas melaksanakan pembinaan kemahasiswaan dan alumni.

Pasal25

Dalarn rnelaksanakan tugas sebagaimana dimaksud dalam Pasal 24, Bagian

Kemah asiswaan dan Alumni rnenyeienggarakan fungsi :

a. Pelaksanaan urusan pembinaan minat, bakat, dan penalaran mahasiswa;

b. Pelaksana urusan Organisasi l{emahasiswaan, termasuk didalamnya adalah Badan

Eksekutif Mahasiswa dan Unit Kegiataa h.{ahasiswa;

c. Pelaksanaan adminiskasi ke giatan kemairasi swaan;
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d. Pelaksanaan pengelolaan fasilitas kernahasis\r/aan;

e. Pelaksanaan layanan infonnasi pengembangan kernahasi swaan;

f. Pelaksanaan urusan kesejahteraan mahasiswa; dan

g. Pelaksanaan penlusunan data dal1 statistik alumni, tracer study, ssrta ulusan alumni

lainnya.

Pasal26

(1) Bagian Kemahasisu.aan dan Alumni mempunyai tugas rnelakukan layanan

pembinaan minat, bakat, dan penaiaran mahasiswa, dan administrasi kegiataa

kemahasiswaan serta pengembangan pengeiolaan dan layanan fasilitas dan

informasi kemahasiswaan.

(2) Bagian Kemahasiswaan dan Alumni mempunyai tugas melakukan urusffn

kesejahteraan mahasisrna serta penlrusunan dan pengolahan data statistik alumni,

tracer study, serta fasilitasi alumni.

Biro Administrasi fimum, Keuangan, dan Kepegawaian

Pasal 27

Bira Administrasi Umum, Keuangan, dan Kcpogawaian sebagaimana dimak$]d daiam

Pasal 17 huruf b mempunyai mempunyai tugas rnelaksanakan urusan administrasi

ketateusahaan, ketatalaksanaan, kerurnahtanggaan, keuangan, sumber daya manusi4 dan

kepogawaian.

Pasal2S

Dalam melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud dalam Fasal27, Biro Administrasi

{-rimurn, Keuangan dan Kepegar,vaian menyelenggarakan fungsi:

a. Pelaksanaan urusan ketatalaksanaan;

b. Pelaksanaa$ $usan; ketatausahaan,

c. Pelaksanaan urusan kerumahtan ggaan:

d. Pelaksanaim unisan keuangan dan akunta:rsi,

e. Pelaksanaan urusan sumber daya manusia;

f. Pelaksanaan urusan kepegawaian; dan
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g. Pelaksanaan inventarisasi dan pengelolaan aset.

Pasal 29

Biro Administrasi fJrnum, Keuangan dan Kepegawaian terdiri atas:

a. Bagian Administrasi Urnum dan Rumah Tangga;

b. Bagian Keuangan;

c. Bagian Surnber Daya Manusia dan Kepegawaian.

Pasal 30

Eagian Administrasi Umum dan Rumah Tangga sebagaimana dimaksud dalam Pasal 29

huruf a mempunyai tugas melakukan urusan ketatausahaan, keprotokolan, dan

kerumahtanggaan

Pasal3l

Dalam melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud dalam Pasal 30, Bagran Adminiskasi

Umum dan Rumah Tangga menyelenggarakan fungsi :

a. Pelaksanaan rrfiisafl ketatausahaan;

b. Pelaksanaan urus&n keprotokoian, dan

c. Pelaksanairn ufllsan kerumalrtanggaan

Pasal 32

Bagian Keuangan sebagairnana dimaksud dalam Pasal 29 hunrf b mempunyai hig*s

rnelaksanakan pengelaiaan keriangan dan akuntansi.

Pasal 33

Dalam melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud dalain Pasal 32, Bagiafi Keuangarr

m enyelen ggarakaa fungsi :

a. Feny-risunan dan pelaksanaan anggaran;

b. PeiaksanaaJl urusan perbendaharaan; dan

c. Pelaksanaan urusafl akuntansi dan pelaparan keuangan.

d. Pelaksanaan urusan p*rekapan biaya perkuliahan mahasiswa

t



Pasal34

Bagian Sumber Daya Manusia dan Kepegawaian sebagaimana dimaksud dalam Pasal 29

hnruf c mempunyai hlgas melaksanakan pengelolaan kepegau,aian di lingkungan

fn\fSAN.

Pasal 35

Dalam melaksauakan tugas sebagaimana dimaksud dalam Pasal 34, Bagran Sumber

Daya Manusia dan Kepegawaian menyelenggxakan fungsi:

a. Periyusuitan formasi dan rencana peugembangan pendidik dan tenaga kependidikan;

b. Pelaksanaan pengadaan, pengangkatan, penampatan, dan mutasi lainnya,

c. Pelaksanaan urusan disiplin dan pemberhentian pendidik dan tenaga kependidikan;

d. Pelaksanaan urllsan adminisfiasi data kepangkatan pegawai.

Pasai 36

{1) Bagiau Administrasi Urnum dan Rumak Tangga mempunyai tugas melakirkan

urusar persuratan, kearsipan, keprotokclan, layanan pimpinan, dan

kerumalrtanggafffi

(2) Bagian Keuangan ffiempunyai fugas melakukan urusan pembiayaan, ponerimaan,

penyimpanan, pembayaran, dan pertanggimgj awaban anggarall

(3) Bagian Sumber Daya Manusiaa dan Kepegawaiar mempunyai tugas melakukan

pen].'tlsunan formasi dan reneana pengembangan serta pengadaan, pengangkatan,

mutasi, pengembangan, disiplin, pemberhentian, dan adrniniskasi kepegawaian

pendidik dan tenaga kependidikan.

Biro Administrasi Hukum, Kerjasama, dan Inovasi

Pasal 37

Biro Administrasi Hukum, Kerjasama, dan Inovasi sebagaimana sebagaimana dimaksud

dalam Pasai 17 huruf s rnompunyai tugas melaksanakan urusan hukum, organisasi,

ketatalaksanaaa, kerjasama, serta pengernbangan di bidang inovasi teknologi, dan sistem

infonnasi.

{
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Pasal 38

Dala:a melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3?, Biro Administlasi

Hukum, Kerj asama, dan Inovasi menyel eng garakan fungsi :

a. Pelaksanaan pen)'usunan peraturan di tingkat Universitas sesuai dengan peraturan

perundang-undangan yan g berl akLr

b. Pelaksanaan Sosialisasi terkait perahrran yang dikeluarkan oleh Universitas

c. Pelaksanaan Sosialisasi terkait informasi pembahaman undang undang maupun

peraturan ;rang berlaku di lndonesia

d. Pelaksanaan pemeriksaan dan kajian hukum terkait peraturan yang diusulkan dari ruiit

kerja

e. Pemberian layanan konsr-rltasi dan saran hukum dari setiap unit kerja

f. Pemberian la3ranan legalisasi;

g. Peiaksanaan urusan organisasi dan ketatalaksanaan;

h. Pelaksanaan urusan kerjasama Universitas

i. Pelaksanaan pengembangan inovasi teknologi dan sistem infcrmasi

Pasal39

Bira Admioistrasi Hukum, Kerjasama, rlan Inovasi terdiri atas:

a. Bagian Hukrun dan Legalisasi;

b. Bagian Kerjasama;

c. Bagian Inovasi Teknologr dan Sistem Infonnasi;

Pasal 40

(i) Bagian Hukum dan Legalisasi mempun3,ai tugas melaksanakan pemberian layanan

administrasi Hukum dan Legalisasi, termasuk menyediakan infonnasi adanya up

datelketerbal'uan hukum/aturan yal1g berlaku terkait penyelenggaraan Pendiclikan

Tinggi baik yang dikeluarkaa oleh Kementrian Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan

Teknologi" Lembaga Layanan Direkrorat Jenderal Pendidikan Tinggi (LLDIKTIi;

maupBn Badan Akreditasi Nasional PergLrruan Tinggi (BAN PT)1l-embaga
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Akreditasi Mandiri (LAI{), dan membsrikan telaah serta pertimbarrgan terhadap

implementasinya.

(2) Bagian Kerjasama mempunyai tugas menyusun dan melaksanakan kegiatan

kerj asama antara Universitas dengan pihak lain.

i3) Bagian Inovasi Teknologi dan Sistem Informasi mempunyai fugas melaksanaka*

pemberian iayanan, kegiatan, serta rir$san di bida:rg Inovasi Tekn+logi dari Sist**r

Informasi, berikLrt pengembangannya.

Paragraf3

FAKULTAS

Pasal4l

(1) Fakultas adalah pelaksana akademik di bidang pendidikan yang mengkoordiriasikan

danJatau rnelaksanakan pendidikan akademik dan/atau prcfesioaal dalam satri atau

lebih dari sepera*gkat aabang ilmu pengetahuan, teknologi dan/ata*kesetian.

(2) Fakultas d.alam lingkuagan TINSAN terdiri atas:

a. Fakultas Ekonorni dan Hukum;

b. Fakultas Sains dan Teknologi;

(3) Pendirian Fakultas baru dan pembubaran Fakultas yang ada dapat dilaksanakan

sesuai dengan kebutuhan dan ketentuan yang berlal:u.

(4) Falarltas dapat rnelaksanakan pendidikan program diploma, program sarjana

(program studi S-1), Prcgram PascaSarjana (prograrn studi S-2 dan S-3), pr*gram

spesialis dan prograrx keprafesian.

(5) Dalam menyeienggarakan tugas bagaimana dimaksud pada ayat (4), Fakultas

berkewajiban:

a. Meiaksanakan dau mengembangkan pendidikan dan/atau pendidikan akad*rnik

danlatau pendidikan vokasi dalam satu atau sekelornpok bidang ihnu, tekn*lagi,

danlatav kesenian tertentu untuk semua program pendidikan;

b. fulelaksanakan penelitian unhlk pongernbangan ilmu pengetahuan, teknologi

dan/atau kesenian tertentu ;
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c. Melaksanakan pengabdian kepada masyarakat;dan

d. Melaksanakan pembinaan sivitas akademika.

(6) Unsur pelaksana akademik di Fakultas dapat terdiri atas:

a. Program studi;

b. Laboratoriurn /studio;

c. Unit penjaminan mutu ; dan

d. Unit-unit lain sesuai dengan kebutuhan

Pasal42

Dekan

(1) Pimpinan Fakultas terdiri atas Dekan.

(2) Dekan memimpin penyelenggaraan pendidikan, penelitian, dan pengabdian kepada

masyarakat, memtrina dosen, mahasiswa, dan tenaga kependidikan.

(3) Dekan bertanggung jawab kepada Rektor.

(4) Dekan diangkat dan diberhentikan oleh Yayasan setelah diusulkan oleh Rektor.

(5) Masa jabatan Dekan adalah 4 (empat) tahun dmi dapat diangkat kembali dengan

ketentuan tidak boleh lebih dari 2 (dua) kali masa jatratan berturut-turut.

Pasal 43

Tugas, Fungsi, dan Wewenang Dekan

(1) Tugas Dekan melaksanakan dan mengoordinasikan program pendidikan akademih

danlata*vokasi dalam satu atau lebih rumpun ilmu pengetahuan dan tekiologi serta

penelitian dan pengabdian pada masyarakat di fakultas.

(2) Ftmgsi dekan rneliputi:

a. Penjabarar rencana strategis, roncana tahuran, dan rencana operasional fakerltas;

b. Penyelenggara kebijakan, pengendalian, dan koordinasi program di tingkat

fakultas;

r. Pelaksanaan dan koordinasi program kegiatan di tingkat fakuitas;

d. Polaksanaan prograin penjarainan muhr di tingkat fakultas (Unit Penjarnicaa

Mutu) berkoordinasi dengan Gugus Penjamiuan Muhr {GKIvI} di tingkat Prodi
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dan Lembaga Fenjaminan Mutu (LPiv! di tingkat Universitas;

e. Pelaksanaan, monitoring, dan evaluasi kegiatan penelitian dan pengabdian pada

tingkat Fakultas berkoordinasi dengan LPPM pada tingkat Universitas

f. Penyelenggaraan monitoring dan evaluasi program kegiatan di tingkat fakultas;

g. Penyelenggaraan monitoring dan evaiuasi implementasi MBKM di ringkat

fakultas;

h. Pelaporan pelaksanaan program kegiatan di tingkat fakultas ke Rektor secara

berkala.

i. Penyelenggaraan pembinaan terhadap civitas akademika

(3) Wewenang dekan meliputi:

a. Mengarnbil keputusan dan membuat kebijakau sesuai dengan tugas dan

fungsinya;

b. Dalam rangka pelaksanaan tugas dan fungsinya dekan dapat menjalin kerjasaina

baik di dalam maupur di luar UNSAN melalui Rektor;

c. Melakukan pengendalian, pengawasafl, koordinasi, dan pernbinaan sumber daya

manusia secara internal di tingkat fakultas.

d. Mengusulkan Ketua Program Studiisekretaris Program Studi kepada Rektor

untuk ditetapkan dan diangkat.

e. Mengnsulkan pergantian dan penyegaran tenaga kependidikan sesuai dengan

kebutuhan organisasi fakultas kepada Rektor.

Program Studi

Pasal 44

Kedudukan, Tugas daa Fungsi

{1) Program studi menrpakan utiit pelaksana akademik yang melaksanakan pendidikan

akademik dan/atau vokasi dengan bidang keahlian tertentu.

(2) Pragram studi melaksanakan kegiatan Tridharma Perguruan Tinggi di tingkat

Program studi.

(3) Fungsi program studi meliputi :

a. Penyusunan rencana dan progrcm kerja program studi pada bidang pendidikan,

r
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penelitian dan pengabdian kepada masyarakat.

b. Pelaksanaan program pendidikan akadernik dan vokasi.

c. Pelaksanaan pemantauan kegiatan Tridharma Perguruan Tinggi

d. Pelaksanaan evaluasi kegiatan Tridharma Perguruan Tinggi.

e. Peiaksanaan implementasi MBKM.

Ketua Program Studi Dan Sekretaris Prrgram Studi

Pasal45

{1) Prcgrarn Studi (Prodi) terdiri atas:

a. Unsur pimpinan . Ketua dan Sekretaris;

b. Unsur peiaksana akademik : para dosen dan Kepala Laboratorium;

(2) Ketua Prograrn Studi bemanggung jawab kepada Dekan yang membawahinya;

(3i Kehra Prodi dan Sekretaris Prodi diangkat untuk masa 4 {empat} tahun dan dapat

diangkat kembali dengan ketentuan tidak boleh lebih dari 2 (dua) kali masa jabatan

berturut-turut;

(4) Ketua Prodi dan Selsrctaris Prodi diangkat dan dibcrhentikan oleh Yayasan atas

usulan Rektor;

(5) Sekretaris Prodi hanya dapat diangkat apabila Prodi rnemiliki iebih dari 250

mahasiswa.

Pasal46

Tugas, Fungsi, dan Wewenang Ketua dan Sekretaris Program Studi

(1) Tugas Ketua dan Sekretaris Program Studi melaksanakan kegiatan Tridhanna

perguruaa tinggi di tingkat program studi

{2) Fungsi Kefua dan Seliletaris Program Studi meliputi:

a. pelaksanaan rencana dan program kerja program studi pada bidang pendidikan.

penelitian, pengabdian pada masyarakat, dan pelaksanaan kerja sama pada

tingkat program shrdi;

b. pelaksanaan pergernbangan ilmu pengetahuan dan teknciogi sesuai bidang

keiimuan;

T
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a. pslaksanaan program pendidikan akademik, vokasi, dan profesi;

d" pelaksanaan petunjuk teknis kegiatan pada bidang pendidikan, penelitian,

pengabdian pada masyarakat, dan pelaksanaan kerja sama;

e. pelaksanaan pemantauan kegiatan pendidikan yang dilaksanakan oleh program

studi;

f. pelaksanaan iaralitas dan produktivitas penelitian dan pengabdian pada

masyarakat oleh program studi;

g. pelaksanaan kerja sama belkoordinasi dengan iragian kerjasana Universitas;

h. pelaksanaan evaluasi kegiatan bidang pendidikan, penelitian, dan pengabdiac

pada rnasyarakat, dan pelaksanaan kerja sama;

i. pelaksanaan pengembangan kompetensi dosen dalam melaksanakan kegiatan

bidang pendidikan, penelitian, dan pengabdian pada masyarakat di prc,gram

studi;

j. pelaksanaan pengembangan kapasitas sumber daya pendukung kegiata:i

Tridharma yang dilaksanakan oleh program studi;

k. pelaksanaan pemberdayaan usaha bertasis kepakaran akademik yang

dilaksatakan oleh prcgram studi;

l. pelaksanaan kegiatan pembinaan bakat, kegiatan ikniah, karir rnahasiswa" darl

organisasi kemahasiswaan,

m. pelaksanaan kegiatan pernbinaan hubungan dan kerja sarna dengan alumni;

n. pelaksanaan pembinaan keliidupan beragama, sosial budaya, dan kornunikasi

untuk sivitas akademika di program stndi,

o. pelaksanaan kegiatan penjaminan mutu di tingkat prograrn studi (Gugus Kendali

Mutu) bsrkoordinasi dengan Uait Fenjaminan Muhr di tingkat Fakultas dmr

tembaga Penjaminan Mutu {LPM) di tingkat Universitas;

p. p*laksanaan pembinaan dan pengembangan kelornpok bidang ihnu yang urenjadi

keunggulan prograln silldi; dan

q. pelaporan kegiatan pendidikan, peneiitian dan pengabdian kepada masyarakat di

program studi kepada fakultas danlatau melalui depademen secara berkala.

r. Pelaksaaan, monitoring, evaluasi, dan pelaporan implementasi MBKM pada

{



program studi

(3) Wewenang Ketua dan Sekretaris Program Studi rnengambil keputusan teknis dalarn

penyelenggaraan kegiatan Tridharma pergffiuan tinggi di tingkat program studi

Pasal4T

(1) Pada Program Studi yang memenuhi syarat dan ketenhran yang berlakLr, dapat

diselenggarakan Program Pasca Sarjana.

(2) Pengaturan pemanfaatan sumber daya manusia dan berbagai fasilitas lain dari unit

lainnya dalam menunjang pendidikan di Program Pasca Sarjana, diaf*r denga*

ketenh-ran tersendiri berdasarka:i surat keputusan Rektor.

Pasal 48

ii) Prograrn adalah pelaksana akademik jenjang peadidikan yang mengkcordi*asikan

dan/atau r:ielaksaaakan pendidik anakad€mik dan/atau vokasi datarn satu atau

seperangkat cabang iknu pengetahuan, teknologi danlatau kesenian.

(2) Perryelffiggaraan program Diploma, S-1 dan prcgram passa sarjana (MagisteriS2

dan Doktor/S3) di dalam lingkungan Fakultas dapat dipimpin oleh Kehra Pragram.

(3) Kehra Program bertanggung jawab kepada Dekan.

(4) Ketua Program diangkat dan diberhentikan oleh Yayasan atas usul Rektor dengan

melalui pertirnbangan Senat Fakultas.

{5) Masa Jabatan Kehta program adaiah 4 (empat) tahun dan dapat ciiangkat kembali

de*gan ketentuan tidak boieh lebih dari 2 (dua) kali masa jabatan berturut-tuiut.

Pelaksana Administrasi Fakultas

Pasal 49

Kepala Tata Usaha

Kepaia Tata Usaha dapat diadakan salah sahr sesuai dengan kebutuhan skuktur

organisasi yang ditetapkan oleh Rektor setelah mendapatkan persetujuan Yayasan"
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Pasal 50

Kedudukan, Tugas dan Fungsi Kepala Tata Usaha

(1) Kepala Tata Usaha mempakan unit pelaksana administrasi di Fakultas

(2) Kepala Tata Usaha bertugas membantu Dekan dalam pelaksanaan tugas-tugas

administrasi dan kegiatan Tridharma Perguruan Tinggi di Fakultas

(3) I{epala Tata Usaha mempunyai fungsi :

a. Nlengkoordinasi tugas-flrgas yatg diberikan oleh pimpinan.

b. Memonitor pekerjaan staf administrasi akadernik dan admin prodi.

c. Membuat kansep surat dinas danlatau mengetikkonsep surat pimpinan.

d. Mengelola surat-surat yang masuk dan keluar"

e. Memonitor dan merekap kegiatan tridharma perguruan tinggi di tingkat fal<ultas

f. Melakukan rekapitulasi, pendataan, pembertasan, dan pelaporan kehadiran

dosen, tendik, dan karyarvan pada fakuitas berk-oordinasi dengan BAALTa.

g" Melalarkan rekapitulasi, pendataan, pemberkasan, dan pelaporan kebutulian rutin

fakultas.

h. Melakukan rekapitulasi, pendataan, pemlrerkasar, dan pelaporan kebntul-ran

kegiatan falorltas.

i. Meinbantu secara administratif pelaksanaan penelitian dosen, penelitian dosan

dengan mahasiswa, dan penelitian mahasiswa.

j. Mernbantu proses penyelenggaraan UTS, U-AS, Seminar Proposal, Seminar Hasil

Penelitian, Ujian Kcrnprehensif, MagaagiPKl. field study, serta Perlemuan

llmiatr lainnya.

k. Menghadiri rapat-rapat khususnya yarig berkaitan dengan masalah-masalah

administrasi

1. Meinpersiapkan rapat-rapat/pertemuan pimpinan dan rapat dengan tamu-tamu.

m. Menginventarisasi semua perlengkapan yang ada

n. Membant* fai<Lrltas dalam menyuslltl anggaran tahunan fakultas

o. Mengatur jadwal rapat pimpinaa
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p. Menyusun notulen rapat pimpinan dan menyebarluaskan

q. Ivlengarsipkan semua surat-surat dan dokurnen kegiatan yang berhubungan

dengan kegiatan fakultas.

Pasal5l

Kedudukan, Tugas Dan Fungsi Staf Administasi Akademik

(1) Staf administrasi akademik membattu dan berkoordinasi dengan Kepala Tata Usaha

dalarn penyelenggaraan adrninistrasi di fakultas.

(2) Tugas staf administrasi akademik adalah mempersiapkan segala sesuatu yang

berhubungan dongan kegiatan adrninistrasi akademik pada fakultas.

(3) Fungsi staf administrasi akademik meliputi :

a. Mernbantu Kepala Tata Usaha dalam merencanakan dar rnelaksanakan kegiatan.

b. Mengagendakan Surat Masuk dan Surat Keluar.

e . Mengarsip Surat Masuk dan Surat Keluar.

d. ivlembantu proses penyelenggaraan UTS, UAS, Seminar Proposal, Seminar Hasii

Penelitian, Ujian Komprehensif, MagangELK, .field stady, sefia Pertemuan

Ilmiah lainnya.

e. Mendata karya ihniah ya:rg diterima Fakultas

f. Menyiapkan rapat-rapat di Fakultas, melakukan konfirmasi ke peserta rapat dan

konsumsi.

g. M*monitor kebutuhan-kebutuhan Rumah Tangga dan ATK Fakultas.

h. Melakukan inventarisasi aset di fakultas.

i. Membantu Kepala Tata Usaha dalam melaksanakan tugas pelayanan akadernik

dan tata usaha di tingkat fakultas

Pasal 52

Kedudukan, Tugas dan Fungsi Admin Fakultas

(1) Staf Admin Fakultas berkedudukan di Fakuitas

(2) Staf Admin Fakultas btrtugas menjala:rkan segala urusan adminiskasi akademik di

tingkat fakultas dan program studi secara terprogram.
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(3) Staf Admin Fakultas memiliki fungsi sebagai berikLrt:

a. Membantu Kepala Tata Usaha dalam merencanakan dan melaksanakan kegiatan

b. Menginput jadwal kuliah, jadwal ujian tengah semester, dan jadwal ujian akhir

semester setiap semester.

c. Melakukan pendataan dan rekapitulasi kehadiran Mahasiswa, Dosen, malrprn

Tenaga Kependidikan.

d. Membantu permasalahan teknis dalam penginputan Kartu Rencana Studi.

e. Mengawasi dan mernonitor penginputan nilai akademik setiap mahasiswa

menurut mata kiiliah.

f. Menerbitkan Karru Ujian dan absensi perlanliahan mahasiswa seliap sernester.

g. Menyampaikan Kartu Ujian dan Kartu Hasil Studi mahasiswa kepada Ketua

Prodi untuk inemeriksa kebenarannya sebeluru disahkan oleir Ketua Prodi.

h. h{engarsipkan dengan baik dan teratur semua data operator.

i. Melapcrkan jumlah mahasiswa aktif, berhenti studi sementara, transfer, non-

aktid dan lulus setiap semesternya ke fakultas.

j. Melalnikan pengelolaan data pada pddikti "feeder dan siakad setelah

berkoordinasi dengan Operator Universitas.

k. Melakukan pengarsipan seeara digital setiap dokumen akadernik dan smat

inenyurat dari Kepala Tata Usaha dan Administrasi Akademik.

1. Melaporkan kepada Dekan setiap temuan kegiatan di bidang operator.

m.Membantu Kepala Tata Usaha daiam melaksanakan tugas pelayaaan akadereik

dan tata usaha di tingkat falcultas

Paragraf 4

LEMBAGA

Pasal53

(1) Lembaga sebagaimana dimaksud dalam Pasal t huruf d adalah unsur pelaksana

akademik di bawah Rektor yang melaksanakan sebagian tugas dan fungsi di bidang

penelitian, pengabdian kepada masyarakat, pengembangan pembelajaran, daa

penj aminan mutu pendidikan.
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(2) Lembaga dipimpin oleh secrang Ketua yang bertanggung jawatr kepada Rektor.

(3) Ketua dalam melaksanakan tugasnya dapat dibantu oleh seorang Sekretaris

Lembaga jika diperlukan.

Pasai 54

Lembaga terdirj atas :

a. Lembaga Penjaminan Mutu.

b. Lembaga Penelitian dan Pengabdian Kepada Masyarakat

Pasal55

Lemtraga Penjamiuan Mutu

(1) Lembaga Penjaminan Muhr (LPIvl) menrpakan unsur yang bertanggung ja-wab

terhadap pelaksanaan dan pengsmbangan Sistem Penjaminan Mutu Perguruan

Tinggi (SPM PT) dan Sistem Penjaruinan Muhr Internal {SPMI) di lingkunga*

UNSAN.

{2i Lembaga Penjaminan Mutu berkedudukan di Universitas dan trertanggung jawab

lai:gsring kepada Rektar. LPM mempunyai perw-a}<ilan di tingkat Fakultas yaiig

disebut Unit Penjarninan Mutu (UPM. Dalam hal belum terbenhrk LIPM, ftmgsi

UPM melekat pada Dekan"

(3) LPM terdiri atas Kepala Lernbaga dan dapat dibantu oleh tenaga ahli yang bersifat

ad-hoc dan tenaga admiaistrasi;

(4) Kepala LPM diangkat dan diberhentikan oleh Yayasan atas usulan Rektor s*rta

bertanggung jawab kepada Rektor;

(5) Masa jabatan Kepala LPM adalah 4 (empat) tahun dan dapat diangkat kembali

dengan ketentuan tidak boleh lebih dari 2 (dua) kali masa jabatan berturut-tunrt;

(6) Sistem Fenjaminan Mutu Internal (SPMD direncanakan, dilaksanakan,

dikendalikan, dan dikembangkan oleh LTNSAN sebagai bagian dari penerapan

sistem Penjarninan Mufli PergurLran Tinggi (spM pr) melalui Lembaga

Penjaminan Mutu (LPhr!

(7) Tugas pokak LP&{ antara lain mslaksanakan, menkoordinasikan, memantau, darr

mengevaluasi program dan kegiatan peujaminan mutu internal di setiap Fakultas.

t



(8) Rektor mentpakan penangungiawab tertinggi atas keberhasilan pelaksanaan mutu

dan efisiensi dalam lingkungan UNSAN, yarg secara teknis-operasional dan

administratif dilakukan melalui para wakil Rektor sesuai dengan bidang tugasnya

masing-masing.

{9i Fengawasan terhadap mutu dan efisiensi mencaianp hai sebagai bcrikut :

a. Kurikuium;

b. Mutu dan jumlah teraga kependidikan;

c. Keadaan mahasiswa;

d. Pelaksanaan penyelenggaraan Tridharma Perguruan Tinggi;

e. Sarana dan prasarana;

f. Ketatalaksanaan administrasi;

g. Kepegawaian;

h. Keuangan;

i. Kerumahtanggaafi;

j Pelaksanaan kerjasama; dan

k. Penyustman, penetapan, pelaksanaan, monitoring, dan evaluasi Standar"

Operasional Prosedur (SOP)

l. Hal-hal lain yang dianggap perlu.

Lembaga Penelitian Dan Pengatrdian Kepada Masyarakat (LFPM)

Pasal 56

{1) Lembaga Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat (LPP}.4) merupakan un$}r

pelaksana di liagkungan Universitas yang mengkoordinasikan, rnemantau, dan

nienilai pelaksanaan kegiatan penelitian yang bersifat pengembangan ilmu serta ikut

mengusahakan dan rnengendalikan administrasi sumbsr daya yang diperlukan; serta

rnenyelengga"rakan kegiatan pengabdian kepada masyarakat dan ikut menggsahaka*

dan mengendalikan administrasi sumber daya yang diperlukan;

(2) LPPM terdiri atas Kepala Lembaga dan dapat dibantur oleh tenaga ahli yang bersifat

ad*cc dan tenaga administrasi;

t
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(3) Kepala LPPM diangkat dan diberhentikan oleh Yayasan atas usulan Rektor serta

bertanggung jawab kepada Rektor;

(4) Masa jabatan Kepala LPPM adalah 4 (empat) tahun dan dapat diangkat kembali

dengan ketenhran tidak boieh lebih dari 2 (dua) kali masa jabatan berturut-turut;

{5) LPPM membawahi pusat-pttsat penelitian yang dibentuk sesuai dengan kobutuiran;

(6) Dalam menyelenggarakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (i), LPPh{

mempunyai fungsi :

a. melaksanakan panelitian mumi I ilmu-ilmu dasar;

b. melaksanakan penelitian ilmu pengetahuan terapan,

c. rirelaksanakan penelitian rneialui kerjasama antar perguruar tinggr dan

badan/instansi lainnya di dalam dan di luar negeri;

d. mernt'erikan perlindungan terhadap hasil penelitian;

e. mengamalkan ilmu pengetahuan dan teknologi darlatau kesenian tertentu;

f. meningkatkan relevansi program LII'ISAN dengan kebutuhan masyarakat;

g. membantu pemerintah dan masyarakat dalam melaksanakan pembangunan;

h. melaksanakan pengabdian kepada masyarakat melalui kerjasama antar perguruan

tinggi dan badan/instansi lainnya di dalam dan di luar negeri;

i. rnengkoordinasikan pelaksanaan KKN dan atau KKt di lingkungan UNSAN

(7) Ketentuao mengenai penelitian dan pengabdian kepada masyarakat diatur dengan

Peraturan Rektor setelah men,lapat pertirnbangan Senat lJniversitas dan rnendapat

persetujuan Badan Penyelenggara.

Pasal5T

(1) Pusat Penelitian rnerupakan unsur pelaksana di lingkungan LPPM yallg

melaksanakan kegiatan penelitian;

(2) Pusat penelitian dapat dibentuk dan dibubarkan sesuai dengan keperluan peneliti*n

dan kemampuan, terutarna sumber daya manusia dan dengan pertimbangan Senat

Universitas;

(3) Pusat penelitian terdiri atas Kepala Pusat, tenagapeneliti, dan tenaga adminiskasi.

r
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{4) Kepala Pusat Penelitian diangkat dan diberhentikan oleh Yayasan atas usulan

Rektor dan bertanggung jawab kepada Kepala LPPM;

(5) Masa jabatan Kepala Pusat Penelitian adalah 4 (empat) tahun dan dapat diangkat

kembali dengan ketentuan tidak boleh lebih dari 2 {dua) kali masa jabatan berturut-

turut.

Paragraf5

LTNIT PELAKSANA TE,KNIS

Pasal 58

(1) Unsur penunjang dalam lingkungan UNSAN merupakan perangkat kelengkapan di

bidang pendidikan, penelitian, dan pengabdian kepada masyarakat, attara Lain

terdiri atas :

a. UPT Perpustakaan;

b. ILPT Laboratarirun Terpadu;

c. UPT Teknologi Infonuasi dan Kamunikasi;

d. UPT Birnb.ingan darr Konseling;

e. Fasilitas bersarna;

f. Benfuk-beatuk lain yang sesuai dengan kebuhrhan.

(2) Unsur pemrnjang berbenhrk Unit Pelaksana Teknis, dipimpin oleh seorang Kepala

yang diangkat dan diber"hentikan oleh Rektor dan bertanggungjawab kepada Rektor.

(3r\ Tugas unsur penunjang;

a. Melakukan kegiatan di bidang tertentu yang bersifat teknis yalg tidak dilakuka:i

oleh unit kerja lain; dan

b. Sebagai penunjang teknis sebagian tugas pokok IR{SAN.

+
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Pasal 59

IIPT Perpustakaan

(1) Perpustakaan dipimpin oleh seorang Kepala UPT Perpustakaan dan dibantu oleh

Staf IIPT Perpustakaan yang trerada di bawah dan bertanggung jawab kepada

Rektor.

(2) Susunan organisasi Perpustakaan terdiri atas:

a) Kepala; dan

b) Sekretaris jika dibuhrhkan

(3) Pengangkatan dan pemtrerhentian pe.jabat UPT Perpustakaan ditetapkan dengmr

Kepuhrsan Rektor setelah rnendapatkan persetujuan Yayasan"

(4) lviasa jabatan pejabat UPT Perpustakaan adalah 2 (dua) tahun dan dapat diangkat

kembali untuk 1 (satu) masa jabatan berikutnya

{5) UPT Perpustakaan mempunyai tugas melaksanakan pemberian layanan kepustakaan

(6) Pejabat UPT Perpustakaan mempunyai fungsi :

a. Menyediakan dan mengelola bahan pustaka

b. Memberikan layanan dan pandayagunaan balian pustaka

c. Memeliirara bahan pustaka

d. Melakukan layanan referensi

e. Melakukan administrasi perpustakaan.

f. Penl.usunan rencana prograln dan anggaran perpustakaan

g. Perencanaan rencana kebutuhan dari penyediaa:r bahan pustaka

li. Pengelolaan balran pustaka

i. Pelaksanaan urusan tata usaha perpustakaan

Pasal60

UPT Laboratorium Terpadu

(1) UPT Laboratorium Terpadu dipimpin oleh seorang Kepala IIPT Laboratcrium

Terpadu dan bila diperlukan dibantu oleh Staf Laboratorium Terpadp

(Anaiisllaboran dan Teknisi) yang berada di bawah dan bertanggung jawab k*pada

Rektor.

(



(2) Pengangkatan dan pemberhentian pejabat UPT Laboratorium Terpadu ditetapkaa

dengan Kepuhrsan Rekor setelah rnendapatkan persefujuan Yayasan.

(3) Masa jabatan pejabat UPT Laboratorium Terpadu adalah 2 (dua) tahun dan dapat

diangkat kembali untuk 1 (satu) masa jabatan berikutnya

(4) IIPT Laboratcrium Terpadu mempunyai tugas melaksanakan pemberian la3.anan

Laboratoriunr.

(5) Pejabat UPT Laboratorium Terpadu mempunyai fungsi :

a. Menyediakan dan margelola UPT Laboratorium Terpadu

b. Memberikan layanan dan pendayagunaan IIPT Laboratorium Terpadu

c. Memelihara UPT Laboratoriurn Terpadu

d. Melakukan layanan tlPT Laboratorium Terpadu

e. Melakukan administrasi lrPT Laboratoriurn Terpadu.

f. Penynsunan teficafiapro$am dananggaran UPT Laboratorium Terpadu.

g. Perencanaan rencana kebuhrhan dan penyediaan bahan UPT Laboratoriuu

Terpadu

h. Pengelolaan bahan IIPT Laboratoriurn Terpadu

i. Pelaksanaan urusalr tata usaha IIPT Laboratorium Terpadu

Pasal6l

UPT Teknologi Informasi Dan Komunikasi

{1) UPT Teknologi Infonnasi dan Komunikasi dipimpin oleh seorang Kepala IIPT

Teknologi Informasi dan Komunikasi dan bila diperlukan dibantu oleh Staf yang

berada di baw-ah dan bertanggung jawab kepada Rektor.

{2) Pengangkatan dan pemberhentian pejabat IIPT Teknologi Infarmasi dan

Komunikasi ditetapkan dengan Keputusan Rektor setelah mendapatkan persetujuar

Yayasan.

(3) Masa jabatan pejabat UPT Teknologi tufonnasi dan Komunikasi adalah 2 (dua)

tahun dan dapat diangkat kembali untuk 1 (satu) masa jabatan berikuteya
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(4) IIPT Teknologi Informasi dan Komunikasi mempunyai tugas melaksarakan

pemberian layanan Teknologi Informasi dan Kornunikasi.

(5) Pejabat UPT Teknologi Informasi dan Komunikasi mempunyai fungsi :

a. Melakukan pengumpulan, pengolahan, penyajian, layanan infonnasi dan

dokumentasi, serta kegiatan publikasi

b. Men.rzediakan dan mengelola iayanan dan pendayagunaan Telorologi Infonuasi

dan Komunikasi untuk mendukung proses belajar mengajar

c. Mernelihara sarana prasarana terkait Teknologi Lrformasi dan Komunikasi

d. Melaksanakan urusan tata usaha dan administrasi terkait layanan Teknolcgi

Informasi dan Komunikasi

e. Menyusuil program, rencana pengemban gan, dafi anggaran terkait pelayanan

Tsknologi Informasi dan Komunikasi yang digunakan di lingkungan Unsan

f. Morencanakan kebutuhan dan penyediaan bahan terkait Teknologi Informasi den

Komunikasi.

g. Memberikan bantuan akses dan pengelolaan data yang berhubungan dengan

Sistem krformasi terkait kebuhrhan pengembmrgan maupun kepangkatan

pendidik dan tenaga pendidikan

Pasal62

Operator Universitas

(1) Operator Universitas ditunjuk oleh Rektor unhrk melaksanakan pengelolaaa data

Universitas.

(2) Operator Universitas bertugas untuk;

a. Menyampaikan data penyelurggaraan pendidikan tinggr yang valid ke PDDikti.

b. Bertanggung jawab atas kelengkapan, kebenaran, ketepatan, dan kemutakhiran

data penyelenggaraan pendi'Jikan tinggi yang dilaporkan ke pDDikti.

c. Bertanggnng jawab dalam pengelolaan Sistem lnformasi Akademik (SIAKAD)

Universitas

d. Mengkocrdinir Admin Fakultas terkait pengelolaan data universitas pada

PDDIKTI dan SIAKAD

(
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e" Melaksanakan Pembaharuan Data Dasen

f. Meregistarasikan Dosen

g. Melaksanakan Pembukaan Periode

h. Melaksanakan Perubahan Data Mahasiswa (PDM)

i. Mengelola Akses Web Service Feeder

j Bertanggungjawab dalam melakukan perubahan data terkait:

* biodata mahasiswa

- histori pendidikan

.- mata kuliah

- kurikulum

* kelas perkuliahan dan dosen pengajar

* nilai perkuliahan

- aktivitas perkuliahan lulusldrop out

k. Melaksanakan Sinkronisasi fleder

BAB IV

TATA KERJA

P*sal 63

Wakil Rektor, Dekaq Ketua lrmbaga, Kepala Biro, dan Kepala Unit Pelaksana Teknis

wajib melakukan koordinasi dengan unit organisasi baik dengan satuan organisasi di

lingkungan {JNSAN maupun dengan instansi lain di luar TINSAN sesuai dengan

tugasnya masing-masing.

Pasal 64

(l) Setiap pimpinan safuan organisasi di lingkungan UNSAN dalam melaksanakan

tugasnya wajib:

a. Menerapkan prinsip koordinasi, integrasi, dan sinkronisasi, baik di lingkungan

masing-masing satuan organisasi di lingkungan UNSAN maupun dengan instansi

lain di luar TINSAN sesuai dengan tugasnya masing-masing;
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b. Mengikuti, mematuhi petunjuk, dan bertanggung jawab kepada atasri-r masing-

masrng;

c. Menyampaikan laporan berkala tepat pada waktunya; dan

d. Bertanggung jawab memimpin dan melakukan koordinasi' dengan bawahan

masing-masing dan memberikan bimbingan serta petunjuk bagi pelaksanaan

tugas bawahan.

(2) Setiap pimpinan satuan organisasi yang menerima laporan dari pimpinan satuan

organisasi dibawahnya wajib mengolah dan mempergunakan sesuai dengan

kebufuhan dan kewenangannya

Paeal 65 .

Wakil Rektor, Dekan, Ketua Lernbaga, Kepala Biro, dan Kepala Unit Pelaksana Teknis

menyampaikan laporan kepada Rektor dengan tembusan kepada Kepala Biro

Administrasi Umum, Keuangan dan Kepegawaian dan satuan organisasi lainnya yang

secara fungsional mempunyai hubungan kerja dengan LINSAN.

, BABV
I(ETENTUAN LAIN

Pasal 66

(1) Bidang kerja lain yang tidak tercantum dalam peraturan ini dapat dibentuk

sepanjang berada pada ruaog lingkup misi Universitas dan setelah mendapat

persetujuan Ketua;

(2) Pelaksanaan suatu kegiatan yang melibatkan satu atau lebih bidang kerja dan tidak

dapat dijalankan melalui mekanisme kaordinasi, dapat dibentuk kepanitiaan.
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BAB YI

PENUTUP

Pasal 67

Peraturan ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan dan agar seffi{la pegawai

mengetahuinya, maka wajib dicantumkan pada laman lembaga Peratura* Ketua ini

mulai berlaku dan dinyatakan masih berlaku sepanjang tidak bertentangair dan belum

diganti berdasarkan Peraturan ini.

DITETAPKAN DI . I MUARA ENIM

PADA TANGGAL I 02 AGUSTUS 2022

KETUA YAYASAN,

IR. FIRMAN SUWARGO
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